
 
 

ZARZĄDZENIE NR 3/2022 
Dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego nr3 w Legionowie 

 z dnia 6 września 2022 roku 
 
 
 

w sprawie: metodologii wyliczania kosztów pośrednich poprzez ustalenie procentowego 
klucza podziału kosztów pośrednich w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3 w 
Legionowie 
 
 
Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz. U. 
z 2021 roku, poz. 217),zarządzam co następuje: 

 
§ 1 

Wprowadzam metodologię wyliczania kosztów pośrednich  i ustalam procentowy klucz ich 
podziału na rok szkolny 2021/2022, stanowiące Załącznik Nr 1 do niniejszego zarządzenia. 
 

 
§ 2 

Zobowiązuję pracowników Zespołu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Legionowie do 
bezwzględnego przestrzegania zapisów zawartych w powyższym dokumencie. 
 

 
§ 3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z terminem obowiązywania od dnia 
1 stycznia 2021 roku. 
Traci moc Zarządzenie Nr 17/2020Dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w 
Legionowie z dnia 8 września2020 roku 
 
 
 

Dyrektor ZSP3 w Legionowie                  
Mariusz Borkowski 

 
 
 

Do wiadomości: 
1. Dagmara Opończewska 
2. Anna Wiśniewska 
3. Dorota Szyperska 

 
 
 

 
 
 
 
 



Załącznik  nr 1 
do Zarządzenia Dyrektora  

Zespołu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Legionowie 
Nr  1/2022 z dnia 03.01.2022 roku 

 

 
1. Metodologia  wyliczania szacunkowych kosztów pośrednich 
 
Koszty pośrednie to koszty wspólne, których nie da się przypisać bezpośrednio do jednego 
rozdziału klasyfikacji budżetowej. W Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3w Legionowie do 
kosztów pośrednich zaliczmy koszty płac i pochodnych: dyrektora, wicedyrektora 
odpowiedzialnego za klasy „0”-3 oraz pracowników administracji i obsługi, ZFŚS oraz 
wydatki rzeczowe. Szacunkowe koszty pośrednie obliczane są strukturą procentową stosunku 
liczby dzieci na dzień 6 września 2021 roku w każdym rozdziale klasyfikacji budżetowej w 
stosunku do sumy liczby dzieci wszystkich rozdziałów klasyfikacji budżetowej, których 
wydatki dotyczą.  
Koszty płac przeksięgowywane są dokumentem wewnętrznym – poleceniem księgowania, 
natomiast koszty rzeczowe klasyfikowane są od razu na dokumencie zewnętrznym. 
 
Procentowy klucz podziału kosztów pośrednich obowiązujący w roku szkolnym 2021/2022: 
 
W związku z występowaniem stanu epidemii spowodowanej COVID-19 nastąpiła 
reorganizacja pracy jednostek oświatowych.Od marca 2020 r. pomimo zamknięcia placówek 
ponoszone są stałe koszty na wszystkie rozdziały zgodnie z obowiązującym zarządzeniem o 
procentowym podziale kosztów. Od września 2020 roku stołówka szkolna i świetlica szkolna 
funkcjonuje w ograniczonym zakresie. Aby przedstawić spójny, rzetelny i miarodajny 
obrazkalkulacji kosztów, liczba dzieci zgłoszonych do stołówki szkolnej oraz do świetlicy 
szkolnej pozostaje na poziomie poprzedniego roku szkolnego (stan wykazany w Zarządzeniu 
nr 17/2020 Dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 Legionowie z dnia 8 września 
2020 roku) 
 
1. Koszty wynagrodzenia dyrektora 
 

Rozdział Liczba dzieci 
na dzień 06.09.2021 

% kosztu ogółem 

80101 1028 63,85 

80103 23 1,43 

80104 241 14,97 

85401 318 19,75 

 1 610 100,00 

 
2. Koszty wynagrodzenia wicedyrektora 
 

Rozdział Liczba dzieci 
na dzień 06.09.2021 

% kosztu ogółem 

80101 (klasy1-3) 346 93,77 

80103 23 6,23 

 369 100,00 



 
3. Koszty wynagrodzenia administracji 
 

Rozdział Liczba dzieci 
na dzień 06.09.2021 

% kosztu ogółem 

80101 1028 63,85 

80103 23 1,43 

80104 241 14,97 

85401 318 19,75 

 1 610 100,00 

 
4. Koszty wynagrodzenia obsługi bez udziału przedszkola i stołówki szkolnej 

Rozdział Liczba dzieci 
na dzień 06.09.2021 

% kosztu ogółem 

80101 1028 75,09 

80103 23 1,68 

85401 318 23,23 

 1 369 100,00 

 
 

5. Koszty pozostałe, w których uczestniczy stołówka 
 

Rozdział Liczba dzieci 
na dzień 06.09.2021 

% kosztu ogółem 

80101 1028 46,71 

80103 23 1,04 

80104 241 10,95 

80148 591 26,85 

85401 318 14,45 

 2 201 100,00 

 
 
6. Koszty pozostałe bez udziału przedszkola i stołówki szkolnej 
 

Rozdział Liczba dzieci 
na dzień 06.09.2021 

% kosztu ogółem 

80101 1028 75,09 

80103 23 1,68 

85401 318 23,23 

 1 369 100,00 

 



7. Koszty pozostałe bez udziału przedszkola  
 

Rozdział Liczba dzieci 
na dzień 06.09.2021 

% kosztu ogółem 

80101 1028 52,46 

80103 23 1,17 

80148 591 30,15 

85401 318 16,22 

 1 960 100,00 

 
 
5. Koszty pozostałe bez udziału stołówki  
 

Rozdział Liczba dzieci 
na dzień 06.09.2021 

% kosztu ogółem 

80101 1028 63,85 

80103 23 1,43 

80104 241 14,97 

85401 318 19,75 

 1 610 100,00 

 
Koszty wynagrodzenia obsługi zatrudnionej w r. 80104 nie podlegają przeksięgowaniu.  
W miesiącu grudniu może wystąpić sytuacja gdy koszty bezpośrednie lub pośrednie są 
wyższe lub niższe niż zaplanowane w danym rozdziale klasyfikacji budżetowej. Jeśli nie 
wystarcza planu finansowego do przeksięgowania kosztów pośrednich i jednocześnie nie ma 
już możliwości dokonania zmian w planie jednostki przez organ prowadzący (np. gdy minął 
termin składania pism zmieniających plan do zarządzenia lub uchwały) to wtedy dopuszcza 
się przeksięgowanie kosztów pośrednich w innej kwocie niż stanowi to Zarządzenie. 
 
Powyższy procentowy klucz podziału kosztów pośrednich obowiązuje do dnia wprowadzenia 
nowego, w następnym roku szkolnym. 


