ZARZADZENIE NR 5/2021
Dyrektora Mlodziezowego O$rodka Wychowawezego w Jaworku

z dnia 30 wrzesnia 2021 roku

w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 1/2020 Dyrektora Miodziezowego Osrodka
Wychowawcezego w Jaworku z dnia 3 lutego 2020 roku w sprawie ustalenia
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci dla Miodziezowego Osrodka

Wychowawczego w Jaworku

Na podstawie art. 10 ust. | i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 roku poz. 217 ) oraz art. 40 i art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 roku poz. 305.),
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 roku poz.342),
Uchwaly Nr 401/140/2018 Zarzadu Powiatu Wegrowskiego, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.

W zarzadzeniu nr 1/2020 Dyrektora Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego

w Jaworku z dnia 3 lutego 2020 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad

rachunkowosci dla Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego w Jaworku, wprowadza

si¢ nastepujgce zmiany:

1) Dodaje si¢ zapis do ,Pozostalych ustalen w zakresie prowadzenia ksigg
rachunkowych™ w sprawie sposobu ksiggowania wydatkéw dot.  trzech
rozdziatéw klasyfikacji budzetowej tj. 80102, 80117 i 85420. Wydatki wspolne to
m.in. zuzycie energii elektrycznej i wody, oplaty pocztowe, wywoz nieczystosci,
olej opatowy, srodki czystosci. Procentowy udzial kosztéw w danym rozdziale
ustalany jest podczas tworzenia projektu budzetu na rok nastgpny tj. w miesiacu
wrzesniu danego roku. Proporcja wyliczana jest na podstawie danych
z zatwierdzonego arkusza organizacyjnego placéwki na kolejny rok szkolny tj. na
podstawie struktury zatrudnienia pracownikow pedagogicznych na dzien 1
wrzesnia. Wyliczony udzial procentowy zatrudnienia nauczycieli w danym
rozdziale, w celu ewidencji w ksiggach rachunkowych wspdlnych wydatkéw
biezacych, obowiazuje przez caly rok obrotowy, obejmujacy rok kalendarzowy od

I stycznia do 31 grudnia.



2)

3)

W zalaczniku nr 4 do Polityki Rachunkowosci Miodziezowego Os$rodka
Wychowawczego w Jaworku tj. ,.Instrukcji obiegu dokumentow” Zatacznik Nr 7

tj. ,,Wykaz pieczeci opisujacych dowody ksiggowe™ dodaje sig¢ w uzycie ponizszg

pieczed:
Zamowienie wytaczone
spod stosowania ustawy PZp
Dodaje si¢ do Polityki Rachunkowosci Mtlodziezowego  Osrodka

Wychowawczego w Jaworku rozdziat pn. ,,Okreslenie zasad realizacji dochodow
powiatu oraz trybu dokonywania wydatkow” wedlug Zatacznika Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtoéwnemu Ksiggowemu.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujaca od 01 stycznia
2022 roku.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2021
z dnia 30.09.2021 r.

Zasady realizacji dochodéw powiatu oraz trybu dokonywania wydatkow.

1.Samorzadowe jednostki budzetowe realizujace dochody budzetowe obowigzane sa:

a) prawidfowo i terminowo ustali¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetu powiatu

1 dochodow wiasnych,

b) pobiera¢ wpfaty i terminowo dokonywaé zwrotow nadptat,

c)prowadzi¢ ewidencj¢ dochodéw budzetowych oraz dochodow wilasnych wedhug
dziatow 1 rozdzialéw okredlajacych rodzaj dziatalnosci oraz wedlug paragrafow
klasyfikacji budzetowe;j,

d)terminowo wysyta¢ do zobowigzanych wezwania do zaplaty i faktury z tytutu
swiadczonych ustug,

€) terminowo wysyla¢ do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowac w stosunku do
nich czynnosci egzekucyjne przewidziane prawem,

f) w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach umarzaé naleznosci
niesciggalne badz podejmowac dziatania okreslone w odrebnych przepisach. Dotyczy to
rowniez zasad i trybu odraczania, umarzania nalezno$ci lub zaniechania w ich ustalaniu,
do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Ordynacja Podatkowa, a ktérych zasady i tryb okreslita
Uchwatg Rada Powiatu Wegrowskiego,

2.Wezwan do zapfaty naleznosci nie wysyla sie, jezeli nalezno$é nie przekracza
aktualnych kosztéw wystania wezwania listem poleconym za potwierdzeniem odbioru.
Nie dotyczy to jednak naleznosci budzetu panstwa.

3.Upomniefi nie wysyfa si¢ i nie podejmuje czynnosci egzekucyjnych, jezeli naleznosé
nie przekracza kosztow wysylania upomnienia listem poleconym za potwierdzeniem
odbioru. Nie dotyczy to jednak naleznosci budzetu panstwa.

4 Naleznosci z tytulu odsprzedazy ustug, zaliczane sg na rachunek biezacy dochodéw
samorzadowej jednostki budzetowe;j.

5.Za date spetnienia zaplaty naleznosci publicznoprawnej w postaci $wiadczenia
bezgotdwkowego uwaza si¢ date obcigzenia rachunku dtuznika.

6.Za date spelnienia zaplaty naleznosci cywilno-prawnej w postaci swiadczenia
bezgotowkowego uwaza si¢ dzien uznania rachunku bankowego wierzyciela, chyba ze

strony stosunku zobowigzaniowego postanowity inaczej.



7 Naliczone odsetki od nieterminowej zaplaty zaokragla sie w ten sposob, ze kwoty
wynoszace:

a. mniej niz 5 groszy pomija sie,

b. 5 i wiecej groszy podwyzsza si¢ do pelnych dziesiatek groszy.

Nie dotyczy to jednak odsetek od nieterminowych wptat z tyt. naleznosci budzetu
panstwa.,

8. Kwoty wptacone przez dtuznikow majacych kilka dtugéw z réznych tytutow o
charakterze cywilno-prawnym wzgledem tego samego wierzyciela zalicza sig
nastepujaco:

a) Jezeli dhuznik nie oznaczyt, ktory diug wplaca wplate zalicza sig w pierwsze;j
kolejnosci na poczet najdawniej wymagalnego diugu, a w ramach tego dtugu

w pierwszej kolejnosci na naleznosci uboczne (odsetki, koszty upomnienia itp.)

a nastepnie na zwigzang z tym dtugiem zalegfa naleznos¢ gtéwna.

b) Jezeli dtuznik oznaczyt tytko tytul dhugu zaptate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na
poczet naleznosci najdawniej wymagalnej, a W ramach tego dlugu przede wszystkim na
wymagalne naleznosci uboczne.

¢) Jezeli dluznik oznaczyt tylko tytul dtugu i rok —zaptate zalicza sig¢ w pierwsze]
kolejnosci na poczet zwigzanych z tym dtugiem zaleglych naleznosci ubocznych

a pozostalg czes¢ wplaty na splatg naleznosci gtownej.

d) Wptaty oznaczone szczegotowo zalicza si¢ zgodnie z oznaczeniem.

9. Wptlaty czesciowe nalezno$ci zasadzonych w postgpowaniu sadowym zalicza sig
w kolejnosci:

a. zwrot kosztow zastgpstwa procesowego,

b. zwrot kosztow egzekucyjnych,

¢. naleznosci uboczne,

d. naleznosci glowne.

10. Samorzadowe jednostki budzetowe bedace organami podatkowymi obowigzane s do
ustalania i pobierania dochodéw z tytutu optat oraz innych niepodatkowych naleznosci
budzetowych, w zakresie i na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

11. Dochody budzetu powiatu realizowane przez jednostki samorzadowe powinny by¢
przekazywane na rachunek budzetu powiatu w terminie do 10 kazdego miesiaca za
miesiac poprzedni, natomiast w grudniu do 31 grudnia.

12. Jednostki budzetowe prowadza ewidencje¢ kosztow realizacji inwestycji



umozliwiajaca ustalanie Zrédet finansowania inwestycji, wielkosci zaangazowania
srodkow, w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych.

14, Samorzadowe jednostki budzetowe przyjmujgce dochody powiatu do kasy lub za
posrednictwem poczty obowiazane sg do przekazania ich w dniu pobrania (wptywu) na
wilasciwy rachunek biezacy. W uzasadnionych przypadkach, w zaleznosci od wysokosci
przyjetej gotowki oraz wlasciwego jej zabezpieczenia, kierownik jednostki moze podjaé
decyzje okreslajaca czgstotliwosé przekazywania gotowki do banku.

15. Przepis ust. 14 nie dotyczy statego zapasu gotowki na biezace wydatki.

16. Kwoty dochoddéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu
stanowig nadplaty.

17. Nadptaty w dochodach budzetowych, powstale zaréwno w biezacym roku
budzetowym, jak i w ubieglych latach budzetowych, zwraca si¢ z tej podzialki
klasyfikacji dochod6w, na ktorg zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

18. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej, samorzadowa jednostka budzetowa
zalicza nadplaty na inne wymagalne naleznosci przypadajace od samego dluznika,
a w razie braku takich naleznosci zwraca je uprawnionej osobie.

19. Zwrotu nadptat dokonuje si¢ przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
wierzyciela, na wniosek wierzyciela badz z urzgdu. W przypadku zwrotu nadplaty
powstate] w wyniku wplaty gotdwkowej zwrotu dokonuje sie na podstawie ztozonego
wniosku badZz z urzedu ze wskazaniem formy wyptaty oraz terminu jej realizacji.
Nadptata nie podlega zwrotowi, jesli jej wysokos¢ przekracza koszty ustalenia adresu,
konta bankowego, wysytki badz innych czynnosci pozwalajacych na okreslenie
wierzyciela celem zwrotu nadpftaty.

20. Podstawg dokonania zwrotu nadplaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez
Naczelnika wydzialu merytorycznego/kierownika jednostki i glownego ksiegowego
samorzgdowej jednostki budzetowej badz pracownika merytorycznego, ktory potwierdza
wystepowanie powstatej nadplaty.

21. Polecenie, o ktérym mowa w ust. 19, zawiera uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty
wyplacenia zwracanej kwoty. Jezeli w jednostce dokonujacej zwrotu nadptaty jest dowaod
przychodowy, w wyniku realizacji ktdrego powstata nadptata, na dowodzie tym nalezy
zamiesci¢ adnotacje o dokonanym zwrocie, ze wskazaniem daty i pozycji zaksiegowania
Zwrotu,

22. Oprocentowanie nadpfat zwigzanym z uchyleniem lub zmiang decyzji ustalajacej



wysokos¢ naleznosci budzetowych pomniejsza dochody budzetowe z tytutu odsetek za
zwloke, z zastrzezeniem ust. 23

23. Oprocentowanie nadptat dochodéw zaliczanych na zaleglos¢ powigksza dochody
budzetowe z tytutu odsetek od tych zalegtosci.

24. Opflaty przekazéow pocztowych i oplaty bankowe zwiazane ze zwrotem nadptat
obcigzajg wydatki budzetowe jednostki dokonujacej zwrotu nadptaty w przypadku, gdy
nadplfata powstata z winy tej jednostki. W pozostatych przypadkach obcigzaja osobg
fizyczng lub prawna na rzecz, ktorej dokonuje si¢ zwrotu.

25. Uzyskane przez samorzadowe jednostki budzetowe zwroty wydatkéw dokonanych w
tym samym roku oraz w poprzednich latach budzetowych sa przyjmowane na subkonto
dochodéw i podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu powiatu, w terminach
okreslonych odrgbnymi przepisami. Dopuszcza si¢ dokonywanie refundacji wydatkéow
budzetowych w przypadku realizacji projektéw na podstawie art. 5 ust, I pkt 2 i 3 ustawy
o finansach publicznych. Zwroty wydatkow dokonanych w tym  samym roku przez
jednostki organizacyjne realizujace zadania z zakresu administracji rzadowej, tj. dotacji
rzadowej moga podlegac refundacji w zakresie poniesionych wydatkéw.

26. Oprocentowanie sum depozytowych oraz sum na zlecenie, stanowigcych wlasnosé
osob fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych
osobowosci prawnej, powigksza ich wartos¢, chyba ze odrebne przepisy stanowig inacze;j
z zastrzezeniem ust. 27.

27. Odsetki bankowe od $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunku dochodow
wiasnych samorzadowych jednostek budzetowych sg ich przychodami, chyba ze inne
przepisy stanowia inaczej.

28. Oprocentowanie sum depozytowych oraz sum na zlecenie ztozonych przez
samorzadowe jednostki budzetowe stanowig dochody budzetu powiatu, i nalezy je
odprowadzi¢ w terminach okreslonych w odrgbnych przepisach.

29. Samorzadowa jednostka budzetowa moze zacigga¢ zobowiazania na realizacje zadan
do wysokosci kwot wydatkéw ujetych w zatwierdzonym planie finansowym,
pomniejszonych o wydatki na wynagrodzenia i uposazenia oraz obligatoryjne wplaty
platnika, z zastrzezeniem ust. 29 i 30.

30. Na podstawie upowaznienia udzielonego przez Zarzad Powiatu Wegrowskiego
jednostkom organizacyjnym powiatu mogg by¢ zaciagniete zobowigzania z tytutu umow,

ktorych realizacja wykracza poza rok budzetowy i z tytulu uméw wieloletnich. Zasady



postgpowania w powyzszych przypadkach reguluje odrgbnie Uchwata Zarzadu.

31. Moga by¢ rowniez zaciggane zobowiazania z tytutu umow, ktorych realizacja w roku
nastepnym jest niezbgdna do zapewnienia ciaglosci dziatania jednostki a termin zapfaty
uptywa w roku nastgpnym / na podstawie upowaznienia przekazanego przez Zarzad
Powiatu Wegrowskiego/. Do takich zobowigzan nalezg migdzy innymi zobowigzania
wobec przedsigbiorcow dostarczajacych media, rachunki za ustuge kominiarska, ktore
wystawiajg rachunki badz faktury w miesiacu styczniu roku nastepnego a ich obciazenie
dotycza roku poprzedniego.

32. Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ udzielane:

a) pracownikom na koszty podrozy i przeniesien stuzbowych oraz na pokrycie wydatkow
okreslonych w odrebnych przepisach,

b) jednostkom organizacyjnym oraz osobom fizycznym wykonujgcym zadania
finansowane z sum na zlecenie lub z depozytow — na koszty wykonywanych

zadan,

c¢) w innych wypadkach okreslonych w odrebnych przepisach,

d) pracownikom odbywajacym state podréze stuzbowe oraz pracownikom, ktérzy

w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio drobne, stale
powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ udzielane zaliczki state na caly rok budzetowy lub
na okres krétszy, w wysokosci niezbednej do wykonywania swoich zadan, nie wiekszg
jednak niz 1.500 zt, chyba ze kierownik jednostki okresli inne zasady udzielania takich
zaliczek.

33. Zaliczki powinny by¢ rozliczane, jezeli odrgbne przepisy nie stanowia inaczej, nie
pozniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania. Zaliczki stale powinny by¢
rozliczone po uptywie okresu, na jaki zostaty udzielone przed koficem roku budzetowego.
34. Sumy zaliczek udzielonych ze srodkéw budzetowych, a nie wydatkowanych do korica
roku budzetowego, powinny by¢é wplacone do banku najpoZniej w ostatnim dniu
roboczym roku budzetowego lub w dniu wskazanym do rozliczenia na rachunek biezgcy
jako zmniejszenie wydatkéw samorzadowej jednostki budzetowe;.

35. Samorzgdowa jednostka budzetowa jest zobowigzana do odrgbnego
ewidencjonowania wydatkéw okreslonych w planach finansowych z podzialem na
wskazane zrodta finansowania. W przypadku realizacji zadania, na ktére sg przeznaczone
celowe srodki nalezy rowniez prowadzi¢ oddzielng analityke celem jego prawidtowego

rozliczenia.



36. Samorzadowa jednostka budzetowa jest zobowiazana do zachowania zgodno$ci
sprawozdan budzetowych sporzadzonych w programie SJO Bestia ze sprawozdaniami w
systemie SIGMA. Obowigzujacy termin sporzadzania sprawozdan w/w systemach
zgodny z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

37. Samorzadowa jednostka budzetowa realizujaca plan wydatkow, ktore nie wygasty

z uptywem roku budzetowego jest zobowiazana do sktadania miesigcznych sprawozdan

z jego wykonania na drukach Rb-28NWS, przewidzianych jak dla panstwowych
jednostek budzetowych, w terminach okreslonych dla sprawozdan Rb-28S i Rb-27S.



