Zarzadzenie nr 3/2012

Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty w Drezdenku
z dnia 10 sierpnia 2012 r.

w sprawie:  Wprowadzenia Polityki rachunkowosci W Miejsko-Gminnym Zespole Os$wiaty
w Drezdenku oraz w jednostkach oswiatowych, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Drezdenko.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2009 r., Nr 152, poz. 1223 ze zmianami) i art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 ze zmianami), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Polityke rachunkowosci w Miejsko-Gminnym Zespole O$wiaty w Drezdenku
oraz w jednostkach o§wiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Drezdenko.

§2
Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych stosuje si¢ w oparciu o zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

§3
Metody wyceny aktywow 1 pasywdéw w ciagu roku i na dzien bilansowy oraz ustalania
wyniku finansowego, stosuje si¢ w oparciu 0 zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§4
Zaktadowy plan kont, wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora MGZO Nr 4/2012 z
10 sierpnia 2012 r.

§5

System ochrony danych i zbioréw stosuje si¢ w oparciu o zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§6
Traci moc zarzadzenie Nr 6/2010 Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespolu O$wiaty w
Drezdenku z dnia 14 grudnia 2010 r.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



WPROWADZENIE

1. Miejsko — Gminny Zespdt Oswiaty w Drezdenku, jako jednostka organizacyjna Gminy
Drezdenko, prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 ze zmianami) i
szczegblnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) z uwzglednieniem
przepisow szczegdlnych wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19
stycznia 2012 r. zmieniajacego rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczegélnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012
r., poz. 121), zwanym dalej ,,rozporzadzeniem”.

2. Polityka rachunkowos$ci ustala jednolite zasady rachunkowosci w Miejsko-Gminnym
Zespole Oswiaty w Drezdenku oraz w jednostkach o$wiatowych bedacych w obstudze
Zespotu.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2012
Dyrektora MGZO

z dnia 10 sierpnia 2012 r.

Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Miejsko-Gminnego Zespotu Os$wiaty (zwanego zamiennie
»Zespotem” w dalszej czgéci niniejszego dokumentu) oraz jednostek oswiatowych
(zwanych zamiennie ,,Jednostek” w dalszej cze$ci niniejszego dokumentu), dla ktorych
obsluge finansowo-ksiggowa zapewnia Zespdt prowadzone sa w siedzibie Zespotu w
Drezdenku przy ul. Ogrodowej 1.

Obstuga finansowo-ksiegowa prowadzona jest za pomoca programéw komputerowych,
w jedng calo$¢. Dokladne informacje dotyczace systemu komputerowego zostaty
przedstawione w dalszej czgsci dokumentu.

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegodlne miesigce, w ktorych sporzadza

sie:

1) deklaracje ZUS,

2) zestawienie obrotow i sald,

3) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3
lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2010 r., Nr 20, poz. 103 ze
zmianami).

Za okresy miesieczne sporzgdza sie sprawozdania:

— Sprawozdanie Rb-27S,
— Sprawozdanie Rb-28S.



Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

Sprawozdanie Rb-N,
Sprawozdanie Rb-Z,
Sprawozdanie Rb-27S,
Sprawozdanie Rb-28S.

Za okresy potroczne sporzadza sie sprawozdania:

Sprawozdanie Rb-34S,

Za okresy roczne sporzadza sie sprawozdania:

Sprawozdanie Rb-N,
Sprawozdanie Rb-Z,
Sprawozdanie Rb-27S,
Sprawozdanie Rb-28S,
Sprawozdanie Rb-34S,
Sprawozdanie Rb-WSa

Za okresy roczne sktada sie sprawozdania finansowe obejmujace:

bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 1 do ,,rozporzadzenia”

rachunek zyskéw 1 strat jednostki budzetowej (wariant poréwnawczy) wedlug
zatacznika nr 3 do ,,rozporzadzenia”,

zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej wedlug zalgcznika nr 4 do
,fozporzadzenia”.

Za rok sporzadza sie réwniez deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych, a takze

sprawozdania zlecone przez Burmistrza Drezdenka.

I11.Prowadzenie ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Zespotu i Jednostek prowadzi si¢ w jezyku polskim 1 w walucie
polskiej przy zastosowaniu technik r¢cznych i komputerowych.

2. Ksiggi rachunkowe otwiera sig:
1) na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia
wywolujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym;
2) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego.

3. Ksiegi rachunkowe zamyka sig:
1) na dzien konczacy rok obrotowy w ciggu 3 miesigcy;
2) na dzien zakonczenia dziatalno$ci jednostki.

4. Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w tych ksiegach.

5. Ksiggi rachunkowe winny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na
biezaco w taki sposob, aby umozliwily sporzadzenie w terminie sprawozdan

budzetowych, finansowych oraz innych rozliczen finansowych.



6. Jednostka prowadzi nastgpujace ksiegi rachunkowe:

1) dziennik,

2) ksiege gtdowng (rejestr),

3) ksig¢gi pomocnicze wg zasad ujetych w zatgczniku nr 4 do ZPK, a w szczegdlnosci:
a) ksiggi inwentarzowe $rodkow trwatych, zbiorow bibliotecznych,
b) karty analityczne §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
C) karty analityczne rozrachunkéw z kontrahentami,
d) karty wynagrodzen pracownikow (drukowane raz w roku),
e) raporty kasowe

4) zestawienie obrotéw sald i kont.

. Podstawa dokonywania zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksi¢gowe zwane

dowodami zrodlowymi, ktore mozna podzieli¢ na:

1) zewngtrzne, w tym obce otrzymane od kontrahentow oraz wilasne przekazywane
kontrahentom,

2) wewngtrzne.

Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji

gospodarczych jednorodnych przeprowadzanych w ciggu dnia.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa technikg komputerowg w oparciu o
programy sQola Integra autorstwa QNT Systemy Informatyczne Sp. z o.0. Gliwice.
Wykorzystywane sa nastgpujace programy: sQola Integra F-K, sQola Integra Ptace, sQola
Integra Kadry oraz sQola Kasa ZP. Opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz
programow, procedur i funkcji wraz z opisem algorytméw 1 parametrow oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostgpu do danych 1
systemu ich przetwarzania jest na biezaco aktualizowany w wersji elektronicznej a takze
zawarty jest w podregcznikach uzytkownika dostarczonych przez firme¢ QNT Systemy
Informatyczne. Ewidencja budzetu odbywa si¢ przy pomocy informatycznego systemu
zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ,,BeSTi@”. Asysta techniczna
dla Systemu ,,BeSTi@” zapewniona zostata przez Ministerstwo Finanséw. Sprawozdania
zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sg w systemie ,,BeSTi@” i za pomocg tego
systemu przekazywane sa drogg elektroniczng do Urzedu Miejskiego w Drezdenku, a
nastgpnie do RIO. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 w sposob umozliwiajacy
sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan
statystycznych 1 innych oraz rozliczen z ZUS 1 budzetem panstwa, do ktorych jednostka
zostala zobowigzana.

. W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu o
przedtozone do 3 dnia nastgpnego miesigca dowody ksiggowe w celu dotrzymania
terminow sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty
stanowigce dowod ksiegowy zostang przedlozone do ksiggowosci po 3 dniu miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji
kosztow 1 zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sga w ksiggach



10.

11.

12.

13.

14.

15.

rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis
nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe
obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie
sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest nastepujgco:

1) zdarzenia, ktdre nastgpity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg w nim
chronologicznie,

2) zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

3) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposdb ciagty,

4) obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedtug zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie
z zasada memorialows, z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkow, ktoére ujmowane sg w
terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza. Ewidencja
przychodéw jednostki stanowigcych dochody budzetu, nieujetych w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktore wptacone zostaty bezposrednio na
rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesigca. Zapisy dokonywane w ksigdze
gléwnej powigzane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlowiajagce dla
wybranych kont ksiegi gldwne;j. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie
z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do
przedmiotu ewidencji konta gtownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja
zdarzen na tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.
Obowigzuje na nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

1) 975 Wydatki strukturalne,

2) 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

3) 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego,

4) 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:
1) symbole i/lub nazwy kont,



2) salda kont na dziedn 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, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

IV.Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takie zasady jej dokumentowania
i rozliczania rdéznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
Instrukcji inwentaryzacyjnej.

Zakacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 3/2012
Dyrektora MGZO

Z dnia 10 sierpnia 2012 r.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywéw wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz.
1223, ze zmianami),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157,
poz. 1240 ze zmianami),

3) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 19 stycznia 2012 r. zmieniajace
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z
2012 r., poz. 121).



I. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

1. Przy wycenie aktywow 1 pasywoéw obowigzuja zasady okreslone w ustawie o

rachunkowosci, oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o
finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.
Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji
zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje
si¢ takie same zasady jak te, ktore wynikajg z rozporzadzenia Rady Ministrow z 21 maja
2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku
ruchomego, w ktory wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz.U. z 2010 r., Nr 114, poz.
761).

2. WartoSci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow ewidencjonuje si¢ w cenie
nabycia natomiast otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
wysokosci okreslonej w tej decyzji, za§ otrzymane w drodze darowizny w wartos$ci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych
cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem
ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartos$ci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, z wyjatkiem zwigzanych z
pomocami dydaktycznymi, finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje i umarza stopniowo
zgodnie z zasadami okreSlonymi w wyzej wymienionej ustawie wedlug stawek
okreslonych w zataczniku do tej ustawy (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992
r., tj. Dz. U. z 2011 r., Nr 74, poz. 397 ze zmianami). Umorzenie ujmowane jest na
koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.
Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej réwnej lub nizszej od wartosci
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych oraz stanowigce pomoce
dydaktyczne albo ich nieodlgczne czesci, stanowigce pozostate wartoSci niematerialne
1 prawne, ktore zakupione zostaly ze S$rodkow na wydatki biezagce umarza si¢
jednorazowo, spisujac cata wartos¢ w koszty (konto 401 ,,Zuzycie materiatlow i energii”)
w miesigcu przyjecia ich do uzywania. Umorzenie to jest ujmowane na koncie 072
,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny
tytul wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3500 zt, albo jesli jest
ponizej tej wartosci — zaliczana jest bezposrednio w koszty.

Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych i
prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

2. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1) srodkitrwate,
2) pozostate srodki trwate,
3) inwestycje (Srodki trwate w budowie),



4) zbiory biblioteczne.

Srodki trwale to skladniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej

uzyteczno$ci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby

jednostki oraz srodki stanowigce wtasno$¢ Skarbu Panstwa, Gminy Miasta Drezdenko, w

stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od

sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

1) nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace
odrebng wtasnoscig, budynki, budowle,

2) maszyny i urzadzenia,

3) S$rodki transportuiinne rzeczy,

4) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do $rodkéw trwatych Zespotu/Jednostki nalezy zaliczyé takze obce $rodki trwate znajdujgce sie w

jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako

,korzystajgcy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia, na ktorg sktada sie cena zakupu powiekszona o
koszty zakupu, w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku, ubezpieczenia, sortowania,
optat notarialnych oraz koszty zwigzane
z przystosowaniem skfadnika majatku do uzywania. Cene zakupu stanowi cena nalezna
dostawcy za dany sktadnik aktywdw bez naliczonego podatku VAT, jezeli podlega on
zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztéw zakupu nie zalicza sie kosztéw
posrednich zwigzanych z zakupem. Cene nalezy pomniejszy¢
o rabaty i opusty udzielone przez dostawce.

2) W przypadku darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia,
z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w
umowie darowizny albo umowie o nieodptatnym przekazaniu.

3) W przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedtug wartosci wynikajgcej
z posiadanych dokumentdéw, a w przypadku ich braku wedtug wyceny eksperta.

4) W przypadku nieodptatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inng jednostke
budzetowa lub samorzgdowy zaktad budzetowy — wedtug wartosci okreslonej w dokumencie
o przekazaniu. Najczesciej stanowic¢ je bedzie warto$é¢ ewidencyjna z poprzedniej formy
wtasnosci — dotychczasowa warto$¢ poczatkowa, przy czym ujmuje sie tez dotychczasowe
umorzenie.

Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ wedtug wartosci netto tj. z uwzglednieniem

odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw, ktore

nie podlegaja umorzeniu.

Wartos¢ poczatkowa $rodkow trwalych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji

wyceny, w przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i

terminy aktualizacji wyceny S$rodkéw trwatych, a takze w przypadku ulepszenia

(przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji i adaptacji) srodkow trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny $§rodkoéw trwatych nalezy odnies$¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

1) s$rodki trwate na koncie 011 ,.Srodki trwate”,

2) pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”.



4. Podstawowe Srodki trwale finansowane sa ze $rodkow na inwestycje w rozumieniu

ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkoéw, przychodow i
rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 38,
poz. 207) a takze rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 19 stycznia 2012 r.
zmieniajgcego rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012
r., poz. 121). Umarzane s3 stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
(zalagcznik nr 1 do ustawy). OdpisOw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od
miesigca nast¢pujacego po miesigcu przyjecia Srodka trwalego do uzytkowania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciagza konto 400 ,,Amortyzacja”.
W Zespole/Jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich Srodkow trwatych. Aktualizacji
wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia sSrodkéw trwatych dokonuje sie wytgcznie na
podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji nalezy odnies¢ na fundusz jednostki
w zakresie aktywoéw trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

5. Pozostale Srodki trwale obejmuja:

1) ksigzkiiinne zbiory biblioteczne,

2) s$rodki dydaktyczne stuzgce do nauczania i wychowywania w szkotach i placéwkach
osSwiatowych,

3) odziez,

4) mebleidywany,

5) pozostate $rodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktdrych odpisy amortyzacyjne s3
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.

Pozostale srodki trwate to $rodki trwale, ktore finansuje si¢ ze Srodkéw na biezace
wydatki oraz ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartoSciowej na koncie 013 ,,Pozostate
srodki trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i
energii”.

6. Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i1 nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz



koszty nabycia pozostatych srodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie

nowych obiektow zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w

tym rowniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

2) koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

3) opflaty notarialne, sgdowe i inne,

4) odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wyptacane do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogoélnego zarzadu oraz kosztow

poniesionych przed udzieleniem zamdwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj.

kosztow przetargéw, ogloszen i innych.

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

1) dokumentacji projektowej,

2) nabycia gruntow i innych sktadnikoéw majatku, zwigzanych z budows,

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okre$lenia wihasciwosci geologicznych
terenu,

4) przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

5) opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,

6) zalozenia stref ochronnych i zieleni,

7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

8) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

9) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

10) inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.

Zapasy obejmujg materiaty, ktore wycenia si¢ w cenach zakupu. Jednostka prowadzi
ewidencje ilosSciowo-wartosciowa obrotu materiatowego wybranych zapasow tj. zywnos¢,
srodki czystoSci, opatl lub inne. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
warto$¢ niezuzytych materiatow, ktorg uymuje si¢ na koncie 310 ,,Materiaty”.

Naleznosci krotkoterminowe obejmuja wszystkie nalezno$ci z tytutu dostaw 1 ustug, bez
wzgledu na termin zaptaty oraz wszystkie pozostate, ktore staja si¢ wymagalne w ciaggu 12
miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w warto$ci nominalnej facznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymagane] zaplaty, czyli tacznie z
wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokos$ci netto,
czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisoOw aktualizujagcych dotyczacych
naleznosci watpliwych.
Naleznos$ci krotkoterminowe z tytulu dochodow budzetowych, ktorych termin ptatnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”. Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisy aktualizujacego, W
odniesieniu do:
1) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysoko$ci nalezno$ci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,



10.

11.

2) nalezno$ci od dhuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztdw postgpowania
upadtosciowego — w petnej wysokosci naleznosci,

3) naleznos$ci kwestionowanych przez dtuznikow oraz z ktorych zaptatg dtuznik zalega, a
wedhug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dluznika sptata naleznosci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

4) nalezno$ci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w
stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujagcego — w wysokosci tych
kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania (odsetki za zwtoke),

5) nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach wuzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogolnego, na nie$ciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujgce naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie odrebnych

ustaw (zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe) obcigzajg te

fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis
aktualizacji.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgcej kosztow wystania upomnienia podlegajg
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciggalne, od ktérych nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych ich warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza sie
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztow finansowych.

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

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci
nominalnej. Walute obcg wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug kursu $redniego dane;j
waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i
kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktérego ustug si¢ korzysta.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, lecz dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Wycenia si¢ je wedlug warto§ci nominalnej. W
jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.



12.

13.

14.

15.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszle zobowigzania zgodnie z art.35d wust. 1 ustawy
o rachunkowosci. W jednostce rezerwy nie wystepuja.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne — to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne nie wystepuja.

Przychody przyszlych okresow to przychody, ktore wystepuja w jednostce budzetowe;j
z tytulu dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie 10 Sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych

postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

1) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

2) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych
lat,

3) wydatkow $rodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.

Ustalenie wyniku finansowego

W jednostce wynik ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i
strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych — jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Ewidencja na kontach przychodéw, dochodow 1 kosztow zespotu ,,7” prowadzona jest
rownoczesng klasyfikacjg budzetowa.
Na wynik finansowy sktadajg si¢ przeksiegowania sald kont zespotu ,,4 1,,7”.

Wynik finansowy netto sktada si¢ z:

1) wyniku z dziatalnos$ci podstawowej,
2) wyniku z dziatalnos$ci operacyjne;j,
3) wyniku z dziatalno$ci gospodarczej,
4) wyniku zdarzen nadzwyczajnych.

Rachunek zyskéw 1 strat mozna okresli¢ jako syntetyczne zestawienie w ujeciu
wartosciowym czynnikdéw skladajacych si¢ na wynik finansowy jednostki za biezacy 1
poprzedni rok budzetowy, takich jak:



1)
2)
3)
4)
5)

przychody z tytulu dochodéw budzetowych i dochodéw wtasnych,

koszty dotyczace dziatalnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan statutowych,
pozostate przychody operacyjne i pozostate koszty operacyjne,

przychody finansowe i koszty finansowe,

zyski nadzwyczajne i straty nadzwyczajne.



Zatgcznik nr 3
do Zarzgdzenia Nr 3/2012
Dyrektora MGZO
z dnia 10 sierpnia 2012 r.

System ochrony danych w jednostce

Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem 0sdb nieupowaznionych zapewnia wprowadzone zabezpieczenie

pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Jest to alarm zamontowany

w

budynku Miejsko-Gminnego Zespotu O$wiaty, w ktorym przechowywane sg

dokumenty ksiggowe oraz dokumenty z danymi osobowymi.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy

i sejf oraz kraty w oknach w pomieszczeniu, w ktérym znajduje si¢ sejf.

Szczegoblnej ochronie poddane sa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,

ksiegowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiegowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupow na no$niki:

a) HDD na serwerze — F\QNT\ Archiwum QNT\;

b) ptyta DVD (dwie kopie).

odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikoéw na roéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwos¢ réznicowania dostgpu do baz danych 1 dokumentéw w zaleznos$ci
od zakresu obowigzkow danego pracownika),

profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

systemy podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).



5. Na koniec roku obrotowego tresci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy
no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy niz 5 lat.

1. Przechowywanie zbioréw

1. W sposéb trwaly przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe.
Dokumentacja ptacowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na
podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty
przechowywane sa przez okres nie krotszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktorym pracownik
przestat pracowac u ptatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow 1 innych umoéw, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i
postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

3) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,

ktérego dane zbiory dotycza.

I11. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z =zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce
w siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgodg kierownika jednostki.
Udostepnienie dokumentacji ksiegowej poza siedzibg jednostki moze mie¢ miejsce wyfacznie po
uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajgcego spis wydanych dokumentow.



