ZP03.021.46/21
Zarzgdzenie Nr 46/2021

Dyrektora Zespotu Placowek Oswiatowych Nr 3 w Mtawie

z dnia 28 czerwca 2021r.

w sprawie wprowadzenia zmian w ustaleniu dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) prowadzenia rachunkowosci w Zespotu Placowek Oswiatowych
Nr 3 w Mlawie.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm) z uwzglednieniem art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 roku, poz. 2077, ze zm.) oraz przepisow
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 roku, poz. 1911 ze zm.) zarzagdzam, CO
nastepuje:

§1
W  obowigzujacej dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) prowadzenia
rachunkowosci w Zespole Placéwek Oswiatowych nr 3 w Mlawie, stanowiacej zalacznik do
Zarzadzenia Nr 7 Dyrektora Zespolu Placowek Oswiatowych nr 3 w Miawie z dnia
10 kwietnia 2017 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) §9 w zalaczniku do zarzadzenia otrzymuje brzmienie: ,,

1. Kompleksowg obshuge bankowg dla Zespolu Placoéwek Oswiatowych Nr 3 prowadzi
jednostka obstugujaca zgodnie z zawartg umowa bankowa z Santander Bank Polska S.A.
z jednoczesnym wykorzystaniem ustug bankowych elektronicznych.

2. Obstuga bankowa systemu elektronicznego polega na tym, ze:
- zlecen pflatniczych, pobierania wyciggow bankowych dla jednostki, dokonuja
pracownicy ksiegowosci jednostki obstugujacej posiadajacy nadane przez bank kody PIN
1 hasta oraz nadane przez jednostke obstugujaca odpowiednie upowaznienia do obstugi
bankowosci,
- zlecenia platnicze podpisuja osoby wskazane w karcie wzoru podpisu, zgodnie z
zawarta umowag, podpisem elektronicznym zakodowanym na karcie chipowej
umozliwiajacym dokonanie operacji bankowych,
- dokonywanie przelewoéw przez poszczegolne osoby do tego upowaznione, odbywa si¢
na podstawie odpowiednich dokumentéw ksiggowych po uprzednim wprowadzeniu
wiasciwych danych tj. nazwy kontrahenta, numeru konta bankowego kontrahenta i tytutu
zaptaty. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych do systemu informatycznego
odpowiedzialny jest dany pracownik dokonujgcy operacji bankowych,



2)

- upowaznieni pracownicy dokonujacy zlecen platniczych po wprowadzeniu polecenia
przelewu do systemu informatycznego na podstawie skontrolowanego dokumentu
ksiegowego, opieczgtowujg ten dokument pieczatka pn. ,.Zaptacono przelewem w
dniu.... ... podpis”,

- pracownicy wymienieni w karcie wzoréow podpisow, kartami chipowymi
umozliwiajagcymi im zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego, dokonujg
zlecenia ptatniczego poprzez podpisanie danego dokumentu,

- kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za dokonywanie przez siebie zlecenia
ptatniczego,

- karty chipowe powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone oraz przechowywane w
miejscach zamykanych na klucz,

Do obstugi dochodow 1 wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej prowadzone jest
jedno (wspolne) konto bankowe jednostki.

Do obstugi rachunku dochodéw i rachunku funduszu socjalnego prowadzone sg dla
jednostki, odpowiednio konta bankowe pomocnicze.

Do obstugi finansowej projektow unijnych wyodrgbniane sg oddzielne rachunki
bankowe.

Do obstugi wynagrodzen pracownikéw jednostki budzetowej prowadzone jest konto
bankowe placowe.

Do ewidencji mechanizmu podzielonej ptatnosci (tzw. split payment) wyodrebnia si¢
oddzielne rachunki VAT w ziotych polskich przyporzadkowane do poszczegdlnych
rachunkéw rozliczeniowych.

Dokonywanie podzielonej ptatnosci nastepuje zgodnie z zarzagdzeniem Burmistrza Miasta
Mtawa w sprawie wprowadzenia zasad stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci i
wykorzystywania Srodkéw zgromadzonych na rachunkach VAT.

Ustala si¢ wykaz rachunkéw bankowych prowadzonych dla Zespolu Placowek
Oswiatowych Nr 3 stanowiacy zalacznik nr 5.”

W zalgczniku Nr 2 Wykaz kont analitycznych dla Zespotu Placoéwek Oswiatowych nr 3
w Mlawie uzupetnia si¢ opis kont o PPK:

- Zespole Nr 2 ..Rozrachunki i roszczenia” :

konto 240 o brzmieniu:

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych nalezno$ci i roszczen
nieobjetych ewidencja na kontach 201 — 234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do
ewidencji pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych
naleznosci funduszy celowych. Od 2021r. na koncie 240 ewidencjonowane s3
rozrachunki z instytucja finansowa, ktora moze by¢: fundusz inwestycyjny zarzadzany
przez towarzystwo funduszy inwestycyjnych, ktére zostalo umieszczone w ewidencji
PPK.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci 1 roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan.
- Zespole Nr 4 — , . Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie™:
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Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej z tytulu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych.

Koszty ubezpieczen spotecznych 1 innych $§wiadczen na rzecz pracownikoéw
w szczegolnosci:

- obcigzajace pracodawce sktadki emerytalne, rentowe, wypadkowe,

- sktadki na Fundusz Pracy

- sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

- odpisy na fundusz socjalny,

- sktadki na PPK ponoszone przez podmiot zatrudniajacy,

- koszty szkolen pracowniczych,

- warto§¢ umundurowania, jezeli obowigzek jego noszenia wynika z obowigzujacych
ustaw,

- doptaty do biletoéw okresowych i biletow pracowniczych,

- wydatki zwigzane z ochrong zdrowia pracownikow: koszty obowigzkowych badan
lekarskich,

- wydatki na BHP: $rodki ochronne 1 higieny osobistej, odziez ochronna i robocza,

- koszty positkow regeneracyjnych lub doptat do stotowek 1 bufetéw pracowniczych,

- pozostate Swiadczenia.

Uwzgledniane sg paragrafy wydatkow wskazane w okreslonych przepisach prawa miedzy
innymi: 302, 411, 412, 428, 444,471.

3) Zatacznik Nr 5 — Wykaz rachunkéw bankowych prowadzonych przez Santander Bank
Polska S.A. dla Zespotu Placowek Oswiatowych Nr 3 w Mtawie otrzymuje brzmienie:

Rachunki bankowe od 1.01.2021r
Nr rachunku bankowego Obszar - jednostka
18 1090 2604 0000 0001 3380 0993 Budzet: ZPO-3 (konto 130)
431090 2604 0000 0001 4745 0383 Budzet: ZPO-3 ptacowy (konto 130)
82 1090 2604 0000 0001 3380 1005 ZFSS: ZPO-3 (konto 135)
92 1090 2604 0000 0001 3380 1019 R-k dochoddéw: ZPO-3 (konto 132)
49 1090 2590 0000 0001 3695 5355 R-k VAT — budzet: ZPO-3 (konto 142)
39 1090 2590 0000 0001 3695 5341 R-k VAT — ZFSS: ZPO-3(konto 144)
94 1090 2590 0000 0001 3694 7270 R-k VAT — r-k dochoddéw: ZPO-3 (konto 143)
§2

Zobowiazuje si¢ pracownikéw Zespotu Placowek Oswiatowych nr 3 i przedstawicieli Centrum
Ushug Wspolnych w Mtiawie, jako jednostki obstugujacej, do zapoznania si¢ z trescig
zarzadzenia oraz potwierdzenia na pismie wykonanie tego obowigzku.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ glownemu ksiegowemu jednostki obstugujace;j.
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§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od dnia 1 stycznia 2021r.

Dyrektor Zespotu Placowek
Oswiatowych nr 3 w Mlawie
Mariusz Lempek



