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Podstawa prawna

=>ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty
-Dz. U. 22004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.

=>ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
- Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zm.

=>ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
- Dz. U. z2013r. poz.330 ze zm.

=ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
-Dz. U. z2013r. poz.168 oraz z 2012r. poz.1529

4o, @RE VULCAN ===
. EAREADIANS OfwiaL

Projekt wspdifinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europsjskiego Funduszu Spolecznego




CWa (e

pro publico

Jednostka samorzadu terytorialnego
ZADANIA OSWIATOWE - art. 5a uoso

1. Zadania oswiatowe jednostek samorzadu terytorialnego
finansowane s3 na zasadach okreslonych w odrebnych ustawach.
2. Zapewnienie ksztatcenia, wychowania i opieki, w tym profilaktyki

spotecznej, jest zadaniem oSwiatowym:
1) gmin - w przedszkolach oraz w innych formach wychowania
przedszkolnego, a takze w szkotach podstawowych oaz gimnazjach
2) powiatdéw - w szkotach i placéwkach, o ktorych mowa w art. 5 ust. 5a
3) samorzaddéw wojewoddztw - w szkotach, placowkach, zaktadach
ksztatcenia i placdwkach doskonalenia nauczycieli oraz
kolegiach pracownikow stuzb spotecznych,
o ktérych mowa w art. 5 ust. 6

i wmwn ()R F VULCAN ===
v N EAREADIANS Ofwinls

Projekt wspdlfinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego



il

CWa ()R

pro publico S

%5
rm

.Iednostka samorzadu terytorialnego
ZADANIA OSWIATOWE

2a. Zadaniem oswiatowym gminy jest takze zapewnienie
dodatkowej, bezptatnej nauki jezyka polskiego, o ktorej
mowa w art. 94a ust. 4.

2b. Zadaniem oswiatowym powiatu jest takze zapewnienie
warunkow prowadzenia kwalifikacyjnych kursow
zawodowych w szkotach i placowkach prowadzonych
przez powiat.

3. Srodki niezbedne na realizacje zadan o$wiatowych,

w tym na wynagrodzenia nauczycieli oraz utrzymanie
szkot i placowek, zagwarantowane sg w dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego.
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Dyrektor szkoty

= Kierownik jednostki organizacyjnej jst
= Kierownik zaktadu pracy — pracodawca
= 0Organ nadzoru pedagogicznego

= Przewodniczgacy rady pedagogicznej

= Funkcje organu administracji publiczne;
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Dyrektor szkoty — art. 39 uoso

1. Dyrektor szkoty lub placowki w szczegdlnosci:

1) kieruje dziatalnoscig szkoty lub placéwki oraz
reprezentuje jg na zewnatrz; [...]

5) dysponuje srodkami okreslonymi w
planie finansowym szkoty lub placowki
zaopiniowanym przez rade szkoty
lub placéwki i ponosi odpowiedzialnosc¢ za ich
prawidtowe wykorzystanie,
a takze moze organizowac¢ administracyjng,
finansowa i gospodarcza
obstuge szkoty lub placowki;
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Dyrektor szkoty — art. 53 uofp

1. Kierownik jednostki sektora finansow publicznych,
zwany dalej "kierownikiem jednostki", jest
odpowiedzialny za catos¢ gospodarki finansowej tej
jednostki.

2. Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone
obowigzki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom jednostki. Przyjecie obowigzkow
przez te osoby powinno byc potwierdzone
dokumentem w formie odrebnego imiennego
upowaznienia albo wskazania w regulaminie
organizacyjnym tej jednostki.
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Dyrektor szkoty — art. 69 uofp

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej

i efektywnej kontroli zarzagdczej nalezy do obowigzkow:

1) ministra w kierowanych przez niego dziatach administracji
rzgdowej, zwanego dalej "ministrem kierujagcym dziatem",
Z zastrzezeniem ust. 2;

2) wajta, burmistrza, prezydenta miasta, przewodniczgcego
zarzadu jednostki samorzgdu terytorialnego;

3) kierownika jednostki.

Kontrole zarzgdczg w jednostkach sektora finansow publicznych
stanowi ogof dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy. — art. 68. ust.1 uofp
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Dyrektor szkoty — art. 4 uor

5. Kierownik jednostki ponosi odpowiedzialnos¢ za
wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci
okreslonych ustawg, w tym z tytutu nadzoru, réwniez
w przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie
rachunkowosci - z wytgczeniem odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury
- zostang powierzone innej osobie za jej zgoda.
Przyjecie odpowiedzialnosci przez inng osobe
powinno by¢ stwierdzone w formie pisemne;j. [...]
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Dyrektor szkoty — art. 10 uor

1. Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujaca
w jezyku polskim przyjete przez nig zasady (polityke)
rachunkowosci dotyczace: [...]

2. Kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje
dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1.
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Dyrektor szkoty — art. 17 uor

2. Kierownik jednostki, uwzgledniajac rodzaj i wartos¢ poszczegolnych
grup rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych posiadanych
przez jednostke, podejmuje decyzje o stosowaniu jednej z
nastepujgcych metod prowadzenia kont ksigg pomocniczych dla tych
grup sktadnikow:

1) ewidencje ilosciowo-wartosciowg — jednostki naturalne i pieniezne

2) ewidencje ilosciowg — dla poszczegolnych sktadnikow lub ich
jednorodnych grup wytacznie w jednostkach naturalnych. [...]

4) odpisywania w koszty wartosci materiatow i towardw na dzien ich
zakupu lub produktow gotowych w momencie ich wytworzenia,
potgczone z ustalaniem stanu tych sktadnikow aktywow i jego
wyceny oraz korekty kosztow o wartosc tego stanu, nie
pozniej niz na dzien bilansowy
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Gtowny ksiegowy — art. 54 uofp

1. Gtownym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych,
zwanym dalej "gtownym ksiegowym", jest pracownik, ktoremu
kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢
w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi
3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacyck
operacji gospodarczych i finansowych
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Gtéwny ksiegowy

[...] osoba. ktora m.in.:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiegowosci, [lub]

ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote
ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci...
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Gtowny ksiegowy

Dowodem dokonania przez gtownego ksiegowego wstepne;
kontroli, jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych
danej operacji. Ztozenie podpisu przez gtownego ksiegowego
na dokumencie, obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo,
oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci
Z prawem

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie
finansowym jednostKki
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Obstuga finansowa — art. 5 uoso

Zadania organu prowadzgcego obejmujg w szczegolnosci:

= zapewnhienie warunkow dziatania szkoty lub placowki, w tym
bezpiecznych i higienicznych warunkow nauki, wychowania
i opieki; wykonywanie remontow obiektow szkolnych oraz zadan
inwestycyjnych w tym zakresie; zapewnienie obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej szkoty lub placéwki

= wyposazenie szkoty lub placéwki w pomoce dydaktyczne
i sprzet niezbedny do petnej realizacji programow nauczania,
programow wychowawczych, przeprowadzania sprawdzianow
i egzaminow oraz wykonywania innych
zadan statutowych

g o, @RE VULCAN ==
- EAREADIANS 0wt

g A
Projekt wspdlfinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego




pro publico

Obstuga finansowa

W celu wykonywania tych zadan organy prowadzgce
szkoty i placowki mogg tworzyc¢ jednostki obstugi
ekonomiczno-administracyjnej szkot i placowek lub
organizowac wspolng obstuge administracyjng,
finansowa i organizacyjng prowadzonych szkot
| placowek.
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Obstuga finansowa
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Obstuga finansowa
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Obstuga finansowa
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Samorzgdowa procedura budzetowa
HARMONOGRAM - art. 238-249 uofp

1. Opracowanie projektu uchwaty budzetowej i przekazanie

jej radzie (sejmikowi)
Zarzad — 15 listopada

2. Wskazania do opracowania planow finansowych
Zarzad — 7 dni od daty przekazania radzie

3. Opracowanie projektu planu finansowego

Kierownik jednostki organizacyjnej — 30 dni
od dnia otrzymania wskazan (do 22 grudnia

4. Wyrazenie opinii o projekcie planu finansowego
przez rade pedagogiczng
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5. Przyjecie budzetu
Rada (sejmik) — 31 grudnia (max. 31 stycznia)
6. Opracowanie uktadu wykonawczego budzetu
Zarzad — 21 dni od daty uchwalenia budzetu

7. Przekazanie podlegtym jednostkom informacji o kwotach
dochodow i wydatkow
Zarzad — 21 dni od daty uchwalenia budzetu
8. Dostosowanie projektu planu finansowego do uchwaty

budzetowej
Kier. jedn. organizacyjnej — 21 dni od daty uchwalenia budzetu

O. Zatwierdzenie planu finansowego
Kier. jedn. organizacyjnej — 21 dni od daty uchwalenia budzetu

10. Wyrazenie opinii o planie finansowym przez

rade pedagogiczng i rade szkoty
Dyrektor szkoty —art. 39 ust. 1 pkt 5i art. 50 ust. 2 pkt 2. uoso
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Dyscyplina finanséw publicznych

Wybrane przewinienia:

nieustalenie naleznosci [...] jst albo ustalenie takiej naleznosci w
wysokosci nizszej niz wynikajaca z prawidtowego obliczenia;

niepobranie lub niedochodzenie naleznosci jst albo pobranie lub
dochodzenie tej naleznosci w wysokosci nizszej niz wynikajgca
z prawidtowego obliczenia;

przeznaczenie dochodéw, z wytgczeniem dochodow wtasnych,
uzyskiwanych przez jednostke budzetowa na wydatki ponoszone
w tej jednostce;

dokonanie zmiany w planie finansowym bez upowaznienia albo
z przekroczeniem zakresu upowaznienia;

przyznanie lub przekazanie srodkow pochodzacych z budzetu UE,
niepodlegajgcych zwrotowi, bez zachowania lub z naruszeniem
procedur obowigzujgcych przy ich przyznaniu lub przekazaniu;

nieoptacenie przez jednostke sektora finansow publicznyc
sktadek na ubezpieczenia spoteczne, sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne, sktadek na Fundusz Pracy...
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Dyscyplina finanséw publicznych

zaciggniecie zobowigzania bez upowaznienia albo z przekroczeniem
zakresu upowaznienia do zaciggania zobowigzan jednostki
sektora finansow publicznych;

niewykonanie zobowigzania jednostki sektora finansow publicznych,
ktorego skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub optat;

udzielenie zamowienia publicznego z naruszeniem przepisow
ustawy;

dopuszczenie przez kierownika jednostki sektora finansow
publicznych do popetnienia naruszenia dyscypliny finansow
publicznych, wskutek zaniedbania lub niewypetnienia
obowiazkow w zakresie kontroli zarzadczej;

zaniechanie przeprowadzenia lub rozliczenia inwentaryzacji
albo przeprowadzenie lub rozliczenie inwentaryzacji w sposob
niezgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci;

wykazanie w sprawozdaniu budzetowym danych
niezgodnych z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe]
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Karami za naruszenie dyscypliny finansow publicznych s3:

1) upomnienie;

2) nagana;

3) kara pieniezna;

4) zakaz petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi.

Kare pieniezng wymierza sie w wysokosci od 0,25 do trzykrotnosci
miesiecznego wynagrodzenia osoby odpowiedzialnej za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych naleznego w roku, w
ktorym doszto do tego naruszenia.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie wysokosci ww. wynagrodzenia, kare
pieniezng wymierza sie w wysokosci od 0,25 do pieciokrotnosci
przecietnego wynagrodzenia.

Kare zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznymi wymierza sie na okres od roku do 5
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Jednostki przeprowadzajg na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacje:
aktywow pienieznych, papierow wartosciowych, rzeczowych skfadnikow
aktywow obrotowych, srodkow trwatych [...] - droga spisu ich ilosci
z natury, wyceny tych ilosci, porownania wartosci z danymi ksigg
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic,

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych [...],

$rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntdw,
naleznosci spornych i watpliwych [...],

Terminy przeprowadzenia inwentaryzacji:

sktadnikow aktywéw — poczgtek nie wczesniej niz 3 miesigce przed
koncem roku obrotowego, a zakonczenie do
15 dnia nastepnego roku,

zapasow materiatow, towardw |...] — przeprowadzono raz w ciggu 2 lat,

srodkdw trwatych [...] znajdujacych sie na terenie strzezonym -
przeprowadzono raz w ciggu 4 lat,
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Inwentaryzacja

Przeprowadza sie jg rowniez na dzien zakoriczenia dziatalnosci
przez jednostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej
w stan likwidac;ji.
W przypadku potgczenia lub podziatu jednostek, strony mogg
w drodze umowy pisemnej odstgpi¢ od inwentaryzaciji.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio
udokumentowacd i powigzac z zapisami ksigg rachunkowych.

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach

rachunkowych.
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Inwentaryzacja

1. Instrukcja inwentaryzacyjna

. Powotanie statej (okresowej) komisji inwentaryzacyjnej — zarzqdzenie
dyrektora

. Zarzgdzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji

. Oswiadczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych —art. 124 i 125 KP

. Harmonogram remanentu

. Arkusze spisu z natury

. Oswiadczenie i wyjasnienia osd6b materialnie odpowiedzialnych
. Rozliczenie spisu z natury

. Protokot stanu kasy na koniec roku
10. Uzgodnienie salda na rachunku w banku
11. Protokot z inwentaryzaciji
12. Decyzja dyrektora w sprawie roznic ujawnionych w trakcie
inwentaryzacji
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