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Zarzadzenie nr 62/1V/2025
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 16 kwietnia 2025 roku
zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla

Przedszkola Miejskiego nr 1 “Bajka” w Bialogardzie

Na podstawie:

1. art. 40 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. 2024 r. poz. 1530
ze zm.),

2. art. 101 13 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 120
ze zm.),

3. obwieszczenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie ogloszenia jednolitego
tekstu rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.), zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 16/1/2025 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie
z dnia 10 stycznia 2025 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla

Przedszkola Miejskiego nr 1 “Bajka” w Biatogardzie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1/ w Rozdziale 1 dodaje si¢ ust. 4a, ktory otrzymuje brzmienie:
Zasady rachunkowosci
W prowadzeniu ksigg rachunkowych i sporzadzaniu sprawozdan finansowych jednostka
stosuje zasady rachunkowosci okreslone w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
w szczegblnosci:
1. Zasada wiernego i rzetelnego obrazu
Ksiegi rachunkowe 1 sprawozdania finansowe powinny przedstawia¢ wiernie i rzetelnie
sytuacje majatkowa 1 finansowg oraz wynik finansowy jednostki.

2. Zasada ciagloSci
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Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci, w tym metody wyceny aktywow 1 pasywow,
sposob prowadzenia ksigg rachunkowych oraz sporzadzania sprawozdan finansowych,
stosowane s3 w sposob ciaggly z roku na rok. Zapewnia to poréwnywalnos¢ danych

finansowych w czasie.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie zdarzenia gospodarcze w momencie ich

zaistnienia, niezaleznie od terminu zaptaty, przypisujac je do odpowiednich okresow

Przy wycenie aktywow i pasywow, ustalaniu wyniku finansowego oraz tworzeniu rezerw i
odpisow aktualizujacych przyjmuje si¢, ze nalezy uwzglednia¢ ryzyko, straty i

zobowigzania mozliwe do przewidzenia, a niepewne zyski nie s3 wykazywane.

W ewidencji ksiggowej oraz prezentacji danych jednostka moze kierowaé si¢ zasada
istotnos$ci, czyli dopuszczaé uproszczenia, o ile nie wptyng one na rzetelno$¢ i jasnosé

obrazu sytuacji majatkowej, finansowej 1 wyniku finansowego jednostki.

Rok obrotowy pokrywa si¢ z rokiem kalendarzowym i dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze

(miesigce). Wszystkie koszty 1 przychody odnoszone s3 do okresu, ktorego dotycza,

3. Zasada memoriatlu
sprawozdawczych.
4. Zasada ostroznosci
5. Zasada istotnosci
6. Zasada periodyzacji (okresowosci)
niezaleznie od daty ich zaptaty lub wpltywu.
7. Zasada kontynuacji dzialalnosci

Przyjeto zalozenie, ze jednostka bedzie kontynuowac¢ dziatalno$¢ w dajacej si¢ przewidziec
przysztosci, bez zamiaru likwidacji lub istotnego ograniczenia dzialalno$ci, co znajduje

odzwierciedlenie w sposobie wyceny sktadnikow majatku i zobowigzan.

2/ w Rozdziale 1 ust. 5 pkt 33 otrzymuje brzmienie:

,Dowody ksiggowe grupowane sg wedlug nastepujacych symboli:

Skroti

Nazwa grupy =

DS DOKUMENT SPRZEDAZY

Dz DOKUMENT ZAKUPU

NK NOTA KSIEGOWA

PK POLECENIE KSIEGOWANIA
PK-LO PK-LISTA ODPLATHOSCI

PKLP PK-LISTA PLAC

PK-ROCZNE PIK-PRZEKSIEGOWANIE ROCZNE

WB

WYCIAG BANKOWY BUDZETU

WB-KP-DYREKTOR WYCIAG BANKOWY KARTA-D- PEATNICZA
WEB-KP-KIEROWHNIE WYCIAG BANKOWY KARTA-K- PLATNICZA
WER WYCIAG BANKOWY PUP

WD WYCIAG DOCHODOW

WF WYCIAG BANKOWY ZFSS



3/ w Rozdziale 2 ust. 1 Obowigzujace metody wyceny aktywoOw i1 pasywoOw zmienia si¢ zapis:

Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym réwniez na

dodatkowym rachunku bankowym oraz Srodki rozliczane za posrednictwem Kkart

platniczych, wycenia si¢ wedlug wartos$ci nominalne;j.

Zasady dotyczace ewidencji operacji dokonywanych kartg ptatnicza oraz na dodatkowym

rachunku bankowym

Karty platnicze

1.

Jednostka postuguje si¢ kartami platniczymi wydanymi przez bank w ramach umowy
zawartej z bankiem prowadzacym obstuge rachunku bankowego.

Karty pfatnicze wykorzystywane sa do realizacji platnosci zwigzanych z biezacymi
wydatkami jednostki, w szczego6lnosci do zakupu materiatdw, ustug, optat rezerwacyjnych
i innych wydatkoéw stuzbowych.

Operacje dokonane przy uzyciu karty platniczej dokumentowane sa fakturami VAT,
rachunkami lub innymi dowodami ksiggowymi potwierdzajacymi wydatek.

Kazdy dokument powinien zawiera¢ opis zdarzenia gospodarczego oraz podpis osoby
dokonujacej wydatku.

Rozliczenie ptatnosci karta ptatniczg nastepuje na podstawie wyciggu bankowego z
rachunku, do ktorego przypisana jest karta.

Ewidencja wydatku odbywa si¢ zgodnie z klasyfikacja budzetowg oraz zasadami
rachunkowosci obowigzujgcymi w jednostce.

Osoba upowazniona do korzystania z karty ptatniczej zobowigzana jest do rozliczenia
dokonanych transakcji w terminie nie p6zniejszym niz do konca miesigca, w ktorym

dokonano ptatnosci, sktadajac odpowiednie dokumenty ksiggowe.

Dodatkowy rachunek bankowy

1.

Jednostka prowadzi dodatkowy rachunek bankowy przeznaczony wylacznie do obshugi
transakcji dokonywanych przy uzyciu kart ptatniczych.

Wszystkie operacje finansowe dokonywane na dodatkowym rachunku bankowym
ujmowane sg w ksiggach rachunkowych na podstawie wyciggow bankowych oraz
dokumentow zrodtowych takich jak faktury, noty ksiggowe, przelewy, potwierdzenia

platnosci.



3. Ewidencja $rodkéw na dodatkowym rachunku jest na koncie 130 — ,,Rachunki biezace
jednostek budzetowych”, z zastosowaniem analityki umozliwiajacej rozrdéznienie operacji
dokonywanych z poszczego6lnych rachunkéw bankowych.

4. Srodki zgromadzone na dodatkowym rachunku bankowym podlegaja tym samym zasadom
kontroli wewngtrznej, ewidencji oraz sprawozdawczosci, jak $rodki zgromadzone na

podstawowym rachunku jednostki.

4/ w Rozdziale 2 ust. 1 Obowigzujace metody wyceny aktywdw 1 pasywOw zmienia si¢ zapis:

Zapasy materialow (artykuléw zywnosciowych i Srodkow czysto$ci) przyjmowane sa do
ewidencji w rzeczywistych cenach nabycia tj. cenach zakupu powigkszonych o koszty zakupu
oraz niepodlegajacy odliczeniu Vat. Na dzien bilansowy zapasy wycenia si¢ wedhug
rzeczywistych cen nabycia. Zakupione materiaty po przyjeciu do magazynu sg przekazywane
bezposrednio do zuzycia na potrzeby dziatalnosci jednostki. Na koniec roku obrotowego, na
podstawie przeprowadzonego spisu z natury, ustalana jest warto$¢ niezuzytych zapasow, ktora
ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materialy”. Dane z inwentaryzacji wprowadza si¢ do systemu
Stolowka + Magazyn Progman. Do ustalania kolejnosci wydawania zapasow z magazynu
stosuje si¢ metode:

e FIFO (first in, first out) — pierwsze przyjete do magazynu zapasy wydawane sg w

pierwszej kolejnosci.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ stosowanie innej metody (np. LIFO — last in,
first out), pod warunkiem jej zgodnosci z przepisami rachunkowos$ci 1 uprzedniego
zatwierdzenia przez CUW.

Wybrana metoda rozchodu zapaséw powinna by¢ stosowana konsekwentnie w calym roku

obrotowym oraz odzwierciedlona w systemie informatycznym.

5/ w Rozdziale 2 dodaje si¢ ust. 3, ktory otrzymuje brzmienie:
Gospodarka magazynowa przedszkola
1. Przedmiot gospodarki magazynowej
1) Przedszkole prowadzi gospodarke magazynowa w zakresie:
a) artykutow zywnosciowych nabywanych na potrzeby przygotowywania positkow
dla dzieci,
b) srodkow czystosci wykorzystywanych do utrzymania czystosci i higieny w

jednostce.



Zasady ewidencji i dokumentowania operacji magazynowych

1) Wszystkie operacje magazynowe (przyjecie, wydanie) dokumentowane sg zgodnie z
zasadami rachunkowosci.

2) Do dokumentowania operacji magazynowych stosuje sie:

a) PZ (przyjecie zewnetrzne) — dokument potwierdzajacy przyjecie materiatow do
magazynu,

b) RW (rozchdéd wewnetrzny) — dokument potwierdzajgcy wydanie materialow z
magazynu.

3) Dokumentacja prowadzona jest z wykorzystaniem programu informatycznego
Stolowka + Magazyn Progman.

4) Dokumenty te sg ewidencjonowane w systemie oraz kartotekach magazynowych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami wewngtrznymi i ustawa o rachunkowosci.

Kontrola stanow magazynowych

1) Inwentaryzacja roczna — przeprowadzana na koniec roku obrotowego w formie spisu z
natury,

2) Kontrola biezaca — realizowana przez pracownikow odpowiedzialnych za gospodarke
magazynowa Ww celu zapewnienia ciaglo$ci zaopatrzenia oraz zapobiegania
niedoborom.

Odpowiedzialno$¢

1) Osoba odpowiedzialna za magazyn prowadzi biezaca dokumentacj¢ i nadzoruje
przyjecia 1 wydania materialow, z wykorzystaniem programu Stotowka + Magazyn
Progman.

2) Osoba wyznaczona do kontroli zapasow odpowiada za prawidlowe przeprowadzenie
inwentaryzacji i weryfikacje zgodnos$ci standw magazynowych z dokumentacja.

Zasady przyjecia materiatow do magazynu:

Towary przyjmowane sg do magazynu na podstawie:

1) faktury zakupu lub innego dokumentu dostawy,

2) protokotu odbioru, w szczegélnosci w zakresie artykuldow zywnosciowych
(obejmujacego m.in. kontrole jakosci, terminéow waznosci 1 warunkow
przechowywania).

Zasady wydawania materiatow z magazynu

1) Wydanie towarow dokumentowane jest za pomocg dokumentu RW, generowanego w
systemie Stoldwka + Magazyn Progman.

2) Kazde wydanie wymaga zatwierdzenia przez osobe upowazniona.



7.

9.

Obieg dokumentow magazynowych

1) Wszystkie dokumenty magazynowe (PZ, RW, faktury, protokoty inwentaryzacyjne)
przechowywane sg zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

2) Dokumentacja podlega archiwizacji przez okres wymagany przepisami prawa.

Sprawozdawczo$¢

1) Na koniec roku obrotowego przedszkole sporzadza zestawienie zapasOw
magazynowych.

2) Warto$¢ zapasow wykazywana jest w ksiegach rachunkowych oraz sprawozdaniu
finansowym jednostki. Dane te generowane sa z systemu Stotowka + Magazyn
Progman.

Zapobieganie naduzyciom

W celu zapobiezenia naduzyciom stosuje si¢ mechanizmy kontroli wewngtrznej, w tym:

1) systematyczne przeglady dokumentacji i analiza dokumentacji magazynowej

2) wewngtrzne audyty gospodarki magazynowej,

3) dokumentowanie i analizowanie rozbiezno$ci inwentaryzacyjnych (niedoboréw i

nadwyzek).

6/ w Rozdziale 2 dodaje si¢ ust. 4, ktory otrzymuje brzmienie :
Ewidencja VAT

1.

Forma ewidencji VAT

1) Ewidencja VAT prowadzona jest w systemie ksiegowym Finanse Premium Progman,
zgodnym z wymaganiami ustawy o VAT oraz przepisami dotyczacymi JPK_V7.

2) Rejestry VAT sg prowadzone w formie elektronicznej, z mozliwoscig eksportu danych
do pliku JPK w systemie Rozrachunki Progman.

Narzedzia wykorzystywane do ewidencji

1) Finanse Premium Progman — podstawowe narzedzie do ewidencji ksiegowe;j.

2) Rozrachunki Progman - oprogramowanie do generowania i walidacji plikow
JPK_V7

Odpowiedzialnos¢ za ewidencj¢ VAT

1) Ksiegowi — prowadza rejestry VAT, przypisuja stawki VAT, ksiegujg faktury
sprzedazowe 1 zakupowe.

2) Zastepca Glownego Ksiegowego — nadzoruje poprawnos¢ ewidencji, kontroluje
zgodnos$¢ z przepisami, zatwierdza raporty VAT, przygotowuje korekty.

3) Gléwny Ksiegowy — podejmuje decyzje w przypadku watpliwos$ci interpretacyjnych.



10.

Przekazywanie plikow JPK

1) Pliki JPK_V7 sg generowane w systemie Rozrachunki Progman i przesytane do 25.
dnia miesigca nastepujacego po okresie rozliczeniowym do Urzedu Miasta
w Biatogardzie.

2) Odpowiedzialno$¢ za terminowe przestanie pikow JPK_V7 ponosi Zastepca
Glownego Ksiegowego.

Numeracja dokumentow VAT

1) Faktury sprzedazy: FV/XXX/RRRR/MM/XXX.
a) Korekty faktur: FV/XXX/RRRR/MM/XXX/KOR - numeracja powigzana z

faktura pierwotna.

Obliczanie VAT

1) Wspolczynnik struktury sprzedazy
a) Wspotczynnik ten obliczany jest jako:

i . obrét opodatkowany
Wspdlezynnik —

obrot ogolem

e Obrot opodatkowany — suma sprzedazy opodatkowanej VAT.
e Obrot ogolem — suma wszystkich przychodéw, w tym zwolnionych z VAT.
Korekta roczna VAT - dokonywana na koniec roku podatkowego zgodnie z rzeczywistym
udziatem sprzedazy opodatkowanej w sprzedazy ogotem.
Powigzania miedzy sprawozdaniami a planem kont
1) Okreslenie  przypisania  kont ksiegowych do  odpowiednich  obszarow
sprawozdawczych.
2) Stosowanie zapisow technicznych (ujemnych 1lub korygujacych) w przypadku
koniecznosci korekt — w celu zachowania czysto$ci obrotow.
Ksi¢gowanie dokumentow a sprawozdania budzetowe
1) Dokumenty ksiggowane sg wedtug zasady memoriatowej, tj. wedlug daty operacji
gospodarczej.
2) W przypadku faktur przekrojowych - koszty rozliczane sa proporcjonalnie lub
jednorazowo zgodnie z polityka Ministerstwa Finansow.
Obieg dokumentow
1) Wprowadzenie dokumentu: Faktury wplywaja do systemu eKancelaria i sg

automatycznie przetwarzane.



2) Akceptacja: Dokumenty zatwierdzane sga przez osoby odpowiedzialne przed ich
zaksiggowaniem.

3) Ksiegowanie: Przypisywane do odpowiednich kont i rejestrow VAT.

4) Archiwizacja: Dokumenty przechowywane sg elektronicznie przez okres okre$lony
przepisami prawa.

11. Ksiegowanie roznic kursowych i odchylen ewidencyjnych
Roznice kursowe
1) Dodatnie: konto 750 (przychody finansowe).

2) Ujemne: konto 751 (koszty finansowe).

7/ w Rozdziale 2 dodaje si¢ ust. 5, ktory otrzymuje brzmienie :

Zasady ewidencji i obslugi naleznos$ci cywilnoprawnych

1. Naleznos$ci cywilnoprawne ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej,
z zachowaniem zasady ostroznosci.

2. CUW prowadzi ewidencj¢ naleznosci wedtug dtuznikow, tytutdéw prawnych oraz termindw
ptatnosci.

3. Naleznosci s3 monitorowane na biezaco pod katem terminowosci sptat. W przypadku braku
zaplaty CUW moze podejmowaé dziatania windykacyjne, w tym wezwania do zaptaty lub
przekazanie sprawy do egzekucji.

4. Jednostka stosuje szczegdlowe zasady udzielania ulg w splacie nalezno$ci majacych
charakter cywilnoprawny, okreslone w uchwale nr 11/8/10 Rady Miejskiej Biatlogardu z dnia
29 grudnia 2010 r.

Ulgami tymi s3:

1) umorzenie naleznosci w catosci lub w czesci,

2) odroczenie terminu sptaty catosci lub czgséci naleznosci,
3) roztozenie na raty ptatnosci catosci lub czgsci naleznosci.

5. Warunki udzielania ulg okreslone sg w szczego6lnosci dla przypadkow:

1) braku mozliwosci egzekucji naleznosci,

2) S$mierci dluznika bez pozostawienia majatku,

3) wykreslenia osoby prawnej z rejestru bez majatku,

4) zakonczenia postgpowania upadtosciowego lub jego oddalenia,

5) waznego interesu dluznika lub interesu publicznego.



6. Kierownicy jednostek podlegtych Miastu Biatogard sg uprawnieni do udzielania ulg, jezeli
nalezno$¢ gldwna lub odsetki nie przekraczajg kwoty 10.000 zt. Dla wyzszych kwot decyzje
podejmuje Burmistrz.

7. Kazde umorzenie, odroczenie lub roztozenie na raty wymaga dokumentacji w formie
pisemnej, zgodnej z przepisami prawa cywilnego, oraz udokumentowania przestanek, na
podstawie ktorych udzielono ulgi.

8. CUW sporzadza zbiorcze informacje o udzielonych ulgach w zakresie naleznosci
przypadajacych jednostce i przekazuje je do organu nadrzednego w terminach okreslonych

w uchwale (do 31 lipca i 31 stycznia).

8/ w Rozdziale 3 ust. 2 Zesp6t 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe dodaje si¢ konto:
* 141 - Srodki pienigzne w drodze

9/ w Rozdziale 3 ust. 3 Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania

z kontami ksiggi glownej dodaje si¢ konto:

Symbol Zasady prowadzenia S o '
o Powigzania z kontami ksiggi gtéwne;j
konta analityki

141 Brak analityki

10/ w Zataczniku Nr 3 do Z. nr 16/1/2025 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie
z dnia 10 stycznia 2025 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla
Przedszkola Miejskiego nr 1 “Bajka” w Biatogardzie - Przyjete zasady klasytikacji zdarzen
oraz zasady ewidencji operacji gospodarczych na poszczego6lne konta ksiegi glownej - Konta

bilansowe - Zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe", zmienia sie tresé:

e  Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki" - stuzy do ewidencji stanu srodkéw
pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochodow
(wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

=  Nastronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych:
1. otrzymanych na realizacje¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem

finansowym, w korespondencji z kontem 223;



2. z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podzialek klasyfikacji dochodow budzetowych),
w korespondencji z kontem 221 lub innym wlasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:
1. zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
(ewidencja  szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji  wydatkow
budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotow 1, 2, 3, 4, 7
lub 8. Ewidencja szczegdélowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze
by¢ stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem rachunku
biezacego jednostki;
2. okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji
Z kontem 222;
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentoéw bankowych.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co
oznacza, ze stosowana technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwosc
prawidtowego ustalenia wysokos$ci tych obrotow oraz niezbedne dane do
sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych 1lub innych
okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych
niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla
zachowania czysto$ci obrotow.
Ewidencja szczegoétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegodtowosci
planu finansowego dochodéw i1 wydatkéw budzetowych. W przypadku
dochodow nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢
wedhug podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan sSrodkow
pienigznych na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130
jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowe] prowadzonej
dla kont:
1. wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkodw pieni¢znych otrzymanych na
realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;
2. dochodoéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze

wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienig¢znych z tytulu



Lp.

zrealizowanych dochodoéw budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly

przelane do budzetu.

= Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1. przelewu $rodkdw pienigznych niewykorzystanych do konca roku,

w korespondencji z kontem 223;

2. przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych

do konca roku, w korespondencji z kontem 222.

Typowe zapisy konta 130
»Rachunek biezacy jednostki”

Tres¢ operacji
Zapisy na stronie Wn

A. Wydatki

Wplywy $rodkéw budzetowych (od dysponenta wyzszego

stopnia lub z budzetu samorzadu terytorialnego)

przeznaczonych na wydatki jednostki, a takze na wydatki
niewygasajgce w samorzgdowej jednostce budzetowe;.

Sumy zwrocone na rachunek wydatkéw budzetowych w

roku ich dokonania:

-z innych rachunkéw bankowych jednostki,

- przelewem od dtuznikoéw z tytutu zwrotu wydatkow:
a/ dotyczacych naleznosci ujetych na kontach
rozrachunkow,

b/ dotyczacych zmniejszenia uprzednio
zaksiggowanych kosztow.

Wplyw z tytutu korekt, omytek bankowych 1 niewlasciwe

obcigzenie bankowe.

B. Dochody

Whtaty z tytutlu zrealizowanych przez jednostke dochodow

budzetowych:

-z innych rachunkow bankowych jednostki,

-z tytulu nalezno$ci przypisanych,

-z tytulu naleznosci nieprzypisanych.

Przypisane przez bank oprocentowanie srodkow na

rachunku biezacym jednostki budzetowe;.

Whlata bezgotdéwkowa odsetek za zwloke w zaplacie

naleznosci.

Wplywy z tytulu zajecia przez jednostke wadiow

1 zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, w zwiagzku

z naruszeniem zasad przetargu (konkursu) lub

nienalezytego wykonania umowy.

Whptaty kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytul wplaty.

Przelew $rodkow z innego rachunku bankowego

Konto przeciwstawne

223

135

201, 225, 229, 231,
234, 240
401-405, 409, 411

240

135
221
750, 760

750

201, 221, 240, 750

760
245

141



Zapisy na stronie Ma

A. Wydatki
1. Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane

z finansowaniem wtlasnej dziatalno$ci w formie:

- przelewow z tytutu zaptaty zobowigzan ujetych na
kontach rozrachunkowych (dotyczacych dziatalnosci 201, 225, 229, 231,
biezacej i inwestycyjnej*), 234, 240

- przelewow z tytutu optat ksiggowanych bezposrednio
w ciezar kosztow z pomini¢ciem kont rozrachunkowych

(dotyczy takze wydatkow niewygasajacych), 403, 409, 080
- wyptaconych przelewami kwot do rozliczenia, 234, 240
- przelewow rownowartosci odpisow na ZFSS, 240, 405
- przelewow refundacyjnych na rachunek srodkow
funduszu specjalnego przeznaczenia, 135, 240
- zapfaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow
sagdowych:
a/ obcigzajace pozostale koszty operacyjne, 240, 761
b/ obcigzajace pracownikow lub inne osoby, 234, 240
- zaptlata odsetek za zwloke w zaptacie zobowigzan. 201, 225, 229, 240,
751
2. Omytkowe obcigzenia bankowe. 240
3. Optaty za ustugi bankowe pobrane przez banki. 402
B. Dochody
4, Zwroty nadptat w dochodach budzetowych. 221, 750, 760
5. Okresowe przelewy zrealizowanych dochodow
budzetowych odprowadzanych na rachunek biezacy
budzetu samorzadu terytorialnego. 222
6. Odprowadzenie VAT ujetego w fakturach dotyczacych
przychodéw wptacanych na dochody budzetowe. 225
7. Zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz
W postepowaniu wyjasniajagcym uznanych za omytkowe
wplaty. 245
Przelew $rodkow na inny rachunek bankowy 141

11/ w Zataczniku Nr 3 do nr 16/1/2025 Dyrektora Centrum Ustlug Wspolnych w Biatogardzie
z dnia 10 stycznia 2025 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci dla
Przedszkola Miejskiego nr 1 “Bajka” w Biatogardzie Zaktadowy plan kont - Wykaz kont
ksiegi gtdwnej - Konta bilansowe - Zespét 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe dodaje sie
konto:

* 141 - Srodki pieniezne w drodze

12/ w Zataczniku Nr 3 do Z. nr 16/1/2025 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie

z dnia 10 stycznia 2025 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla



Przedszkola Miejskiego nr 1 “Bajka” - Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen oraz zasady

ewidencji operacji gospodarczych na poszczegolne konta ksiggi gtownej - Konta bilansowe -

Zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe", dodaje sie:

Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze" shuzy do ewidencji $srodkow pienigznych w drodze.

= Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkoéw pieni¢znych w drodze,

a na stronie Ma - zmniejszenia stanu $srodkow pienieznych w drodze.

= Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pieni¢zne w drodze moga by¢

ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

= Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Typowe zapisy konta 141

,Srodki pieniezne w drodze”

Tres¢ operacii
Lp. perac]

Zapisy na stronie Wn

1. | Wyptaty z kasy na rachunek bankowy oraz wyplaty z
rachunkéw do kasy

2. Przelewy migdzy rachunkami bankowymi
Zapisy na stronie Ma

1. Wptyw do kasy lub na rachunek bankowy s$rodkéw
pienieznych w drodze

2. Refundacja srodkow miedzy rachunkami bankowymi

13/ Zmienia si¢ tres¢ zatacznika nr 1, ktory otrzymuje brzmienie:

Konto
przeciwstawne

101, 130
Zespot 1

101, 130
Zespot 1

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZAANGAZOWANIA SRODKOW NA WYDATKI

BUDZETOWE

Rozdziat 1 Informacje ogdlne

1. Przez zaangazowanie wydatkéw budzetowych nalezy rozumie¢ kazda czynno$¢ prawna,

ktora w przysztosci moze powstaniem wydatku budzetowego jednostki.

2. Zaangazowanie obejmuje warto$¢ wszelkich umow, aneksow do umoéw, decyzji,

porozumien i innych postanowien powodujacych powstanie zobowigzan finansowych w

danym roku budzetowym oraz w latach nastgpnych.



Do wydatkow niepowodujacych powstania zobowigzan finansowych (wydatki
jednorazowe) nie uruchamia si¢ limitow - ksigguje si¢ je na podstawie faktur VAT,
rachunkow lub not ksiegowych.

W przypadku uméw wieloletnich, w zaangazowaniu biezgcego roku ujmuje si¢ jedynie
kwoty obcigzajace plan finansowy tego roku, natomiast kwoty dotyczace kolejnych lat
ujmuje si¢ w zaangazowaniu na lata przyszte.

Ewidencja zaangazowania prowadzona jest w podziale na: dzial, rozdzial, paragraf
klasyfikacji budzetowej oraz z wyszczegdlnieniem przedmiotu umowy, decyzji,
porozumienia lub postanowienia.

Dokumenty dotyczace planowanych wydatkow powinny by¢, przed podjeciem decyzji
skutkujacej powstaniem zobowigzania, przedtozone Glownemu ksiggowemu CUW celem
dokonania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem

finansowym.

Rozdziat 2 Ustalenia szczegdtowe

Zaangazowania dotyczacego wynagrodzei, pochodnych oraz odpisu na ZFSS

1.

State skladniki wynagrodzen (wynikajagce z umow o pracg) platne w danym roku
budzetowym ewidencjonuje si¢ w styczniu, nie pdzniej niz W dniu pierwszej wyplaty.
Zmienne sktadniki wynagrodzenia (np. nagrody, jubileusze, premie, odprawy, dodatki
specjalne) ujmuje si¢ nie pozniej niz w dniu ich wyplaty, na podstawie listy ptac.
Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe ewidencjonuje si¢ w dniu wyptaty, rowniez
na podstawie listy ptac.

Zaangazowanie w zakresie sktadek ZUS, Funduszu Pracy, PPK itp. Ujmuje si¢ do
wysokosci kwot wynikajacych z planu finansowego, na podstawie decyzji.

Odpis na ZFSS ewidencjonuje sie 2 stycznia na podstawie planu finansowego; w trakcie
roku mozliwa jest korekta na podstawie dokumentu korygujacego.

W przypadku uméw o prace zawartych na okres przekraczajacy rok obrotowy ujmuje si¢
tylko kwoty dotyczace biezacego roku.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne z pochodnymi ewidencjonuje si¢ 31 grudnia jako

zaangazowanie lat przysztych, na podstawie list ptac.



Umowy cywilnoprawne (zlecenie, o dzielo)

1. Umowy zlecenia i o dzieto ewidencjonuje si¢ w ciggu 5 dni od daty podpisania wedtug
wartos$ci brutto wynikajgcej z umowy z podziatlem na miesigce wyplat.

2. Informacja o naliczonych pochodnych, przekazana przez dziat Plac, stanowi podstawe
ewidencji.

3. Data ewidencji nie moze by¢ p6zniejsza niz data wyptaty wynagrodzenia.

Umowy zawarte na Swiadczenia i dostawy
1. Umowy o okreslonej wartosci (statej kwocie) ewidencjonuje si¢ na podstawie umowy.
2. Umowy licznikowe (bez konkretnej warto$ci, np. energia, woda, gaz) ewidencjonuje si¢

na poczatku roku na podstawie planowanych kwot.

Woydatki jednorazowe
Jednorazowe wydatki (np. zakupy materialow, ustugi, podroze stuzbowe) ewidencjonuje si¢ na
podstawie faktur VAT, rachunkéw, not ksiggowych, rozliczen delegacji i innych dokumentow

zrédtowych, pod datg ich ujecia w ksiggach rachunkowych.

Oplaty - skladki
1. Ewidencja odbywa si¢ na podstawie dowodu optaty (zlecenia), polisy, deklaracji lub
umowy — nie pdzniej niz w dniu dokonania wydatku.

2. Korekty wprowadza si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych.

Korekty
W trakcie roku mozliwe jest dokonywanie korekt i weryfikacji zaangazowania w zwiazku ze

zmianami umow, aneksow, decyzji i innych czynnikow.

Wydatki przyszltych lat
Zobowiazania nie uj¢te w planie finansowym roku biezacego, wymagajace wydatkow w latach

przysztych, ujmuje si¢ jako zaangazowanie przysztych lat.

Rozdziat 3. Ewidencja ksiggowa zaangazowania wydatkoéw budzetowych.
1. Ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych prowadzona jest na kontach
pozabilansowych:

1) Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”;



2) Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”,
Ewidencje¢ ksiegowa prowadzi si¢ zgodnie Z obowigzujaca polityka rachunkowosci.

Konta 998 i 999 prowadzi sie¢ w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowe;.

Rozdziat 4. Sprawozdawczos$¢ budzetowa.
Jednostka budzetowa ujmuje zaangazowania w sprawozdaniu budzetowym Rb-28S
(kwartalnym/rocznym).

Kwota zaangazowania nie moze by¢ nizsza suma wykonanych wydatkow i zobowigzan.

Zaangazowanie wykazuje si¢ narastajgco wedlug stanu na koniec okresu
sprawozdawczego.
Dane ze sprawozdan musza by¢ zgodne z ewidencja ksiegowa.
Termin
i . przekazania
Szczegdlowosé informacji
. ) - erqeanl ) stanowigcych Zrodio Sposéb
Lp. Rodzaj wydatku Forma informacji zaangazowania P f) inf " idenci
wydatkéw podstawe do informacji ewidencji
Y zaangazowania
budzetowych wydatkow
budzetowych
| Wydatki biezace, w tym:
Osobowe, w tym:
Rocznie do 31
stycznia
. Do wysokosci - danego roku,
1 zll\l/r);r;agro(()iZiZIce )b rutto planu bKJZSz)e/:I:)k\f/gja korekty do 3. Dyrektor Decyzja
WYy O prace finansowego dnia miesiaca
za miesigc
poprzedni
Dokument z Rocznie do 31
o stycznia
wyliczeniem o danego roku o
Dodatkowe zgodnym z ustawg Klasyfikacja ' Zestawienie
2 . . korekty do 3. Dyrektor A
wynagrodzenie roczne o dodatkowym budzetowa dnia miesiaca zbiorcze
wynagrodzeniu sa miesich
rocznym poprzedni
sktadki, w tym:
Rocznie do 31
. - stycznia,
Skiadkina Do wysokosci Klasyfikacja korekty do 3. .
3 ubezpieczenia planu . L Dyrektor Decyzja
. budzetowa dnia miesigca
spoleczne (pracodawca) finansowego 7a miesiac
poprzedni
Dokument z
wyliczeniem
Sktadki na Fundusz rocznej sktadki, Klasyfikacja . -
4 Pracy (pracodawca) korekty miesigczne | budzetowa )W Dyrektor Decyzja
w przypadku
zmian
Dokumeqt z Rocznie do 31
, wyliczeniem Klasyfikacja stycznia .
5 Odpisy na ZFSS zgodnym z ustawa budsetowa Korekty do 3. Dyrektor Decyzja

o0 ZFSS; korekta
roczna

dnia miesigca
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Bezosobowe, w tym:

Wynagrodzenia

(umowy
cywilnoprawne)

Sktadki na
ubezpieczenia

spoleczne (pracodawca)

Sktadki na Fundusz
pracy placone przez
pracodawce

Dostawy, ustugi,
roboty, w tym

Zakup materiatow,
srodkow trwatych,
wyposazenia, w tym

wspotfinansowanie ze

srodkow UE

Zakup ushug, w tym

wspotfinansowanie ze

srodkow UE

Umowy zlecenia, o
dzieto, aneksy

Dokument z
wyliczeniem
rocznej sktadki,
korekty miesi¢czne
w przypadku
zZmian

Dokument z
wyliczeniem
rocznej sktadki,
korekty miesigczne
w przypadku
zmian

Umowy, aneksy,
inne dokumenty

Zobowiazania bez
formy pisemnej
(faktury, rachunki,
zaliczki)

Umowy, aneksy,
inne dokumenty

Umowy bez
okreslenia warto$ci
(np. media: woda,
energia, telefon) —
platnosci wg planu

Zobowiazania bez
formy pisemnej
(faktury, rachunki,
delegacje, zaliczki)
Pobrania przez
bank (np. optaty
bankowe)

Klasyfikacja
budzetowa

Klasyfikacja
budzetowa

Klasyfikacja
budzetowa

Klasyfikacja
budzetowa

Klasyfikacja
budzetowa

Klasyfikacja
budzetowa

Klasyfikacja
budzetowa

Klasyfikacja
budzetowa

Klasyfikacja
budzetowa

za miesiac
poprzedni

Na biezaco

Rocznie do 31
stycznia,
korekty do 3.
dnia miesiaca
za miesiac
poprzedni

Rocznie do 31
stycznia,
korekty do 3.
dnia miesiaca
za miesiac
poprzedni

Rocznie do 31
stycznia,
korekty do 3.
dnia miesigca
za miesiac
poprzedni

Na biezaco

Rocznie do 31
stycznia,
korekty do 3.
dnia miesigca
za miesigc
poprzedni
Rocznie do 31
stycznia,
korekty do 3.
dnia miesigca
za miesigc
poprzedni

Na biezaco

Na biezaco

Dyrektor

Dyrektor

Dyrektor

Kierownik
gospodarczy

Kierownik
gospodarczy

Kierownik
gospodarczy

Kierownik
gospodarczy

Kierownik
gospodarczy

Kierownik
gospodarczy

Umowy

Decyzja

Decyzja

Umowy

Faktury /
rachunki /
zaliczki /
delegacje

Umowy

Umowy

Faktury /
rachunki /
delegacje /
zaliczki

Wyciag
bankowy

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 kwietnia 2025 r. z moca obowiazujaca
0d 01.01.2025r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu Centrum.



