ZARZADZENTIE NR 7/2023

dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli
w Jastrzebiu - Zdroju
z dnia 01 grudnia 2023 roku

w sprawie: zasad (polityki) rachunkowosci dla Miejskiego Zespotu Obstugi
Szkét i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju oraz jednostek
obstugiwanych przez Miejski Zespét Obstugi Szkét i Przedszkoli
w Jastrzebiu-Zdroju

Dziatajgc na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2023, poz. 120 z pézn.zm.), art. 53 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U z 2023, poz. 1270 z po6zn.zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzgdowych  zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020r., poz. 342), zarzadzenia
nr Or-1V.0050.799.2023 Prezydenta Miasta Jastrzebie — Zdr¢j z dnia 23 listopada 2023 w
sprawie ustalenia wytycznych w zakresie rachunkowosci, w tym zwigzanych z wyceng
aktywéw i pasywéw, dla jednostek budzetowych miasta Jastrzgbie-Zdréj, a takze na
podstawie § 3 pkt 1 statutu MZOSIP zatwierdzonego uchwatg Rady Miasta Jastrzebie-Zdroj
Nr XI1.130.2016 z dnia 27.10.2016 roku, zarzgdza sie co nastepuje:

§1
Ustala sie:

1. Zasady rachunkowos$ci w Miejskim Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jastrzgbiu-
Zdroju, zwanym dalej MZOSIP oraz jednostkach obstugiwanych przez MZOSiP.

2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego, stanowigce
zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

3. Zaktadowy, jednolity, syntetyczny plan kont i zasady tworzenia kont analitycznych
stanowigcy zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

4. Wytyczne w zakresie powigzania kont analitycznych z kontami syntetycznymi,
stanowigce zatgcznik Nr 3 do zarzgdzenia.

§2

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy a okresem
sprawozdawczym miesigc.

§3



10.

. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej, w ztotych

i groszach.

Ksiegi rachunkowe MZOSiP oraz jednostek obstugiwanych prowadzone sg
w siedzibie Miejskiego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju,
ul. Wroctawska 2.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie na komputerowych  nosnikach  danych
z wykorzystaniem jednolitego oprogramowania informatycznego - Wizja Net Sp. z 0.0.
Wykorzystywany system informatyczny zapewnia automatyczng kontrole ciggtosci
zapisOw oraz przenoszenie obrotéw i sald. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg
na biezgco, z odzwierciedleniem stanu rzeczywistego i zapewnieniem kompletnosci
ujgcia wszystkich operagiji gospodarczych, zgodnie z ich treécia ekonomiczng.

Zapisy ksiggowe posiadajg automatycznie nadane kolejne numery pozycji
i umozliwiajg ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresé zapisu.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w Sposdb zapewniajgcy ich
trwato$¢, a obroty liczone sg w sposob ciggty. Wydruki komputerowe sktadajg sie
Z automatycznie numerowanych stron, obroty sumowane sg na kolejnych stronach
W sposob ciggty, narastajgco.

Ksiegi rachunkowe przenoszone sg na koniec roku obrotowego na informatyczny
nosnik danych, zapewniajacy trwato$é zapisu informacji, przez czas nie krotszy
od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzgdza sie zestawienie obrotow
i sald w formie wydruku.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
a) dziennik;

b) ksiege gtéwng (konta syntetyczne);

c) ksiegi pomocnicze (konta analityczne);

d) zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych;
e) wykaz sktadnikéw aktywdw i pasywodw (inwentarz).

Konta ksiag pomocniczych (analityka) zawierajg zapisy bedace uszczegoétowieniem
i uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej (syntetyka). Prowadzone sg one w ujeciu
systematycznym, w postaci komputerowych zbioréw danych uzgodnionych z saldami
i zapisami ksiegi gtowne;.

§4

. Ewidencja zdarzen gospodarczych przebiega z uwzglednieniem wszystkich etapéw

rozliczen poprzedzajgcych ptatnos¢ dochodéw i wydatkow, a w zakresie kosztow
i wydatkéw rowniez zaangazowanie srodkow.

Zaangazowanie stanowi wywotanie takiego stanu prawnego, ktéry spowoduje
w przysztosci obowigzek dokonania wydatkéw w wyniku zaciggnietego zobowigzania
w ramach zatwierdzonego planu finansowego jednostki budzetowe;.

Ewidencja ksiggowa zaangazowanych wydatkéw prowadzona jest na biezaco
i wynika z uméw, decyzji oraz innych dokumentéw.

Ewidencja ksiggowa w zakresie planu finansowego prowadzona jest na biezaqo
I wynika z jednej strony z zatwierdzonego planu finansowego oraz decyzji w sprawie
zmiany planu finansowego, natomiast z drugiej strony ze zrealizowanych
i niezrealizowanych wydatkow.

Koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich
rozliczenie”.



e A
//

§5

Zdarzenia dotyczace okresu sprawozdawczego ewidencjonuje sie pod datg miesigca,
ktérego dotyczg i ujmuje sig w miesigcznym sprawozdaniu budzetowym danego
okresu, jesli dowody ksiegowe wptynety do 5 dnia nastepnego miesigca. Po tym
terminie zdarzenia ewidencjonowane sg w miesigcu, w ktérym wptynety dowody

ksiegowe.
Zamkniecia ksigg rachunkowych dokonuje sig za: _ o
miesigce styczen - listopad roku budzetowego do 10 dnia kazdego miesigca

nastepujgcego po okresie sprawozdawczym,

miesiac grudzien roku budzetowego do 31 stycznia roku nastepujgcego po roku
budzetowym

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastgpuje w ciagu 15 dni od
dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego Miasta — Jastrzebie - Zdroj.

§6

Przyjmuje sie uproszczenia w  zakresie  ewidencjonowania rozliczen
miedzyokresowych kosztow zwigzanych z zakupem prenumeraty, biletow,
ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych, regulowaniem optat abonamentowych
oraz innych ptatnosci.

Zdarzenia, o ktérych mowa w ust. 1 ksieguje sie w catosci w kosztach miesigca,
w ktorym zostat dokonany zakup.

Przedmiotowe koszty nie podlegajg rozliczeniom w czasie ze wzgledu na nieistotny
wptyw na sytuacje finansowg oraz na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacii
majgtkowe;j i finansowej jednostki i wyniku finansowego w ewidencji ksiggowej.
Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu mediéw (energii i innych o
podobnym charakterze) z uwagi na cyklicznosé i poréwnywalnos¢ kwot w
poszczegolnych miesigcach za okres rozliczeniowy przypadajgcy w dwéch réznych,
rocznych okresach sprawozdawczych jednostki budzetowe ujmujg w kosztach roku
wedtug miesigca sprzedazy

§7

Kwoty wynikajgce z ewidencji wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami podlegajg
uzgodnieniom w trybie wynikajgcym z zarzadzenia Prezydenta Miasta
Jastrzebie-Zdréj w sprawie szczegdétowego sposobu wykonywania budzetu Miasta
Jastrzebie-Zdroj.

Wynik uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 1 stanowi podstawe do dokonania
ewentualnych korekt w ewidencji pozabilansowe;j.

§8

Zwroty nadptat w dochodach pozostatych zaréwno w biezgcym roku budzetowym,
jak i w ubiegtych latach budzetowych ujmuje sie w tej samej podziatce klasyfikacyjnej
dochodoéw, do ktérej zalicza sie biezgce wptywy tego samego rodzaju.

§9

Podatek od towaréw i ustug wykazywany w fakturach VAT wydatkowych otrzymywanych
od dostawcow ewidencjonuje sie w tym samym paragrafie klasyfikacji budzetowej, do
ktérego zaliczany jest wydatek lub koszt dotyczacy dostawy.



2. Podatek od towaréw i ustug wykazywany w fakturach VAT otrzymywanych od
dostawcéw, odliczany zgodnie z przepisami podatkowymi od podatku naleznego lub
zwracany przez Urzad Skarbowy, jest zdefiniowany jako podatek naliczony. Podatek
naliczony ujmuje sie na dochody w klasyfikagji budzetowej dziatu i rozdziatu, do ktérego
zakwalifikowano wydatek lub koszt wynikajacy z faktury VAT, od ktérego naliczono
podatek w paragrafie 097 ,Pozostate dochody”.

3. Nalezny podatek VAT nie stanowi dochodu jednostki budzetowej. Nalezny podatek
z nieuregulowanych naleznosci pomniejsza dochody z klasyfikacji budzetowej, ktorej
naleznos¢ dotyczy.

4. Rozliczenie podatku od towarow i ustug ewidencjonuje sie zgodnie z zarzadzeniem
Prezydenta Miasta w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug (VAT)

§ 10

Zobowigzania stanowigce wynagrodzenie brutto za dany rok obrotowy z tytutu dodatkowego
wynagrodzenia rocznego oraz dodatku uzupetniajgcego wynikajgcego z art. 30a Karty
Nauczyciela ewidencjonuje sie na rozrachunkowych kontach z tytutu wynagrodzen,
natomiast zobowigzania wynikajgcego ze sktadek od nich naliczonych stanowigcych koszt
pracodawcy ujmuje sie na kontach rozrachunkéw publicznoprawnych.

§ 11

1. Przeksiggowania sald kont analitycznych zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki
bankowe” na konta syntetyczne nastepujg pod datg 31 grudnia roku budzetowego.
2. Przeniesienie na fundusz jednostki:
1) sumy zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych nastepuje pod datg
miesigcznego sprawozdania budzetowego,
2) wyniku finansowego z roku ubiegtego dokonuje sie w dniu oddania sprawozdania
finansowego jednostki i nie pozniej niz do 31 marca roku nastepujgcego po roku
budzetowym.

§12

1. Jednostki budzetowe realizujgce projekty z udziatem bezzwrotnych $rodkow
zagranicznych prowadzg wyodrebniong ewidencje ksiegowg zdarzen gospodarczych
zwigzanych z ich realizacja.

2. Wplyw i rozchéd walut obcych w ramach wyodrebnionego dla projektu rachunku
budzetu, wycenia si¢ po $rednim kursie NBP z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajgcego przeprowadzenie danej operacii.

3. Jednostki budzetowe realizujgce wydatki w zakresie programu Erasmus+ rozchod
walut obcych z rachunku walutowego (gdy nie dochodzi do wymiany waluty)
wyceniajg po kursie, po jakim waluty te wyceniono w momencie ich wptywu na
rachunek walutowy w tej jednostce (tj. kurs historyczny ustalony w oparciu o metode
FIFQ).

4. Przyjéte zasady wyceny o ktéorych mowa w ust. 2 i 3 pozwolg na uzgodnienie
przeliczonej na walute polskg kwoty uruchomionych srodkéw przez Organ Finansowy
z kwotg otrzymanych srodkéw przez jednostke budzetowg

§13

Jezeli po sporzgdzeniu jednostkowego sprawozdania finansowego, a przed zatwierdzgniem
sprawozdania finansowego Miasta, jednostka budzetowa otrzymata informacje o
zdarzeniach, ktérych warto$¢ nie przekracza 0,05% wyniku finansowego, zgodnie z zasadg



istotnoéci, zdarzenie to jednostka budzetowa ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych
biezacego roku obrotowego.

§ 14

1. W jednostce prowadzi sie dzienniki czeéciowe dla poszczegdlnych rodzajow zdarzen.
2. Struktura dziennikdéw czesciowych przedstawia sig nastepujgco:
1) | czton - okreslenie roku budzetowego (4 znaki),
2) Il czton — numeryczna identyfikacja dysponenta (3 znaki — wedtug oznaczenia
przyjetego dla potrzeb Budzetu Miasta),
3) Il czton — literowa identyfikacja dysponenta:
a) publiczne przedszkola (symbole — PP02 do PP26; PS),
b) szkoty podstawowe (symbole - SP1 do SP23),
c) licea ogolnoksztatcace (symbol —ILO, [ILO),
d) zespoty (symbole ZS1 do ZS9, ZSMS, ZSH, ZSZ, ZSP1),
e) pozostate jednostki (symbole — PZ1, MZSP, CKP, PPP, MOS),
4) |V czion — rodzaj prowadzonej dziatalnosci:
a) podstawowa dziatalno$é jednostki, nie zwigzana z realizacjg projektow
z udzialem bezzwrotnych $érodkéw zagranicznych (symbol BUDJ -
w przypadku prowadzenia jednego rachunku lub odrebnych rachunkow
bankowych na dochody i na wydatki ujetych we wspdinym rejestrze),
b) podstawowa dziatalno$¢ jednostki, zwigzana z realizacjg projektéw z udziatem
bezzwrotnych $rodkéw zagranicznych (symbol - BUDU),
c) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ( symbol - ZFSS),
d) zabezpieczenie z tytutu zawartych uméw (symbol ZAUM),
5) V czion — numer projektu z udziatem bezzwrotnych srodkéw zagranicznych
(4 znaki - wedlug oznaczenia przyjetego dla potrzeb Budzetu Miasta,
wynikajgcego z trzycyfrowego numeru z || sekwencji zadania budzetowego).

§ 15

Przechowywanie zbiorow odbywa sie zgodnie z zatwierdzonym przez Archiwum Panstwowe
w Katowicach Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

§16

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

a) w siedzibie jednostki, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,

b) poza siedzibg jednostki, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
I pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych
dokumentow.

§17

Wykonanie zarzadzenia powierzam gtdwnemu ksiegowemu i zastepcy gtéwnego
ksiegowego MZOSIiP w Jastrzebiu-Zdroju.
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§ 18

Traci moc zarzgdzenie nr 2/2021 dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkoli
w Jastrzgbiu-Zdroju z dnia 12.03.2021 roku w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci
dla Miejskiego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Jastrzebiu-Zdroju oraz jednostek
obstugiwanych przez Miejski Zespdt Obstugi Szkét i Przedszkoli wraz ze zmianami.

§19

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2024 roku z zastrzezeniem, ze przepisy § 13

niniejszego zarzadzenia majg zastosowanie po raz pierwszy do sprawozdan finansowych
sporzadzanych za 2023 rok.

DYREKTOR
Miejskiego Zespotu Obstugi
Szkot i edszkoli

magr Jo Janowska



