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Jednostki o$wiatowe nalezace do sektora finansé6w publicznych zobowigzane s3
do prowadzenia rachunkowo$ci na zasadach okreslonych w ustawie z 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowoSci, z uwzglednieniem szczegélnych uregulowan wynikajacych
z ich przynaleznosci do sektora finanséw publicznych, zawartych w ustawie z 27 sierp-
nia 2009 r. o finansach publicznych i wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.

Przepisy te zobowiagzuja jednostki o$§wiatowe do posiadania wtasciwej dokumenta-
cji regulujacej gospodarke finansowa jednostki, opisujacej zasady rachunkowosci obo-
wigzujace w jednostce, w tym zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

Podstawowym aktem wykonawczym, ktéry determinuje zasady ewidencji ksiegowej
w jednostkach o$wiatowych, jest rozporzadzenie Ministra Finanséw z 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakta-
doéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek bu-
dzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Przedmiotowe
rozporzadzenie naktada na jednostki o§wiatowe obowigzek stosowania zaktadowego
planu kont stanowiacego zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia, ze szczegdlnym uwzgled-
nieniem specyfiki tych jednostek.

W publikacji przedstawiono pewien zakres spraw zwigzanych z dziatalnos$cig szkét
i placowek, w tym kwestie dotyczace:

= gospodarki finansowej jednostek o§wiatowych, m.in. planu finansowego, wydzie-
lonego rachunku dochoddw,

= rachunkowosci - w tym szczeg6lne zasady rachunkowoSci dla tych jednostek,

= zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,

= ewidencji typowych zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych.

Catos¢ dopelnia szczegétowa analiza sprawozdania finansowego, zawierajaca opis
podstawowych zasad jego sporzadzania, a takze tabelaryczne zestawienia obrazujace:

= przeksiegowanie przychodéw i kosztéw na dzien 31 grudnia (zaréwno dla jedno-
stek prowadzacych ewidencje tylko w Zespole 4, jak i w Zespotach 4 i 5),
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= powiazanie pozycji rachunku zyskéw i strat z kontami ewidencji ksiegowej,

= powiazanie kont kosztowych z paragrafami klasyfikacji budzetowej dla szkoty lub
placowki oswiatowej,

= powigzanie niektérych pozycji zestawienia zmian w funduszu szkoty lub placéwki
o$wiatowej z kontami ksiegowymi,

= powigzanie poszczego6lnych pozycji bilansu szkoty lub placowki o§wiatowej z sal-
dami kont ksiegowych.

»+Rachunkowos¢ w o$wiacie” to publikacja przeznaczona dla stuzb finansowo-ksiego-
wych szkél, przedszkoli, a takze centrow ustug wspélnych zajmujacych sie obstuga
ksiegowa jednostek o$wiatowych. Na jej tamach szczegétowo oméwiono zasady go-
spodarowania majatkiem szkotly oraz ewidencji ksiegowej najczesciej wystepujacych
w o$wiacie zdarzen gospodarczych. W publikacji znalez¢ mozna liczne wzory doku-
mentow, m.in:

= uchwate w sprawie utworzenia wydzielonego rachunku dochodéw,

= Kkarte zgloszenia dziecka na obiady,

= regulamin korzystania ze stotéwki szkolnej,

= zasady ewidencji ksiegowej w zakresie VAT w jednostkach budzetowych.

Ponadto w publikacji poruszono problematyke najmu powierzchni oraz optat za posit-
ki. Przystepnie wyjasniono nowe regulacje w zakresie zorganizowania positku w szko-
le, jego rozliczania oraz pobierania optat od rodzicéw. Szeroko oméwiona zostata kwe-
stia zasad naliczania podatku od towaréw i ustug w przypadku sprzedazy positkow
nauczycielom oraz pracownikom niepedagogicznym.

Catos¢ uzupetniona zostata ponad 160 przyktadami ewidencji ksiegowej typowych
operacji gospodarczych wystepujacych w jednostce oraz licznymi wzorami
dokumentéw.



Rozdziat [V
Ewidencja ksiegowa typowych
operacji gospodarczych

1. Zasady ogolne

Kazda jednostka o$wiatowa, w tym szkota i placowka oswiatowa, powinna posia-
da¢ dokumentacje opisujacy przyjete w jednostce zasady (polityke) rachunkowoSci.
Obowiazek posiadania takiej polityki wynika z art. 10 u.rach.

Dokumentacja polityki rachunkowosci powinna by¢ opracowana w jezyku polskim

i okresla¢ w szczegdblnosci:

= rok obrotowy i wchodzace w jego sktad okresy sprawozdawcze,

=  metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

= sposoéb prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym miedzy innymi zaktadowego pla-
nu kont.

Zaktadowy plan kont powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy:

= wykaz kont ksiegi gtéwnej,

= przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

= zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksie-
gi gtéwne;j.

Wykaz kont ksiegi gtdwnej to wykaz kont syntetycznych, ktére dana jednostka stosuje.
Ramowy wykaz ksiegi gtéwnej dla budzetu jednostek sektora finanséw publicznych,
w tym dla jednostek o§wiatowych, zawiera zatacznik nr 3 do rozporzadzenia w spra-
wie rachunkowosci oraz planéw kont.

Nie wszystkie konta ujete w ramowym planie kont bedg musiaty by¢ stosowane przez
dang jednostke o$wiatowa. W planie kont jednostka ujmuje tylko te konta, ktére beda
wykorzystywane w jej ewidencji ksiegowej.

Ramowy plan kont syntetycznych podzielony jest na zespoty:
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= Zespét 0 ,Aktywa trwate”,

= Zespot1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe”,

= Zesp6t 2 ,Rozrachunki i rozliczenia”,

®  Zesp6t 3 ,Materiaty i towary”,

= Zespét 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”,

m  Zespot 5 ,Koszty wedtug typéw dziatalno$ci i ich rozliczenie”,
= Zesp6t 6 ,Produkty”,

®  Zesp6t 7 ,Przychody, dochody i koszty”,

®  Zesp6t 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”,

= konta pozabilansowe.

Tworzac zaktadowy plan kont jednostki oSwiatowej, nalezy zapoznac sie i pokierowac

kilkoma zasadami okre$lonymi w § 20 rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont (patrz: ramka).

Zasady tworzenia zaktadowego planu kont wedtug rozporzadzenia w spra-

wie rachunkowosci oraz planéw kont:

1. Konta wskazane w planach kont traktuje sie jako standardowa liczbe kont,
ktéra moze by¢ ograniczona jedynie o konta stuzgce do ksiegowania ope-
racji gospodarczych niewystepujgcych w jednostce lub placéwce albo uzu-
petniona o konta zgodne co do tresci ekonomicznej, w tym réwniez przy
wykorzystaniu symboli kont, ktére nie majg zastosowania w jednostce.

2. Plan kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego moze byé uzu-
petniony, w miare potrzeby, o wiasciwe konta planu kont dla jednostek bu-
dzetowych i samorzgdowych zaktadow budzetowych.

3. Konta wskazane w planach kont ujetych w zatagcznikach do rozporzadzenia
moga by¢ dzielone na dwa lub wiecej kont syntetycznych.

4. Zaktadowy plan kont powinien uwzglednia¢ ustalenia dysponenta czesci
budzetowej lub zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego dotyczace za-
sad grupowania operacji gospodarczych istotnych dla rodzaju dziatalnosci.

5. Zakfadowy plan kont powinien zapewnia¢ mozliwo$¢ sporzadzenia spra-
wozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach.

6. Zaktadowy plan kont szkoty lub placéwki oswiatowej zawiera okre$lone za-
sady klasyfikacji zdarzen gospodarczych, ktére powinny by¢ przyjete przez
jednostke o$wiatowa.

WAZNE! Zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych to nic innego jak opis
zasad ksiegowania pojedynczych zdarzen gospodarczych majacych miejsce
w danej jednostce o$wiatowe;j.




Rozdziat IV. Ewidencja ksiegowa typowych operacji gospodarczych

2. Ewidencja ksiggowa kont Zespotu 0 , Aktywa trwate”

Konta Zespotu 0, Aktywa trwaty” stuza ogélnie do ewidencji:

= rzeczowych aktywow trwatych,

= wartoSci niematerialnych i prawnych,

= dtugoterminowych aktywéw finansowych,

= umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.

Kategorie Srodkéw trwatych, ktére w jednostce oswiatowej beda umarzane jednora-
zowo, musza by¢ wyraznie wskazane w polityce rachunkowosci. Dyrektor szkoty lub
placéwki oswiatowej powinien okresli¢, ktére ze sktadnikéw niskocennych beda wy-

taczone z ewidencji iloSciowo-warto$ciowej poprzez wskazanie wartos$ci poczatkowe;j
$rodka trwatego - na przyktad do kwoty 150 zt.

Ponadto $rodki trwate jednostek oswiatowych mozna podzieli¢ zgodnie z § 7 rozpo-
rzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont na:

1. Podstawowe $rodki trwate, w tym obejmujgce $rodki trwate wtasne, otrzymane:

= od Skarbu Panstwa (panstwowe jednostki o§wiatowe),

= od jednostki samorzadu terytorialnego (samorzadowej jednostki oSwiatowej),

= w zarzad lub uzytkowanie w celu prowadzenia dziatalnos$ci podstawowe;j.

2. Pozostate srodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej wielkoSci ustalonej w prze-
pisach ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amorty-

zacyjne moga by¢ dokonywane w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywa-
nia, tj. do kwoty 10 000 zt.

3. Pozostate srodki trwate bez wzgledu na ich warto$é, tj.:
= ksigzkiiinne zbiory biblioteczne,

= S$rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowa-
nemu w szkotach i placéwkach oswiatowych,

m  odziez i umundurowanie,

= meble i dywany,

= inwentarz zywy.

Podstawe ewidencji Srodkéw trwatych w ksiegach rachunkowych jednostki stanowia
dowody:

= OT - przyjecie srodka trwatego,

= LT - likwidacja $rodka trwatego,

= PT - protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego,

= MT - zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Dowody te wystawiane s3 na podstawie dokumentéw ksiegowych, faktur, rachunkoéw,
protokotéw, decyzji.
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OT (przyjecie Srodka trwatego do uzywania)

Dowod OT to dokument ksiegowy, na podstawie ktérego wprowadza sie Srodek trwaty
do ewidencji sSrodkéw trwatych.

Dokument OT powinien zawiera¢ nastepujace elementy:
= rodzaj dowodu wraz z nadanym numerem;

= dane wystawcy dokumentu (nazwy, adresy): dostawcy lub wykonawcy oraz jed-
nostki organizacyjnej, ktéra bedzie uzywac przedmiotu;

= nazwe, warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego oraz jego charakterystyke (numer fa-
bryczny, opis techniczny, symbol klasyfikacji rodzajowej - KST, numer inwentarzowy);

= date wystawienia dowodu oraz date przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania;

= podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktérej przyjeto sktad-
niki majatku - jezeli firma nie wyznaczyta os6b odpowiedzialnych za majatek trwa-
ty: podpis wtasciciela;

= polecenie ksiegowania potwierdzone podpisem osoby upowaznionej - w przypad-
ku podatnikéw prowadzacych uproszczona ksiegowos$¢ nie jest to konieczne.

Dokument OT powinien by¢ wystawiony kazdorazowo, niezaleznie od tego, czy jed-
nostka dysponuje faktura VAT, czy tez nie. Mozna spotkac sie ze stanowiskiem, ze fak-
tura VAT i dokument OT zawierajg te same dane, a wiec nie ma potrzeby dublowania
tych dokumentéw. Taki poglad nie jest prawidtowy, dane zawarte w obu tych doku-
mentach pozornie mogg wydawac sie tozsame, jednak po gitebszej analizie mozna
doj$¢ do wniosku iz dokument O zawiera bardziej szczegétowy opis $rodka trwatego.
Dlatego wskazane jest posiadanie obu tych dokumentéw.

PT (Przekazanie Srodka trwatego)

Dokument PT (przekazanie srodka trwatego) jest dokumentem potwierdzajacym nie-

odptatne wprowadzenie Srodka trwatego do ewidencji i na stan majatku trwatego jed-

nostki.

Typowy formularz dowodu PT sktada sie z 2 czesci:

= cze$S¢ 1 ogblna - whasciwy dowdd PT,

= cze$¢ 2 - PK -, Polecenie ksiegowania”.

Obowigzek wystawienia PT spoczywa na jednostce przekazujgcej. Wystawca sporza-

dza co najmniej 2 egzemplarze PT (jeden dla siebie, a drugi dla odbiorcy).

Wystawca wypetnia w egzemplarzu PT, ktéry:

= zatrzymuje dla siebie - cze$¢ 11 2 (polecenie ksiegowania rozchodu $§rodka trwate-
go),

= przekazuje odbiorcy - czes¢ 1.

Odbiorca w egzemplarzu PT, ktory otrzymat:

= nie moze wprowadzac¢ zadnych zmian (uzupetnien, korekt) - w czesci 1,

= wypehia czes¢ 2 (polecenie ksiegowania przychodu $rodka trwatego).





