©

Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie
ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard

- Centrum Ustug tel.: 94 3579 350

Wspélnych cuw@bialogard.info

http://bip.cuw.bialogard.info

Zarzadzenie nr 77/X/2024
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 24 pazdziernika 2024 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)

rachunkowosci w Szkole Podstawowej nr 5 im. Wladystawa Broniewskiego

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 rachunkowos$ci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 120
ze zm.),

3. § 15 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i1 Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r.

w sprawie rachunkowos$ci 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 Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ze

zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 8/2021 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

z dnia 11 stycznia 2021 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)

rachunkowosci w Szkole Podstawowej nr 5 im. Wiadystawa Broniewskiego w Bialogardzie

wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

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

,Dowody ksiggowe grupowane sg wedlug nastepujacych symboli:

DS DOKUMENT SPRZEDAZY

Dz DOKUMENT ZAKUPU

NK NOTA KSIEGOWA

PK POLECENIE KSIEGOWANIA
PKALP PK-LISTA PLAC

PK-ROCZNE PK-PRZEKSIEGOWANIE ROCZNE
RK RAPORT KASOWY

WB WYCIAG BANKOWY BUDZETU
WD WYCIAG DOCHODOW WEASNYCH
WF WYCIAG BANKOWY ZFSS

WLP WYCIAG BANKOWY LP

WPP WYCIAG BANKOWY WPP

WU WYCIAG BANKOWY FKK
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2/ w Rozdziale 2 ust. 1 Obowigzujace metody wyceny aktywOw i1 pasywOw zmienia si¢ zapis

0 zaangazowaniu, ktory otrzymuje brzmienie:

1.

Zgodnie z zasadami rachunkowos$ci stosowanymi w jednostce, zaangazowanie jest
uznawane w momencie powstania zobowigzania, niezaleznie od tego, czy juz nastgpita
faktyczna ptatnos$¢. To oznacza, ze zobowigzanie zostaje ujete w ksiggach rachunkowych
w momencie, gdy jednostka zobowigzuje si¢ do §wiadczenia ustugi lub zakupu dobra.
Zaangazowanie rodzi w swej konsekwencji wydatki budzetowe, jest etapem
poprzedzajagcym dokonanie zakupu.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych

postanowien, ktoéra spowoduje wykonanie:

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

2) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastgpnych
lat.

Warto$¢ zaangazowania nie moze przekracza¢ limitu wydatkow zaplanowanych dla danego

roku budzetowego.

Zaangazowanie wykazywane jest w sprawozdaniu o wydatkach budzetowych jednostki.

Za zaangazowanie odpowiada dysponent srodkow budzetowych.

Umowy zawierane przez jednostke podpisywane sa odpowiednio przez Kierownika

jednostki obstugiwanej lub obstugujacej. Podpis odpowiednio Kierownika jednostki

obstugiwanej lub obstugujacej swiadczy o zaangazowaniu $rodkéw budzetowych 1 jest
przyrzeczeniem danym drugiej osobie, ze jezeli umowa zostanie wykonana prawidtowo, to
zostanie przekazana okreslona kwota tytutem zaptaty.

Do obowigzkow Gtownego ksiggowego CUW jest jedynie parafowanie umowy, co

oznacza, iz potwierdza, ze sg lub beda srodki na jej zaptacenie i w odpowiednim terminie

wykona dyspozycje S$rodkami pienigznymi. Jezeli zostanie przekroczona warto$¢
wydatkow w planie finansowym danego roku, czyli zaangazowanie bedzie wyzsze od planu

Gltoéwny ksiggowy CUW ma prawo odmowi¢ ztozenia podpisu pod zawartymi umowami.

Odpowiednio Kierownik jednostki obstugiwanej lub obstugujacej (dysponent srodkow

budzetowych) albo wynegocjuje nowe warunki cenowe, albo od nich odstapi albo znajdzie

srodki na wydatki, czyli podwyzszy limit §rodkéw na wydatki przewidziane w planie

finansowym.



9. Informacje ogoélne, ustalanie, wykaz os6b odpowiedzialnych za ustalanie, ewidencja
ksiggowa zaangazowania zawarte sg w instrukcji w sprawie zaangazowania $§rodkow na

wydatki budzetowe stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Zalacznik nr 1

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZAANGAZOWANIA SRODKOW
NA WYDATKI BUDZETOWE

Informacije og0lne.

1. Przez zaangazowanie wydatkow budzetowych nalezy rozumie¢ kazda czynno$é
prawna, ktora w przysztosci moze powodowaé wydatek budzetowy jednostki.

2. Zaangazowanie obejmuje warto§¢ wszelkich uméw, anekséw do umow, decyzji,
porozumien i innych postanowien, ktére pociagaja za sobg powstanie zobowigzan
finansowych w danym roku budzetowym oraz w latach nastepnych.

3. Do wydatkow, ktore nie pociagaja za soba powstania zobowigzah finansowych
(jednorazowe wydatki) nie uruchamia si¢ limitow - ksigguje si¢ je na podstawie faktur
VAT, rachunkéw, not ksiggowych.

4. W przypadku umow wieloletnich, w zaangazowaniu wydatkow budzetowych biezacego
roku ujmuje si¢ tylko kwoty obciazajace plan finansowy danego roku, a kwote
obcigzajaca lata nastepne ujmuje si¢ w zaangazowaniu na lata przyszte.

5. Ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego i lat przysztych
prowadzona jest w szczegotowosci: dzial, rozdziat, paragraf klasyfikacji budzetowe;j
oraz wyszczegolnienie przedmiotu umowy /decyzji /porozumienia /postanowienia.

6. Dokumenty dotyczace zamierzonych przysztych wydatkow powinny by¢ przed decyzja
powodujaca powstanie zobowigzania przedtozone Gléwnemu ksiggowemu CUW
w celu dokonania przez niego wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym.

Ustalanie zaangazowania wydatkow budzetowych. - zaangazowanie wydatkow budzetowych

ustala si¢ zgodnie z przyjetymi zasadami:



Ewidencja zaangazowania dotyczacego wynagrodzen i pochodnych

1. Napoczatku roku budzetowego ewidencjonuje si¢ wszystkie sktadniki state wynagrodzenia
osobowego pracownikow wynikajace z zawartych umoéw, platne w danym roku
budzetowym. Zmienne sktadniki wynagrodzenia (nagrody, nagrody jubileuszowe, odprawy
emerytalne, dodatki specjalne i inne) ewidencjonuje si¢ w momencie wydania decyzji o ich
przyznaniu.

2. Zaangazowanie dotyczace ubezpieczenia spotecznego bedacego kosztami zaktadu pracy
1 Funduszu Pracy ewidencjonuje si¢ na poczatku roku w sposéb zgodny z planem
finansowym.

3. Dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje si¢ pod data 31 grudnia, jako

zaangazowanie lat przysztych.

Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych i podpisanych umow z tytutu robdt,
dostaw i ustug, uméw o dzieto i umow zlecen, aneksdw do umow, decyzji, porozumien

i innych postanowien

Zaangazowanie na postawie zawartych i podpisanych wszelkich uméw, aneksow do umow,
decyzji, porozumien i1 innych postanowien ewidencjonuje si¢ na podstawie wniosku
o zaangazowanie Srodkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy wydatkéw w roku

budzetowym w miesigcu zawarcia umowy, ale przed dokonaniem wydatku.

Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych i podpisanych umow bez wskazania

konkretnej kwoty

Zawierane umowy o dostawe energii elektrycznej, wody, gazu, odprowadzanie $ciekow,
o $wiadczenie ushug telekomunikacyjnych 1 inne ewidencjonuje si¢ na poczatku roku
budzetowego w wysoko$ci kwoty planowanej na dany rok budzetowy, na podstawie wniosku
o zaangazowanie §rodkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy wydatkéw w roku

budzetowym.



Ewidencja zaangazowania w pozostatych przypadkach

1. Jednorazowe wydatki dotyczace dostaw i1 ustug nieobjete wezesniej zawartymi umowami,
koszty podrézy shuzbowych na podstawie rozliczonej delegacji, zaliczki 1 inne
ewidencjonuje si¢ na podstawie otrzymanych faktur VAT, rachunkéw, not ksiggowych.

2. Odpis na zakltadowy fundusz §wiadczen socjalnych ewidencjonuje si¢ na poczatku roku
budzetowego w wysokosci kwoty planowanej na dany rok budzetowy, na podstawie
wniosku o zaangazowanie srodkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy wydatkow
w roku budzetowym.

3. W ciagu roku budzetowego dokonywane sg korekty i weryfikacje wartosci zaangazowania
wynikte z anekséw do umow, zmian decyzji, ruchéw kadrowych i innych przyczyn.

II1. Ewidencja ksiggowa zaangazowania wydatkoéw budzetowych.

1. Do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych stuzg konta
pozabilansowe:

1) Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
2) Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

2. Ewidencje ksiegowa zaangazowania wydatkow budzetowych prowadzi si¢ zgodnie
z polityka rachunkowosci obowigzujaca w jednostce.

3. Do kont 998 1 999 nalezy prowadzi¢ ewidencje¢ szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

IV. Zaangazowanie a sprawozdawczo$¢ budzetowa.

1. Jednostka budzetowa zobowigzana jest do ujmowania zaangazowania w sprawozdaniu
budzetowym Rb-28S ,miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow
jednostek samorzadu terytorialnego.

2. Kwota zaangazowanych wydatkéw roku biezacego nie powinna by¢ nizsza od sumy
wykonanych wydatkow 1 wykazanych w sprawozdaniu zobowigzan.

3. Zaangazowanie w sprawozdaniu wykazuje si¢ narastajaco wedhug stanu na dzien konczacy
okres sprawozdawczy.

4.

Kwoty zaangazowania wykazane w sprawozdaniach budzetowych musza by¢ zgodne

z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.
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Lp. Rodzaj wydatku

| Wydatki

w tym:

biezace,

Osobowe, w tym:

1 Wynagrodzenie
brutto (umowy o
prace)

Szczegdlowos¢ ewidencji
Forma informacji zaangazowania wydatkow

budzetowych

Dokument zawierajacy Klasyfikacja budzetowa
wyliczenie kwoty
faktycznego
wynagrodzenia
rocznego. Dokument jest
opracowany na
podstawie umow o prace
z uwzglednieniem
wszystkich sktadnikow
wynagrodzen zgodnie z
przepisami o
wynagrodzeniach (kwota
umowy o prace +
wysluga lat + inne
dodatki ), w przypadku

Termin przekazania informacji
stanowigcych podstawe do , ) §
) Zrodlo informacji
zaangazowania wydatkow

budzetowych

Roczna do 31. stycznia danego | Dyrektor
roku korekta do 3-go dnia

miesigca za m-C poprzedni

Sposoéb ewidencji

Whiosek
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2 Dodatkowe
wynagrodzenie

roczne

sktadki, w tym:
3 Sktadki na

ubezpieczenia
spoteczne ptacone

przez pracodawce

zmian comiesigczny
dokument korygujacy

roczne wyliczenie.

Dokument zawierajacy
wyliczenie kwoty
faktycznego
dodatkowego
wynagrodzenia
rocznego. Dokument jest
opracowany zgodnie z
przepisami ustawy o
dodatkowym

wynagrodzeniu rocznym

Dokument zawierajacy
wyliczenie kwoty
faktycznej sktadki
rocznej. Dokument jest
opracowany zgodnie z
przepisami umowy o
systemie ubezpieczen
spotecznych, w

przypadku zmian

Klasyfikacja budzetowa

Klasyfikacja budzetowa

Roczna do 31. stycznia danego
roku korekta do 3-go dnia

miesigca za m-C poprzedni

Roczna do 31. stycznia danego
roku korekta do 3-go dnia

miesigca za m-C poprzedni

Dyrektor

Dyrektor

Zbiorowka z
podsumowaniem

zbiorczym

Whiosek



4 Sktadki na
Fundusz pracy
ptacone przez

pracodawce

5 Odpisy na ZFSS

Bezosobowe, w

tym:

comiesi¢czny dokument
korygujacy roczne
wyliczenie

Dokument zawierajacy
wyliczenie kwoty
faktycznej sktadki
rocznej. Dokument jest
opracowany zgodnie z
przepisami umowy 0
systemie ubezpieczen
spotecznych, w
przypadku zmian
comiesi¢czny dokument
korygujacy roczne
wyliczenie.

Dokument zawierajacy
wyliczenie wysokosci
odpisu na ZFSS zgodnie
z obowigzujacymi
przepisami ustawy o
ZFSS oraz dokument
korygujacy wyliczenie

na koniec roku.

Klasyfikacja budzetowa Roczna do 31. stycznia danego Dyrektor
roku korekta do 3-go dnia
miesigca za m-C poprzedni

Klasyfikacja budzetowa Roczna do 31. stycznia danego Dyrektor

roku korekta do 3-go dnia

miesigca za m-C poprzedni

Whiosek

Whiosek



Wynagrodzenia

Sktadki na
ubezpieczenia
spoteczne ptacone

przez pracodawce

Sktadki na
Fundusz pracy
placone przez

pracodawce

Umowy zlecenia lub
umowy o dzieto i aneksy

do umoéw

Dokument zawierajacy
wyliczenie kwoty
faktycznej sktadki
rocznej. Dokument jest
opracowany zgodnie z
przepisami umowy 0
systemie ubezpieczen
spotecznych, w
przypadku zmian
comiesi¢czny dokument
korygujacy roczne
wyliczenie

Dokument zawierajacy
wyliczenie kwoty
faktycznej sktadki
rocznej. Dokument jest
opracowany zgodnie z
przepisami umowy o0
systemie ubezpieczen
spotecznych, w
przypadku zmian

comiesigczny dokument

Klasyfikacja budzetowa Na biezaco

Klasyfikacja budzetowa Roczna do 31. stycznia danego
roku korekta do 3-go dnia

miesigca za m-C poprzedni

Klasyfikacja budzetowa Roczna do 31. stycznia danego
roku korekta do 3-go dnia

miesigca za m-C poprzedni

Dyrektor

Dyrektor

Dyrektor

Zbiorowka z
podsumowaniem

zbiorczym

Whiosek

Whiosek



10

Dostawy, ustugi,

roboty, w tym

Zakup materiatow
srodkow trwatych
i wyposazenia itp.,
w tym
wspoHinansowani
e ze srodkow

unijnych

Zakup ushug, w
tym
wspotfinansowani
e ze srodkow

unijnych

korygujacy roczne

wyliczenie.

Umowy, aneksy do

umoéw 1 inne dokumenty

Zaciagniete
zobowigzania bez formy
pisemnej zamowienia
(faktury, rachunki,
zaliczki i inne)

Pisma w sprawie
zwolnienia $rodkéw z
umow oraz dotyczace

korekty zaangazowania

Umowy, aneksy do

umow i inne dokumenty

Umowy, aneksy do
umow bez okreslania ich

wartos$ci-ptatnosci

Klasyfikacja budzetowa

Klasyfikacja budzetowa

Klasyfikacja budzetowa

Klasyfikacja budzetowa

Klasyfikacja budzetowa

Roczna do 31. stycznia danego

roku korekta do 3-go dnia

miesigca za m-C poprzedni

Na biezaco

do 3-go kazdego m-ca za m-c

poprzedni

Roczna do 31. stycznia danego

roku korekta do 3-go dnia

miesigca za m-C poprzedni

Roczna do 31. stycznia danego

roku korekta do 3-go dnia

miesigca za m-C poprzedni

Kierownik

gospodarczy

Kierownik

gospodarczy

Kierownik

gospodarczy

Kierownik

gospodarczy

Kierownik

gospodarczy

Umowy

Whiosek

Whiosek o
zwigkszenie/zmnie
jszenie
zaangazowania
srodkow
budzetowych

Umowy

Umowy



dokonywane na

podstawie kwoty

planowanej na dany rok

budzetowy (umowy o
dostawy: wody, energii
elektrycznej, cieplnej,
ustug telefonicznych i

inne)

Zaciagniete

zobowigzania bez formy

pisemnej zamowienia
(faktury, rachunki,
zaliczki, delegacje i
inne)

Pisma w sprawie
zwolnienia $rodkéw z
umow oraz dotyczace

korekty zaangazowania

Pobranie przez bank
(dowdd - wyciag
bankowy): oplaty

Klasyfikacja budzetowa

Klasyfikacja budzetowa

Klasyfikacja budzetowa

na biezaco

do 3-go kazdego m-ca za m-c

poprzedni

na biezaco

Kierownik

gospodarczy

Kierownik

gospodarczy

Kierownik

gospodarczy

Whiosek

Whiosek o
zwigkszenie/zmnie
jszenie
zaangazowania
srodkow
budzetowych

Whiosek
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2/ Rozdziat 3 ust 4. pkt 2 otrzymuje brzmienie:

»Systemy komputerowe

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem nast¢pujacych

programow komputerowych:

1.

Finanse Premium, Stotowka, Rozrachunki, WEB Majatek zakupione na podstawie faktury
nr 1520320458 z dnia 14 grudnia 2020 r. - z firmy Wolters Kluwer Polska Sp. z o0.0., ul.
Przyokopowa 33, 01-208 Warszawa od 01 listopada 2020 r.

Place, Kadry, Zlecone, Przelewy zakupione na podstawie faktury nr 1520320458 z dnia 14

grudnia 2020 r. - z firmy Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., ul. Przyokopowa 33, 01-208

Warszawa od 01 listopada 2020 r. do 31.12.2024 r.

Place, Kadry zakupione na podstawie faktury nr F/2024/10/000420, F/2024/10/422,

F/2024/10/000423 z dnia 3 pazdziernika 2024 r. - z firmy Vulcan sp. z o.0., ul. Wolowska

6, 51-116 Wroclaw od 01 stycznia 2025 r.

Instrukcje programéw stanowig zalaczniki do zarzadzenia:

1) Finanse Premium,

2) Place,

3) Kadry,

4) Rozrachunki,

5) Stolowka,

6) WEB Majatek.

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest

zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

1) oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,

2) wykaz programow,

3) procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametréw,

4) opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania,

5) wykaz zbiorow kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury,
wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie
rachunkowosci.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 .

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