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Koniec roku kalendarzowego to nie tylko przygotowania do swiat Bozego
Narodzeniai sylwestra, ale przede wszystkim koniec wielu spraw finansowych.
A jak koniec, to i zarazem poczatek (zgodnie z zasadg ,,umart krél, niech zyje
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nastapity zmiany polityczne, poczawszy oczywiscie od sejmu i rzadu, poprzez
Ministerstwo Edukacji Narodowej, a konczac na kuratoriach oswiaty, w ktérych
odwotani zostali wszyscy poprzedni kuratorzy.
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PODSUMOWANIE ROKU 2024
Zmiany nastapily takze w finansach, chociaz nie wszedzie
i nie zawsze tam, gdzie tych zmian bysmy oczekiwali.
Najbardziej istotng kwestia, takze z finansowego punk-
tu widzenia, byta znaczaca podwyzka wynagrodzer na-
uczycieli w publicznej oswiacie. Te podwyzki, wprawdzie
obowiazujace w samorzadowych szkotach i przedszkolach,
w sposéb posredni i bezposredni wptynety takze na finanse
oSwiaty niesamorzadowej. Przede wszystkim podwyzszenie
wynagrodzen z Karty Nauczyciela spowodowato znaczng
presje ptacowa ze strony nauczycieli zatrudnionych w pla-
coéwkach, w ktérych nie obowiazuja przepisy pfacowe KN.
| podobnie — znaczace podwyzki kwot minimalnego wy-
nagrodzenia przyczynity sie do podnoszenia wynagrodzer
dla pracownikéw niepedagogicznych. Zwiekszone budzety
funduszu ptac w placéwkach niepublicznych powodowaty
czesto ,bél glowy” ich organéw prowadzacych, gdy za pod-
wyzkami wynagrodzer nie szty w parze podwyzki dotacji.
[ wtasnie drugim elementem, na ktéry oddziatywaty
zwiekszone wynagrodzenia nauczycieli, byty dotacje o§wia-
towe dla jednostek niepublicznych i publicznych prowa-
dzonych przez inne osoby niz JST. Zwiekszone budze-
ty wynagrodzeh w placéwkach samorzadowych zostaty
kompensowane (chociaz oczywiscie nie w petni) zwiek-
szona subwencja oSwiatowa dla samorzadéw. A przeciez
wiele rodzajow dotacji, chociazby na uczniéw wszystkich
szkét i na uczniéw z niepetnosprawnosciami, jest wprost

opartych na kwotach przewidzianych w metryczkach sub-
wencji oswiatowej. Drugim za$ elementem wptywajacym
na zwiekszenie dotacji (przynajmniej w ujeciu matematycz-
nym, bo w praktyce réznie z tym byto), w tym wypadku dla
przedszkoli niesamorzadowych, byty zwigkszone wydatki
na prowadzenie przedszkoli gminnych, wiasnie z powodu
podwyzek pfac nauczycielskich.

Mozna jednak generalnie powiedzie¢, ze statystycznie
rok 2024 przyni6st zwiekszenie kwot dotacji dla jednostek
o$wiaty niesamorzadowej — czy to poprzez zmiane sub-
wengji, czy zwiekszenie podstawowej kwoty dotagji dla
przedszkoli.

JAK BEDZIE ZATEM WYGLADAL ROK 2025?

Na poczatek o wynagrodzeniach. Wydane rozporzadzenie
Rady Ministréw z dnia 12 wrze$nia 2024 r. w sprawie wyso-
kosci minimalnego wynagrodzenia za prace oraz wysokosci
minimalnej stawki godzinowej w 2025 r. (Dz. U. z 2024 r,,
poz. 1362) przewiduje, ze od 1 stycznia 2025 r. minimalne
wynagrodzenie za prace bedzie wynosito 4666 zt brutto,
a minimalna stawka godzinowa dla okreslonych uméw
cywilnoprawnych — 30,50 zi. W poréwnaniu do obecnie
obowigzujacej ptacy minimalnej wzrost wyniesie 366 zt,
za$ dla stawki godzinowej — wzrost o 2,40 zt. Nie przewi-
duje sie zmiany wysokosci minimalnego wynagrodzenia
w trakcie 2025 r.

Jednoczesnie w planowanym budzecie na 2025 r. prze-
widuje sie od 1 stycznia 2025 r. podwyzki dla nauczycieli
0 5%. Tak naprawde, gdy nauczyciele otrzymaja 5% pod-
wyzki, to przy wzroécie ptacy minimalnej relacja wyna-
grodzer nauczycieli wzgledem pfacy minimalnej niestety
ZNOWU Si€ pogorszy.

Takie podwyzki mogg przefozy¢ sie na znacznie mniej-
szy wzrost subwencji oswiatowej na rok 2025, niz bylo to
w roku obecnym. Pamieta¢ bowiem trzeba, ze ,nie samym
wynagrodzeniem” nauczycieli zyje subwencja, wiec wzrost

miesiecznikfpn.pl




—— Dotacje

wynagrodzer o 5% moze przetozy¢ sie na znacznie mniej-
szy wzrost subwengji.

Zwiekszenie wynagrodzer nauczycieli przetozy sie na-
tomiast na pewien wzrost limitéw wynagrodzen dla pra-
cownikéw zatrudnionych w placéwkach niesamorzado-
wych, gdyz zgodnie z art. 35 ust. 1 obowiazuja limity 150%
i 250% Sredniego wynagrodzenia nauczyciela dyplomowa-
nego. Wzrost tych wynagrodzeri o zakfadane 5% przetozy
sie na kilkuprocentowe (matematycznie powinno to by¢
7,5% oraz 12,5%) zwiekszenie kwot limitow.

Jednak rzad planuje pewng rewolucje w finansowaniu
oSwiaty. Znikna¢ ma bowiem znana od lat, jesli nie od de-
kad, subwencja o$wiatowa. Jedna ze zmian w planowane;j
nowelizacji ustawy o dochodach samorzadéw ma bowiem
dotyczy¢ finansowania o$wiaty. To oznacza, ze prawdopo-
dobnie juz od 2025 r. zniesiona zostanie dotychczasowa
subwencja o$wiatowa.

Taka zmiana wymaga takze znaczacych zmian i nowe-
lizacji ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych, ponie-
waz w wielu przepisach odnosi sie ona do kwot dotacji
,przewidzianej na takiego ucznia w czesci odwiatowej sub-
wengji ogdlnej dla jednostki samorzadu terytorialnego” czy
ogélnie subwencji oswiatowej. Whiesiony do Sejmu projekt
ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
przewiduje wiasnie szereg zmian w ustawie o finansowa-
niu zadan o$wiatowych.

Zgodnie z proponowanym rozwigzaniem minister
wiasciwy do spraw o$wiaty i wychowania ustala potrzeby
o$wiatowe jednostek samorzadu terytorialnego, dokonu-
jac podziatu facznej kwoty potrzeb oswiatowych miedzy
poszczegélne jednostki samorzadu terytorialnego, biorac
pod uwage zakres realizowanych przez te jednostki zadar
oSwiatowych.

Potwierdza to opublikowany juz projekt rozporzadzenia
MEN na rok 2025. Zamiast znanego nam tytutu ,w sprawie
sposobu podziatu czesci oswiatowej subwencji ogéinej dla
jednostek samorzadu terytorialnego w roku ...” (ostatnio
2024), ma to by¢ rozporzadzenie w sprawie sposobu po-
dziatu tacznej kwoty potrzeb oswiatowych jednostek sa-
morzadu terytorialnego w roku 2025.

Przeczytatem ten projekt. Jakie mozna z niego wysnu¢
whioski? Ot6z w zasadzie, poza tytutem, niewiele sie zmie-
ni. Nadal przepisy ustanawiaja algorytm ustalajacy tym ra-
zem ,Podziatf tacznej kwoty potrzeb o$wiatowych” (zamiast
czesci oswiatowej subwencji ogélnej). W zasadzie nawet
wzory algorytmu pozostaja takie same. Co wiecej, pozo-
staja doskonale nam znane wagi subwencyjne okreslajace
przeliczniki dla poszczegélnych grup uczniéw, niepetno-
sprawnosci czy innych zadan.

Czyli w zasadzie nowe, ale to, co wazne, pozostaje
po staremu.

Sa jednak nowe konkretne przepisy. Jeden z nich sta-
nowi¢ bedzie, ze zmiana wysokosci potrzeb oswiatowych
po zakornczeniu roku budzetowego nie zmienia wysokosci
kwoty dotacji, o ktérej mowa w art. 15-21, art. 25, art. 26,
art. 28-31 a i art. 32 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r.

o finansowaniu zadar o$wiatowych. Tym samym nie be-
dzie Zzadnych korekt dotacji dla placéwek niepublicznych,
nawet gdy zmieniona zostanie subwencja dla samorzadéw.

Czy wobec tego mozna liczy¢ na zwiekszenie kwot (jak-
kolwiek to nazwiemy) subwencji na zaspokojenie potrzeb
o$wiatowych? Na takie znaczne podniesienie licza samo-
rzady. Jesli to nastapi, bedzie miafo skutek takze dla o$wia-
ty niesamorzadowej.

JAK DOBRZE PRZYGOTOWAC ROCZNE
ROZLICZENIE DOTAC]I2 UCHWALY RADY

I DLACZEGO WARTO DO NICH ZAGLADAC
Podstawowym aktem prawnym stanowigcym Zzrédto
zaréwno udzielania, jak i wydatkowania dotacji jest oczy-
wiscie ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu
zadan oswiatowych (dalej: ufzo). W szczegélnosci nalezy
zwroci¢ uwage na przepisy art. 36 i 38.

Artykut 36 reguluje zasady i okresla prawne podstawy
prowadzenia przez organy dotujace kontroli prawidfowo-
éci pobrania i wykorzystania dotacji. Zawiera on przepisy
o charakterze porzadkowym, ale nie reguluje catosci te-
go zagadnienia. Natomiast uzupetnieniem tych zapiséw
jest art. 38, ktérego przepisy stanowig tak zwana delegacje
ustawowa dla organéw stanowiacych jednostek samorzadu
terytorialnego do regulowania w drodze uchwat, bedacych
aktami prawa miejscowego, trybu udzielania i rozliczania
dotacji oraz trybu przeprowadzania kontroli prawidtowosci
ich pobrania i wykorzystania, w tym zakresu danych, kt6-
re powinny by¢ zawarte we wniosku o udzielenie dotagiji
i w rozliczeniu jej wykorzystania.

To na ich podstawie rady gmin (miasta) czy powiatéw
podejmujg uchwaty, ktére potocznie okreslamy jako uchwa-
ty ,dotacyjne”. W takiej uchwale znajduja sie bardziej szcze-
gbtowe uregulowania co do prowadzenia zaréwno kontroli
dotacji, jak i jej rozliczania.

Zatem dokumentowanie rozliczenia wykorzystania do-
tacji odbywac sie bedzie zgodnie z trybem i zasadami usta-
lonymi we wiasciwej uchwale rady gminy, miasta czy po-
wiatu, wydanej na podstawie art. 38 ufzo.

Zwykle przepisy zawierane w uchwatach sa w tym za-
kresie lakoniczne, ograniczaja sie do kilku paragraféw oraz
zafacznika stanowiacego wzor rocznego (lub okresowego)
rozliczenia wykorzystania udzielonej dotaciji.

Te skromne przepisy zawarte w uchwatach wszystkich
gmin i powiatéw zawieraja jednak regulacje wazne dla or-
ganéw prowadzacych niepubliczne i publiczne jednostki
o$wiatowe. Przede wszystkim uchwaty zakreslaja termi-
ny ztozenia rocznych rozliczer wykorzystania dotacji. Ta-
ki termin nie jest ustalony w Zadnej ustawie, wobec tego
okreslany jest wyfacznie uchwata rady danej JST. Zdarza-
ja sie uchwaty i samorzady, gdzie rozliczenie dotacji skta-
da sie takze w trakcie roku budzetowego, jako czastkowe
czy okresowe rozliczenia, ale nalezy wiedzie¢ i pamietac,
ze zgodnie z przepisami dotacja ma charakter roczny i wy-
facznie roczne rozliczenie ma moc wigzaca i stanowi o rze-
czywistym wykorzystaniu dotagji.
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Po drugie, wskazane przepisy zawieraja w zasadzie za-
wsze odniesienie do wzoru rozliczenia. Uchwata zawiera
bowiem zataczniki, z ktérych jednym jest wzér roczne-
go (lub okresowego) rozliczenia wykorzystania udzielo-
nej dotacji. Takie wzory sa wszystkim znane, ale moga sie
bardzo rézni¢ w gminach czy powiatach, poniewaz nie
ustawa, ale wytacznie uchwata rady okresla, jakie informa-
cje nalezy zawrze¢ w takich wzorach rozliczenia. Niekt6-
re rozliczenia sg bardzo proste, zawieraja tabele, w ktérej
wpisuje sie tylko kilka grup wydatkéw i kwoty zbiorcze.
Inne z kolei sg bardzo rozbudowane, az do rozliczen za-
wierajgcych wyliczenia wszystkich dokumentéw i dowo-
déw na wydatkowanie dotacji. Takie rozliczenie przybie-
ra czesto posta¢ wielostronicowej tabeli, w ktérej wpisuje
sie numery, daty faktur, kwoty, daty zaptaty, krétki opis
wydatku itd.

Uchwaty moga przewidywac¢, ze rozliczenia moga by¢
takze dokonywane w systemie elektronicznym. Najpow-
szechniejszym programem jest ODPN — stosowany w wiek-
szosci jednostek, w ktérych prowadzi sie rozliczenia elek-
troniczne, ale wystepuja takze (jeszcze) inne programy, np.
Vulcan. Oczywiscie elektroniczne narzedzia powinny od-
powiada¢ prawu i zasadom ustalanym przez ustawe i miej-
scowa uchwate, chociaz praktyka czasami od tego odbiega
i to tworcy platform elektronicznych w istocie narzucaja
swoje zapisy, wzorce i metodologie rozliczania zaréwno
gminom, jak i placowkom o$wiatowym.

Postugiwanie sie tego rodzaju narzedziami informatycz-
nymi musi mie¢ oczywiscie podstawe prawna w postaci
odpowiedniego zapisu w uchwale rady, na co wskazuje
sama ustawa. Jednak sa to jedynie narzedzia i wzorce ta-
belek, do ktérych wpisuje sie odpowiednie informacje za-
warte w innych dokumentach, bowiem rzeczywistymi do-
kumentami wykorzystania, czyli wydatkowania dotacji, sa
przede wszystkim dowody ksiegowe.

JAK PRAWIDEOWO DOKUMENTOWAC WYDATKI?
Nasze ustawy oSwiatowe nie zawieraja w tym zakresie zad-
nych konkretnych przepiséw, tak samo, jak nie regulujg
tego — i nie moga tego regulowac odrebnie — oméwione
wyzej uchwaty rad. Natomiast odniesienie zawarte w prze-
pisach o finansach publicznych i art. 10 ust. 1 pkt 4 prawa
o$wiatowego przenosza nasze dziafania na grunt ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Przepisy tej ustawy stosuje sie do wskazanych w niej
podmiotéw, gléwnie do spdtek handlowych, innych os6b
prawnych (np. fundacji czy stowarzyszei), za$ do os6b fi-
zycznych oraz spétek cywilnych i jawnych oséb fizycznych —
jezeli ich przychody netto ze sprzedazy towaréw, produktéw
i operacji finansowych za poprzedni rok obrotowy wyniosty
o najmniej réwnowarto$¢ w walucie polskiej 2 000 000 euro.
Zgodnie z ustawa takie podmioty prowadza ksiegi rachun-
kowe, czyli tzw. petna rachunkowos¢. Ksiegi rachunkowe
zawieraja takze ksiegi pomocnicze czy ewidencje, wéréd
ktérych moze tez by¢ prowadzona ewidencja dotyczaca
dotacji o$wiatowych.

Dotacje
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Pamigtac trzeba, ze zgodnie z przepisami
w przypadku pracownikow zatrudnionych
na umoweg o prace peten limit obhowiazuje
tylko przy petnym wymiarze zatrudnienia
(na caty etat]. Gdy pracownik zatrudniony
jest na czegsc etatu, zastosowanie ma
takze proporcjonalna do tego wymiaru
czasu pracy czesSc limitu.
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Czesto w praktyce kontrolnej moga sie Pafistwo spotkac
z zadaniem udostepnienia dokumentacji dotacji wiasciwej
wiasnie dla petnej rachunkowosci, czyli ksiag rachunkowych.
Takim dokumentem jest polityka rachunkowosci opracowa-
na przez jednostke, ale — nalezy to podkresli¢ — dotyczy to
wylacznie podmiotéw prowadzacych petne ksiegi rachun-
kowe. Innym zadaniem moze by¢ okazywanie do kontro-
li raportéw kasowych, czyli dokumentacji obiegu gotéwki
w kasie i na obrotach. | znowu, s to dokumenty wtasciwe
wytacznie dla ksiag rachunkowych, ktérych osoby fizyczne
nie prowadza (chyba Ze sa zobowiazane do petnej rachun-
kowosci). W podatkowej ksiedze przychodéw i rozchodéw
prowadzonej przez osoby fizyczne ta dokumentacja nie
wystepuje. Tak wiec co najmniej te dwa elementy doku-
mentacji nie beda wystepowac w przypadku oséb fizycz-
nych prowadzacych placoéwki oswiatowe. Zatem zadanie
ich prowadzenia, przygotowania czy kontrolowania jest
catkowicie bezzasadne, gdyz tego rodzaju dokumentéw
po prostu nie ma w tych przypadkach.

Natomiast osoby fizyczne sa zobowiazane do prowa-
dzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw (PKPiR)
stosownie do zapiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 23 grudnia 2019 r. w sprawie prowadzenia podat-
kowej ksiegi przychodéw i rozchodéw. Wzér ksiegi i za-
sady jej prowadzenia okreslone sa w tym rozporzadzeniu.

Powyzsze rozporzadzenie reguluje takze, czym sa do-
wody ksiegowe stanowiace podstawe zapiséw w ksiedze.
W tym zakresie przepisy te sq zbiezne z ustawa o rachun-
kowosci, co jest zrozumiate, bowiem oba akty reguluja za-
sady, ogélnie méwiac, prowadzenia ksiegowosci dla celéw
podatkowych. Dla potrzeb dokumentowania wykorzystania
dotacji nalezy zatem zastosowac te przepisy, aby unikna¢
zarzutéw braku odpowiedniego dokumentowania wydat-
kéw ponoszonych z otrzymanej dotacji oSwiatowe;j.

Wobec tego dowodami ksiegowymi sa w szczeg6lnosci:

1) faktury, faktury VAT RR, rachunki oraz dokumenty celne,
wystawione zgodnie z odrebnymi przepisami;
2) inne dowody, jak
a) dzienne zestawienia dowodéw (faktur dotyczacych
sprzedazy) sporzadzone do zaksiegowania ich zbior-
czym zapisem,
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b) noty ksiegowe sporzadzone w celu skorygowania
zapisu dotyczacego operacji gospodarczej wynika-
jacej z dowodu obcego lub wtasnego, otrzymane od
kontrahenta podatnika lub przekazane kontrahentowi,

c) dowody przesunie¢,

d) dowody optat pocztowych i bankowych,

e) inne dowody optat, w tym dokonywanych na pod-
stawie ksigzeczek opfat,

stwierdzajace fakt dokonania operacji gospodarczej zgod-

nie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajace co naj-

mniej:

® wiarygodne okreslenie wystawcy lub wskazanie stron
(nazwe i adresy) uczestniczacych w operacji gospodar-
czej, ktérej dowdd dotyczy,

® date wystawienia dowodu oraz date lub okres doko-
nania operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy,

z tym ze jezeli data dokonania operacji gospodarczej

odpowiada dacie wystawienia dowodu, wystarcza
podanie jednej daty,

® przedmiot operacji gospodarczej i jego warto$¢ oraz
ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot operacji jest
wymierny w jednostkach naturalnych,

® podpisy 0s6b uprawnionych do prawidtowego udoku-
mentowania operacji gospodarczych

oznaczone numerem lub w inny sposéb umozliwiajacy

powiazanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi

na jego podstawie.

Na udokumentowanie w ksiedze zapiséw dotyczacych

niektérych kosztéw (wydatkéw) moga by¢ sporzadzone

dokumenty zaopatrzone w date i podpisy oséb, ktére bez-

posrednio dokonaty wydatkéw (dowody wewnetrzne),

dotyczace m.in.:

® kosztéow diet i innych naleznosci za czas podrézy
stuzbowej pracownikéw oraz wartosci diet z tytutu
podrézy stuzbowych os6b prowadzacych dziatalnos¢
gospodarcza i 0s6b z nimi wspétpracujacych,

e wydatkéw zwigzanych z opfatami za czynsz, energie
elektryczna, telefon, wode, gaz i centralne ogrzewanie,
w czesci przypadajacej na dziafalno$¢ gospodarcza,
przy czym podstawa do sporzadzenia tego dowodu
jest dokument obejmujacy cato$¢ optat na te cele.

Ponadto zakup w jednostkach handlu detalicznego mate-
riatéw, Srodkéw czystosci i BHP oraz materiatéw biuro-
wych moze by¢ dokumentowany paragonami zaopatrzo-
nymi w date i stempel (oznaczenie) jednostki wydajace;j
paragon, okreslajacymi ilos¢, cene jednostkowa oraz war-
to$¢, za jaka dokonano zakupu. Na odwrocie paragonu
podatnik uzupetnia jego tres¢, wpisujac swoje nazwisko
(nazwe zakfadu), adres oraz rodzaj (nazwe) zakupionego
towaru.

Nieco inaczej kwestie te okresla ustawa o rachunkowo-
éci, np. ogdlnie stwierdzajac, ze podstawa zapiséw w ksie-
gach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace do-
konanie operacji gospodarczej, czyli ,dowody zrédtowe":

—9

Zwigkszenie wynagrodzen nauczycieli
przetozy sie natomiast na pewien
wzrost limitow wynagrodzen
dla pracownikdw zatrudnionych
w placowkach niesamorzadowych,
gdyz zgodnie z art. 35 ust. 1
obowigzuja limity 150% i 250%
Sredniego wynagrodzenia nauczyciela
dyplomowanego. Wzrost tych
wynagrodzen o zaktadane 5% przetozy sie
na kilkuprocentowe [matematycznie
powinno to by¢ 7,5% oraz 12,5%]
zwiekszenie kwot limitow.
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® zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

® zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kon-
trahentom,

® wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Sam za$ dowéd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

® okredlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfika-
cyjnego,

® okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operadiji
gospodarcze;j,

® opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe — okre-
$lona takze w jednostkach naturalnych,

® date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat spo-
rzadzony pod inna data — takze date sporzadzenia
dowodu,

® podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano
lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,

® stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu
do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskaza-
nie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowie-
dzialnej za te wskazania.

Nie wchodzac zanadto w szczegbty, mozna zestawi¢ zbior-
czo liste dowodéw ksiegowych, do ktérych w praktyce
dziatalnosci przedszkola, szkoty czy placéwki zalicza sie
w szczegblnosci:

e faktury VAT,

® paragony fiskalne z NIP, czyli faktury uproszczone
do kwoty 450 zt,

rachunki (inne niz faktury VAT),

rachunki do uméw o dzieto i uméw zlecen,

listy pfac,

rozliczenia podrézy stuzbowej (wraz z delegacja).
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Dla oséb fizycznych prowadzacych placéwke i otrzymu-
jacych wynagrodzenie z dotacji z tytutu petnienia funk-
cji dyrektora wazne jest, ze wynagrodzenie takiej osoby
jest opodatkowane tak samo, jak przychéd z innych zr6-
det wykonywanej dziafalnosci gospodarczej. Wobec tego
w PKPiR winny zosta¢ wpisane kwoty otrzymanych z tego
tytutu wynagrodzen. Kolumna 7 ksigzki jest przeznaczona
do wpisywania przychodéw ze sprzedazy wyrobéw (towa-
réw handlowych) i sprzedazy ustug (np. czesnego), natomiast
kolumna 8 jest przeznaczona do wpisywania pozostatych
przychodéw, np. przychodéw z odpfatnego zbycia sktad-
nikéw majatku, otrzymanych kar umownych oraz wifasnie
wynagrodzenia pfatnika, czyli w naszym wypadku osoby
prowadzacej. Podstawa opodatkowania wynagrodzenia
osoby prowadzacej — dyrektora jest art. 21 ust. 1 pkt 129
w zw. z ust. 36 ustawy PIT.

To jest wazne takze ze wzgledu na mozliwoé¢ udoku-
mentowania wynagrodzenia dyrektora — osoby prowadza-
cej, czesto bowiem w trakcie kontroli czy tez po rozliczeniu
rocznym kwestionowane bywaja wypfaty takiego wynagro-
dzenia, nie tyle ze wzgledu na brak podstawy, ale wiasnie
nieprawidiowe lub niepetne — zdaniem kontrolujacych —
ich udokumentowanie.

W odniesieniu do pojecia dowodéw zrédtowych, czyli
dowodéw ksiegowych, czesto pojawia sie pytanie, czy takie
dokumenty, jak np. faktury, trzeba w jakis specjalny sposéb
opisywac. Jak wspomniano, przepisy o rachunkowosci na-
ktadaja pewne formalne zasady, jak dekretacja, ktérej w za-
sadzie nie stosuje sie w PKPiR. Jednak w tej kwestii nie cho-
dzi o formalne dekretowanie dokumentu ksiegowego, ale
inne opisy, nieprzewidziane przepisami o rachunkowosci.

W wielu przypadkach obowigzek opisywania dowo-
déw zostat wprowadzony przez uchwaty, ktére nakazuja
dekretacje dokumentéw finansowych, potwierdzajaca wy-
datki jako poniesione i pokryte z dotacji. Wymogiem moze
by¢ opatrywanie dokumentu pieczecia o ustalonej tresci,
wskazujaca na catkowite lub czesciowe rozliczenie dane-
go wydatku z dotacji oswiatowej. Dokumenty, ktére nie
sa opatrzone pieczecia, nie sa przez JST i kontrolujacych
akceptowane i uznawane za podstawe rozliczenia dotacji,
co réwniez wptywa negatywnie na mozliwos¢ ztozenia ko-
rekty rozliczenia.

Nie jest to praktyka catkowicie prawidfowa, gdyz organy
JST nie maja kompetencji do wprowadzania odmiennych
zasad prowadzenia dokumentacji finansowej od tych za-
wartych w przepisach o rachunkowosci. Jednak czesto sady
administracyjne uznawaty, ze takie pieczetowanie dowo-
déw ksiegowych jest mozliwe do stosowania. W praktyce
jednak nie mozna odméwi¢ dowodowi ksiegowemu nie-
opatrzonemu takim opisem mocy dokumentu w rozlicze-
niu wykorzystania dotacji.

Aby nie narazac sie jednak na zbedne i wyczerpujace,
a niewnoszace niczego nowego, dyskusje z kontrolerami
czy przedstawicielami urzedu, nalezatoby z ostroznosci
stosowac sie do zawartych w uchwale postanowier doty-
czacych dekretacji dokumentéw, bo to niewielki wysitek.

Dotacje
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Gdy pracownik uprawniony jest
w tej samej jednostce oswiatowej
do wynagrodzenia z kilku tytutéw
(np. umowa o prace i zlecenie lub kilka
umow zlecen), to suma wszystkich
wynagrodzen ze wszystkich tytutéw
nie moze przekroczy¢ limitu.

29

Poniewaz zwykle chca Pahstwo uniknaé¢ mozliwych
konfliktéw i dyskusji z kontrolujacymi, warto zastosowac
kilka zasad utatwiajacych dokumentowanie i rozliczanie
wydatkéw, jak:
® opisywanie przeznaczenia zakupu, szczegélnie przy

mato czytelnych oznaczeniach nabywanych ustug czy

towaréw, na samym dokumencie lub jako zafacznik,

® dotaczanie opisu lub adnotacji o celu wydatku i jego
dalszym udokumentowaniu, np. wpisem do dziennika
zajec¢ (wycieczka, teatrzyk, warsztaty),

® sporzadzanie i odnoszenie sie do kart wycieczek czy
innej dokumentacji wydarzen w placéwce.

JAK DOKUMENTOWAC WYNAGRODZENIA
OSOBY PROWADZACE) PLACOWKE ORAZ
ZATRUDNIONYCH PRACOWNIKOW?
Wazna kwestig jest dokumentowanie czynnosci i wyna-
grodzenia dyrektora, ktéry jest jednoczesnie osoba pro-
wadzaca. Co ciekawe, tego rodzaju zadania i watpliwosci
ze strony kontrolujacych nie pojawiaja sie wasciwie nigdy,
gdy dyrektorem jest osoba trzecia, natomiast bardzo czesto
takie zadania wystepuja w odniesieniu do osoby prowadza-
cej. Zupetnie jakby z zatozenia ta osoba byfa podejrzana,
a nawet uznawana za oszusta wytudzajacego wynagrodze-
nie za funkcje, ktorej nie petni. Dobrze jest zatem porzad-
nie udokumentowac nie tylko wykonywanie tej funkcji
i zadan, ale takze, a moze przede wszystkim, samo pobra-
nie wynagrodzenia. Nie ma zasadniczo prawnych podstaw
do odmiennego traktowania niz w przypadku wynagrodze-
nia pracownikéw, wobec czego mozna zastosowac te same
metody dokumentowania i podobne dowody Zrédtowe.
Zatem udokumentowanie pobrania wynagrodzenia dyrek-
tora — osoby prowadzacej moze nastapi¢ poprzez:
® sporzadzanie listy ptac, przy czym moze to by¢ odrebna
lista od wynagrodzen pracownikéw, ze wzgledu na brak
sktadnikéw wystepujacych w wynagrodzeniach (sktadki
ZUS, podatek);
® dokumentowanie wypfaty, najlepiej poprzez przelewy
bankowe, na rachunek osoby prowadzacej (osobisty
czy firmowy) albo w gotéwce z potwierdzeniem jej
otrzymania przez odbiorce, jednak w tym przypadku
mozna spodziewac sie zapytania, czy i kiedy nastapito
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pobranie gotéwki z konta albo czy sporzadzony zostat
raport kasowy (ktérego przepisy PKPiR w ogble nie
przewiduja).

Wspomniano wczesniej, ze wpisanie kwoty wynagrodze-
nia do PKPiR moze by¢ dodatkowym udokumentowaniem
wyptaty. Natomiast wykonane przelewy bankowe na konto sa
w zasadzie potwierdzeniem wyptacenia pieniedzy w ramach
tej samej osoby, poniewaz zaréwno rachunek danej placéwki,
jak osobisty czy firmowy, w sensie prawnym naleza do tej
samej osoby, czyli ,organu prowadzacego”, gdyz szkota nie
ma zadnej odrebnosci prawnej. Ale warto o takim , udoku-
mentowaniu” pamietac i je stosowaé, aby unika¢ probleméw
i dyskusji podczas kontroli, a nawet postepowania o zwrot
dotacji, co takze wielokrotnie miato miejsce.

Dodatkowo zawsze warto sporzadzi¢ takie dokumen-
ty, jak: akt powotania (,samego siebie”) na funkcje dyrek-
tora, pisemne okreslenie wysokosci wynagrodzenia (najle-
piej w formie miesiecznego ryczattu), pisemne okreslenie
zakresu obowigzkéw (ktére i tak bedzie powtarzaé zapisy
statutu czy prawa o$wiatowego). Gdy osoba petni inna funk-
gje niz ,gléwny” czy petny dyrektor, np. funkcje dyrektora
administracyjnego, nalezafoby ja stosownie okresli¢ w sta-
tucie jednostki przez wpisanie funkgji dyrektora oraz wice-
dyrektoréw (zastepcy dyrektora), np. pedagogicznego czy
administracyjnego/finansowego. Ma to ogromne znaczenie
wobec faktu, ze sady administracyjne dosy¢ zgodnie uwa-
zaja, ze osoba prowadzaca nie moze pobiera¢ wynagro-
dzenia za petnienie funkgji np. dyrektora administracyjne-
go. Dlatego pragniemy unikna¢ tego, okreslajac stanowisko
jako wicedyrektor. Czy jednak bedzie to w petni skuteczne,
nie mozna tego jednoznacznie przewidziec.

Warto w tym kontekscie zwréci¢ uwage na dokumen-
towanie wykonywanych zadarn poprzez np. podpisywanie
dokumentéw, uméw, zatrudnianie pracownikéw itd. Sa to
w czesci dziatania zbedne, ale warto dotozy¢ troche pracy
i wiecej formalnosci, by w trakcie kontroli mie¢ lepsza po-
zycje i odpowiednie dokumenty.

W ramach dokumentacji pracowniczo-ptacowej nalezy
prowadzi¢ takie dokumenty, jak: umowy o prace, listy ptac,
dowody wyptaty (przelew, pokwitowanie wypfaty gotéw-
kowej), deklaracje ZUS, deklaracje podatkowe, przelewy
ZUS i podatku. Zgromadzenie w jednym miejscu takich
dokumentéw na pewno ufatwi przejécie przez procedu-
ry kontrolne.

Inng kwestig jest dokumentowanie czesto kwestiono-
wanych premii przyznawanych i wyptacanych pracowni-
kom. W przypadku matych pracodawcéw, zatrudniajacych
ponizej 50 os6b, nie ma obowigzku wydawania regulami-
néw pracy czy wynagradzania, ale warto przygotowac przy-
najmniej zasady albo regulamin premiowania, lub bardziej
kompleksowy regulamin wynagradzania. Kontrolujacy za-
rzucaja bowiem zwykle, ze brak jest udokumentowanych
podstaw do wyptacania premii, gdy nie ma stosownych za-
piséw w umowie o prace czy wlasnie jakims regulaminie.
Dlatego dla celéw rozliczenia dotacji warto przygotowac

dokument ustanawiajacy podstawe (np. regulamin), do-
kument przyznania premii/dodatku (akt stanowiacy — pi-
smo pracodawcy, zarzadzenie, pasek wynagrodzenia itp.),
wreszcie dow6d wyptacenia: lista ptac, przelew na konto,
pokwitowanie wypfaty gotéwkowej. Taka dokumentacja
na pewno bedzie pomocna przy kontroli. No i trzeba pa-
mieta¢, ze uzasadnieniem wypfacania premii ma by¢ nad-
zwyczajne zaangazowanie pracownika w wykonywanie
zadan na rzecz ksztafcenia, wychowania i opieki w swojej
placéwce o$wiatowe;j.

Pozostaje jeszcze sprawa wysokosci wynagrodzen, kt6-
re moga by¢ pokryte z dotacji. Limity okreslone w art. 35
ust. 1 pkt 1 ufzo dopuszczaja pokrywanie z dotacji wyna-
grodzenia stanowiacego 12-krotnos¢ odpowiednio 150%
(w jednostkach niepublicznych) lub 250% (w publicznych)
$redniego wynagrodzenia nauczyciela dyplomowanego. Do-
konujac podsumowania rocznego, nalezy pamieta¢, ze nie
oznacza to, iz kazdego miesigca maksymalna kwota to 1/12
tego limitu, natomiast cato$¢ rocznego wynagrodzenia musi
zmiesci¢ sie w limicie, aby mogto by¢ pokryte z dotacji. Jeli
wynagrodzenie przekracza limit, to nadwyzki (i odpowied-
niej czesci narzutéw) nie mozna juz sfinansowac z dotacj,
lecz wytacznie z innych dochodéw. Natomiast pamieta¢
trzeba, ze zgodnie z przepisami w przypadku pracownikéw
zatrudnionych na umowe o prace peten limit obowiazu-
je tylko przy petnym wymiarze zatrudnienia (na caty etat).
Gdy pracownik zatrudniony jest na cze$¢ etatu, zastoso-
wanie ma takze proporcjonalna do tego wymiaru czasu
pracy cze$¢ limitu.

Natomiast gdy pracownik uprawniony jest w tej samej
jednostce oswiatowej do wynagrodzenia z kilku tytutéw
(np. umowa o prace i zlecenie lub kilka uméw zlecen), to
suma wszystkich wynagrodzer ze wszystkich tytutéw nie
moze przekroczy¢ limitu.

Co jednak wazne, w limicie nie sg zawarte narzuty ob-
cigzajace pracodawce (limit to kwoty brutto pracownika,
czyli ,jego” ZUS i zaliczka na podatek). | wreszcie, nie do-
tyczy to przedsiebiorcéw wykonujacych swoje ustugi w for-
mie jednoosobowej dziatalnodci gospodarcze;.

Aby wiasciwie podsumowac mijajacy rok, nalezy wska-
za¢ na obowiazujace w roku 2024 kwoty limitow:
® dlajednostek publicznych oraz niepublicznych przed-

szkoli ,konkursowych”: 285 716,40 zt,
® w przypadku jednostek niepublicznych: 171 429,84 zt.

Srednia kwota miesieczna niepubliczne: 14 285,82 zt.
Srednia kwota miesieczna publiczne: 23 809,70 zt.

ROZLICZANIE DOTAC]I UDZIELONE])
NA UCZNIOW NIEPEENOSPRAWNYCH
W tym zakresie nic sie nie zmienito od stycznia 2019 r., od
kiedy obowiazuja przepisy art. 35 ust. 4 i 5 ufzo okresla-
jace zasady wydatkowania dotacji udzielanej na uczniéw
niepetnosprawnych.

Co do dowodéw Zrédtowych, ksiegowych obowiazuja te
same zasady jak w dotacji ogélnej. Jednak reguty okreslone
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przez przepisy art. 35 ust. 4 i 5 wymagaja, zeby rozliczenie
dotacji na tych uczniéw byto odrebne od rozliczenia dotacji
udzielanej na uczniéw bez orzeczen. Czyli w praktyce organ
prowadzacy dana szkote albo przedszkole skfada¢ bedzie
dwa rozliczenia, czesto na dokfadnie tym samym wzorze
Jtabelarycznym”. Niektére uchwaty przynosza rézne wzory,
np. tabele rozliczeniowe przeznaczone dla szkét niebeda-
cych szkotami specjalnymi, inne dla przedszkoli, zas kolejne
dotycza m.in. uczniéw oddzialéw integracyjnych, uczniéw
niepetnosprawnych w szkotach, przedszkolach itd. Zwykle
jednak mamy do czynienia z 2 tabelami: rozliczenie dotagji
na uczniéw bez orzeczeri oraz na uczniéw z orzeczeniami.

Pamieta¢ nalezy, ze w tych rozliczeniach trzeba wpisa¢
kwote dotacji wyptacona na uczniéw z niepetnosprawnosciami
oraz dokonac rozliczenia tych wydatkéw. Praktycznym pro-
blemem, ktéry nie doczekat sie w wielu przypadkach jasnych
rozwiazan we wzorach rozliczen, jest kwestia, jak i gdzie wpi-
sywac wydatki poniesione z dotacji na ksztatcenie specjalne,
ale dotyczace tzw. kosztéw ogblnych w przedszkolu czy szkole.
W przedszkolu bowiem mozna z dotacji na niepetnospraw-
nych uczniéw sfinansowa¢ wydatki inne niz realizacja orze-
czen, czyli przeznaczy¢ kwote na ogdlne koszty przedszkola,
w wysokosci niezbednej dla realizacji zadar tych placowek
wychowania przedszkolnego w zakresie ksztatcenia, wycho-
wania i opieki, w tym profilaktyki spotecznej, w odniesieniu
do uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztafce-
nia specjalnego. Nie ma tutaj zadnego wzoru wysokosci tych
wydatkéw, ale przyjmuje sie powszechnie, ze ich wysokosé
odpowiada¢ moze dotacji udzielanej na dzieci bez orzeczen.
W szkotach te same wydatki ,,ogéine” moga by¢ pokryte z do-
tacji na ksztalcenie specjalne, ale tylko do wysokosci obliczo-
nej wg specjalnego wzoru zapisanego w ustawie.

W kazdym jednak przypadku w rozliczeniu dota-
cji na dzieci z orzeczeniami pojawig sie wydatki na cele
,0g6lne” tej placéwki. Powinny one znaleZ¢ sie w czesci
rozliczenia dotacji na uczniéw niepetnosprawnych, ale nie
ma przeszkéd, aby odpowiednie kwoty wpisa¢ jako kwote
,odliczenia” przeniesiona nastepnie do czesci rozliczajacej
dotacje ogdlna. Szczegblnie wtedy, gdy tabele rozliczenia
nakazuja wpisywanie poszczegdlnych faktur i kwot doku-
mentujacych wydatki.

Jedli jednak tabela rozliczenia dotacji na niepetnospraw-
nosci jest ogdlna i zawiera tylko rodzaje wydatkéw i taczne
kwoty, to wydatki na cele inne niz realizacja orzeczen i za-
lecent, czyli wydatki ogélne placéwki, wpisac trzeba w tej
samej tabeli w odpowiedniej rubryce, zgodnie z jej tytutem.

CZY TRZEBA PROWADZIC ODREBNA EWIDENCJE
DOTAC)I?

Jak wczedniej wspomniano, przepisy rachunkowe nie okreslaja
jakichs szczegblnych zasad prowadzenia ksiegowosci dla dota-
cji w uproszczonej ksiegowosci, poza prowadzonymi ksiegami
rachunkowymi. Niektére uchwaty dotacyjne w ramach rozli-
czania dotacji wymagaja sporzadzania zestawiein dowoddéw
ksiegowych, np. w formularzach Excel czy szczegétowych
wpisach do ODPN. Jednak takie zestawienia, nawet gdy nie

Dotacje

s3 wymagane, zawsze warto sporzadza¢ dla wiasnych celéw,
rozliczenia oraz ewentualnej kontroli, poprzez zestawienia
jako arkusze kalkulacyjne, spisy dowodéw ksiegowych etc.
Warto pamieta¢, ze obecnie paragony fiskalne z NIP sg fak-
turami, ale takze inne dowody wydatkéw sa mozliwe do roz-
liczenia, cho¢ wyjatkowo, np. sa dopuszczane jako dowody
w postepowaniu administracyjnym.

Dlatego dobrze jest corocznie, na biezaco wpinac w se-
gregatorze zestawienia wydatkéw, dowody ksiegowe (fak-
tury, rachunki, listy ptac) oraz dotacza¢ do nich dowody za-
ptaty, jak potwierdzenia przelewéw czy wyciagi bankowe.

Zgromadzenie wszystkich dowodéw ksiegowych doty-
czacych wydatkéw pokrytych dotacja, wraz z zestawieniem
w jednym miejscu, takim specjalnym segregatorze, do tego
z wydrukowanymi potwierdzeniami przelewu czy zaptaty,
na pewno bardzo ufatwi nie tylko dokonanie rocznego roz-
liczenia dotacji, ale takze bedzie niezwykle pomocne przy
kontroli wydatkowania dotacji i pozwoli na unikniecie stresu.

Zeskanuj kod QR i przeczytaj tez, jak dochodzi¢ swoich
praw, gdy przyznana dotacja zostata zanizona:

https://tiny.pl/cbz4zjf7

§ PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r o finansowaniu
zadan oswiatowych (t.j. Dz. U. z 2024 r.,, poz. 754).
Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. 2z 2023 1., p0z. 120 z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 23 grudnia
2019 r. w sprawie prowadzenia podatkowej ksiegi
przychoddw i rozchoddéw (Dz. U. z 2019 r., poz. 2544).

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym
od 0so6b fizycznych (t.j. Dz. U. z 2024 r.,, poz. 226

z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r,, poz. 1270 z pdzn. zm.).
Rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 12 wrzesnia 2024 r.
w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za
prace oraz wysokosci minimalnej stawki godzinowej

w 2025 r. (Dz. U. z 2024 r,, poz. 1362).

Projekt ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (druk sejmowy nr 622).

Projekt rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
W sprawie sposobu podziatu tgcznej kwoty potrzeb
oswiatowych jednostek samorzadu terytorialnego

w roku 2025.
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