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Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych O$wiaty
w todzi

z dnia 2 stycznia 2020 r.

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ustalenia ogdlne

Polityka ustala jednolite zasady rachunkowosci obowigzujace w jednostkach
obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspélnych Oswiaty w Lodzi

Uzyte w zasadach (polityce) rachunkowos$ci wyrazenia:

.jednostka”, ,kierownik jednostki”, ,ksiegi rachunkowe”, ,rok obrotowy”, ,.aktywa
trwale”, aktywa obrotowe”, ,,fundusze”, ,,zobowigzania krétkoterminowe™ lub inne sg
zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 1-48 ustawy o rachunkowosci,

sjednostka obstugujaca” okresla Centrum Ustug Wsp6lnych Oswiaty w Lodzi,
.jednostka obstugiwana” okresla jednostki budzetowe wykazane w zalgcznikach nr 2,
4 — 7 do Uchwaly w sprawie likwidacji Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkoét w Lodzi oraz utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty w Lodzi i nadania
statutu, .

dzialalno$¢ podstawowa oznacza dzialalno$é stanowigca glowny cel utworzenia
jednostki i jest okreslona w statucie jednostki,

dzialalno$¢ pomocnicza — dzialalno$é, ktérej celem jest przede wszystkim $wiadczenie
ustug na potrzeby dzialalnosci podstawowej, w tym takze zakladowa dzialalno$é
socjalna.

Za wykonanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg odpowiada
Kierownik jednostki obslugujacej (art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci), ktéry
korzystajac z delegacji zawartej w art. 4 ust. 4 ustawy d rachunkowosci ustala, Ze nie
uyjmuje si¢ w ksiggach rachunkowych rozliczen migdzyokresowych kosztow, jezeli ich
poziom jest nieistotny.

Ustala si¢ prog istotnosci na poziomie 0,5% sumy bilansowe;j.

Nie ujmuje sie biernych rozliczen miedzyokresowych kosztéw wynikajacych
z obowigzku wykonywania przyszlych §wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym
Swiadczen emerytalnych.

Rachunkowos$¢ prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci

i ustawy o finansach publicznych.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty
w todzi

z dnia 2 stycznia 2020r.

Centrum Uslug Wspo6lnych Oswiaty w Lodzi w zakresie obstugi jednostek stosuje
zasady rachunkowos$ci okre§lone ustawa o rachunkowosci, tj.: zasade rzetelnego
obrazu, zasade¢ przewagi tresci nad forma, zasadg cigglosci, zasadg kontynuacji, zasade
memorialu, zasade wspolmiernosci przychodow i kosztoéw, zasadg ostroznosci, zasadg
indywidualnej wyceny i zasade istotnosci, atakze przepisy dotyczace prowadzenia
ksigg rachunkowych, dowoddw ksiggowych, inwentaryzacji.

Polityka ustala jednolite zasady rachunkowosci obowigzujace w jednostkach
o$wiatowych prowadzonych przez Miasto £.6dz bedacych jednostkami obstugiwanymi
przez Centrum Uslug Wsp6lnych O$wiaty w Lodzi zmocy Uchwaly w sprawie
likwidacji Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Lodzi oraz utworzenia
Centrum Ustug Wsp6lnych Oswiaty w Lodzi i nadania statutu.

Na podstawie §2 pkt. 3 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych Os$wiaty stanowigcym
zalgeznik nr 1 do Uchwaly wsprawie likwidacji Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét w Lodzi oraz utworzenia Centrum Uslug Wspdlnych
Oswiaty wLodzi inadania statutu Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty w Lodzi

zapewnia realizacje zadafi Glownego Ksiegowego dla jednostek obstugiwanych.

Charakterystyka jednostki obslugiwanej oraz miejsce prowadzenia ksigg

rachunkowych

Jednostki obstugiwane przez Centrum Ustug Wspélnych Oswiaty w Lodzi, wykazane
w zalgcznikach nr 2, 4 — 7 do Uchwaly w sprawie likwidacji Zespotlu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkél w Lodzi oraz utworzenia Centrum Ustug Wspélnych Oswiaty
w Lodzi i nadania statutu, sa jednostkami organizacyjnymi sektora finanséw publicznych
nieposiadajacymi osobowosci prawnej, dziatajace w formie jednostki budzetowe;.
Jednostka obstugujgca - Centrum Ustug Wspélnych O$wiaty wklodzi - dziala na
podstawie Uchwaly w sprawie likwidacji Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkot w Lodzi oraz utworzenia Centrum Ustlug Wspolnych O$wiaty w Lodzi i nadania
statutu.

Podstawa dzialalnosci jednostki obstugiwanej jest plan dochodéw i wydatkow.

Za calo$¢ gospodarki finansowej odpowiada Kierownik jednostki obslugiwanej,
z wyjatkiem spraw objetych dziatalnosciag CUWO

Podstawowa (operacyjna) dziatalno§¢ Centrum Uslug Wspolnych O$wiaty w Lodzi
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HI.

Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty
w todzi

z dnia 2 stycznia 2020 .

obejmuje:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych;

b) prowadzeniu spraw placowych pracownikéw jednostek obstugiwanych;

¢) sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowo-budzetowej oraz statystycznej;

d) dokonywaniu rozliczen z urzgdami skarbowymi, ZUS i innymi urz¢dami;

e) dokonywaniu rozliczen dla potrzeb zbiorczej czastkowej deklaracji VAT-7;

f) prowadzeniu obstugi prawnej jednostek obstugiwanych.

6) Baza danych systemu finansowo — ksiggowego jednostek obstugiwanych znajduje si¢ na

serwerach zarzadzanych przez Vulcan Sp. zo.0.. Serwery zlokalizowane sa

w serwerowni znajdujgcej si¢ pod adresem: Katowice, ul. Gospodarcza 12 zarzadzanej

przez 38 SA.

7) Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ wjezyku polskim, w walucie polskiej,. w ztotych

i groszach.

Okreslenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia pokrywajacy sie

z rokiem budzetowym.

2) Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktdrych sporzadza

sig:
a)
b)
c)
d)
€)

deklaracje ZUS,

deklaracje czgstkowa dla podatku od towaréw i ustug VAT-7C,

sprawozdania budzetowe,

zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych

pliki JPK_FA, JPK_KR iinne wymagane przepisami prawa jesli obowigzujg
jednostke.

3) Za oKresy miesi¢czne sporzgdza si¢ sprawozdania:

a)

b)

Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
samorzadowej jednostki budzetowe;j,
Rb-28S - sprawozdanie zwykonania planu wydatkéw budzetowych

samorzadowej jednostki budzetowe;j.

4) Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

a) Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
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b)

€)

Zataeznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty
w todzi

z dnia 2 stycznia 2020 r.

samorzadowej jednostki budzetowej,

Rb-28S - sprawozdanie zwykonania planu wydatkéw budzetowych
samorzadowej jednostki budzetowe;.

Rb-34S - sprawozdanie zwykonania dochodéw iwydatkéw na rachunku,
o ktérym mowa w art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych,

Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych,

Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dluznych oraz

gwarancji i poreczen,

5) Za okres roczny sporzadza si¢ sprawozdania:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)

Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
samorzgdowej jednostki budzetowej,

Rb-28S - sprawozdanie zwykonania planu wydatkéw budzetowych
samorzgdowej jednostki budzetowe;j.

Rb-34S - sprawozdanie zwykonania dochodéw iwydatkéw na rachunku,
o ktéorym mowa w art.223 ust.1 ustawy o finansach publicznych,

Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznos$ci oraz wybranych aktywow
finansowych,

Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wg tytuléw dtuznych oraz
gwarancji i porgczen,

Bilans jednostki budzetowej,

Rachunek zyskdow i strat (wariant poréwnawczy),

Zestawienie zmian w funduszu jednostki,

Informacje¢ dodatkowa,

6) Za okres roczny sporzadza si¢ réwniez deklaracje o podatku dochodowym od os6b

7

8)

fizycznych PIT-4R, deklaracje (informacje) PIT-8C, PIT-11 oraz roczne informacje dla

pracownikéw o pobranych sktadkach.

Obowiazki wynikajace z Ustawy o statystyce publicznej dotyczace sprawozdafi GUS tj.

m.in. Z-03, Z-06, Z-12, F-03 realizowane sg w sposéb oraz w terminach okreslonych

w przywolanej ustawie oraz przepisach wykonawczych w zakresie przygotowania

danych niezbednych do sporzadzenia w/w sprawozdan.

Sprawozdania okresowe, o ktérych mowa wpkt. 3-5 sporzadza si¢ na podstawie

przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw i Rozwoju w sprawie sprawozdawczosci
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Zatycznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych Oswiaty
w todzi

z dnia 2 stycznia 2020r.

budzetowej oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych, ktére okresla rodzaje,

formy, terminy oraz sposoby sporzadzania.

Zakres i technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostek obstugiwanych prowadzone sg przy zastosowaniu
systemu finansowo — ksiggowego o nazwie: Finanse (zwanym dalej systemem FK)
zaprojektowanego i wykonanego przez VULCAN Sp. z 0.0. zgodnie z umowg zawartg
w dniu 27 grudnia 2016 roku pomigdzy VULCAN Sp. z 0. 0. a Miastem 1.6dz, ktorej
przedmiotem jest §wiadczenie ustugi udostepniania systemu finansowo-ksiggowego
o nazwie: Finanse na podstawie licencji nr 9467. System komputerowy zapewnia
powigzanie poszczegdlnych zbiordw ksigg rachunkowych w jedng calosc.
Dokumentacj¢ systemu FK — podrgcznik uzytkownika i opis struktury danych stanowi
zalgcznik nr 4.

W siedzibie jednostki obstugujacej, poza systemem FK, prowadzona jest pomocnicza
ewidencja w zakresie:

a) srodkéw  trwalych  przy  wykorzystaniu  programu komputerowego
,» Wyposazenie”, zaprojektowanego i wykonanego przez Wolters Kluwer SA (linia
ProgMan) z siedzibg w Warszawie,

b) ewidencji dotyczacej obstugi Funduszu Swiadczen Socjalnych emerytow
i rencistéw przy wykorzystaniu programu komputerowego ,,Fundusz Swiadczen
Socjalnych”, zaprojektowanego i wykonanego przez Wolters Kluwer SA (linia
ProgMan) z siedzibg w Warszawie,

c) ewidencji dotyczacej wynagrodzen ispraw placowych przy wykorzystaniu
programu komputerowego ,Place” zaprojektowanego iwykonanego przez
Wolters Kluwer SA (linia ProgMan) z siedzibg w Warszawie oraz programu
Place Vulcan zaprojektowanego i wykonanego przez VULCAN Sp. z o0.0.

W siedzibach jednostek obstugiwanych, poza systemem FK, prowadzona jest
pomocnicza ewidencja w zakresie wymienionym w pkt. 3 na zasadach ustalonych
przez kierownik6éw jednostek obstugiwanych i z wykorzystaniem narzedzi ksiegowych
1 program6éw komputerowych bedacych w posiadaniu jednostek obstugiwanych.

Dopuszcza si¢ prowadzenie w obstugiwanych jednostkach, przy pomocy komputera
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9)

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Oswiaty
w todzi

z dnia 2 stycznia 2020 r.

lub w sposéb tradycyjny, nizej wymienionych ewidencji:
a) ksiegi inwentarzowe pozostalych $rodkow trwatych umorzonych jednorazowo
w momencie przekazania do uzytkowania,
b) ksiegi inwentarzowe zbior6w bibliotecznych i $rodkéw audiowizualnych na
potrzeby dydaktyczne,
¢) ewidencje dodatkowe (iloSciowe) przedmiotéw nie zaliczonych do $rodkéw
trwalych (pozostatych $rodkéw trwatych) o okresie planowanego uzytkowania
ponizej jednego roku i niskiej wartosci jednostkowej,
d) ewidencje dodatkowe w zakresie jednostkowych rozrachunkéw z tytutu optat za
$wiadczenia jednostki.
Opis stosowanych w ewidencji ksiggowej systeméw komputerowych wymienionych
wpkt. 3), 4) i5) stanowi odrgbna dokumentacja dostarczona przez tworcow
program6w komputerowych.
Ewidencje opisane w pkt. 5) podlegaja, nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego,
weryfikacji, a wynik ich podsumowania jest uzgadniany ze stanem na kontach zespotu
0 oraz zespotu 2 ijest uwzgledniany przy wycenie aktywow i pasywow jednostek
obstugiwanych.
Ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej otwiera si¢ na poczatek kazdego roku
obrotowego, tj. na 1 stycznia, a zamyka na dziefi konczacy rok obrotowy 31 grudnia,
przy czym ostateczne roczne zamkniecie ksigg rachunkowych nastgpuje do dnia 30
kwietnia nastepnego roku (§ 26 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite;.
W ciggu roku obrotowego zamknigcie ksigg rachunkowych nastepuje na ostatni dzien
miesigca, po zatwierdzeniu sprawozdan budzetowych przez jednostke nadrz¢dna, nie
pbzniej jednak niz do 25 dnia nastgpnego miesigca. Ostateczne zamknigcie miesigca
polega na wylgczeniu mozliwosci dokonywania edycji, zapiséw lub korekt w ksiggach
rachunkowych zamknigtego miesigca.
Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych i ich obrotéw oraz sald,
zawarte w:
a) dzienniku
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10)

11)

12)

13)

Zafacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty
w todzi

z dnia 2 stycznia 2020 1.

b) ksigdze gtéwne;j

¢) ksiegach pomocniczych,

d) zestawieniu obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw, dokonanych na podstawie dowodow
ksiegowych,  wporzadku chronologicznym i systematycznym.  w systemie
informatycznym rachunkowosci ksiegi rachunkowe (zbiory danych) maja inng fizyczna
organizacj¢ niz tradycyjne ksiegi rachunkowe. Baza danych pozwala przechowywac
w uporzadkowany sposob duzg liczbe réznych danych, do ktdrych istnieje dostep wg
réznych kryteriéw. Ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej nie sg w tym przypadku
zapisane w oddzielnych zbiorach, lecz mozna je zastgpi¢ wyborem danych z wielu
tworzonych w systemie zbiorow, stanowigcych jako calo$¢ wymagane ksiggi
rachunkowe.
Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg po zatwierdzeniu zlozonego
sprawozdania finansowego. Dla potrzeb sprawozdawczych ksiegi rachunkowe moga
by¢ drukowane za okresy krétsze. Zgodnie z art. 13 ust. 6 ustawy o rachunkowosci za
réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na
informatyczny nosnik danych, zapewniajgcy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

— zapisy sa kolejno automatycznie ponumerowane (numeracja ciggla), co pozwala
na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi ujetymi w zbiorach dokumentéw oraz na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za wprowadzenie danych,

— sumy zapisoéw (obroty) liczone sg w sposdb ciagly,

—  obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gtdwnej.

Dziennik w systemie informatycznym rachunkowosci stuzy do wprowadzania zapisow,

w postaci dekretacji ksiegowej, na konta ksiegi gtownej o rozbudowanej strukturze

syntetyczno - analitycznej. Wprowadzone do systemu dane o zdarzeniach

gospodarczych (dekretowane recznie lub automatycznie) sg ujmowane chronologicznie

1 kompletnie. Kazdy zapis jest opatrzony datg wprowadzenia do systemu oraz danymi

identyfikujacymi osobe odpowiedzialng za tre$¢ zapisu. w systemie informatycznym
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty
w todzi

z dnia 2 stycznia 2020 r.

zastosowano mechanizm prowadzenia dziennikéw czesciowych, w ktérych grupowane
sg zdarzenia wedtug ich rodzajow, w tym:

a) Dziennik BD — dochody budzetowe

b) Dziennik BW — wydatki budzetowe

¢) Dziennik RW — wydzielony rachunek

d) Dziennik FS — fundusz socjalny

e) Dziennik UE — wydatkowanie $rodkow z funduszy europejskich

14) Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy zasady:
— podwdjnego zapisu,
— systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych zgodnie z zasadg memorialowa,

-~ ujmowania dochod6éw i wydatkéw w terminie zaplaty,
— powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
Zapisy ksiegowe, pochodzace z dowodéw ksiegowych, jak i tworzone automatycznie
w systemie informatycznym rachunkowosci, wystepuja w pelnym ukladzie
analitycznym. Wprowadzanie zapisoéw do ksiegi gtéwnej rozpoczyna si¢ od zapisu na
koncie analitycznym, z wyjatkiem przypadkéw, gdzie nie jest wymagane prowadzenie
ewidencji analityczne;.

15) Zapisy na kontach ksiegi glownej ustala si¢ jako zbiorcze sumy zapiséw na sktadajacych
sic na nie kontach analitycznych. Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych
sporzadza sig:

a) zestawienia analityczne obrotéw i sald,
b) zestawienia sald kont analitycznych,
c) zestawienia obrotéw i sald ksiggi gtéwne;j.

16) Zestawienia, oktérych mowa wpkt. 15, dzigki przewidzianym w programach
procedurach kontroli i odpowiednim parametrom, wykazujg peing zgodnosé danych
pomiedzy soba, jak i w poréwnaniu z dziennikiem (obroty miesigczne i narastajgco).

17) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegélawiajgce dla
wybranych kont ksiegi gléwnej. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gléwnego. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane
sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego.

18) Dla jednostek obstugiwanych prowadzi sig ksiggi pomocnicze dwojako:
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty
w todzi

z dnia 2 stycznia 2020 .

a) po pierwsze jako zbiér wyodrgbnionych danych wramach ksiggi gléwnej

o rozbudowane;j strukturze syntetyczno - analitycznej,

b) po drugie w podziale na wplywy i wydatki budzetowe, ktére uszczegélawiaja zapisy
ksiegi gléwnej (karta wydatkowa — realizacja planu finansowego).

19) Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ m. in. dla:

a) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) rozrachunkéw z kontrahentami,

¢) rozrachunkéw z pracownikami,

d) kosztoéw.

20) Ewidencja syntetyczna i analityczna zrealizowanych dochodéw i wydatkéw
prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i zadania z podzialem na
kategorie zadan:

a) zadania gminne,
b) zadania powiatowe .

21) Podstawg dokonania zapiséw w ksiggach rachunkowych jest dowdd ksiggowy
sporzadzony zgodnie zart. 21 122 ustawy o rachunkowosci. Dopuszcza sig¢
w wyjatkowych sytuacjach ksiggowanie dowodu nie spelniajacego wymogu podanego
powyzej np.: w przypadku braku mozliwosci otrzymania dowodu potwierdzajacego
dokonanie operacji gospodarczej - zaksiegowanie dowodu zastgpczego wystawionego
zgodnie z art. 20 ust.4 Ustawy o rachunkowosci, zatwierdzonego przez Kierownika
jednostki obstugiwane;.

22) Zapisy w ksiegach spelniaja cechy opisane w art. 24 125 Ustawy o rachunkowosci,
z zastrzezeniem ze:

a) bledne zapisy w dzienniku stwierdzone przed zlozeniem jakiegokolwiek
sprawozdania za okres, ktérego bledny zapis dotyczy, poprawia si¢ poprzez
zamieszczenie tresci poprawnej,

b) poprawki o ktérych mowa w pkt. a) sg niedopuszczalne w zapisach powstatych
wskutek elektronicznego przetworzenia dowodéw wlasnych zewnetrznych
wytworzonych w innych modutach systemu komputerowego. Jezeli bledny
dokument nie zostal wprowadzony do obiegu mozna go anulowac fizycznie oraz
w systemie komputerowym,

c) bledne zapisy w dzienniku stwierdzone po zlozeniu jakiegokolwiek sprawozdania
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspdélnych O$wiaty
w todzi

z dnia 2 stycznia 2020 .

za okres, ktorego bledny zapis dotyczy, poprawia si¢ wylgcznie poprzez

sporzadzenie dokumentu korygujgcego.

Zasady i terminy inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow

Inwentaryzacja przeprowadzana jest w nastgpujacych formach:

a)

b)

drogg spisu z natury, wyceny spisanych ilosci, porownania otrzymanych danych
z danymi pochodzgcymi z ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
powstalych réznic,

droga uzyskania od bankéw iod kontrahentow potwierdzen w zakresie
naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skladnikéw aktywow,
poréwnania ich zgodno$ci ze stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie powstalych roznic,

drogg poréwnania danych zapisanych w ksiegach rachunkowych jednostki

z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci aktywow

i pasywow.

Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:

a)
b)

c)
d)

e)

srodkow pienieznych w gotéwce (w kasie jednostki),

srodkow trwatych wlasnych w eksploatacji z wyjatkiem gruntow oraz srodkow
trwatych do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

$rodkow trwatych, bedacych whasnoscia innych jednostek,

$rodkéw  trwatlych  postawionych  wstan  likwidacji,  a fizycznie
niezlikwidowanych,

rzeczowych skiadnikow aktywow obrotowych tj. zapasy materialéw i towarow.

W wyniku inwentaryzacji drogg spisu z natury srodkéw trwatych jednostka uzyskuje

informacje o rzeczywistym iloSciowym stanie sktadnikéw zlokalizowanych na terenie

jednostki. Dokonany spis z natury pozwala na uzyskanie nastgpujacych informacji:

a)
b)
c)
d)

potwierdzenie istnienia danego Srodka trwalego,

opisu stanu technicznego danego $rodka trwatego,

miejsca uzytkowania $rodka trwatego,

ujawnienia réznic pomiedzy ksiegowym arzeczywistym stanem Srodkow

trwalych.

Metoda potwierdzenia stanu (uzgodnienie sald) stosowana jest w odniesieniu do
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6)
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8)

)

10)

11)

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych Oswiaty
w todzi

z dnia 2 stycznia 2020 r.

a) naleznosci,

b) srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

c) S$rodk6w przechowywanych na rachunkach innych jednostek (wplacone przez

jednostke kaucje, wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow),

d) powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikéw, np. na podstawie

umowy najmu, dzierzawy, przechowywania czy np. przekazanych do remontu,

e) wlasnych skladnikéw majgtkowych powierzonych kontrahentom.
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym
pisemnym potwierdzeniu stanow ksiegowych (i faktycznych), rozrachunkéw oraz
sktadnik6w znajdujgcych sie poza jednostka.

Uzgodnienie nast¢puje na wniosek jednej ze stron, przy czym obowiazek inicjatywy
uzgodnienia — zgodnie z ustawg o rachunkowosci — cigzy na wierzycielu.

Strona inicjujgca uzgodnienie wysyla listem poleconym, w dwdch egzemplarzach,
pismo dotyczace uzgodnienia sald, zwnioskiem o odwrotne przestanie kopii
z potwierdzeniem stanu.

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze wuzyskania (potwierdzenia) sald,
wyjasnienie ewentualnie powstalych rdéznic, ich rozliczenie i dokonanie zwigzanych
ztym zapisow w ksiggach rachunkowych nalezy do zadan glownego ksiggowego
jednostki lub innego pracownika upowaznionego przez kierownika jednostki.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje w szczegdlnosci:
a)  grunty i $rodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

b)  rzeczowe sktadniki majatku znajdujacego si¢ poza jednostka,

¢)  wartosci niematerialne i prawne,

d)  fundusze wlasne, specjalne,

e)  naleznosci sporne, watpliwe, niesciggalne,

f)  $rodki trwalte w budowie (inwestycje),

g) naleznosci i zobowigzania z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych,

h)  zobowigzania,

i) naleznosci, ktdre nie zostaly potwierdzone pisemnie przez kontrahentéw,
Aktywa i pasywa, ktore nie mogly by¢ inwentaryzowane w drodze spiséw z natury lub
uzgodnienia sald, inwentaryzuje si¢ poprzez porOwnanie standw ewidencyjnych
z dokumentacjg i przeprowadza si¢ ich weryfikacje.

W zakresie jednostek obstugiwanych weryfikacje stanow ewidencyjnych
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty
w todzi

z dnia 2 stycznia 2020 .

przeprowadza pracownik do tego upowazniony. Osoba dokonujgca weryfikacji
sporzadza protokot weryfikacji w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach.

12) Terminy inwentaryzacji:

Metoda Rodzaj skladnika majatku Termin inwentaryzacji
inwentaryzacji
- Srodki pieniezne w gotéwce znajdujgce |- corocznie w ostatnim dniu
si¢ w jednostce (kasa); roku
— maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad - corocznie - rozpoczecie

$rodkéw trwatych w budowie, znajdujace si¢ | spisu w IV kw. roku, a koficzac
na terenie niestrzezonym,; do 15 stycznia roku nastepnego
Spis z natury |~  skladniki majgtkowe bedace wlasnoscia -j.w.
obcych jednostek, powierzone do sprzedazy,
uzywania, przechowania;
- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych (4. | - j.w.
zapasy towar6w, materialdw) znajdujace si¢

na terenie niestrzezonym.

Znajdujace si¢ na terenie strzezonym i objete - raz na dwa lata
ewidencjg iloSciowo-wartosciowa zapasy:

Spis znatury | towaréw, materialow.

Srodki trwate znajdujace sie na terenie - raz. w ciggu 4 lat

strzezonym (konto 011, 013, 014).
Spis z natury
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Oswiaty

w todzi

z dnia 2 stycznia 2020 r.

Potwierdzenia

salda/stanu

Srodki zgromadzone na rachunkach
bankowych;

naleznosci ( za wyjatkiem tytuléw
publiczno- prawnych, naleznosci
watpliwych lub spornych);

naleznos$ci od pracownikow;

wlasne sktadniki majgtkowe powierzone

kontrahentom.

- corocznie na ostatni dzien
roku

- corocznie - rozpoczecie w IV
kwartale roku, a koniczac do 15
stycznia roku nastgpnego

-jow.

Weryfikacja

Srodki trwate, do ktérych dostep jest
utrudniony (np. instalacja podziemna
wodociggowa, kanalizacyjna, gazowa);
grunty, drogi;

pozostate $rodki trwale ujete w ewidencji
ilosciowej;

wartosci niematerialne i prawne;

$rodki trwale w budowie (inwestycje);
zobowigzania;

naleznosci sporne i watpliwe;

nalezno$ci i zobowigzania wobec 0s6b nie
prowadzacych ksigg rachunkowych;
naleznosci i zobowigzania z tytutéw
publiczno-prawnych;

aktywa 1 pasywa, jezeli niemozliwe bylo
przeprowadzenie spisu z natury lub
otrzymanie potwierdzenia salda, a takze, gdy
w danym roku nie przypadat termin
przeprowadzenia spisu, oraz powierzone
obcym podmiotom, jezeli nie zostat
przeprowadzony spis z natury lub nie byto

mozliwe otrzymanie potwierdzenia salda.

- corocznie — na dzien
zamknigcia ksigg
rachunkowych w terminie do
dnia sporzadzenia
sprawozdania finansowego
dla jednostki obstugiwane;j,
nie pdzniej niz do 85 po dniu

bilansowym
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VI

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Oswiaty
w todzi

z dnia 2 stycznia 2020 r.

13) Inwentaryzacja sktadnikéw aktywow jednostki obstugiwanej bez wzgledu na wyzej
okreslone terminy jest przeprowadzana zawsze w nizej okreslonych przypadkach:
a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,
b) w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych oraz innych, w wyniku ktérych nastgpilo
badz zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.
14) Zasady dokumentowania inwentaryzacji irozliczania réznic inwentaryzacyjnych
wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z Instrukeji Inwentaryzacyjnej
Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty w Lodzi.

Zasady ewidencji podatku VAT

1) W zakresie ewidencji podatku VAT obowiazujg przepisy Ustawy o podatku od towar6w
i ustug oraz Zarzadzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie wprowadzenia wspolnego
rozliczania podatku od towaréw iuslug w miejskich jednostkach organizacyjnych
i komorkach organizacyjnych Urz¢du Miasta Lodzi

2) Prowadzona ewidencja dla celow rozliczeh podatku VAT powinna zawieraé
w szczegoblnosci dane do okreslenia:

d) przedmiotu i podstawy opodatkowania,

e) kwoty podatku naleznego i jej korekt,

f) kwoty podatku naliczonego i jej korekt, obnizajacej kwote podatku naleznego,

g) kwoty podatku podlegajacej wplacie do urzedu skarbowego luz zwrotowi z tego
urzedu.

3) Dochody budzetowe od samego poczatku procesu rozliczania wplywow uznawane sa
w kategoriach netto tzn. bez naleznego podatku VAT,

4) Wydatki budzetowe uznawane sag w kwocie brutto z kwotg podatku VAT naliczonego
tylko do czasu zwrotu podatku w tym samym roku.

5) Zwrot podatku VAT naliczonego wtym samym roku powoduje wznowienie
(zmniejszenie) wydatkéw o kwote zwréconego naliczonego VAT, natomiast zwrot
podatku naliczonego w nastgpnym roku kwalifikuje si¢ do dochodéw budzetowych.

6) Rejestry czastkowe sprzedazy musza obejmowaé cala sprzedaz opodatkowang oraz
zwolniona.

7) Rejestry czastkowe zakupu musza obejmowag faktury zakupu (w catosci lub odpowiedniej
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Odwiaty
w todzi

2z dnia 2 stycznia 2020r.

czescei) od ktorych przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego.
8) Prawo do odliczenia naliczonego podatku VAT przystuguje wylacznie przy zakupach od
sprzedazy opodatkowane;.
9) Rejestr czgstkowy zakupu powinien umozliwi¢ ustalenie:
a) kwoty podatku naliczonego do odliczenia od nabycia towaréw i ushug
zaliczanych do $rodkow trwatych,
b) kwoty podatku naliczonego do odliczenia od nabycia pozostalych towar6w
i ushug.
10) Kwoty wykazywane w deklaracji czagstkowej VAT-7C musza by¢ zgodne z kwotami
w rejestrach VAT.
11) Sprzedaz dla os6b fizycznych moze byé ujmowana w rejestrach na podstawie zbiorczych

dowodow.

Zasady ewidencjonowania dochodéw i finansowania wydatkéw dotyczacych

projektow realizowanych z udzialem srodkéw europejskich

1) Srodki europejskie jako $rodki publiczne ujmuje si¢ w budzecie po stronie dochodéow
i wydatkéw przy zastosowaniu wlasciwych paragraféw klasyfikacji budzetowej na
wniosek jednostki wdrazajgcej projekt.

2) Dla kazdego realizowanego projektu, w szczego6lnosci gdy tak stanowi zawarta umowa,
wyodrebnia si¢ rachunek bankowy.

3) Dla kazdego realizowanego projektu prowadzi si¢ odrgbny dziennik.

4) Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ wedlug zasad identycznych jak dla catosci jednostki
obstugiwanej, przy wykorzystaniu wlasciwych symboli kont.

5) Na dowodach ksiggowych umieszcza si¢ adnotacje opisu nawigzania do realizowanego
projektu zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi.

6) Na dowodach ksiggowych umieszcza si¢ adnotacje o udziale §rodkéw kwalifikowanych,
do wyplaty ze srodkéw europejskich i krajowych — udziat procentowy i kwotowy.

7) Jednostka obslugiwana sporzadza iprzekazuje sprawozdania rzeczowo-finansowe
stosownie do wymagan Instytucji Zarzadzajgcych, Wdrazajacych i Posredniczacych po ich
uzgodnieniu z komodrkg organizacyjng Centrum Uslug Wspdlnych O$wiaty w Lodzi
prowadzaca ewidencj¢ finansowo-ksiggows.

8) Dowody ksiegowe idokumenty zwigzane zrealizacjg projektéw dofinansowanych ze
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty
w todzi

zdnia 2 stycznia 2020 r.

srodkéw europejskich przechowuje sie przez okres wynikajacy z zawartych umoéw, ale nie

krétszy niz 6 lat.

Dodatkowe ustalenia

Okreslenie przedmiotéw o niskiej jednostkowej wartosci poczatkowe;:

a) skladniki majgtkowe o wartosci jednostkowej nizszej od 1 000,- zt, za wyjatkiem
sktadnikow ujetych w zalgczniku nr 6 do niniejszego Zarzadzenia, podlegaja
ewidencji ilosciowe;j.

b) nie podlegajg ewidencji ilosciowej drobne przedmioty majatkowe, bez wzgledu na
warto$¢, jak: wieszaki, firany, zastony, zaluzje, lustra, godla, zegary $cienne,
mapy, kwietniki, kosze na $mieci, przedtuzacze, tablice, wycieraczki, drobne
narzedzia, lampy, zyrandole, drabiny, parasole oraz artykuly typu szklanki,
talerzyki, dzbanki itp.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne iprawne umarza si¢ iamortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych.

Jednostki zwolnione zpodatku dochodowego od o0séb prawnych mogg umarza¢
i amortyzowac srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne jednorazowo za okres
calego roku.

Operacje dotyczgce dochodéw i wydatkéw ujmowane sa w ksiggach rachunkowych na
odrebnych kontach ksiggowych, zgodnie z faktycznie kasowo zrealizowanymi
wplywami i wyplywami na bankowych rachunkach biezacych dochodéw i wydatkéw
budzetowych — z wyjgtkiem operacji szczegdlnych okreslonych w odrgbnych
przepisach.

Otrzymane $rodki pienigzne dotyczace wczeéniej dokonanych wydatkéw w tym
samym roku budzetowym uznaje si¢ za zwrot poniesionych wydatkéw iujmuje sig
w ksiggach rachunkowych jako pomniejszenie stosownych kosztow za$§ w nastgpnym
roku budzetowym stanowig dochéd budzetowy.

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalony jest memoriatowo zgodnie z art. 6
ustawy o rachunkowosci.

W ksiggach rachunkowych nalezy uja¢ kazdy koszt i przychéd niezaleznie od daty jego
oplacenia, z zastrzezeniem postanowien okreslonych ponizej:
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty
w todzi

z dnia 2 stycznia 2020 r.

a) weceelu dotrzymania terminéw sporzadzania sprawozdafn budzetowych

i sprawozdan z operacji finansowych w ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ koszty

i zobowigzania danego roku budzetowego / miesigca sprawozdawczego

wynikajace z dokumentéw ksiegowych (np. faktur, rachunkéw), wystawionych

i przekazanych przezkontrahentow:

a. do dnia sporzadzenia sprawozdania budzetowego nie pdzniej niz do 3 dnia
roboczego nastepnego miesigca po miesigeu sprawozdawczym —
w przypadku sporzadzania miesi¢cznych i kwartalnych sprawozdan,

b. do 20 stycznia nastepnego roku, po uplywie roku obrotowego, ktorego okres
sprawozdawczy dotyczy - w przypadku sporzadzania rocznych sprawozdan,

b) w celu dotrzymania terminu sporzagdzania sprawozdania finansowego dokumenty
ksiggowe (np. faktury, rachunki) dotyczace kosztéw na przetomie roku:

a. wystawione i otrzymane do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego za
wykonane ustugi/nabyte towary w grudniu, ujmuje si¢ w kosztach grudnia
roku poprzedniego.

Dopuszcza sie nieujecie w danym roku obrotowym operacji gospodarczych, gdy ich
ujawnienie nastgpilo po sporzadzeniu rocznego sprawozdania finansowego jednostki
pod warunkiem, Ze nie zakldcajg one istotnie obrazu jednostki w sprawozdaniu
rocznym.
Roznica pomiedzy momentem zaistnienia obowigzku zaplaty, a momentem jego
zrealizowania powoduje powstanie nalezno$ci oraz zobowigzania.
Zapisow w zakresie ewidencji pozabilansowej dotyczacej wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami dokonuje si¢ co najmniej raz w roku, nie pézniej niz pod data
31.12. kazdego roku.
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