ZARZADZENIE NR 6/2025
DYREKTORA MIEJSKIEGO ZESPOLU EKONOMICZNO-

ADMINISTRACYJNEGO-SZKOLE. W INOWROCLAWIU
z dnia 4 czerwca 2025 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie dokumentacji okreslajacej zasady
(polityke) rachunkowosci w Miejskim Zespole Ekonomiczno-
Administracyjnym Szkot w Inowroclawiu i w jednostkach obstugiwanych

Na podstawie art. 4 1 art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.) , art. 10c ust. 2
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t j. Dz.U. z 2016 r. poz. 446 ze
zm.) oraz § 14, 15 1 16 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegoOlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013
r. poz. 289 ze zm.) 1 uchwaty nr XXIII/232/2016 Rady Miejskiej Inowroctawia z dnia 24
pazdziernika 2016 r. w sprawie powierzenia obslugi jednostek o$§wiatowych Miasta
Inowroctawia dotychczasowej jednostce obstugujacej 1 nadania jej statutu zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. W zalacznikach nr 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13,14,15,16,17 do zarzadzenia
nr 8/2024 Dyrektora Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w
Inowroctawiu z dnia 23 grudnia 2024 r. w sprawie dokumentacji okreSlajacej zasady
(polityke) rachunkowosci w Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkot
w Inowroctawiu 1 w jednostkach obstugiwanych wprowadza si¢ nastgpujace zmiany i pkt.6
otrzymuje brzmienie:

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych:

w jednostce system ksiegowos$ci obejmuje wszystkie operacje gospodarcze zwigzane
z realizacja zadan 1 jest prowadzony z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej
okreslonej Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegbtowe] klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw 1 rozchodoéw oraz
srodkow pochodzacych ze Zrddet zagranicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 513 ze
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zm.);

¢ ksiegi rachunkowe prowadzone s3 w programie komputerowym Finanse firmy Vulcan
z zachowaniem systematycznos$ci, chronologii i ciaglo$ci zapisOw oraz przenoszenia
obrotow 1 sald;

» ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na 1
stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym
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ostateczne zamknigcie 1 otwarcie powinno nastgpi¢ w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy, najp6zniej do 15 lipca
roku nastgpnego;

zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwos$ci
dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi;

do naliczenia 1 ewidencji wynagrodzen, podatku dochodowego od osob fizycznych
oraz skladek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy Place firmy
Vulcan.

ewidencja budzetu odbywa si¢ w systemie Finanse Vulcan i na platformie Sigma
Optivum firmy Vulcan. Sprawozdania jednostkowe z wykonania budzetu sporzadzane
sa w systemie Finanse Vulcan i nast¢gpnie eksportowane na platforme Sigma Optivum
i do systemu SJO BeSTi@”. Sprawozdania przekazywane s3 droga elektroniczng na
skrzynke podawcza Urzgedu Miasta Inowroctawia w postaci pliku opatrzonego
podpisem kwalifikowanym.

ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisOw ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

dziennik;

ksiege gtowna;

ksiggi pomocnicze;

zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald ksiag pomocniczych;

YV VV VYV

zestawienie aktywow 1 pasywow (inwentarz).

Na potrzeby rozliczania projektow unijnych wyodrgbnia si¢ ewidencje ksiegowa
obejmujaca:

dziennik

konta ksiggi glownej — syntetyka,

konta ksigg pomocniczych — analityka,

YV V VYV

zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gldéwnej oraz sald kont ksiagg pomocniczych

W celu wyodrgbnienia ewidencji ksiggowej projektu, tworzy si¢ osobny dziennik,
skladajacy si¢ z nazwy (skrotu) projektu, w ktorym ujmowane sa wszystkie
operacje zwigzane z jego rozliczeniem.

MZEAS dostarcza do Urzedu Miasta Inowroctawia sprawozdania miesi¢czne
w terminie do 8 dnia nastgpnego miesigca a osiggnigte dochody budzetowe
odprowadza do budzetu do 5 dnia kalendarzowego nast¢gpnego miesiaca;

w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu
o przedtozone do 3 dnia nastepnego miesigca dowody ksiegowe. W przypadku gdy
faktura (rachunki) lub inne dokumenty, stanowigce dowody ksiegowe zostang
przedtozone do ksiegowosci po 3 dniu miesigca nast¢pujacego po miesigcu, ktorego
dotycza, sa uyjmowane w ksiggach rachunkowych miesigca dostarczenia. Faktury
dotyczace zywienia ujmowane s3 w miesigcu, ktorego dotycza lub pod data
otrzymania, w przypadku, gdy miesiac, ktérego dotyczy faktura zostat juz zamknigty.
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do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego ujmuje si¢ wszystkie dowody
ksiggowe obcigzajace dany rok budzetowy dostarczone w terminie do 20 stycznia roku
nastepujacego po roku budzetowym;

zgodnie z zasada wspdtmiernosci dopuszcza si¢ ksiegowanie w koszty biezacego
okresu wydatkow stanowigcych koszty przysztych okreséw, w przypadkach, gdy sa to
koszty ponoszone w kazdym roku obrotowym w poréwnywalnej wysokosci, a
przypadaja na ten okres sprawozdawczy.

koszty wynikajace z faktur, obejmujacych okres na przelomie miesiecy i lat lub
dotyczace roznych miesiecy np. faktura za energi¢ elektryczng za okres 10 sierpnia do
8 wrzesnia, ujmuje si¢ w cigzar ostatniego miesigca, ktérego faktura dotyczy
w przypadku, gdy faktura zostala wystawiona z datg ostatniego miesigca
uwzglednionego w tej fakturze.

dziennik prowadzony jest z zachowaniem chronologii ujmowanych zdarzen,
kolejnosci zapisOw pozwalajacej powigza¢ je z dowodami, ciaglo§ci sumowania
zapisOw 1 zgodnosci obrotdw dziennika z zestawieniem obrotow i sald;

ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwodjnego
zapisu. Rejestracja zdarzen nastepuje zgodnie z zasada memoriatu. Zapisy ksiggi
gléwnej sg powigzane z zapisami w dzienniku;

ksiggi pomocnicze (analityczne) stanowig zapisy uszczegdtowiajace dla wybranych
kont ksiggi glownej i sa dokonywane zgodnie z zasada zapisu powtarzanego,
dostosowanego do konta gtownego;

konta pozabilansowe pelnig funkcje¢ informacyjno — kontrolna, a rejestracja na nich
zdarzen nie skutkuje zmianami aktywow 1 pasywow. Obowiazuje zapis jednostronny,
niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem;

zestawienia obrotow 1 sald sporzadza si¢ w okresach miesigcznych. Obroty
zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika;

zestawienie obrotoéw 1 sald ksigg pomocniczych sporzadza si¢ na koniec roku;
obowigzuje zasada zachowania ,,czystosci” obrotow na poszczegdlnych kontach,
stosujac dwustronny zapis ,,storna czerwonego” na nieprawidtowe obroty;

ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie
1 biezaco;

ksiggi rachunkowe wuznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy
odzwierciedlajg stan rzeczywisty;

ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie 1 poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym
miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono ciggltos¢ zapisoOw oraz bezbtednos$¢ dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych;

ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, standéw (sald) oraz dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci:

» udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich
zapisania w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,
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zapisy uporzadkowane sg chronologicznie 1 systematycznie wg kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke
sprawozdan finansowych i innych, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych,

w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy wuzyciu komputera
zapewniona jest kontrola kompletnosci zbiorow systemu rachunkowosci oraz
parametrow przetwarzania danych,

zapewniony jest dostgp do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na
stosowang technike, na uzyskanie w dowolnym czasie 1 za dowolnie wybrany
okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tre$ci zapisOw
dokonanych w ksiggach rachunkowych.

ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli:

>

pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie
obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych 1 innych sprawozdan w tym
deklaracji podatkowych oraz rozliczen finansowych,

zestawienie obrotéw 1 sald kont ksiegi gtownej sa sporzadzane przynajmniej za
poszczegbdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca,
w terminie, o ktorym mowa w pkt 1, a za rok obrotowy — nie pdzniej niz do 85
dnia po dniu bilansowym,

ujecie wplat 1 wyptat gotowka, czekami i wekslami obcymi oraz obrotu
detalicznego 1 gastronomii nastepuje w tym samym dniu, w ktérym zostalty
dokonane.

Materialy i towary ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich nabycia wedhug
cen nabycia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ gtdwnemu ksiggowemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od
dnia 1 stycznia 2025t.

Dyrektor
Miejskiego Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkol w Inowroclawiu

Magdalena Starybrat



