Migjskie Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku

1.

Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia nr MC0OO0.011.2.1.2020.F
Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w
Brzesku z dnia 02.01.2020 r.

Zasady (polityka) rachunkowosci

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

llekro¢ w zasadach (polityce) rachunkowosci jest mowa o:

1) MCOO - nalezy rozumie¢ Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku. MCOO jest
jednostkg organizacyjng sektora finanséw publicznych nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
dziatajgcg w formie jednostki budzetowej, na podstawie Uchwaty Nr Xll1/108/2019 Rady
Miejskiej w Brzesku z dnia 16 pazdziernika 2019 r. w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej ,Miejskie Centrum Obstugi Os$wiaty” oraz nadania jej statutu, w zakresie
przedstawionym w zatgczniku nr 1 do polityki,

2) Jednostka — MCOO,

3) Polityce — nalezy rozumie¢ zasady ( polityke ) rachunkowosci ,

4) Ustawa o rachunkowosci — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowoéci (tj. Dz.U. z 2019r. poz. 351z pdzn. zm.),

5) Rozporzadzenie — nalezy rozumie¢ rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2017, poz. 1911z pdzn.
zm.),

6) Ustawa o finansach publicznych — nalezy rozumie¢ ustawe 2z dnia 27 sierpnia 2009 roku o

finansach publicznych (ij. Dz.U. z 2019 r. poz. 869, z p6zn. zm) .

Polityka rachunkowos$ci obejmuije:

-_—

Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

)
2) Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
3) Sposoéb prowadzenia ksigg rachunkowych ( Zakladowy Plan Kont),
4)  System ochrony danych i zbiorow ksigg rachunkowych.
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Rozdziat I
Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie MCOO w Brzesku, przy ul. Krélowej Jadwigi 18.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i walucie polskie;.

3. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia, pokrywajacy sie z rokiem

budzetowym.

4. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc. Pozostate okresy sprawozdawcze to kwartat

i rok.

1)

2)

3)

Za okresy miesieczne sporzadza sie nastepujgce sprawozdania:

a)
b)
c)

d)

e)

Rb- 27 S sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

Rb —28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw jednostki samorzadu terytorialnego,
Deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA wraz z dokumentacjg powigzana,

Deklaracja czgstkowa VAT wraz z dokumentacjg powigzang w formacie zgodnym z
przepisami prawa,

Deklaracja ( informacja) PFRON ( jesli z przepiséw wynika obowigzek sporzadzania)

Za okresy kwartalne sporzgdza sie nastepujgce sprawozdania:

a)

b)

c)

d)

Rb - 27 S sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki

samorzadu terytorialnego,

Rb — 28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw jednostki samorzadu terytorialnego,
RB - N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci, oraz wybranych aktywdéw
finansowych,

RB - Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutow dluznych oraz

gwarancji poreczen,

Za okres roczny sporzadza sie nastepujgce sprawozdania:

a)

Rb - 27 S sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

Rb — 28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw jednostki samorzadu terytorialnego,
RB - N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci, oraz wybranych aktywéw
finansowych,

RB - Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutow dluznych oraz
gwarancji poreczen,

Deklaracja ( informacja) PFRON ( jesli z przepisdw wynika obowigzek sporzadzania)
Bilans jednostki budzetowej,

Rachunek zyskoéw i strat ( wariant porownawczy),
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g) Zestawienie zmian w funduszu jednostki,

h) Informacje dodatkowg wraz z zatgcznikami,

i) Deklaracje i informacje w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych ,
i) Informacje o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe.

5. Sprawozdania finansowe sporzadza sie w ztotych i groszach, sktada sie w terminie do 31 marca
roku nastepnego w Sekretariacie Burmistrza Brzeska. Sprawozdania finansowe sporzadza sie wg
wzoréw rozporzadzenia, tj :

1) bilans — wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do rozporzadzenia,

2) rachunek zyskow i strat - wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 10 do rozporzadzenia,

3) zestawienie zmian w funduszu jednostki - wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 11 do
rozporzadzenia,

Dane w w/w wzorach wykazane w kolumnach ,stan na poczatek roku” powinny by¢ zgodne z

danymi, ktére sg wykazane w kolumnach” stan na koniec roku” za rok poprzedzajacy rok

sprawozdawczy.

4) informacja dodatkowa - wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 12 do rozporzadzenia.

Sprawozdanie finansowe powinno obejmowaé okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku

sprawozdawczego oraz porownywalne dane finansowe za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku

poprzedniego.

W przypadku gdy w okresie sprawozdawczym nastgpita zmiana obowigzujgcych zasad

rachunkowosci, dane finansowe za poprzedni okres sprawozdawczy winny zosta¢ dostosowane

do zasad rachunkowosci obowigzujgcych w danym okresie sprawozdawczym.

6. Wprowadza sie wzory tabel, formularzy oraz wykaz dokumentéw, ktére nalezy obligatoryjnie
zatgczy¢ do sprawozdania finansowego:

1) Tabela Nr 1 Szczegotowy zakres zmian wartosci Srodkdéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zmiany stanu umorzenia /amortyzacii;

2) Tabela Nr 2 Odpisy aktualizujgce wartosc¢ aktywdw trwatych;
3) TabelaNr3 Wartos¢ gruntow uzytkowane wieczyscie;
4) Tabela Nr 4 Wartos¢ nieamortyzowanych i nieumarzanych przez jednostke srodkow

trwatych, uzywanych na podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych, w tym z tytulu umow
leasingu;
5) Tabela Nr 5 Liczba i wartoS¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akgji i udziatéw

oraz dtuznych papieréw wartosciowych;

6) Tabela Nr 6 Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci;

7) Tabela Nr 7 Informacja o stanie rezerw;

8) Tabela Nr 8 Zobowigzania dtugoterminowe wedtug okresu ich sptaty;
9) Tabela Nr 9 Kwota zobowigzania z tytutu leasingu;

10) Tabela Nr 10 Kwota zobowigzan zabezpieczona na majatku jednostki;
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11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)
22)

23)

24)
25)

26)

27)
28)

Tabela Nr 11 ¥ aczna kwota zobowigzahn warunkowych ( w tym rowniez udzielanych przez
jednostke gwarancji i poreczen, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem
zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki oraz charakteru i formy tych
zabezpieczen);

TabelaNr 12 Czynne i bierne rozliczenia miedzyokresowe;

TabelaNr 13  Kwota otrzymanych gwarancji i poreczen;

Tabela Nr 14  Wyptacone srodki pieniezne na swiadczenia pracownicze;

Tabela Nr 15 Wysokos¢ odpisow aktualizujgcych wartos¢ zapasow;

Tabela Nr 16 Koszt wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie, w tym odsetki, ktore
powiekszyly koszt wytworzenia srodkéw trwatych w budowie;

Tabela Nr 17 Przychody Ilub koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity
incydentalnie;

Tabela Nr 18 Arkusz wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami budzetowymi Gminy
Brzesko do bilansu;

Tabela Nr 19 Arkusz wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami budzetowymi Gminy
Brzesko do rachunku zyskow i strat;

Tabela Nr 20 Arkusz wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami budzetowymi Gminy
Brzesko do zestawienia zmian w funduszu jednostki;

Tabela Nr21  Zestawienie taczne wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami do bilansu;
Tabela Nr 22 Zestawienie tgczne wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami do rachunku
zyskow i strat;

Tabela Nr 23  Zestawienie tgczne wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami do zestawienia
zmian w funduszu jednostki;

Formularz Nr 1 Strona tytutowa do sprawozdania finansowego;

Formularz Nr 2 Oswiadczenie o poprawnosci sporzadzenia sprawozdania i
przeprowadzenia inwentaryzacji;

Kserokopia potwierdzenia sald rachunkéw bankowych lub wyciaggéw z ostatniego dnia
roboczego;

Zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych narastajgco za dany rok sprawozdawczy.
Zestawienie naleznosci i zobowigzan wynikajgcych z kont rozrachunkowych z uwzglednieniem
danych dotyczacych symbolu i nazwy konta ksiegowego, nazwy dtuznika lub wierzyciela,
numeru faktury (rachunku Ilub innego dokumentu), wartosci rozrachunku, klasyfikaciji

budzetowej, daty powstania, krétkiej tresci dokumentu.

Nalezy wypetni¢ wszystkie powyzsze wzory. Jesli jakas pozycja nie wystepuje, nalezy dotgczy¢ do

sprawozdania wzory z stanami zerowymi.

7. Sprawozdania budzetowe sporzadza sie w formie papierowej oraz elektronicznej w programie

,Sl0 Bestia” wedlug wzoréw i terminach okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w

sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tj. DZ.U. z 2019 r. poz. 1393 z pdzn. zm.)
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Sprawozdania finansowe i budzetowe podpisywane sg przez dyrektora MCOO oraz gtéwnego
ksiegowego. Podpisy sktada sie odrecznie na kazdym formularzu w miejscu do tego
przeznaczonym i umieszcza sie pieczatke z imieniem i nazwiskiem osoby podpisujace;j.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych, sporzadzania sprawozdan, obstugi zmian w planach
finansowych wykorzystywane sg programy komputerowe, ktérych wykaz stanowi zafgcznik nr 2 do

polityki, z wyjatkiem ksigg kont pomocniczych dotyczacych ewidenciji :

Srodkéw trwatych Karty srodkow trwatych ,
ksigga inwentarzowa z tabelg
amortyzacyjna

Pozostatych $rodkéw trwatych Ksiega inwentarzowa

Wartosci niematerialnych i prawnych Ksiega inwentarzowa

Przedmioty o niskiej wartosci Ksigga ilosciowa

prowadzone w Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty

10.Funkcje ksiegi pomocniczej dla konta ,Rozrachunki z pracownikami — konta 231" petni program

11.

12.

13.

Ptace Vulcan, ktory tworzy imienng ewidencje wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikow
zapewniajgcg uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia. Indywidualna Kkartoteka
zarobkowa dla poszczegolnych pracownikdéw zostanie wygenerowana i wydrukowana co najmniej
na koniec kazdego roku obrotowego. Na koncie syntetycznym ewidencje prowadzi sie z przy
zastosowaniu ogoélnej nazwy kontrahenta - ROR.

Program komputerowy do prowadzenia ksigg rachunkowych zapewnia powigzanie
poszczegolnych zbiordw ksigg rachunkowych w jedng catos¢ odzwierciedlajgca dziennik i ksiege
gtébwna. Opis uzytkowania programu oraz opis stosowanych w ewidencji ksiegowej systemow
stanowi odrebna dokumentacja dostarczona przez twércow programéw komputerowych. Aplikacja
dostepna jest za posrednictwem przegladarki czyli internetu. Baza danych systemu finansowo —
ksiegowego jednostki znajduje sie na serwerze zlokalizowanym na serwerze administrowanym
przez firme VULCAN.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, ktoére tworzg :

1) dziennik,

2) konta ksiegi gtéwnej (ksiega gtéwna),

3) konta ksigg pomocniczych (ksiegi pomocnicze),

4) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldwnej,

5) zestawienie sald kont ksigg pomocniczych,

6) wykaz skfadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiegi rachunkowej nastepuje w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego, w sktad ktérego wchodzi sprawozdanie jednostki . Dla
potrzeb sprawozdawczych ksiegi rachunkowe moga by¢ drukowane za okresy krotsze. Za

rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny

5
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

nosnik danych, zapewniajgcy trwato$¢ zapisu informaciji, przez czas nie krotszy od wymaganego
dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujacy: zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie, zapisy sg kolejno ponumerowane w
ramach danego dziennika w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi ujetymi w zbiorach dokumentow .

Dziennik sktada sie z dziennikdéw czesciowych, ktére prowadzone sg dla okreslonych grup

rodzajowych zdarzen, {j.

1) dziennik gtéwny - Budzet - dla dziatalnosci podstawowej jednostki

stosowane rodzaje numeracji:

BILANS OTWARCIA BO B_MCOO
POLECENIE KSIEGOWANIA PK B_MCOO
LISTA PLAC LP B_MCOO
PLAN FINANSOWY PL B_MCOO

2) dziennik ZFSS - ZFSS - dla funduszu $wiadczen socjalnych

stosowane rodzaje numeracji:

BILANS OTWARCIA BO F_MCOO

POLECENIE KSIEGOWANIA PK F_MCOO
Ksiega gtéwna (konta ksiegi gtéwnej — konta syntetyczne, ewidencja syntetyczna) prowadzona jest
w sposéb spetniajgcy zasady: podwdjnego zapisu, systematycznego i chronologicznego
rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowg, ujmowania dochodow i
wydatkéw w terminie zaptaty, powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Wprowadzanie zapiséw do ksiegi gtdwnej rozpoczyna sie od zapisu na koncie analitycznym, z
wyjatkiem przypadkow, gdzie nie jest wymagane prowadzenie ewidencji analityczne;.
Z zapisow dokonywanych na kontach ksiegi gtéwnej sporzgdzane jest na koniec kazdego miesigca
zestawienie obrotow i sald. Zawiera ono :
1) symbole i nazwy kont,
2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Ksiegi pomocnicze (konta ksigg pomocniczych — konta analityczne, ewidencja analityczna)
stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach
analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana
jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
1) dla wszystkich ksigg pomocniczych - na koniec roku budzetowego,

2) dla inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywdw — na dzien ich inwentaryzaciji .
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20. Ewidencja syntetyczna i analityczna zrealizowanych dochodow i wydatkéw prowadzona jest
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej zgodnie z wymogami przepiséw prawa i zadania z

podziatem na nizej wymienione kategorie zadan:

Ogolne — zadanie gminne ogdine
DOTW — dotacja celowa
WG — zadania wiasne zlecone

z wyjatkiem zapisow , ktére tego nie wymagaja.

21. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani

innym urzgdzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sg na nich:

1) Obce srodki trwate — konto 911
2) Srodki trwate w likwidacji — konto 912
3) Wzajemne rozliczenie miedzy jednostkami — konto 976

4) Plan finansowy wydatkéw budzetowych — konto 980

5) Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego — konto 998

6) Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat - konto 999

22. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie 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 zostata zobowigzana.

23. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe zatwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych zwane dalej ,, dowodami zrédtowymi”:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wiasne - przekazane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

22. Podstawg zapiséw mogg byc¢ réwniez sporzadzone dowody ksiegowe:
a) zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw zrodtowych, ktére muszg
by¢ w dowodzie wymienione,
b) korygujgce poprzednie zapisy,
c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédiowego,
d) inne wewnetrzne wprowadzone do stosowania, np. informacja o zaangazowaniu srodkéw
budzetowych , informacja zmieniajaca klasyfikacje budzetows , itp.
e) elektroniczne, cyfrowe dowody ksiegowe - faktura elektroniczna,
f) rozliczeniowe — dokonujgce rozliczen.
24. Na dowodach ksiegowych stwierdzajacych zakup materiatdw, wyposazenia lub wykonanie ustugi

uprawniony pracownik MCOOQO dokonujacy kontroli merytorycznej dowodu ma obowigzek pisemnie
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25.

26.

potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych lub zakup nie
podlega przepisom ww. ustawy.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operadji

gospodarczej ktérg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez
przestanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, chyba ze inne
przepisy stanowig inaczej, w szczegolnosci przepisy dotyczace podatku od towardw i ustug. W
przypadku korygowania btedow w fakturach VAT stosuje sie w szczegolnosci korekte faktury lub

note korygujaca zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie. Btedy w dowodach

wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem

czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci wiasciwej i daty poprawki oraz ztozenie

podpisu osoby dokonujacej poprawki. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych

wymazywania i przerobek.

27. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzgdzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skfadniki aktywow.
Dopuszcza sie mozliwos¢ zaniechania umieszczania na dowodzie ksiegowym podpisu
wystawcy dokumentu w przypadku, gdy wynika to z odrebnych przepisow,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Wskazaniem miesigca ujecia

dowodu jest data wptywu do MCOO lub konkretna data naniesiona przy dekretacji dowodu.

28. Dekretacjg okresla sie ogo6t czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do

20.

30.

ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej
wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dokumentéw — wg dowodow wydatkow budzetowych,

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw — czy sg zatwierdzone przez upowaznione osoby,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,

2) umieszczeniu na dokumentach adnotaciji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych ma

by¢ dokument zaksiegowany,

3) podpisaniu przez osobe dokonujgca dekretacji.
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31.

32.

Dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od recznego dekretowania poprzez wydruk dekretu
zawierajgcego informacje o sposobie ujecia kazdego dokumentu w ksiegach rachunkowych,
zamieszczenie innych informacji pozwalajgcych na powigzanie wydruku z dowodem ksiegowym.

Zwroty naleznosci (nadptaty) ujmuje sie w ksiegach rachunkowych poprzez wprowadzenie zapisu
storna czerwonego na naleznosciach w dochodach i wydatkach. Zwrot otrzymanych Srodkow
budzetowych wprowadza sie zapisem storna czerwonego. Powyzsze operacje dokonywane sg

automatycznie w systemie Finanse z zaznaczeniem opcji ,zwrot”.

Rozdziat 111
Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenia wyniku finansowego

Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien
bilansowy.

Zasady wyceny biezgcej i bilansowej aktywow i pasywdw zostaty zawarte w zafgczniku nr 3 do
niniejszej Polityki.

Przy wycenie majatku postawionej w stan likwidacji stosuje sie zasady wyceny ustalone w ustawie
o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziatalnosc, chyba ze przepisy dotyczace likwidac;ji
jednostki stanowig inaczej.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizaciji.

Na potrzeby sporzadzenia informacji dodatkowej nie ustala sie aktualnej wartosci rynkowej
srodkéw trwatych, w tym doébr kultury.

Wartos¢ gruntéw przekazanych w trwaty zarzad ustala sie na podstawie dokumentéw posiadanych
przez jednostke potwierdzajgcych nadanie jej prawa do uzytkowania gruntow lub stanowigcych
podstawe naliczania rocznych opat za ich uzytkowanie.

Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg
aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg
odnoszone na fundusz.

Naleznosci krétkoterminowe wycenia sie w wartosci nominalnej, tacznie z podatkiem VAT, a na
dzienh bilansowy tacznie z wymagalnymi odsetkami z uwzglednieniem odpisow aktualizujgcych.

Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty

. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty

poprzez dokonanie opisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:
1) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci oraz w stosunku
do ktérych zostato otwarte postepowanie restrukturyzacyjne lub zostat ztozony wniosek o
zatwierdzenie uktadu w postepowaniu o zatwierdzenie uktadu — do wysokosci naleznosci

nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci, zgtoszonej likwidatorowi lub
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11.

12.

13.

14.

15.

sedziemu - komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym lub umieszczonej w spisie
wierzytelnosci w postepowaniu restrukturyzacyjnym,

2) naleznosci od dluznikbw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majatek diuznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania
upadiosciowego- w petnej wysokosci naleznosci,

3) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaptatg dtuznik zalega, a wedtug
oceny sytuacji majgtkowej i finansowej diuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna - w wysokosci nie pokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznosci,

4) naleznosci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajgcych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizacyjnego w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

5) naleznosci  przeterminowanych lub  nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w
tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci. W przypadku zalegania z ptatnoscig odpis

aktualizujgcy stosuje sie jesli czas opdznienia w sptacie naleznosci przekracza 1 rok.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonywane sg nie poOzniej niz na dzien bilansowy,
zalicza sie je odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub do kosztéw finansowych -
zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizujgcy, za wyjatkiem naleznosci
naleznych innym budzetom, ktérych odpisy aktualizujace obcigzajg te naleznosci.

Naleznosci przedawnione, umorzone lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich wartosc¢. Natomiast naleznosci, od ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych
ich wartos¢ lub dokonano odpisdéw w niepetnej wysokosci, zalicza sie odpowiednio do pozostatych
kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego wartos¢ aktywow w
tym réwniez odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci, rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwieksza warto$¢ danego sktadnika aktywoéw i
podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychoddéw operacyjnych lub przychoddéw
finansowych.

Wartos¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych srodkéw trwatych, uzywanych na podstawie
umow najmu, dzierzawy i innych umoéw, w tym uméw leasingu jednostki ustala sie na podstawie
zawartych uméw (jezeli ta wartos¢ wynika z umowy) lub z polis ubezpieczeniowych.

Ewidencje kosztéw wedlug rodzaju prowadzi sie tylko na kontach zespotu 4 , Koszty wedtug
rodzajéw i ich rozliczenie” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. W jednostce obowigzuje
ewidencja kosztéw w uktadzie rodzajowym. Z uwagi na tak organizowang ewidencje kosztow

jednostka stosuje poréwnawczy wariant ustalania wyniku finansowego.
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16. W miejsce konta 409 w celu przejrzystosci

17.

18.

rodzajowych tworzy sie nastepujgce konta:

ewidencji

analitycznej pozostatych kosztow

1) Konto 409 ,Pozostate koszty rodzajowe” — na koncie ujmuje sie m.inn. koszty zwrotéw

wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikdw do celéw stuzbowych , koszty

krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i

osobowych, odprawy z tytutu wypadkdw przy pracy, optaty radiofoniczne i telewizyjne, kaucje

oraz inne koszty nie zaliczane do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow

operacyjnych.

Konto 410 ,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu” —

na koncie ujmuje sie koszty z tytutu

Swiadczen finansowanych z budzetu innych niz objete kontem 405.

Wynik finansowy ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 , Wynik finansowy”. Pod

datg ostatniego dnia roku na konto 860 nalezy przeksiegowac:

1)

koszty zgromadzone na kontach:
400 Amortyzacja,
401 Zuzycie materiatéw i energii,
402 Ustugi obce,
403 Podatki i optaty,
404 Wynagrodzenia,
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia,
409 Pozostate koszty rodzajowe,
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu,
490 Rozliczenie kosztow,
751 Koszty finansowe,
761 Pozostate koszty operacyjne
Przychody zgromadzone na kontach:
720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych,
750 Przychody finansowe,
760 Pozostate przychody operacyjne.

19. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate

netto, saldo Ma -zysk netto. W roku nastepnym saldo jest przenoszone na konto 800.

20. Wynik finansowy zostanie przeksiegowany po zatwierdzeniu przez Rade Miejskg w Brzesku

rocznego fgcznego sprawozdania finansowego Gminy Brzesko obejmujgcego sprawozdania

finansowe jednostki.

11
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Rozdziat IV
1. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

Rachunkowos¢ jednostki prowadzi sie zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci z

uwzglednieniem przepiséw szczegolnych wynikajgcych z rozporzgdzenia w oparciu o Zaktadowego

Planu Kont.

1. Zaktadowy Plan Kont dla jednostki stanowiacy zafgcznik Nr 4 do Polityki, obejmuje:

1)
2)

3)
4)

wykaz kont ksiegi gtéwnej,

zasady klasyfikacji zdarzen oraz zasady ewidencji operacji gospodarczej na poszczegoélnych
kontach ksiegi gtéwnej,

wykaz kont ksigg pomocniczych wraz z okresleniem ich powigzan z kontami ksiegi gtéwnej ,

procedura ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych (998, 999).

Uwzgledniajgc zakres i specyfike dziatalnosci jednostki oraz zasade istotnosci, przyjmuje sie

nastepujace rozwigzania szczegolne:

1)

2)

3)

W odstepstwie od zasady wspotmiernosci nie podlegajg rozliczeniu  miedzyokresowym
kosztow, wydatki dotyczace kosztow tego samego roku budzetowego. Obcigzajg one koszty
miesigca, w ktérym zostaty poniesione.
Wydatki (koszty) dotyczgce roku nastepnego podlegajg rozliczeniu miedzyokresowym
kosztow jesli przekraczajg ustalony przez jednostke proég istotnosci i podlegajg aktywowaniu
jednym zapisem w m-cu styczniu nastepnego roku budzetowego.
Koszty wystepujace na jednej fakturze lecz dotyczace :

1) Biezacego i przysztego okresu sprawozdawczego (roku budzetowego) i /lub

2) Biezacego i poprzedniego okresu sprawozdawczego ( roku budzetowego)

gdy zafakturowana warto$¢ zakupu odnoszaca sie do roku poprzedniego lub przysztego

nie przekracza ustalonego w polityce progu istotnosci, podlegajg ujeciu w ksiegach roku

obrotowego wystawienia faktury.
Koszty odnoszace sie do wartosci wykonanych na rzecz jednostki ustug obcych lub innych
zdarzen gospodarczych, ktére zostaty zafakturowane na poczatku nastepnego roku
obrotowego, dotyczace biezgcego i poprzedniego okresu sprawozdawczego przekraczajace
ustalony prég istotnosci, zarachowuje sie w ciezar kosztéw dziatalnosci roku obrotowego,
ktérego koszty dotyczg, na podstawie dokumentu ksiegowego ,PK — Polecenie ksiegowania”
(WN konto 4xx, MA konto 300 — w czesci dotyczacej roku poprzedniego). Saldo konta 300
oznacza dostawe niefakturowana, podlegajace ujeciu w pasywach bilansu w pozycji

zobowigzania krétkoterminowe z tytutu dostaw i ustug.

Przypis naleznosci z tytulu pozostatych dochoddéw np. darowizny srodkéw pienieznych, rozliczen

z lat ubiegtych , itp. — dokonuje sie w momencie wptywu $r. Pienieznych na rachunek bankowy

jednostki, zaistnienia zdarzenia, skutecznego doreczenia decyzji, upomnienia, w zaleznosci ktéra

sytuacja wystgpita pierwsza oraz uwzgledniajac dalsze postanowienia polityki,

12
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4)

5)

6)

7

8)

Przypis naleznosci z tytutu najmu pomieszczen, placu lub innych nalezno$ci, dla ktérych zgodnie
z odrebnymi przepisami wystawiono dokument sprzedazy (np. faktura, nota, itp.) - ewidencjonuje
sie w ksiegach rachunkowych pod datg wystawienia dokumentu.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie wszystkie zdarzenia, ktore
nastapity w tym okresie, z zastrzezeniem, iz wptyw do MCOO dokumentéw potwierdzajacych te
zdarzenia nastgpit w terminie do 5 dnia nastepnego miesigca po okresie sprawozdawczym
ktérego dotyczg. Gdy ostatni dzien terminu dostarczenia dokumentéw przypada na dzien wolny od
pracy, termin dostarczenia przesuwa sie na najblizszy dzieh roboczy. Wyjatek stanowig
dokumenty dotyczace zdarzen m-ca grudnia, ktére ujmuje sie do roku budzetowego ktérego
dotycza, jesli wptynety do konca stycznia nastepnego roku obrotowego.

Dokumenty dostarczone do MCOO w nastepnym m-cu, ale w terminie zgodnym z unormowaniami
polityki sg ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych pod datg ostatniego dnia miesigca ktérego
dotycza.

Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne o wartosci réwniej lub wyzej niz 10.000 zt
podlegajg umorzeniu metodg liniowg przy zastosowaniu stawek ustalonych dla danego skfadnika
majatku w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, z zastrzezeniem pkt 7). Przy
czym dla wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje sie nastepujacy okres dokonywania

odpiséw amortyzacyjnych :

1) do licencji na programy komputerowe oraz od praw autorskich — 24 miesigce,
2) do poniesionych kosztéw zakonczonych prac rozwojowych — 12 miesiecy
3) do pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych — 60 miesiecy.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej do uzywania.

Zakonczenie odpiséw umorzeniowych nastepuje nie poézniej niz z chwilg zrownania odpiséw
umorzeniowych z wartoscig poczatkowg srodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidacji,
sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru.

Jednostka umarza i amortyzuje Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne jednorazowo wg
stanu na koniec danego roku.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarzane sa:
a) odziez i umundurowanie,
b) meble i dywany,
c) pozostate srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej 10.000

zt, uwzgledniajgc dalsze postanowienia polityki .

Sktadniki majgtku o wartosci poczatkowe;j:

a) Nizszej niz 1.000zt, ewidencjonuje sie bezposrednio w koszty dziatalnosci i nie podlegajg

ewidencji bilansowej i pozabilansowej z uwzglednieniem zapiséw pkt. 9) i 10);
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9

10)

11)

12)

13)

b) Réwnej lub wyzszej 1.000zt do 3.500zt, podlegajg odpisaniu w ciezar kosztow zuzycia
materiatdw w momencie przekazania ich do uzytkowania i sg objete ewidencjg ilosciowg z
uwzglednieniem zapiséw pkt. 9);

c) Réwnej lub wyzszej od 3.500zt do 10.000zt, zaliczane sg do pozostatych srodkoéw trwatych
lub wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajg ewidenciji ilosciowo-wartosciowej;

d) Réwnej lub wyzszej od 10.000zt sg =zaliczane do s$rodkow trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajg ewidencji bilansowej, finansowane sg ze $rodkéw na
inwestycje, w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 2 marca 2010 r w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow i
rozchodow oraz srodkow pochodzgcych ze zrédet zagranicznych (tj. Dz.U. z 2014 r, poz. 1053
z péz.zm.).

Bez wzgledu na wartos¢, ewidencje ilosciowo-wartosciowg prowadzi sie do nastepujacych
sktadnikow majatku:

1)  meble i dywany;

2) maszyny do liczenia i kalkulatory;

3) sprzet audiowizualny;

4) aparaty fotograficzne;

5) elektronarzedzia;

6) lodowki, odkurzacze;

7)  zmywarki, pralki;

8) kuchenki gazowe i elektryczne;

9) komputery, drukarki;

10) urzgdzenia wielofunkcyjne;

11) urzgdzenia sieciowe;

12) skanery;

13) urzgdzenia zabawowe;

14) maszyny i urzgdzenia gastronomiczne (profesjonalne).

Bez wzgledu na warto$¢, ewidencje ilosciowg prowadzi sie dla nastepujacych elementow

wyposazenia.

a) telefony komorkowe;

b) dyktafony.

Ze wzgledu na zasade istotno$ci do podstawowych Srodkéw trwatych zalicza sie grunty i

nieruchomosci.

Srodki trwate i wartoci niematerialne i prawne o ktérych mowa w pkt. 7, 8 a)-c), 9), 10) finansuje

sie ze srodkow na wydatki biezgce, za wyjgtkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore

tak jak ten obiekt finansowane sg z wydatkoéw na inwestycje.

Warto$¢ srodka trwatego ulega zwiekszeniu, jezeli naktady na jego przebudowe, rozbudowe,

adaptacje lub modernizacje przekraczajg 10.000zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej

14



Migjskie Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodkéw trwatych do uzywania. Wzrost wartosci uzytkowe;j
mierzony jest w szczegdlnosci okresem uzywania, zdolnoscig wytworczg, jakoscig produktéow
uzyskiwanych za pomocg ulepszonych $rodkéw trwatych i kosztami ich eksploatacji. W przypadku
gdy ulepszenie taczy sie z koniecznoscig nabycia czesci sktadowych lub peryferyjnych, ich wartosé
powieksza wartos¢ poczatkowg srodka trwatego, o ile jednostkowa cena nabycia przekracza 10000
zt. Ulepszeniem jest trwate unowoczesnienie $rodka trwatego, ktére podnosi jego wartosc
techniczng, jak i przystosowanie sktadnika majatku do wykorzystania go w innym niz pierwotny cel
lub nadanie temu skfadnikowi nowych cech uzytkowych wyrazajgce sie w poprawie standardu
uzytkowego lub technicznego albo obnizce kosztéw eksploatac;i.

Nie umarza sie gruntéw oraz dobr kultury.

Zakupione materialy, odpisuje sie w ciezar kosztéw w miesigcu zakupu po rzeczywistych cenach
zakupu, z tym ze wartos¢ nie zuzytych materiatow ustala sie w drodze spisu z natury na dzien
bilansowy i wprowadza na stan zapaséw, korygujac koszty o wartos¢ tego stanu pod datg
przeprowadzenia inwentaryzacji. Wartos¢ stanu koncowego materiatdw wycenia sie wedtug cen
zakupu. Nie dokonuje sie korekty zapisow na koncie 401 o wartosci niezuzytych na dzien
bilansowy materiatow, jesli warto$¢ ustalonych zapasoéw nie przekracza kwoty 1000 zt (dotyczy
jednego asortymentu).

Wyposazenie pracownikéw w odziez ochronng, wydawane zgodnie z wewnetrznymi przepisami
BHP (lub wyptata ekwiwalentu za uzywanie wiasnej odziezy) rejestrowane jest imiennie w kartotekach
odziezy roboczej,

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub
ostatniego dnia kwartatu w przypadku braku zaptaty naleznosci gtéwne;j.

Nie dokonuje sie biernych rozliczen miedzyokresowych kosztéw wynikajgcych z obowigzku
wykonania przysztych swiadczen na rzecz pracownikow, w tym swiadczen emerytalnych.

Zwroty wydatkow otrzymanych w biezacym roku budzetowym z tytutu wystawionych korekt
zrealizowanych zakupow biezgcego okresu, zmniejszajg wykonanie wydatkdw w tym roku
budzetowym. Uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych
stanowig dochdd jednostki. Zwroty z tytutu refundacji wynagrodzen stanowig dochdéd jednostki.

Na realizacje wydatkow budzetowych moga by¢ udzielane zaliczki na :

1) zakup materiatéw i ustug na rzecz jednostki,

2) na pokrycie kosztow podrozy stuzbowe;.

Zaliczka powinna by¢ rozliczona do konca m- ca, w ktérym zostata udzielona. W przypadku gdy
podréz odbywa sie na przetomie m-ca, nie pozniej niz 14 dni od dnia jej zakonczenia, w m-c

grudniu wszystkie zaliczki nalezy rozliczy¢ do 18 grudnia.
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21) Naleznos¢ z tytutu wydatkow niewyegzekwowanych do konca roku budzetowego i bedace
naleznosciami z tytutu dochoddw roku nastepnego podlegajg przeksiegowaniu na konto 221 —

naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych, pod datg 31 grudnia.

3. Za nieistotne dla oceny sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego uznaje sie
operacje gospodarcze o wartosci jednostkowej nieprzekraczajgcej progu istotnosci. Proég
istotnosci dla tego samego typu(rodzaju, tytutu, asortymentu) ustala sie na poziomie 0,7% sumy
bilansowej wykazanej w ostatnim zatwierdzonym sprawozdaniu finansowym, przyjmujac powyzsze
wartosci wg stanu na dzien 01 stycznia roku dla ktérego ustala sie prég. Rozliczenie w czasie
kosztéw istotnych dla wyniku finansowego (tj. przekraczajgcych ustalony prog istotnosci) dokonuje
sie na koncie 490 - ,Rozliczenie kosztéow” w korespondencji z kontem 640 - ,Rozliczenie
miedzyokresowe kosztow”. Zostang one odniesione w koszty w m-cu styczniu roku nastepnego.
W pierwszym roku budzetowym funkcjonowania jednostki prég istotnosci ustala sie na poziomie
1000,00 ztotych.

4, Pobrane dochody budzetowe ,odprowadzane sg przez MCOO na rachunek budzetu Gminy
Brzesko, wedtug stanu na:

1) 10 dzien miesigca — w terminie do 15 dnia danego miesigca,
2) 20 dzien miesigca — w terminie do 25 dnia danego miesigca.
Pobrane do 31 grudnia i nieprzekazane w terminach, o ktéorych mowa w pkt 1) i 2) dochody
budzetowe sg przekazywane w terminie do dnia 8 stycznia roku nastepnego po roku budzetowym,

a gdy ten dzien jest dniem wolnym od pracy — do pierwszego dnia roboczego po tym terminie.

2. Zasady ewidencyjne projektéw finansowanych ze $rodkéw unijnych.

1. Ksiegi rachunkowe wszystkich realizowanych projektéw prowadzi sie zgodne z niniejszymi
zasadami (politykg) rachunkowosci, w walucie PLN, z zastrzezeniem pkt 2 — 10.

2. Na potrzeby realizacji projektéw ksiegi rachunkowe prowadzi sie w wyodrebnionych dziennikach
ksiegowych, za pomocg ktdérych mozliwe jest wyodrebnienie poszczegolnych operacji zwigzanych
z realizacjg projektow, w strukturze umozliwiajgcej uzyskanie informacji niezbednych do ich
rozliczenia, w tym sporzadzenia wymaganej sprawozdawczosci.

3. Operacje finansowe zwigzane z projektami realizowane sg na wyodrebnionych rachunkach
bankowych, z ktérych finansowane sa wydatki projektéw. Rachunki te prowadzone sa w walucie
PLN lub Euro. Odsetki skapitalizowane na tych rachunkach stanowig dochdd jednostki i podlegajg
odprowadzeniu na rachunek Urzedu Miejskiego w Brzesku.

4. Wyroznikiem srodkéw Unii Europejskiej i wspotfinansowania krajowego jest czwarta cyfra
paragrafu wskazujgca zrédto finansowania .

5. Faktury ( i inne dokumenty) wyrazone z walucie obcej sa ujmowane w ksiegach rachunkowych
zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie o dofinansowanie. W przypadku braku odpowiednich

uregulowan przeliczenia na PLN dokonuje sie wedtug nastepujgcych zasad:
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10.
11.

12.

1) W przypadku prowadzenia rachunku bankowego z ztotéwkach do przeliczenia dokumentow
finansowych wyrazonych z walucie obcej na PLN stosuje sie sredni kurs danej waluty
ogtoszony przez Narodowy Bank Polski na dzieh roboczy poprzedzajacy date wystawienia
dokumentu finansowego,

2) Jezeli rachunek bankowy dotyczacy projektu jest prowadzony w walucie obcej, to
przeliczenia wartosci dokumentu dokonuje sie wedtug kursu zastosowanego w transzy
otrzymanej przez Urzad Miejski w Brzesku.

Wydatki ujmowane sa po kursie sprzedazy stosowanym przez bank, ktéry prowadzi wyodrebniony

rachunek bankowy na potrzeby projektu, z dnia dokonania ptatnosci, na podstawie wyciggu

bankowego.

Powstate ujemne réznice kursowe nie stanowig wydatku kwalifikowanego projektu i podlegajg

pokryciu ze srodkéw wiasnych jednostki, a réznice kursowe dodatnie stanowig jej dochdd, ktory

podlega odprowadzeniu na rachunek Urzedu Miejskiego w Brzesku.

Koszty w projektach uznaje sie za kwalifikowane lub niekwalifikowane w oparciu o0 zawartg

umowe o dofinansowanie, szczegotowy budzet oraz obowigzujgce przepisy prawa i wytyczne.

Ponoszone koszty ujmowane sg na kontach zespotu 4 z podziatem na paragrafy wydatkow

klasyfikacji budzetowej oraz zadania.

Dokumenty ksiegowe projektdw przechowuje sie przez okres wymagany w umowie o

dofinansowanie, w oddzielnych teczkach. W przypadku braku okreslenia szczegétowych wymagan,

dokumenty przechowuje sie zgodnie z obowigzujagcymi z MCOO normatywami kancelaryjno-
archiwalnymi.

Wszystkie projekty podlegajg ujeciu w rejestrze. Rejestr podlega biezgcej aktualizacji.

Réznice kursowe powstate w wyniku przyjecia réoznych kurséw walut dla kosztéw i wydatkow sg

klasyfikowane w paragrafie wtasciwym dla danego rodzaju wydatku, np. koszt pobytu uczniow - §

4300, zagraniczne podréze stuzbowe - § 4420.

Réznice kursowe jako wydatek niekwalifikowany , ujmowany w paragrafach z czwartg cyfrg 0, sg

ksiegowane w budzecie jednostki i ujmowane w sprawozdaniach budzetu.

3. Uregulowania w zakresie rozliczerh podatku VAT.
Dochody i wydatki ujmuje sie w kwotach netto — bez podatku od towardw i ustug (VAT).
Na podstawie otrzymanych od jednostki faktur zakupu, z ktérych posiada ona prawo do odliczenia
podatku naliczonego sporzadza sie ,czgstkowy” rejestr zakupu VAT.
Czynnosci (transakcje) wykonywane przez jednostke beda stanowity podstawe sporzadzenia
.czgstkowych” rejestrow sprzedazy VAT. Podstawg wpisu do rejestru bedg faktury sprzedazy , jak
i inne dokumenty potwierdzajgce dostawe Iub Swiadczenie ustugi w mysli ustawy z dnia 11

marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug ( tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 2174, z pézn. zm.). Nie
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ujmuje sie natomiast wszelkich odptatnych czynnosci pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy i
Gming .

4. Na podstawie ,czastkowych” rejestrow zakupu i sprzedazy sporzadza sie ,czgstkowq” deklaracje
VAT wg wzoru zgodnego z obwigzujgcymi przepisami prawa.

5. Dokumentacje VAT okreslong w pkt 3 i 4 nalezy przediozy¢ do Wydzialu Budzetowo-Ksiegowego
Urzedu Miejskiego w Brzesku nie pdzniej niz do 12 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu
rozliczanym, w przypadku gdy 12 dzien miesiaca przypada w dzien wolny od pracy, dokumenty
nalezy przekaza¢ w nastepnym dniu roboczym. W przypadku braku wystepowania w danym
okresie rozliczeniowym (miesigcu) czynnosci podlegajgcych opodatkowaniu — nalezy sporzadzic
,zerowg” dokumentacje VAT w wyznaczonym wyzej terminie.

6. Pracownik MCOO przygotowuje dodatkowo o$wiadczenie o wysokosci wykonanej w danym
miesigcu sprzedazy, ktére po  podpisaniu przez dyrektora jednostki zostanie tgcznie z
dokumentacjg okreslong w ust. 5 przediozone do Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego Urzedu
Miejskiego.

7. Jezeli z rejestru sprzedazy wynika obowigzek zapfaty podatku VAT, to w ostatnim dniu danego
miesigca nalezy przela¢c te kwote na konto Gminy jako oddzielny przelew pomniejszajac
zrealizowane dochody o kwote podatku naleznego wptaconego w danym miesigcu. W przypadku
gdy kwota w danym miesigcu podatku naleznego jest mniejsza niz kwota podatku VAT jakg nalezy
przela¢ na konto Gminy, réznice nalezy przekaza¢ z wydatkow z paragrafu 4530 — Podatek od
towardw i ustug (VAT).

8. Ewidencja ksiegowa — sprzedaz:

Faktura sprzedaz
Wn 2xx/Ma 7xx (dochody netto wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej)
Wn 2xx/Ma 225 (podatek VAT nalezny bez podziatek klasyfikacji budzetowej)
Wplyw nalezno$ci wynikajacej z faktury sprzedazy
Wn 130/Ma 2xx (konto 130 wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej netto)
Wn 130/Ma 2xx (konto 130 VAT nalezny bez podziatek klasyfikacji budzetowej)
Przekazanie do budzetu zrealizowanych dochodéw
Wn 222/Ma 130 (dochody netto)
Przekazanie VAT na rachunek budzetu
Wn 225/Ma 130 (podatek VAT nalezny)
Wn 225/Ma 130 (wydatki wedtug wiasciwych dziatow i rozdziatow w paragrafie 4530 — w wysokosSci
stanowigcej roznice pomiedzy VAT naleznym do przekazania do budzetu i VAT wptaconym na koncie
130 VAT nalezny)
Przeniesienie na podstawie okresowego sprawozdania budzetowego sumy zrealizowanych
dochodéw na podstawie sprawozdania Rb-27S
Wn 800/Ma 222 netto

9. Ewidencja ksiegowa- zakup
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Wplyw Srodkéw na wydatki
Wn 130/Ma 223 (subkonto wydatkdw)
Faktura zakup
Wn 4xx/Ma 2xx(koszty wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej)
Whn 225/Ma 2xx (podatek VAT naliczony)
Zaptata faktury
Wn 2xx/Ma130 (konto 130 wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej)
Zwrot z budzetu naliczonego podatku
VAT Wn 130/Ma 225 (subkonto wydatkéw) -ksiegowanie w ciagu danego roku budzetowego
Wn 130/Ma 225 (subkonto dochodéw) -ksiegowanie w nastepnym roku budzetowym
Polecenie ksiegowania - techniczny zapis ujemny dla zachowania czystosci obrotéw w
wysokos$ci naliczonego i zwréconego z Gminy podatku VAT - ksieggowanie w ciggu danego roku
budzetowego
Wn 130 (subkonto wydatkéw)/Ma 130(subkonto wydatkéw)

10. Naleznosci w sprawozdaniu Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych
aktywéw finansowych, ujmuje sie w wartosciach netto. Nie wykazuje sie naleznosci z tytutu
podatku VAT.

Rozdziat V
System ochrony danych i zbioréw ksiag rachunkowych

1. W ramach zabezpieczen systemu informatycznego wprowadzono:
1) Zabezpieczenie fizyczne:
a) sprzet komputerowy znajduje sie w zabezpieczonych pomieszczeniach,
b) kazde pomieszczenie zamykane jest na klucz, jesli nikt w nim nie przebywa,
c) W pomieszczeniach, w ktorych znajduje sie sprzet komputerowy, obowigzuje zakaz
uzywania otwartego ognia i palenia tytoniu,
d) dowody ksiegowe przechowywane sg w zamknietych szafach i pomieszczeniach,
e) serwery znajdujg sie w specjalnie wydzielonym pomieszczeniu zabezpieczonym drzwiami
Z napisem ,nieupowaznionym wstep wzbroniony” o podwyzszonej odpornosci na
zniszczenie. wikamanie.
2) Zasady korzystania ze stacji roboczych:
a) nha stacjach roboczych zainstalowane jest jedynie oprogramowanie niezbedne do pracy,
b) uzytkownik nie ma prawa samodzielnego instalowania nowego oprogramowania,
c) potrzeba zainstalowania nowego oprogramowania musi byé zgtaszana przez uzytkownika

osobie odpowiedzialnej za realizacje polityki bezpieczehnstwa,
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d) po zakonczeniu pracy uzytkownik zamyka system operacyjny i wytagcza komputer, monitor
oraz urzadzenia peryferyjne.
3) Zabezpieczenie oparte na identyfikacji uzytkownikow:
a) kazdy uzytkownik posiada hasta dostepu ,
b) wprowadzono zakaz udostepniania hasta wspétpracownikom ani zadnym innym osobom.

2. Informacja o =zabezpieczeniach danych, przechowywania i przetwarzania w systemach
hostingowych oferowanych przez firme Vulcan sp. zo.o. oraz opis srodkéw ochrony stosowanych
po stronie Vulcan do zabezpieczenia systemow hostingowych wyszczegdlniono w dokumentac;i
dotgczonej do polityki.

3. Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg przez rok biezacy oraz nastepny w
dziale finansowo — ksiegowym oraz w dziale ptac, po tym okresie sg przekazywane do sktadnicy
akt MCOO.

4. Do sktadnicy akt oddaje sie dokumenty uporzadkowane, ktére polegajg na takim ich utozeniu
wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaty po sobie wg liczb porzadkowych dokumentéw, po
wczeshiejszym usunieciu skoroszytow, usunieciu czesci metalowych, sporzgdzeniu spisu spraw i
opisaniu teczki.

5. Udostepnianie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych, ksigg rachunkowych,
dowodow ksiegowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci ma miejsce tylko po

uzyskaniu zgody Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora MCOO.
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Zalgcznik nr 1 do polityki

UCHWALA NR XII1/108/2019
RADY MIEJSKIEJ W BRZESKU

z dnia 16 pazdziernika 2019 r.

w sprawie utworzenia jednostki budzetowej ,,Miejskie Centrum Obslugi OSwiaty” oraz nadania jej statutu.

Na podstawie  art. 10a i 10b ust. 2, w zwigzku  zart. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 506 z pdzn. zm.), oraz art. 11, art. 12
ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z
pézn. zm.) i art. 11 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z
p6zn. zm.) Rada Miejska w Brzesku uchwala, co nastepuje:

§1.

1. Z dniem 1 stycznia 2020 r. tworzy si¢ samorzagdowsa jednostke budzetows pod nazwa ,,Miejskie Centrum
Obstugi Oswiaty”, zwang dalej ,,Centrum”.

2. Przedmiotem dziatalnosci Centrum jest prowadzenie wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych gminy,
zwanych dalej ,,jednostkami obstugiwanymi”.

3. Nadaje si¢ Statut Centrum, w ktorym okresla si¢ zasady funkcjonowania, szczegétowa organizacje oraz
zakres obowiazkéw powierzonych Centrum w ramach wspdlnej obshugi. Statut stanowi zalacznik do niniejszej
uchwaty.

4. Centrum bedzie prowadzito gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowe;.

5. Siedzibg Centrum jest Brzesko.

§ 2.
1. Centrum zostaje utworzone na bazie stanowisk obstugi ekonomiczno — administracyjnych jednostek
obstugiwanych.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1 moga sta¢ si¢ pracownikami Centrum,
w trybie art. 22 ustawy  z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U.z 2019 ., poz. 1282).

§3.
1. Centrum prowadzi wspo6lng obstuge jednostek obstugiwanych w zakresie:
1) obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej,
2) rachunkowosci 1 sprawozdawczosci.
2. Do zakresu dziatania Centrum, jako jednostki obstugujacej w ramach wspolnej obstugi, nalezy:

1) obsluga administracyjna, finansowa 1 organizacyjna zwigzana z biezaca dzialalnoscia, gospodarowaniem
mieniem,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa,
3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw jednostek obstugiwanych,

4) prowadzenie spraw ptacowych pracownikdéw jednostek obstugiwanych,

5) obstuga finansowa, w tym prowadzenie rachunkéw bankowych,

6) obstuga ksiggowa,
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7) dokonywanie rozliczen z organami podatkowymi, organami rentowymi i innymi instytucjami,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, budzetowej, w zakresie operacji finansowych i statystycznych
jednostek obstugiwanych,

9) realizacja dochodow przystugujacych jednostkom obstugiwanym,

10) wspotpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w przygotowywaniu projektow planéw finansowych,
projektéw zmian w planach finansowych i biezacej analizy ich wykonania,

11) obshuga informatyczna, w tym systeméw komputerowych oraz obstuga techniczna, polegajaca na zapewnieniu
prawidlowego funkcjonowania systeméw teleinformatycznych w ramach wspodlnej obstugi Centrum i jednostek
obstugiwanych,

12) obsluga w zakresie spraw zwiazanych z bezpieczenistwem i higieng pracy,

13) prowadzenie Migdzyzaktadowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;.

3. W ramach wspélnej obshugi Centrum wykonuje w catosci obowiazki w zakresie rachunkowosci
i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych.

§ 4.

Zakres  wspélnej obshugi  Centrum nie obejmuje kompetencji kierownikéw jednostek obstugiwanych do
dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu
finansowego oraz przeniesien wydatkow w tym planie.

§ 5.

Wspolng obstuge administracyjng, organizacyjng, finansows, rachunkowos$ci i1 sprawozdawczosci jednostek
obstugiwanych wprowadza si¢ od 1 stycznia 2020 r.

§6.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Brzeska.

§7.

Z dniem 31 grudnia 2019r. traci moc Uchwata Nr XXXI1/220/2016 ~ Rady Miejskiej
w Brzesku z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie wprowadzenia wspdlnej obstugi dla jednostek organizacyjnych
Gminy Brzesko.

§8.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Przewodniczaca Rady Miejskiej
w Brzesku

mgr Maria Kadziolka
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Zalgcznik nr 2 do polityki

Wykaz stosowanych programow/aplikacji wraz z charakterystyka

Wykaz gtownego oprogramowania w zakresie operacji finansowo-ksiegowych i zadan

powigzanych
L Nazwa programu(systemu) Data rozpoczecia
P Producent/Autor/Wersja | eksploatacji/Uwagi dodatkowe
1 |Finanse VULCAN - program VULCAN Sp.zo.0.— 01.01.2020
ksiggowy — prowadzenie ksiag 51-116 Wroctaw, ul.
rachunkowych /na platformie Wotowska 6 / wersja w dniu
vEdukacja firmy Vulcan rozpoczecia eksploatacji : 19.10.03
2 |Ptace VULCAN - program VULCAN Sp.zo.0.— 01.01.2020
ptacowy — prowadzenie 51-116 Wroctaw, ul.
rozrachunkéw z pracownikami, | Wotowska 6/ wersja w dniu
sporzadzanie list ptac /na rozpoczgcia eksploatacji :
platformie vEdukacja firmy 19.12.0001
Vulcan
3 | Kadry VULCAN — program VULCAN Sp.zo.0— 01.01.2020
kadrowy - prowadzenie spraw 51-116 Wroctaw, ul.
zwigzanych z zatrudnieniem i Wolowska 6
wynagrodzeniem/ na platformie
VEdukacja firmy Vulcan
4 | Centralny VAT VULCAN — VULCAN Sp.z 0.0.— 01.01.2020
eksport elektroniczny deklaracji | 51-116 Wroctaw, ul.
VAT Wotowska 6

Firma Vulcan zobowigzata si¢ do udostgpnienia serwera, utrzymania odpowiedniej infrastruktury sieciowej oraz

zapewnienia poprawnos$ci i cigglosci dziatania systemu oraz dostgpu do zgromadzonych w nim danych.

Aktualizacje systemu/wersji

dokonywane sg przez firm¢ Vulcan. O kazdej przeprowadzonej aktualizacji

MCOQOQO, jednostka zostaje poinformowana w momencie uruchomienia aplikacji oraz na stronie internetowej
firmy VULCAN.

Finanse VULCAN

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu systemu vEdukacja — w programie Finanse

VULCAN, firmy VULCAN sp. z 0.0. Producent dostarcza jednoczesnie ustuge udostepniania systemu w sieci

WAN razem z utrzymywaniem zbioréw w bazie danych i tworzeniem kopii bezpieczenstwa danych, zgodnie z

zapisami umowy. Podstawowe funkcje systemu vEdukacja - Finanse VULCAN:

e obsluga dziennikow,

e tworzenie ewidencji dokumentéw zrodtowych i tworzenie na ich podstawie dokumentow ksiegowych,

e mozliwos$¢ definiowania wzorcow ksiegowan dla dokumentow zrodtowych,
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e tworzenie planu kont syntetycznych i analitycznych powigzanego z definicjami raportow budzetowych i
sprawozdan finansowych,

e dostosowanie planu kont dla jednostki poprzez wskazanie kont z planu kont globalnego stosowanych w
jednostce,

e obsluga stownikéw pelniacych role kont analitycznych,

e definiowanie raportow budzetowych i sprawozdan finansowych,

e definiowanie wzorcow numeracji dla poszczegolnych typéw dokumentdéw zroédtowych i ksiegowych,

e prowadzenie dokumentacji rozliczen z kontrahentami — dostawcami i odbiorcami oraz biezaca kontrola sald
naleznosci i zobowigzan,

e automatyczne tworzenie dokumentu bilansu otwarcia podczas operacji zamykania roku,

e biezaca kontrola poprawnosci wprowadzonych danych pod wzgledem rachunkowym oraz bilansowania si¢
dokumentow,

e kontrola sald kont rachunkéw bankowych podczas wprowadzania dokumentu typu wyciag bankowy,

e pehna obstuga przelewow, mozliwos¢ eksportowania wykonywanych w programie przelewow do systemow
bankowosci elektronicznej,

e tworzenie zestawien jednostkowych i zbiorczych na podstawie wielu ustawialnych i zapisywalnych
kryteriow,

e drukowanie raportow i zestawien w formie papierowej lub elektronicznej,

e wymiana danych ksiegowych miedzy innymi systemami (np. SIO Besti@).

Zbiory danych tworzace ksiggi rachunkowe jednostki znajduja si¢ na serwerze bazy danych zarzadzanym przez
VULCAN sp. z 0.0. Wykaz struktury danych programu FINANSE, instrukcja uzytkowania, informacja o
zabezpieczeniach w systemach hostingowych oraz opis $§rodkow ochrony stosowanych po stronie VULCAN
zastaty zalaczone do niniejszego zarzadzenia. Prezentacja przetwarzania danych znajduje si¢ w dokumentacji
technicznej dostarczonej przez producenta wraz z oprogramowaniem.

Programowa ochrona danych realizowana jest przez reglamentacje dostepu do danych poprzez system haset
identyfikacyjnych poszczegolnych uzytkownikow, ktérym nadaje si¢ odpowiednie uprawnienia dostepu do

danych i ich przetwarzania.

Place VULCAN

Program placowy — umozliwia prowadzenie rozrachunkéw z pracownikami, sporzadzanie list ptac .

Stanowi ewidencje pomocniczg dla ksiag rachunkowych jednostki. Program jest aktualizowany przez

producenta, zgodnie ze zmianami przepisoéw prawnych. Podstawowe funkcje aplikacji:

o sporzadzanie comiesigcznych list wyptat, a takze wszelkich list dodatkowych (wyrownan, godzin
ponadwymiarowych, trzynastek, nagrod jubileuszowych, $wiadczen urlopowych, umow zlecenia itp.),

o rozliczanie naleznosci za okres nieobecnosci w pracy,

o mozliwo$¢ zmiany warunkdéw umowy o pracg wynikajace ze zmiany procentu dodatku za Staz pracy,
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dokonywanie wyrownan wyptaconego wynagrodzenia za dowolne miesigce,

obliczanie wynagrodzenia za czas urlopu,

obliczenie wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego (,,trzynastki”),

rozliczanie zobowigzan z urzedami skarbowymi i ZUS-em,

potracanie wszelkich indywidualnych zobowigzan pracownikow (sktadki np. na dziatalnos¢ zwiazkow
zawodowych, sptaty pozyczek z kasy zapomogowo pozyczkowej, dobrowolne ubezpieczenia
pracownikow),

przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikow,

sporzadzanie zestawien, sprawozdan i innych dokumentoéw (np. PIT),

Kadry VULCAN

Program gromadzi informacje dotyczace historii zatrudnienia pracownika, umozliwia:

rozliczanie czasu pracy

wyliczanie stazu pracy,

rozliczanie urlopow,

sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych oraz wyrejestrowujacych z ubezpieczen spotecznych oraz z
ubezpieczenia zdrowotnego,

tworzenie i drukowanie réznych zestawien, zwlaszcza dla potrzeb sprawozdawczosci.

Centralny VAT VULCAN

Aplikacja internetowa ktora umozliwia przygotowanie i ztozenie zbiorczej deklaracji VAT-7 w oparciu o dane

pochodzace z rejestrow czastkowych VAT. Aplikacja Centralny VAT VULCAN uruchamiania jest z

poziomu systemu VEdukacja, z ktorym jest zsynchronizowana. Aplikacja zapewnia rownoczesny dostep do

bazy danych wielu uzytkownikow.

Ponadto jednostka uzytkuje dodatkowo nastgpujace programy, systemy komputerowe :

1. SIO Bestia — system zarzadzania budzetami JST, aplikacja wspomagajaca sporzadzanie i przesylanie

sprawozdan budzetowych. Autorskie prawa majatkowe naleza do Skarbu Panstwa - Ministerstwa Finansow.
Program SIO Bestia ma na celu wspomoc prace stuzb finansowych w realizacji zadan w zakresie
sporzadzania i wysylki sprawozdan budzetowych, jednostkowych sprawozdan finansowych jednostek

budzetowych.

e-PFRON - program stuzacy do sktadania deklaracji i informacji przez teletransmisje danych w formie
dokumentu elektronicznego na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
(PFRON). Dostep do Systemu e-PFRON jest bezptatny.
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3. Pabs - program do tworzenia planéw finansowych — autorstwa firmy Krakfin, ul. Lukasiewicza 1, 31-429
Krakow. Jest systemem kompleksowo wspomagajacym zarzadzanie w samorzadowej oS$wiacie
funkcjonujagcym online w oparciu o centralng baz¢ danych. Pozwala na tworzenie dokladnych planow

finansowych, obstuge zmian w tych planach.

4. Bankowos¢ internetowa KBS Net — system umozliwiajacy przesytanie paczek z przelewami — umowa z

Krakowskim Bankiem Spotdzielczym. Zapewnia swobodny i bezpieczny dostep do rachunkow jednostki.

5. Platnik — program do obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych i rozliczeniowych ZUS - program
udostepniony bezptatnie przez ZUS . Program stworzono specjalnie dla platnikow sktadek. Zapewnia on
pelna obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiang informacji z Zakladem Ubezpieczen

Spotecznych. Funkcje programu:

e rejestracja danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,

e import danych z systemu placowego,

e utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,

e tworzenie dokumentéw rozliczeniowych ,

e drukowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych,

e automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesi¢cznych dla ubezpieczonego,
e wysylke i potwierdzenie zestawow dokumentow,

e uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentow z ZUS.

6. Portal sprawozdawczy GUS — przekazywanie danych statystycznych w formie sprawozdan do GUS,

7. PUE ZUS — udostepnia online dane zapisane na kontach z ZUS, daje mozliwos¢ generowania i przesytania

drogg elektroniczng dokumentow z ZUS ( e-ZLA) .
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Zatgcznik nr 3 do polityki

Zasady wyceny biezgcej i bilansowej aktywow i pasywow

W jednostce stosuje nastepujgce zasady wyceny aktywow i pasywow:

Lp. Sktadniki majatku Wycena w ciggu roku Wycena na dzien bilansowy
1. Wartosci niematerialne i | Wediug cen nabycia Wedtug wartosci poczatkowej
prawne - pochodzjce z pomniejszonej o odpisy
zakupu umorzeniowe i odpisy aktualizujace
z tytutu trwatej utraty wartosci
2. Wartosci niematerialne i | Wedlug wartosci okreslonej w tej | Wedtug wartosci poczatkowej
prawne —otrzymane decyzji lub w przypadku braku pomniejszonej o odpisy
nieodptatnie na wartosci w decyzji wedtug umorzeniowe i odpisy aktualizujace
podstawie decyzji wartosci rynkowej z dnia nabycia z tytutu trwatej utraty wartosci
wiasciwego organu
3. Wartosci niematerialne i | Wedilug wartosci rynkowej z dnia | Wedtug wartosci poczatkowej
prawne —otrzymane na | nabycia, chyba ze umowa pomniejszonej o odpisy
podstawie spadku lub darowizny lub nieodpfatnego umorzeniowe i odpisy aktualizujace
darowizny przekazania okresla te wartosé z tytutu trwatej utraty wartosci
4. Srodki trwate Wedtug cen nabycia Wedtug wartosci poczatkowej
pochodzace z zakupu/ pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe i odpisy aktualizujace
z tytutu trwatej utraty wartosci
5. Srodki trwate Wedtug kosztéw wytworzenia Wedtug wartoséci poczatkowej
wytworzone we pomniejszonej o odpisy
wiasnym zakresie umorzeniowe i odpisy aktualizujace
z tytutu trwatej utraty wartosci
6. Srodki trwate Wedtug wartosci okreslonej w tej Wedtug wartosci poczatkowej
otrzymane nieodpfatnie | decyzji lub w przypadku braku pomniejszonej o odpisy
na podstawie decyzji wartosci w decyzji wediug umorzeniowe i odpisy aktualizujace
wiasciwego organu wartosci rynkowej z dnia nabycia z tytutu trwatej utraty wartosci
7. Srodki trwate Wedtug wartosci rynkowej z dnia | Wedilug wartosci poczatkowej
otrzymane nieodptatnie | nabycia, chyba Ze umowa pomniejszonej o odpisy
na podstawie spadku darowizny lub nieodpfatnego umorzeniowe i odpisy aktualizujace
lub darowizny przekazania okresla tg wartos¢. z tytutu trwatej utraty wartosci
8. Srodki trwate ujawnione | Wedlug wartosci wynikajacej z Wedtug wartosci poczatkowej
dokumentéw, a w przypadku pomniejszonej o odpisy
braku dokumentéw wedtug umorzeniowe i odpisy aktualizujace
wartosci rynkowej z dnia z tytutu trwatej utraty wartosci
ujawnienia
o. Srodki trwate w W wysokosci kosztow W wysokosci ogétu kosztéw
budowie (inwestycje) pozostajacych w bezposrednim pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub zwigzku z ich nabyciem lub
wytworzeniem wytworzeniem
10. | Materialy, p&fprodukty i | Wedlug rzeczywistych cen Wedlug rzeczywistych cen zakupu
produkty w toku, zakupu lub Rosztéw wytworzenia | lub kosztéw wytworzenia nie
produkty gotowe, wyzszych od cen ich sprzedazy netto
towary na dzien bilansowy
1. Naleznosci Wedtug wartosci nominalnej W kwocie wymagalnej zaptaty ( z
wynikajacej z dokumentu doliczeniem odsetek naleznych na
koniec roku) zachowaniem zasady
ostroznosci czyli po uwzglednieniu
odpiséw aktualizujacych ich wartos¢

27



Migjskie Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku

12 Zobowigzania Wedlug wartosci  nominalnej | W kwocie wymagalnej zaptaty (z
wynikajacej z dokumentu doliczeniem odsetek naleznych na
koniec roku)
13. Srodki pieniczne w | Wediug wartosci nominalnej Wedtug wartosci nominalnej
kasie i na rachunkach
bankowych
14. Aktywa i pasywa | Wedtug kursu dnia danej waluty, | Wyrazone w walutach  obcych
wyrazone w walutach | w ktérej realizowana jest | aktywa oraz pasywa wycenia si¢ po
obcych konkretna operacja finansowa obowigzujacym na ten dziea
Operacje zaptaty naleznosci na | ¢rednim kursie ustalonym dla danej
rachunku  bankowym wyrazone | waluty  przez Narodowy Bank
walutach obcych ujmuje sic w | Polski.
ksicgach rachunkowych na dzien
ich przeprowadzenia po kursie
rzeczywistym lub srednim kursie
NBP =z dnia poprzedzajacego
operacje.
Dowéd ksiegowy opiewajgcy na
waluty obce nalezy przeliczy¢ na
walute polskg wg kursu NBP
obowigzujgcego z dnia
poprzedzajgcego
przeprowadzenie operagcji
gospodarczej.
15. Krétkoterminowa Wedtug ceny nabycia, lub ceny | Wedtug wartosci nominalnej
aktywa finansowe, tj. | zakupu, jezeli Roszty
akcje, udzialy i inne | przeprowadzenia i rozliczenia
krétkoterminowe transakcji zakupu nie sg istotne
papiery wartosciowe -
weksle obce, czeki obce.
16. Pozostate aktywa i | Wedtug wartosci nominalnej Wedtug wartosci nominalnej
pasywa
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Zalgcznik Nr 4 do polityki

ZAKLADOWY PLAN KONT

Miejskie Centrum Obst ugi O$ wiaty w Brzesku

. Wykaz kont

1. Konta bilansowe:

Zespot O — Aktywa trwate

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 -Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezgcy jednostki

135 — Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Zespo6t 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki
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245 - Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary
300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespo6t 6 — Produkty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zesp6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840- Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy
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2.  Konta pozabilansowe i techniczne:

911 — Obce $rodki trwate

912 — Srodki trwate w likwidacji

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zasady ewidencji operacji gospodarczej na

poszczegllnych kontach ksiegi gtdwnej.

Poszczegdlne operacje gospodarcze klasyfikuje sie stosownie do ich wplywu na sytuacje
majatkowa, finansowg i wynik finansowy jednostki.
Wprowadza sie obowigzek opisywania dokumentéw odzwierciedlajgcych dang operacje gospodarczg
przez osobe odpowiedzialng merytorycznie za jej dokonanie. Stosowny opis powinien zawieraé
informacje niezbedne dla prawidiowej dekretacji dokumentu. Ponizsze konta funkcjonuja zgodnie z

opisem przedstawionym ponize;.

1. Konta bilansowe

Zespodt O —,Aktywa trwate”

Stuzy do ewidenciji:
- rzeczowych aktywow trwatych
- wartosci niematerialnych i prawnych

- umorzenia sktadnikow aktywéw trwatych

1) Konto 011 - ,Srodki trwate”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeh i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjgtkiem umorzenia srodkéw trwatych , ktére ujmuje sie na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci :

- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych Srodkow
trwatych lub inwestyciji

- wartos¢ ulepszen zwiekszajacych warto$¢ poczatkowg srodkéw trwatych

- przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych
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- nieodpfatne przyjecie Srodkéw trwatych

- zwiekszenie wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegodlnosci:

- wycofanie Srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia ,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych

- zmniejszenie wartosci poczgtkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowej.

2) Konto 013 — ,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartosci poczatkowej srodkdéw
trwatych niepodlegajgcych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
jednostki, kiore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania.

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

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegodlnosci:

- $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji

- nadwyzki Srodkow trwatych w uzywaniu

- nieodpfatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania ,

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujgcych sie w

uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

3) Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych , z wyjatkiem umorzenia ujmowanego
na kontach 071 i 072.

Na stronie Wn ujmuje sie:

- przyjete do uzywania wartosci niematerialne i prawne
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Na stronie Ma ujmuje sie:
- zmniejszenie stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w

wartosci poczatkowej.

4) Konto 071 — ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn- zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych.

5) Konto 072 -, Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeh wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej warto$ci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn- zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze
stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgcych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczagtkowej pozostatych
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu

wydania ich do uzywania.

6) Konto 080 — ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)
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Konto 080 to stuzy do ewidencji kosztow Srodkéw trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Po stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

- poniesione koszty dotyczgce srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we wkasnym imieniu,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wtasnej dziatalnosci.

- poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego

Po stronie MA ksieguje sie warto$¢ uzyskanych efektow, a w szczegolnosci:

- srodkow trwatych,

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdw gotowych srodkow
trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow srodkéw trwatych w budowie i

ulepszen.

Zespbt 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta tego zespotu stuzg do ewidencji:
- krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach

- innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkdéw pienieznych.

7) Konto 130 —,Rachunek biezgcy jednostki ”

Konto 130 stuzy do ewidenciji stanu srodkoéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkow i dochodoéw budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:

- otrzymanych na realizacie wydatkbw budzetowych zgodnie z planem finansowym, w
korespondenciji z kontem 223,

-z tytutu zrealizowanych dochodow budzetowych, w korespondencji z kontem 101, 221, lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta ujmuje sie:
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- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez Srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych, w korespondencji z wtasciwymi kontami
zespotu 1, 2, 3,4, 7 lub 8.

- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. Dopuszczalne
jest stosowanie innych dokumentéw ksiegowych, jesli jest to konieczne do zachowania czystosci
obrotow.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodow
i wydatkow budzetowych.

Na koncie 130 ujmuje sie réwniez wptyw Srodkéw pienieznych naleznosci z tytutu podatku VAT
naleznego wynikajacego ze sprzedazy ewidencjonowanej na koncie zespotu 7, bez zastosowania
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku biezacym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegotowej
prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a
niewykorzystanych do konca roku,

2) dochoddéw budzetowych: konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochoddéw budzetowych, ktére do
konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Stan konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

- srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondenciji z kontem 223,

- do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 222.

8) Konto 135 — ,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ”

Konto 135 stuzy do ewidencji Srodkéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy sSrodkow pienieznych na rachunek bankowy, a na stronie
Ma — wyptaty srodkow z rachunku bankowego.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku

bankowym.

Zesp6t 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”
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Konta zespotu 2 -—,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow i rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczeh srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i
innych srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczeh niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz innych rozliczen z rozrachunkami i roszczeniami

spornymi.

9) Konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcamii dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci iroszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Konto 201 moze wykazywac saldo WN oznaczajgce naleznosci od dostawcow, saldo MA oznaczajgce

stan zobowigzan.

10) Konto 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto to stuzy do ewidencji naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych z zastosowaniem klasyfikacji
budzetowe;.

Na stronie Wn konta ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych i zwroty nadptat.
Na stronie Ma ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatku VAT wynikajace ze sprzedazy
ewidencjonowanej na koncie zespotu 7, bez zastosowania klasyfikacji budzetowe;j.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tytutu nadptat w tych dochodach.

11) Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie na koniec roku budzetowego roczne przeksiegowanie
zrealizowanych dochoddéw budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych, lecz

nieprzelanych do budzetu.
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Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych

pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondenciji z kontem 130.

12) Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkdw w ramach wspéifinansowania programéw i projektdow realizowanych ze sSrodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

- roczne przeniesienie na podstawie  sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych, na konto 800.

- okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow w
ramach wspoffinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich, w
korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoffinansowania programow i
projektow realizowanych ze Srodkéw europejskich , w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje sie rowniez operacje zwigzane z przeptywami srodkow europejskich w zakresie,
w ktérym srodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

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

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

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

13) Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnosci z tytutu podatkéw, nadptat w
rozliczeniach z budzetami.

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

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan

wobec budzetow.

14) Konto 229 — , Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a

szczegolnosci ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma- zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan.

15) Konto 231 — , Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, o dzieto i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci :

- wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen

- wypfaty zaliczek na poczet wynagrodzen

- wartos¢ wydanych swiadczeh rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

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

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

16) Konto 234 — , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutéw
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,

- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- naleznosci i roszczenia od pracownikoéw z tytutu niedoboréw i szkdd,

- naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,

- wptywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowa¢, do czasu ich rozliczenia, w

réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
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Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —

stan zobowigzanh wobec pracownikow.

17) Konto 240 — , Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczeh oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234.

Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen .

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a strona Ma - stan

zobowigzan.

18) Konto 245 - , Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i innych tytutéw.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

19) Konto 290 - ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie
Ma — zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosc.

Zesp6t 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuzy do rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw i ustug (konto
300).

20) Konto 300 - ,Rozliczenie zakupu”
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Konto 300 stuzy do ewidenc;ji rozliczenia zakupu materiatéw, towardéw (artykutdw spozywczych), robdt i
ustug, a w szczegodlnosci do ustalenia wartosci materiatow, towaréw w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:

- faktury dostawcéw krajowych i zagranicznych fgcznie z naliczonym podatkiem od towardw i ustug,
zwanym dalej ,podatkiem VAT”

- podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie

- wartos¢ przyjetych dostaw ustug

- naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu
okreslonych warunkow

- naliczony podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy
skladnikow majatku obrotowego, zwiekszajacy ich wartos¢ lub obcigzajgcy wiasciwe koszty albo
rozliczenia miedzyokresowe kosztéw czynne

- naliczony podatek VAT niepodlegajgcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy
srodkéw trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, zwiekszajacy ich
wartosc.

Konto 300 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze, a saldo Ma — stan

dostaw lub ustug niefakturowanych.”

21) Konto 310 — ,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci:

- surowce do przygotowywania positkow w stotdwce, objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowg (
magazyn — intendenta)

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw

materiatéw, a na stronie Ma —jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Whn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow w cenach zakupu.

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszly wedfug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w ukiadzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie

dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).
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Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego.

22) Konto 400 — ,Amortyzacja’

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ujmuje sie
ewentualne zmniejszenia odpisdbw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na
wynik finansowy

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ poniesionych
kosztow amortyzac;ji.

Saldo konta 400 przenosi sie w kohcu obrotowego na konto 860.

23) Konto 401 - ,Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidenciji kosztow zuzycia materiatdw i energii.

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

24) Konto 402 — ,Ustugi obce”

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

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzieh bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na
konto 860.

25) Konto 403 — ,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od

nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o

charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjne;j.
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Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu na
konto 860.

26) Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

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

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (ij. bez potrgcen z réznych tytutéw dokonywanych na listach pfac)

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z

tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

27) Konto 405 — , Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu r6znego rodzaju swiadczen na
rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i
innych umow, ktore nie sg zaliczone do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczen
na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace , umowy o dzieto i
innych umow, ktore nie sg zaliczone do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen
na rzecz pracownikoéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace , umowy o dziefo i

innych umow, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

28) Konto 409 - , Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, koszty reprezentacji i reklamy,
odprawy z tytutu wypadkow przy pracy, opfaty radiofoniczne i telewizyjne oraz innych koszty
niezaliczane do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww tytutdéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz

na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860,
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29) Konto 490 -, Rozliczenie kosztow”

Konto 490 stuzy do ujecia, w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”,
kosztéw rozliczanych w czasie, ktére ujete sg na kontach zespotu 4, w warto$ci poniesione;j.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia rozliczen miedzyokresowych kosztéw, na stronie Ma koszty
podlegajace rozliczeniu w czasie.

Na koncie 490 ujmowane sg koszty dotyczgce przysztych okresow, po uwzglednieniu ustalonego dla
jednostki progu istotnosci.

Saldo konta 490 przenoszone jest w kohcu roku obrotowego na konto 860.”

Zespo6t 6 — Produkty

Konta tego zespotu stuzg do ewidencji kosztéw rozliczanych w czasie.

30) Konto 640 — ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw sprawozdawczych (rozliczenia czynne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okresdw. Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie zaliczenie kosztow okresu sprawozdawczego
kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Konto wykazuje saldo Wn, wyrazajgce koszty przyszitych okreséw i jest ujmowane w aktywach

bilansowych.”

Zespbt 7 — ,Przychody, dochody i koszty ”

Konta zespotu 7 — ,Przychody, dochody i koszty” stuzg w szczegdlnosci do ewidencji przychoddéw i
kosztow ich uzyskania z tytutlu sprzedazy produktdéw, towarow, przychoddw i kosztow operacji

finansowych oraz pozostatych przychoddéw i kosztow operacyjnych.

31) Konto 720 — ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddw budzetowych , m inn. dochodow
naleznych na podstawie odrebnych ustaw.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochoddéw budzetowych , a na stronie Ma konta 720

- przychody z tytutu dochodow budzetowych.

44



Migjskie Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

32) Konto 750 — ,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tyt. operacji finansowych, w szczegolnosci odsetki za
zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie rdznice kursowe, oprocentowanie $rodkéw na rachunkach
bankowych z wyjatkiem oprocentowania $rodkéw ZFSS.

Na koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

33) Konto 751 — ,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidenciji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z
wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu operaciji
finansowych, ujemne roéznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie.

Na koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

34) Konto 760 - ,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidenciji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychoddéw niz podlegajgce ewidencji na kontach: 700, 720, 750.
W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

- przychody ze sprzedazy materiatdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow, w tym
odsprzedazy/refaktura mediow,

- przychody nie zwigzane z podstawowa dziatalnoscig jednostki , np. dochody z tytutu najmu

- przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie;

- odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody

0 nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie;

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860,

w korespondencji ze strong Wn konta 760.

45



Migjskie Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

35) Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
jednostki.

W szczegodlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- koszty osiggniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe

aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje sie zwiekszenie stanu
produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

- na strone Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikdw majatku, jezeli zostaty
ujete na koncie 761, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 761;

- na strone Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychoddw.

36) Konto 800 — ,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rbwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

- przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 222,

- przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i s$rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz srodkow trwatych w budowie,
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- roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

- wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- wartos¢ srodkéw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegodlnosci:

- przeksiegowanie pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z
konta 223,

- wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji

- nieodpfatne otrzymanie Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie,

- roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

- wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

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

37) Konto 810 — ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu

na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci réwnowartos¢ wydatkdw dokonanych ze $rodkéw budzetu
na finansowanie srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w kohcu roku, salda konta 810 na konto 800
.Fundusz jednostki”.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidenciji przychoddw zaliczanych do przysztych okresdéw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu:

- rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

- rozliczeh miedzyokresowych przychoddw z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich zwigekszen

i zmniejszen.
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Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych

przychodow.

38) Konto 851 — ,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie’135”.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

39) Konto 860 — ,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

- rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
w jednostkach stosujacych to konto;

- wartosci sprzedanych materiatow, w korespondencji z kontem 760;

- kosztow operaciji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

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

- uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

- rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto,

saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 911 —,Obce $rodki trwate”

Konto 911 stuzy przeznaczone jest m.in. do ewidencji pozabilansowe;j:
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a) wartosci poczatkowej niepodlegajagcych amortyzacji srodkéw trwatych, ktére sg w jednostce
uzytkowane na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze,
np. umowy leasingu operacyjnego - oile =zaliczane sga one do aktywdw wynajmujgcego,

wydzierzawiajacego, leasingodawcy i sg przez nich amortyzowane,

b) wartosci gruntéw otrzymanych od jednostki samorzadu terytorialnego w wieczyste uzytkowanie (do
ewidencji bilansowej na konto 01 "Srodki trwate" jednostka wprowadza warto$é¢ prawa wieczystego

uzytkowania gruntu).

Po stronie Wn konta ujmuje sie warto$¢ poczatkowg obcych srodkow trwatych pod datg otrzymania ich
do uzywania. Z kolei po stronie Ma ewidencjonuje sie wartos¢ poczgtkowg tych samych obcych
srodkow trwatych pod data:

- wydania ich finansujgcemu - po zakonczeniu okresu trwania umowy najmu, dzierzawy czy leasingu,

- zrzeczenia sie prawa wieczystego uzytkowania czy przekazania gruntéw innym uzytkownikom.

Do konta prowadzi sie szczegdtowg ewidencje analityczng, wediug umoéw (kontrahentéw) zawartych
przez jednostke, a w przypadku gruntéw uzytkowanych wieczyscie - wedtug ich wiascicieli. Na koniec
okresu konto to moze wykazywac¢ wytacznie saldo debetowe, kidore wyraza stan obcych Srodkéow

trwatych.

2) Konto 912 - ,Srodki trwate w likwidacji”

Konto 912 stuzy do ujmowania wartosci srodkow trwatych jednostki, ktére zostaty postawione w stan
likwidacji z powodu np. ich zuzycia czy zniszczenia. Pozostajg one na tym koncie do momentu
dokonania ich fizycznej likwidacji. Na strone Wn tego konta wprowadza sie wartos¢ poczatkowg
likwidowanego $rodka trwalego zchwilg postawienia go wstan likwidacji. Zapis ten jest
przeprowadzany rownolegle do wyksiegowania tego $rodka z ewidencji bilansowej. Pod datg
zakonczenia fizycznej likwidacji tego sktadnika majgtku potwierdzonej protokotem likwidacyjnym

dokonuje sie zapisu jednostronnego po stronie Ma konta 912

Konto 912 moze wykazywa¢ na koniec roku wytgcznie saldo Wn oznaczajgce wartos¢ srodkéw

trwatych postawionych w stan likwidaciji.

3) Konto 976 —,, Wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami”.

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
budzetowymi Gminy Brzesko. Wytaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegdlnosci:
wzajemnych naleznoéci i zobowigzan, przychodéw i kosztéw oraz otrzymanych i przekazanych
sktadnikéw majatku.

Wprowadza sie podziat analityczny konta na:

976-01- wylgczenia wzajemnych naleznosci;
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976-02- wytgczania wzajemnych zobowigzan;
976-03- wylgczenia rozliczen przychodéw;
976-04- wylgczenia rozliczen kosztéw;
976-05- wytgczenia otrzymanych sktadnikow majatku;
976-06- wytgczenia przekazanych skfadnikéw majatku
Zapis6w na kontach dokonuje sie na biezaco na podstawie dowoddw ksiegowych stuzacych ewidencji

bilansowej i w podziale na jednostki .

Konto 976-01 stuzy jednostkom do ewidencji naleznosci od jednostek budzetowych Gminy Brzesko.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci od jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur,
rachunkéw, not, decyzji administracyjnych itp.

Na stronie Ma konta ksieguje sie zaptate naleznosci.

Saldo konta Wn na dzien 31.12 bedzie oznaczato stan naleznosci podlegajacych wytgczeniu w
sprawozdaniu tacznym.

Konto 976-02 stuzy jednostkom do ewidencji zobowigzan od jednostek budzetowych Gminy Brzesko.
Na stronie Ma ujmuje sie zobowigzania wobec jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie
faktur, rachunkdw, not, decyzji administracyjnych itp.

Na stronie Ma konta ksieguje sie zaptate zobowigzan.

Saldo konta Ma na dzien 31.12 bedzie oznaczato stan zobowigzan podlegajgcych wytgczeniu w
sprawozdaniu tacznym.

Konto 976-03 stuzy do ewidencji narastajaco od poczatku roku do dnia 31.12 przychodéw bedacych
nastepstwem wzajemnych Swiadczen pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Brzesko.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wszelkie przychody osiagane w zwigzku z rozliczeniami pomiedzy
jednostkami objetymi sprawozdaniem fgcznym.

Na koniec roku obroty strony Ma oznaczajg wielkos¢ przychoddw podlegajgcych wytaczeniu w fgcznym
sprawozdaniu finansowym i przenosi sie je na strone Wn.

Konto 976-03 na koniec roku nie wykazuje salda.

Przychody uzyskane od jednostki bedacej strong transakcji muszg by¢ rowne poniesionym kosztom w
tej jednostce.

Konto 976-04 stuzy do ewidencji narastajaco od poczatku roku do dnia 31.12 kosztéw bedgcych
nastepstwem wzajemnych $wiadczen pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy Brzesko.

Na stronie Wn konta ujmuje sie koszty poniesione w zwigzku z rozliczeniami pomiedzy jednostkami
objetymi sprawozdaniem tgcznym.

Na koniec roku obroty strony Wn konta oznaczajg wielko$¢ kosztéw podlegajgcych wytgczeniu z
tgcznego sprawozdania finansowego.

Na koniec roku saldo strony Wn przenosi sie na strone Ma, tym samym na koniec roku nie wykazuje

salda.
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Koszty poniesione w jednostce i zaewidencjonowane na koncie 976-04 muszg sie rownac¢ uzyskanym
przychodom od jednostki bedgcej strong transakciji.
Ewidencja szczegdtowa powinna dostarczy¢ informacji o strukturze poniesionych kosztéw wedtug

pozycji sprawozdania finansowego -rachunku zyskoéw i strat.

4) Konto 980 -, Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych

- wartos¢€ planu niezrealizowanego .

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

5) Konto 998 —,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych

ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym.

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ uméw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym.

Na koniec roku 998 nie wykazuje salda.

6) Konto 999 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéow budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé¢ saldo Ma, oznaczajgce zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysziych.
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Wykaz ksigg pomocniczych wraz z okresleniem ich powigzan z kontami ksiegi gtownej

Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku

Numer konta Nazwa konta Typ
011 Srodki trwate Bilansowe
011-00 Grunty Bilansowe
011-01 Grupa | Bilansowe
011-02 Grupa ll Bilansowe
011-03 Grupa lll Bilansowe
011-04 Grupa IV Bilansowe
011-05 Grupa V Bilansowe
011-06 Grupa VI Bilansowe
011-07 Grupa VI Bilansowe
011-08 Grupa VIII Bilansowe
013 Pozostate srodki trwate Bilansowe
013-04 Grupa IV Bilansowe
013-05 Grupa V Bilansowe
013-08 Grupa VI Bilansowe
020 Wartosci niematerialne i prawne Bilansowe
020-01 Wartosci niematerialne i prawne(umarzane jednorazowo) Bilansowe
020-02 Wartosci niematerialne i prawne(amortyzowane) Bilansowe
071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i Bilansowe

prawnych
071-01 Umorzenie Grupa | Bilansowe
071-02 Umorzenie Grupa ll Bilansowe
071-03 Umorzenie Grupa lll Bilansowe
071-04 Umorzenie Grupa IV Bilansowe
071-05 Umorzenie Grupa V Bilansowe
071-06 Umorzenie Grupa VI Bilansowe
071-07 Umorzenie Grupa VI Bilansowe
071-08 Umorzenie Grupa VI Bilansowe
071-20 Wartosci niematerialne i prawne(amortyzowane) Bilansowe
072 Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i  Bilansowe

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
072-13 Umorzenie pozostatych ST Bilansowe
072-20 Umorzenie WNiP Bilansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje) Bilansowe
130 Rachunek biezgcy jednostki Bilansowe
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130-00 VAT nalezny (sprzedaz) Bilansowe
130-01 Dochody Bilansowe
130-02 Wydatki Bilansowe
135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia Bilansowe
135-01 Fundusz Socjalny Bilansowe
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami Bilansowe
201-01 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami Bilansowe
201-02 Rozrachunki z dostawcami - ZFSS Bilansowe
221 Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych Bilansowe
221-00 Naleznosci VAT nalezny (sprzedaz) Bilansowe
221-01 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych Bilansowe
221-02 Zalegtosci Bilansowe
221-03 Nadpftaty Bilansowe
221-04 Umorzenie naleznosci Bilansowe
221-05 Odsetki od naleznosci Bilansowe
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych Bilansowe
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych Bilansowe
225 Rozrachunki z budzetami Bilansowe
225-01 Podatek od wynagrodzen Bilansowe
225-02 Podatek ZFSS Bilansowe
225-03 VAT naliczony (od zakupu) Bilansowe
225-04 VAT nalezny (od sprzedazy) Bilansowe
225-05 VAT rozliczenie Bilansowe
225-06 VAT przeniesienie na kolejny okres Bilansowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne Bilansowe
229-51 Rozliczenie ZUS - pracownika i zaktadu Bilansowe
229-52 Rozliczenie ZUS - ubezpieczenie zdrowotne Bilansowe
229-53 Rozliczenie ZUS - fundusz pracy Bilansowe
229-54 Rozliczenie ZUS - FEP Bilansowe
229-55 PFRON Bilansowe
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen Bilansowe
231-01 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen (brutto) Bilansowe
231-02 Rozrachunki z ZFSS (brutto) Bilansowe
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami Bilansowe
234-01 Zaliczki Bilansowe
234-02 Delegacje Bilansowe
234-03 Pozyczki ZFM Bilansowe
234-04 Pozostate Bilansowe
234-05 Swiadczenia ZFSS Bilansowe
240 Pozostate rozrachunki Bilansowe
240-01 Potracenia z list ptac Bilansowe
240-02 Swiadczenia na rzecz emerytéw ZFSS Bilansowe
240-03 Pozyczki mieszkaniowe ZFSS Bilansowe
240-04 Rozrachunki _ ZFSS Bilansowe
240-05 Konsolidacja sald Bilansowe
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240-99 Mylne do wyjasnienia Bilansowe
245 Wptywy do wyjasnienia Bilansowe
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci Bilansowe
300 Rozliczenie zakupu Bilansowe
310 Materiaty Bilansowe
400 Amortyzacja Bilansowe
401 Zuzycie materiatéw i energii Bilansowe
402 Ustugi obce Bilansowe
403 Podatki i optaty Bilansowe
404 Wynagrodzenia Bilansowe
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia Bilansowe
409 Pozostate koszty rodzajowe Bilansowe
490 Rozliczenie kosztéw Bilansowe
640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw Bilansowe
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych Bilansowe
750 Przychody finansowe Bilansowe
751 Koszty finansowe Bilansowe
760 Pozostate przychody operacyjne Bilansowe
760-01 Pozostate przychody operacyjne Bilansowe
760-02 Darowizny Bilansowe
761 Pozostate koszty operacyjne Bilansowe
800 Fundusz jednostki Bilansowe
800-01 Zmniejszenia - strata za lata ubiegte Bilansowe
800-02 Zmniejszenia - zrealizowane dochody budzetowe Bilansowe
800-03 Zmniejszenia - sprzedane i nieodpfatnie przekazane srodki trwate, Bilansowe
srodki trwate w budowie , WNIP
800-04 Zmniejszenia - rozliczenie wyniku finansowego i Srodkéw obrotowych Bilansowe
za rok ubiegty
800-05 Zmniejszenia - dotacje i srodki na inwestycje Bilansowe
800-06 Zmniejszenia - pasywa przejete od zlikwidowanych lub potgczonych Bilansowe
jednostek
800-07 Inne zmniejszenia Bilansowe
800-08 Zwiekszenia - zysk bilansowy za rok ubiegty Bilansowe
800-09 Zwiekszenia - zrealizowane wydatki budzetowe Bilansowe
800-10 Zwiekszenia - ptatnosci ze sSrodkdw europejskich Bilansowe
800-11 Zwiekszenia - srodki na inwestycje Bilansowe
800-12 Zwiekszenia - nieodptatnie otrzymane Srodki trwate, srodki trwate w  Bilansowe
budowie, WNIP
800-13 Zwiekszenia - aktywa przejete od zlikwidowanych lub potgczonych Bilansowe
jednostek
800-14 Inne zwiekszenia Bilansowe
800-15 Fundusz obrotowy Bilansowe
800-16 Fundusz srodkéw trwatych Bilansowe
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz Bilansowe
srodki z budzet
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw Bilansowe
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851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych Bilansowe
851-01 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych - prac. Czynni* Bilansowe
851-02 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych - Emeryci* Bilansowe
851-03 Swiadczenia urlopowe nauczycieli Bilansowe
851-04 Woczasy pod grusza Bilansowe
851-05 Zapomogi losowe Bilansowe
851-06 Zapomogi materialne Bilansowe
851-07 Wypoczynek dzieci Bilansowe
851-08 Spotkania integracyjne Bilansowe
851-09 Woycieczki Bilansowe
851-10 Pozostate Bilansowe
851-11 Przychody*+ Bilansowe
860 Wynik finansowy Bilansowe
911 Obce srodki trwate Pozabilansowe
912 Srodki trwate w likwidacji Pozabilansowe
976 W?zajemne rozliczenia miedzy jednostkami Pozabilansowe
976-01 Wytaczenia wzajemnych naleznosci Pozabilansowe
976-02 Wytaczenia wzajemnych zobowigzan Pozabilansowe
976-03 Wytaczenia rozliczen przychoddéw Pozabilansowe
976-04 Wytaczenia rozliczen kosztéw Pozabilansowe
976-05 Wytgczenia otrzymanych sktadnikdw majatku Pozabilansowe
976-06 Wytaczenia przekazanych sktadnikéw majatku Pozabilansowe
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych Pozabilansowe
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego Pozabilansowe
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat Pozabilansowe

Konta analityczne tworzone sg w miare potrzeb. Prowadzona biezgca aktualizacja kont analitycznych nie

wymaga zmiany badz uzupetnienia polityki rachunkowo$ci.
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Procedura ewidencji

zaangazowania wydatkéw budzetowych

. Informacje ogbine

Przez zaangazowanie wydatkéw budzetowych nalezy rozumie¢ kazdg czynnos¢ prawng, ktéra moze
powodowa¢ wydatek budzetowy jednostki, np. zawarcie umowy o prace, zlecenie, o dzieto, 0 wykonanie
ustugi, zakupu: materiatu, wyposazenia, srodka trwatego, wydanie decyzji oraz ktéra pocigga za sobg
powstanie zobowigzan finansowych w danym roku budzetowym oraz w latach nastepnych.
Zaangazowanie jest etapem poprzedzajgcym dokonanie wydatku.

W przypadku umow wieloletnich zawartych na czas okreslony, w zaangazowaniu wydatkow budzetowych
biezacego roku ujmuje sie tylko kwoty obcigzajgce plan finansowy danego roku, a kwote obcigzajagcy lata
nastepne ujmuje sie w zaangazowaniu na lata przyszte.

Ewidencja zaangazowania wydatkdw budzetowych roku biezagcego i zaangazowania wydatkéw

budzetowych przysztych lat jest prowadzona w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat,

paragraf).

Il Ewidencja ksiegowa zaangazowania wydatkéw budzetowych.

Do ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki

stuzg konta pozabilansowe:

998 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

ll. Ustalenia szczegb6towe
1. Ewidencja zaangazowania dotyczacego wynagrodzen i pochodnych, odpisu na ZFSS:

1) State sktadniki wynagrodzenia osobowego pracownikdéw jednostki wynikajace z zawartych umoéw,
ptatne w danym roku budzetowym ewidencjonuje sie w m-cu styczniu, nie pdzniej niz w dniu
pierwszej wyptaty w roku obrotowym.

2) Zmienne sktadniki wynagrodzenia ,m .inn. nagrody, nagrody jubileuszowe, premie, odprawy

emerytalne, dodatki specjalne i inne, ewidencjonuje sie w momencie wyptaty wynagrodzenia.
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3) Zaangazowanie dotyczace ubezpieczenia spotecznego bedacego kosztami zakladu pracy i
Funduszu Pracy ewidencjonuje sie w sposob zgodny z ewidencjg zaangazowania wynagrodzen.
4) Dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje sie pod datg 31 grudnia, jako zaangazowanie lat
przysztych.
5) Zaangazowanie wydatkéw z tytutu zawartych umow zlecenie, o dzieto, na zastepstwo
ewidencjonuje sie w dacie wyptaty tego wynagrodzenia.
6) Zaangazowanie wynagrodzenia z tytutu zawarcia umowy o prace w trakcie roku obrotowego innej
niz okreslona w pkt 5), ewidencjonuje sie na okres trwania umowy, z zastrzezeniem pkt 7 , nie pdzniej
jednak niz dniu pierwszej wypfaty.
7) Przyjmuje sie, iz w przypadku umow o prace zawartych na czas przekraczajacy rok obrotowy, w
zaangazowaniu wydatkéw ujmuje sie tylko kwoty wynagrodzeh przypadajgce na okres biezacego
roku/planu finansowego.
8) Korekty zaangazowania poborow wynikajgce z oszczednosci na skutek wyptaconego zasitku:
chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego itp. ewidencjonuje sie na podstawie ,PK” sporzgdzonego
przez pracownika MCOO , w m-cu wyptaty wynagrodzenia podlegajgcego korekcie.
9) Wysoko$é zaangazowania wydatkéw na odpis Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
ustala sie wg stanu na dzieh 01 stycznia roku obrotowego na podstawie danych przyjetych do
opracowania projektu planu finansowego na dany rok obrotowy. Odpis podlega korekcie w ciggu roku na

podstawie sporzgdzonego dokumentu korekty, w dacie jego wystawienia.

2. Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych umow:

1) Ewidencja zaangazowania z tytutu zawartych umoéw, w ktérych zostata okreslona stata
(niezmienna na caly okres obowigzywania umowy) warto$¢ wydatku, podlega ewidencji w dacie
dostarczenia umowy do MCOO, z uwzglednieniem dalszych postanowien polityki.

2) Ewidencja zaangazowania z zawartych umoéw o charakterze licznikowym, tj. bez wskazania
konkretnej kwoty za caty okres obowigzywania umowy, dokonywana jest na podstawie otrzymanych faktur,
rachunkéw, not, itp., podlega ewidencji w terminie ewidencji ksiegowej tych dokumentéw zgodnie z
przyjeta politykg rachunkowosci. Umowy o charakterze licznikowym dotyczg w szczegdlnosci wydatkéow
na dostawe energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu, wody, odprowadzenia $ciekéw, ustug

telekomunikacyjnych .

3. Ewidencja zaangazowania na swiadczenia niezaliczane do wynagrodzen:

Prowadzona jest w dacie wyptaty swiadczenia.

4. Jednorazowe wydatki dotyczgce dostaw i ustug nieobjete wczesniej zawartymi umowami, np.
zakupy materiatow, ustug, szkolenia, koszty podrozy stuzbowych, ryczatty samochodowe, zaliczki i inne,

ewidencjonuje sie na podstawie otrzymanych faktur VAT, rachunkoéw, not ksiegowych, rozliczen delegacii,
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oswiadczen badz innych dokumentéw zrédiowych, pod datg ich ewidencji w ksiegach rachunkowych

zgodnie z polityka.

6. Ewidencja zaangazowania wydatkow z tytutu optat :
Dokonana jest na podstawie dowodu optaty (zlecenia) stanowigcego podstawe wydatku, polis i badz
umoéw, w dacie wptywu do MCOO , nie pdzniej niz w dacie dokonania wydatku. Korekty zaangazowania

dokonuje sie na podstawie dokumentu, ktory koryguje wartos¢ naliczenia optaty lub sktadki.

V. Ewidencja szczegétowa do konta 999

Prowadzona jest wedtug podziatu klasyfikacji budzetowe;j.

Kazde zaangazowanie prawne wydatkow budzetowych w kwocie przekraczajacej plan finansowy
wydatkow jednostki na dany rok powoduje powstanie zaangazowania lat przysztych, takze zobowigzania,
ktére obcigzajg koszty biezgcego roku lecz nie sg wymagalne i obcigzajg wydatki roku nastepnego, np.
dodatkowe wynagrodzenie roczne do wyptaty w roku nastepnym. Zaangazowanie lat przysztych jest to
wartos¢ tych umow, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkow budzetowych w latach przysztych, a ktére zostaty zawarte na czas okre$lony i ich warto$¢
zostata okreslona lub jest mozliwa do oszacowania (strona Ma konta 999).

Zmniejszenia zaangazowania wydatkéw lat przysztych ujmuje sie na stronie Ma konta 999 zapisem
czerwonym. Ewidencja ksiegowa na stronie Wn konta 999 ogranicza sie do jednego zapisu na poczatku
roku - bedzie to wyksiegowanie z konta tej czesci salda strony Ma ustalonego na koniec poprzedniego
roku, ktéra dotyczy zaangazowania wydatkdw biezgcego roku. Warunkiem koniecznym do dokonania
tego ksiegowania jest uwzglednienie w planie finansowym wydatkéw jednostki na dany rok srodkéw na
zadania objete umowami zawartymi w roku poprzednim. Przeksiegowanie z konta 999 na konto 998 nie
jest jedng operacjg dokonang zapisem podwoéjnym, lecz sg to dwie odrebne operacje dokonane zapisem
pojedynczym.

W przypadku umow z okreslong (statg) wartoscig zawartych na czas nieokreslony, pod datg 31 grudnia

dokonuje sie ksiegowania zaangazowania na kolejny rok obrotowy.
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