Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 111/8/2012
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 10 sierpnia 2012 r.

w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci oraz ustalenia zakladowego planu
kont dla jednostek budzetowych - przedszkoli, prowadzonych przez miasto
Lublin.

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r., nr.142, poz.1591, ze zmianami) oraz art. 10 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. nr. 152, poz. 1223 ze
zmianami) i § 1 pkt. 2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa,
budzetéw  jednostek  samorzadu  terytorialnego, jednostek  budzetowych
samorzadowych zakfadéw  budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861 ze zmianami) oraz § 22 ust.1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowiacego Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 100/2011 r. z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Miasta Lublin (ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1

1. Ustalam zaktadowy plan kont w referacie ds. finansowo- ksiegowych przedszkoli w
Wydziale Oswiaty i Wychowania Urzedu Miasta Lublin poprzez przyjecie do stoso-
wania wykazu kont ksiegi gtéwnej, zasad funkcjonowania kont bilansowych, wykazu
ksigg rachunkowych oraz zasad komputerowego systemu przetwarzania danych i
ich ochrony stanowigcych zatacznik do niniejszego zarzadzenia:

1) zatgcznik nr 1 ,Wykaz kont ksiegi gtéwnej dla jednostek budzetowych -
przedszkoli prowadzonych przez miasto Lublin”;

2) zatgcznik nr 2 ,,Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych —
przedszkoli prowadzonych przez miasto Lublin";

3) zatgcznik nr 3 ,Zasady tworzenia i prowadzenia kont analitycznych do
okreslonych kont syntetycznych dla jednostek budzetowych — przedszkoli
prowadzonych przez miasto Lublin”;

4) zatgcznik nr 4 ,Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych”;

5) zatgcznik nr 5 ,,Zasady komputerowego systemu przetwarzania danych i
systemu ochrony danych”.
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2. W przypadku wystgpienia ksiegowan na kontach nie wystepujacych w planie
kont mozna skorzystaC z kont ksiegi gtownej Urzedu Miasta Lublin bez
koniecznosci zmiany niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

1. Ustalam nastepujgce zasady organizacji rachunkowos$ci w referacie ds. finansowo
ksiegowych przedszkoli w Wydziale Oswiaty i Wychowania Urzedu Miasta
Lublin. Referat ds. finansowo — ksiegowych przedszkoli prowadzi obstuge finansowo
— ksiegowg przedszkoli dziatajgcych w formie jednostek budzetowych w zakresie:

1) dochodow budzetowych;

2) wydatkow budzetowych (biezacych, w tym remontow i inwestycyjnych);

3) zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

4) dochodow jednostek budzetowych — przedszkoli na rachunku wydzielonym;
5) sum depozytowych.

2. Realizacja powyzszych zadan prowadzona jest na odrebnych rachunkach
bankowych w zakresie:

1) dochodow budzetowych, w tym:

a) wptywu z tytutu umieszczenia dziecka z innej gminy w przedszkolu na terenie
gminy Lublin;

b) optat za pobyt dzieci w przedszkolach;
c) odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci;
d) odsetek bankowych;

e) wptywow z tytutu wynagrodzenia przystugujacego ptatnikowi za terminowe
wptacanie podatkow pobranych na rzecz budzetu panstwa i tytutu wykonania
zadan ubezpieczenia spotecznego;

2) wydatkéw budzetowych, w tym :

a) wyptat wynagrodzen pracownikéw przedszkoli i pochodnych od wynagrodzen
oraz wyptaty zasitkdw i odszkodowan,;

b) wydatkéw rzeczowych;

c) dotacji udzielanych przedszkolom niepublicznym i publicznym prowadzonym
przez osoby prawne i fizyczne inne niz j. s. t.;

d) zwrotu kosztow dotacji za dzieci zamieszkate na terenie miasta Lublin a
uczeszczajgcych do przedszkoli funkcjonujgcych na terenie innych gmin;

3) zaktadowego funduszu $wiadczeh socjalnych, w tym:
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a) wplywéw z odpiséw na ZFSS;

)
b) sptat pozyczek mieszkaniowych;
c) odsetek bankowych;

d) wyptat swiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczenh socjalnych;
€) wyptat pozyczek mieszkaniowych;

4) dochoddw jednostek budzetowych — przedszkoli na rachunku wydzielonym,
w tym:

a) dochody z najmu i dzierzawy;

b) wptywow z ustug (wptat rodzicow za wyzywienie dzieci);
c) odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci;

d) odsetek bankowych;

e) darowizn.

Dochody przeznaczone sg na finansowanie wydatkédw biezacych i
inwestycyjnych, a w szczegodlnosci na zakup zywnosci i innych wydatkow rzeczo-
wych.

1) sum depozytowych w tym:

a) wptat kaucji pracownikéw zatrudnionych w przedszkolach wynajmujgcych
lokale mieszkalne;

2) projektow wspoffinansowanych z srodkéw europejskich, realizowanych przez
Miasto Lublin.

Realizacja wydatkéw biezacych i inwestycyjnych odbywa sie zgodnie z planami
finansowymi poszczegodlnych przedszkoli.

Z dochodow i wydatkow budzetowych realizowanych przez przedszkola, referat
ds. finansowo - ksiegowych przedszkoli sporzadza, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, sprawozdania (jednostkowe i zbiorcze).

W referacie ds. finansowo — ksiegowych przedszkoli prowadzi sie ewidencje
ksiegowg zwigzang z funkcjonowaniem rachunku dochodow przedszkoli na
rachunku wydzielonym.

. Referat ds. finansowo — ksiegowych przedszkoli prowadzi ewidencje ksiegowg dla
rachunku sum depozytowych. Do dziatalno$ci tej sporzadza sie obowigzujgca
sprawozdawczosg.

. Referat ds. finansowo - ksiegowych przedszkoli sporzadza dla podlegtych placowek
sprawozdania finansowe, tzw. bilanse, na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych
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(dzien bilansowy), tj. na dzien 31 grudnia. Odrebnie prowadzona jest ksiegowos¢
dla dochoddéw i wydatkow przedszkoli, dla funduszu socjalnego oraz sum
depozytowych.

9. Bilans sporzadza sie wedlug wzoru obowigzujgcego zgodnie ze stosownym
rozporzadzeniem Ministra Finanséw.

10. Bilans sporzadza sie w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktéry zamyka sie ksiegi
rachunkowe, tj. do 31 marca roku nastepnego.

11. Bilans podpisuje dyrektor Wydziatu Oswiaty i Wychowania lub jego zastepcy oraz
kierownik referatu ds. finansowo — ksiegowych przedszkoli.

12. Rachunek zyskéw i strat jednostki sporzadza sie wedtug wzoru obowigzujgcego
zgodnie ze stosownym rozporzgdzeniem Ministra Finansow.

13. Zestawienie zmian funduszu jednostki sporzadza sie wedlug wzoru
obowigzujacego zgodnie ze stosownym rozporzgdzeniem Ministra Finansow.

§3

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy zastosowaniu programu
komputerowego firmy VULCAN.

2. Program komputerowy posiada dokumentacje systemu przetwarzania danych przy
uzyciu komputera zawierajaca:

1) opis systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programow, procedur lub
funkcji wraz z opisem algorytmow i parametrow oraz programowych zasad
ochrony danych, w tym metod zabezpieczania dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania,

2) wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz funkcji
w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesie przetwarzania danych.

3. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

1) odpowiedni poziom dostepu pracownikéw (imienne konta uzytkownikéw i hasta
dostepu, mozliwos¢ zréznicowania dostepu w zaleznosci od zakresu obowigzkow
pracownika);

2) profilaktyke antywirusowa.

4. Zasady komputerowego systemu przetwarzania danych i systemu ochrony danych
zawiera zatgcznik nr 5.
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§4

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

§5
1. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaty. Przy prowadze-
niu ksigg przy uzyciu komputera nalezy stosowac¢ wtasciwe procedury i srodki chro-
nigce przed zniszczeniem lub modyfikacjg zapisu.
2. Zapis powinien zawieraC co najmniej:

1) date dokonania operaciji;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date (jesli rozni sie od daty dokonania operacji);

3) zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operaciji;

4) kwote zapisu;

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

3. Zapis w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi
posiadac¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérym zostat wprowadzony do
dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie programu wprowadzania danych
i osoby odpowiedzialnej za wprowadzenie.

4. Z uwagi na prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, zapisy w nich
moga hastgpi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen tgcznosci lub magnetycznych
nosnikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczych
uzyskujg one trwale czytelng postac, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego.

5. Ksiegowan dokonuje sie na kontach analitycznych, ktére automatycznie
przenoszone sg na konta syntetyczne.

6. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalne i na
biezgco.
7. Zapisy powinny odzwierciedla¢ stan rzeczywisty.

§ 6

1. Do ksigg rachunkowych danego miesigca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu
kazdg operacje gospodarczg, ktéra nastgpita w tym miesigcu.

2. Z uwagi na terminy sporzadzania sprawozdan budzetowych w ksiegach
rachunkowych danego miesigca uwzgledniane sg dowody ksiegowe zwigzane
z tymi sprawozdaniami, ktére wptynety do referatu ds. finansowo — ksiegowych prze-
szkoli do dnia 5 nastepnego miesigca, a w przypadku sprawozdan rocznych do dnia
20 stycznia nastepnego roku.
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3. Dopuszcza sie stosowanie uproszczen polegajgcych na zbiorczym ksiegowaniu
jednorodnych operacji gospodarczych zawartych w jednym wyciggu bankowym
bez koniecznosci sporzadzania zbiorczego dokumentu.

§7

1. Aktywa i pasywa wycenia sie na koniec roku wg nastepujgcych zasad:

1) inwestycje rozpoczete wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztéw poniesionych
na ich wytwarzanie. Cena nabycia lub koszt wytwarzania inwestycji rozpoczetych
obejmuje wszystkie koszty dotyczace danej inwestycji poniesione przez jednostke
w czasie od dnia rozpoczecia inwestycji do dnia, na ktéry sporzgdzony jest bilans
lub do dnia przyjecia do uzytkowania powstatych w wyniku inwestycji srodkow
trwatych. Koszty obejmujg rowniez nie podlegajgcy odliczeniu podatek od towaréow
i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych, takze naliczone za czas trwania
inwestycji odsetki, prowizje od pozyczek i kredytow;

2) $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia
lub kosztéw poniesionych na ich wytworzenie, po pomniejszeniu ich o odpisy
umorzeniowe. Jezeli przepisy szczegdtowe przewidujg aktualizacje wyceny
srodkow trwatych, wycenia sie je z uwzglednieniem tej aktualizacji;

3) srodki trwate oraz materiaty otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwe-
go organu przyjmuje sie na stan wedtug wartosci okreslonej w decyzji. W
przypadku braku wyceny okresla sie wartos¢ komisyjnie wedtug aktualnych cen
rynkowych;

4) rzeczowe sktadniki majatku obrotowego, o ktérych mowa w § 6 rozporzadzenia Mi-
nistra Finansow, wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ich wartosci wynikajgcych
z ewidenciji;

5) stosownie do przepiséw § 7 ust. 2 rozporzadzenia odsetki od naleznosci w tym
réwniez tych, wobec ktorych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan podatko-
wych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub w wysoko-
Sci odsetek naleznych na koniec kwartatu;

6) $rodki pieniezne oraz fundusze wycenia sie wedtug ich wartosci nominalnej.

§8

1. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej powyzej
3 500 zt umarza sie lub amortyzuje w okresach miesiecznych poczawszy od miesia-
ca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym nastgpito przyjecie srodka trwatego lub
wartosci wartosci materialnej i prawnej do uzywania. Srodki trwate umarza sie lub
amortyzuje metodg liniowag zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podat-
ku dochodowym od oséb prawnych. Wartosci niematerialne i prawne umarza sig i
amortyzuj e wedtug nastepujacych stawek :
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- 50% licencje, autorskie prawa majatkowe;

- 20% pozostate wartosci niematerialne i prawne.

W przypadku zmiany stawek amortyzacyjnych nowe stawki stosuje sie do sSrodkow
trwatych oddanych do uzywania po dniu dokonania zmiany.

Jezeli Srodki trwate ulegty ulepszeniu, to wartos¢ poczatkowg tych srodkéw powiek-
sza sie o sume wydatkdéw na ich ulepszenie, w tym wydatki na nabycie czesci skfa-
dowych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza 3 500 zi.

2. Programy komputerowe zaréwno te systemowe nabywane wraz z zestawem kom-
puterowym stanowigcym jego elementem o wartosci bedgcej sktadnikiem wartosci
poczatkowej $rodka trwatego, ujetym na koncie 011 - ,,Srodki trwate * lub 013 - ,,Po-
zostate Srodki trwate”, jak i uzytkowane, zakupione na podstawie oddzielnych faktur
o wartosci ponizej 3500 zt, zaliczone tylko w koszty, umorzone w 100% w momencie
przyjecia do uzytkowania, podlegajg ujeciu w ewidencji pozabilansowej prowadzone;j
w ksiegowosci sktadnikdw majatkowych.

3. Ewidencje sprzetu komputerowego prowadzi sie wedtug poszczegdlinych elementéw
sktadowych zestawu, z jednoczesnym przyporzadkowaniem ilosciowym kazdego z
elementow do odpowiedniego zestawu komputerowego. Wartos¢ catego zestawu
jest przypisana do jednostki centralnej. Wymiana elementéw zestawu komputerowe -
go, jezeli jego wartos¢ nie przekracza 3 500 zt, nie powoduje zmian wartosci zesta-
Wu.

4. Umorzeniu w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu oddania do
uzywania podlegaja:

1) ksiazki i inne zbiory biblioteczne;
2) $rodki dydaktyczne;

3) odziez;

4) meble i dywany;

5) pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o war-
tosci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od osob prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzy-
skania przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania;

6) Konta ksigg pomocniczych rzeczowych sktadnikdw majatku obrotowego prowadzi
sie metodg ewidencji ilosciowo - wartosciowej z wyjatkiem:

a) materiatow biurowych, ktére w momencie zakupu podlegajg odpisaniu w koszty;
b) zabawek;

c) drobnego sprzetu gospodarczego np. wiadra plastikowe, szczotki.
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§9

Inwentaryzacje aktywow | pasywow przeprowadza sie zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. nr.152
p0z.1223 ze zmianami).

§ 10

Zakupione artykuty zywnosciowe i chemiczne wydawane sg do bezposredniego zuzy-
cia, a wartosc¢ ich podlega zaliczeniu w koszty bezposrednio po zakupie.

§ 1

Traci moc zarzadzenie nr 409/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 12 maja 2011
r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci oraz ustalenia zaktadowego planu
kont dla jednostek budzetowych - przedszkoli prowadzonych przez miasto Lublin .

§ 12

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Oswiaty i
Wychowania.

§13

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu
Oswiaty i Wychowania.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginal: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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