Zarzadzenie nr 12/2017

Dyrektora O$rodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie
z dnia 28 kwietnia 201 7r.

W sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

w Os$rodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

Dzialajac na podstawie:

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowoéci (tekst jednolity Dz. U. 2016 poz. 1047 z poéZn. zm.;
dalej:RachU),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2016 poz. 1870 z
pozn.zm.; dalej FinPublU),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw Jjednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej
(Dz.U. 2017 poz. 760 z p6zn.zm.), zwanego dalej SzczegZasRachR.
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz érodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych

(Dz.U. 2014 poz. 1053),
Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. 2016 poz 710 z pozn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego z dniem 1 maja 2017r, dokumentacje przyjetych
zasad (polityki) rachunkowogci, stanowiaca Zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci okresla obowiazujagce w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Radzionkowie:

- Ogédlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,

- Metody wyceny aktyw6w i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

- Wykaz i sposob prowadzenia ksiag rachunkowych,

- Opis systemu przetwarzania danych,

- Opis systemu ochrony danych i ich zbiorow,

- Zakladowy plan kont, z uwzglednieniem zasad prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powiazania z
kontami ksiegi gtownej - Zalacznik Nr 1 do Polityki Rachunkowosci

- Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych - Zalgeznik Nr 2 do Polityki Rachunkowosci



§2.

Tracg moc wszystkie wezesniejsze regulacje wydane w zakresie objetym niniejszym Zarzadzeniem.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Glownemu Ksiegowemu Osrodka Pomocy Spofecznej w Radzionkowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowiazujaca od 1 maja 2017r.

gr Barbara BARON
(P wiikis KT 2107)



Zalacznik Nr 1 do

Zarzadzenia nr 12/2017

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie z dnia 28.04.2017r.

Osrodek
Pomocy
Sppﬂ{ec!_znej
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DOKUMENTACJA PRZYJETYCH ZASAD (POLITYKI)
RACHUNKOWOSCI

Radzionkoéw, 1.05.2017



DOKUMENTACJA PRZYJETYCH ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

§ 1.

Podstawa prawna

I. Podstawe prowadzenia rachunkowosci w Ogrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie stanowi dokumentacja
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci. Niniejsza dokumentacja zostata opracowana w szczegdlnosci na
podstawie;
*  ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 2016 poz. 1047 z pozn. zm.;
dalej:RachU),
¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2016 poz. 1870 z
pozn.zm.; dalej FinPublU),
® rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
paistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.
2017 poz. 760 z pézn.zm.), zwanego dalej SzczegZasRachR,
*  rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010r. w spiawie szczegolowe; klasy fikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych

(Dz.U. 2014 poz. 1053),
*  Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. 2016 poz 710 z pézn. zm.)

2. Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci okresla obowiazujace w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Radzionkowie:
1) Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych (§2.)
2) Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego ( § 3.)
3) Wykaz ksiag rachunkowych (§4)
4) Opis systemu przetwarzania danych (§5)
5) Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw (§6.)
6) Zakfadowy plan kont, z uwzglednieniem zasad prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powiazania
z kontami ksiggi gtownej ( § 7 - Zalacznik nr 1 do Polityki rachunkowosci)

7) Instrukcje obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych ( § 8 - Zatacznik nr 2 do Polityki rachunkowosci)

3. Okreslenia uzyte w niniejszej dokumentacji oznaczaja:
- OPS — Osrodek Pomocy Spofecznej w Radzionkowie
- kierownik jednostki — Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

- glowny ksiggowy — glowny ksiegowy Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie



§ 2.

Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

I. Ksiegi rachunkowe Osrodka Pomocy Spofecznej w Radzionkowie prowadzone sa w siedzibie jednostki w

Radzionkowie ul. Kuzaja 19.

Ksiggi rachunkowe OPS obejmuja : dziennik, ksigge giowna, ksiegi pomocnicze; zestawienie obrotow i sald

kont ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych oraz wykaz skiadnikéw aktywow i pasywow.

W OPS w ramach dziennika prowadzi sie rejestry ksiggowe, ktére grupuja zdarzenia wg ich rodzaju:
- DOCH - dochody budzetowe;

- PK — polecenie ksiegowania

- PLAN — plan wydatkéw budzetowych

- RK —raporty kasowe

- WB — wyciagi bankowego

- WS — wydatki strukturalnego

- ZAANG - zaangazowanie

- ZOB - zobowigzania

- EFS PK — polecenie ksiegowania EFS

- EFS PL — plan wydatkow budzetowych EFS
- EFS RK - raporty kasowe EFS

- EFS WB — wyciagi bankowego EFS

- EFS WS — wydatki strukturalnego EFS

- EFS ZA — zaangazowanie EFS

- EFS ZOB - zobowiazania EFS

Ewidencja ksiggowa dokonywana jest syntetycznie i analitycznie dla wszystkich operacji gospodarczych w

zakresie dochodow, kosztow i wydatkéw a takze rozrachunkéw, kont wynikowych i funduszy.

Program QNT F-K umozliwia w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych Jednoznaczng identyfikacje
wszystkich  operacji  dotyczacych projektu oraz uzyskanie informacji wymaganych w  zakresie

sprawozdawczosei finansowej, budzetowej i kontroli

2. Celem prowadzenia rachunkowosci Jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
OPS.
Dla osiagnigcia tych celéw stosuje sig:
*  zasadg istotnosci wyrazona w art.4 RachU stanowigcg, ze stosuje si¢ uproszezenia, Jezeli nie wywieraja
one istotnie ujemnego wplywu na realizacje zasady jasnego, rzetelnego przedstawienia sytuacji

finansowej,
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* zasadg kasy wyrazong w art. 40 ust. 2 pkt 1 FinPublU, ktéra stanowi, ze dochody i wydatki budzetu sa
ujmowane w terminie ich zaptaty,

¢ zasade memoriatu wyrazona w art. 6 ust. 1 RachU, ktéra stanowi, ze koszty ujmowane sg w danym roku,
niezaleznie od ich zaptaty.

Przyjmuje sig, ze dowody zewnetrzne otrzymane w danym roku, a dotyczace kosztéw roku ubieglego
ujmowane sa w OPS w koszty roku ubieglego.

Faktury otrzymane do 6 dnia nastgpnego miesiaca, a wystawione z data z poprzedniego miesigca
ujmowane sg w koszty miesiaca, ktorego dotycza. Dowodem potwierdzajacym date wplywu f-ry jest
pieczatka z data przyjecia (wplynelo) do OPS.

Przyjmuje si¢, ze uzyskane przez OPS zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym
przyjmowane sa na rachunek OPS i zmniejszaja wykonanie wydatkéw i kosztow w tym roku
budzetowym. Do zwrotow takich zalicza si¢ miedzy innymi: zwroty nienaleznie pobranych $wiadczen
spolecznych, odplatnosci za pobyt w DPS przez czlonkow rodziny. Uzyskane zas przez OPS Zwroty
wydatkéw dokonanych w poprzednim roku budzetowym sa przyjmowane na rachunek i podlegaja
odprowadzeniu na dochody gminy.

*  zasade ciaglosci zawarta w art. 5 ust. | RachU polegajaca na tym, ze zasady przyjete stosuje sie w
sposob ciagly,

*  zasadg ostroznej wyceny zawarta w art. 7 ust. 1 RachU stanowigca, ze poszczegoblne skladniki aktywow i
pasywow wycenia si¢ w taki sposéb, aby nie znieksztalci¢ wyniku finansowego. Aktywa i pasywa
wycenia si¢ po rzeczywistej cenie nabycia, nie wyzszej jednak od ceny sprzedazy netto,

* zasadg wspotmiernosci zawarta w art. 6 ust. 2 RachU wyrazajaca, ze zachowuje si¢ zapewnienie
wspotmiernosci przychodéw zwigzanych z nimi kosztow danego okresu sprawozdawczego,

* zasadg przewagi materii nad forma wyrazong w art. 4 ust. 2 RachU oznaczajaca, ze zdarzenia, w tym
operacje gospodarcze ujmowane sa w ksiggach rachunkowych i wykazywane w sprawozdaniach

finansowych zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

3. Rokiem obrotowym w OPS jest rok kalendarzowy, w jego sklad wchodza krétsze okresy sprawozdawcze:
Miesigc — dla zsumowania kont Ksiggi Glownej zawierajacych;
a) salda kont na dzien otwarcia Ksiegi, tj. | stycznia,
b) obroty za okres miesiaca,
¢) obroty narastajaco od poczatku roku obrotowego,
d) salda na koniec miesiaca,
na podstawie ktérych sporzadza sie zestawienie obrotow i sald, ktérego obroty powinny by¢ zgodne z obrotami
dziennika,
Kwartat — dla zsumowania naleznosci i zobowigzan wymagalnych oraz niewymagalnych i ich uzgodnienia z

odpowiednimi kontami syntetycznymi.

Na dzien zamknigcia ksiag, tj. na ostatni dzien roku kalendarzowego sporzadza sie zestawienie sald wszystkich

kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanych grup skladnikow,



§ 3.

Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego

Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

Do srodkéw trwatych zalicza sie rzeczowe aktywa trwale o przewidywalnym okresie ekonomicznej

uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby OPS, sa to w

szczegblnosci:

- nieruchomosci — w tym grunty i budynki otrzymane do uzytkowania w trwaly zarzad,

- maszyny, urzadzenia,

- ulepszenia w $rodkach trwatych.

Sktadniki majatkowe, ktérych cena nabycia jest nizsza od kwoty wymienionej w ustawie o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych (aktualnie 3.500 z1), a okres ich uzytkowania wynosi co najmniej 1 rok

oraz sg przeznaczone na potrzeby jednostki zalicza sie do pozostatych $rodkéw trwatych.

Skladniki majatkowe o wartosci przekraczajacej kwote okreslong w pkt. 3 i przewidywanym okresie

uzytkowania krétszym niz rok nie sa zaliczane do srodkéw trwatych tylko do materiatow.

Kazdy srodek trwaty klasyfikowany jest zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwalych (KST).

Za warto$ci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte, nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania w

dniu przyjecia do uzywania:

®  autorskie prawa majatkowe, licencje,

*  nabyte na potrzeby OPS licencje do programow komputerowych o przewidywanym okresie
uzytkowania dluzszym niz rok, wykorzystywane na potrzeby jednostki i zwiazane z prowadzona
dzialalnoscia.

Wydatki poniesione na zakupione programy umarza si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia programu do

uzywania ( w wysokosci 100% wartoéci poczatkowej), jezeli:

o zakupiona przez OPS licencja zezwala na uzytkowanie programu komputerowego przez okres
krotszy niz rok,

. cena nabycia programu jest na tyle niska, ze nie przekracza ona kwoty 3.500 zl,

Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie programu komputerowego (systemu

operacyjnego)  zakupionego wraz z komputerem, bez ktorego komputer nie bylby urzadzeniem

kompletnym i zdatnym  do uzytkowania — nie speiniatby zatem definicji $rodka trwalego.

. Za warto$¢ poczatkows $rodka trwalego przyjmuje sie:

ceng nabycia — w przypadku nabycia w drodze kupna — jest to rzeczywista cena zakupu,

wartos¢ rynkowa — w przypadku nabycia érodka trwalego w drodze darowizny lub w inny nieodptatny

sposob — przyjmuje sie wartosé z dnia nabycia okreslona na podstawie przecietnych cen stosowanych w

danej miejscowosci w  obrocie skladnikami majatkowymi tego samego rodzaju i gatunku z

uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia. Jezeli $rodki trwate nabyte ta droga wymagajy montazu, to

ich wartos¢ powieksza sie o wydatki poniesione na montaz. Wartosé poczatkowa Srodkéw trwatych
podwyzsza sig, jezeli ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub

modernizacji — o sume wydatkow poniesionych na ulepszenia.

8. Podstawowym narzedziem do ewidencji $rodkow trwalych jest Ksiega Srodkéw Trwalych. W ksiedze tej

ujmuje si¢ nastepujace dane:
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9.

10.

11.

- symbol klasyfikacji, nr inwentarzowy,

- nazwe i charakterystyke identyfikujace srodek trwatly,

- wartos¢ poczatkowa srodka i jej zmiany,

- okreslenie rodzaju przychodu, date i zrodlo nabycia, numery i symbole dowodéw, na podstawie

ktorych wpisano srodek do ewidencji,

- okreslenie rodzaju rozchodu oraz date operacji.
W OPS prowadzi si¢ ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa
w wydzielonej Ksiedze wartoéci niematerialnych i prawnych. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci
ponizej 3.500 zt, umarzane sa w 100% w momencie ich oddania do uzytkowania,
Amortyzacji podlegaja nabyte nadajace sie do gospodarczego wykorzystania w dniu przyjecia do
uzywania licencje, o wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zt.
Okres dokonywania odpisow amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i prawnych w postaci licencji
na programy komputerowe nie moze by¢ krétszy niz 24 mies., stad stawka amortyzacji rocznej dla licencji
na programy wynosi 50% rocznie i jest dokonywana Jjednorazowo.
Ewidencje pozostalych érodkow trwalych, zwanych réwniez wyposazeniem, prowadzi si¢ w odrebnych
ksiggach inwentarzowych, z uwzglednieniem ilosci i wartosci poczatkowej tych $rodkow, W ewidencji
pozostatych srodkéw trwatych ujmuje sie: wyposazenie pomieszczen i sprzet o wartosci przekraczajgcej
500,00 zt.
Pozostale srodki trwale umarzane sa jednorazowo w momencie ich oddania do uzytkowania.
Srodki trwale OPS podlegaja amortyzacji. Odpiséw amortyzacyjnych od skladnikow majatkowych, ktérych
warto$¢ w dniu przyjecia do uzywania jest wyzsza od kwoty okre$lonej w ustawie o podatku dochodowym
od oséb prawnych, dokonuje sie drogg systematycznego, planowanego roztozenia ich wartosci
poczatkowej na ustalony okres.
Odpiséw dokonuje sig¢ poczawszy od pierwszego mies. nastepujacego po mies., w ktorym srodek trwaly
zostal wprowadzony do ewidencji, przy czym wysokos¢ odpiséw ustala si¢ na poczatku za caly okres ich
dokonywania,
Zakonczenie amortyzacji nastepuje nie pozniej niz z chwila zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych z wartoscia poczatkowa skiadnikow majatkowych lub postawienia ich w stan

likwidacji, sprzedazy albo stwierdzenia niedoboru.

. Stosownie do zapiséw § 6 ust. 2 SzczegZasRachR z 5 lipca 2010r. - érodki trwale oraz wartosci

niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje sie
wedlug stawek amortyzacyjnych wynikajacych z ustawy o podatku dochodowym od o0sob prawnych.
Srodki trwale umarzane i amortyzowane beda jednorazowo za  okres calego  roku.
Od skladnikow majatkowych, ktérych wartosc poczatkowa z dnia przyjecia jest rowna lub nizsza od kwoty
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych, odpiséw amortyzacyjnych dokonuje

si¢ jednorazowo w miesiacu oddania ich do uzywania.

. Wycena $rodkéw trwalych i wartoéei niematerialnych i prawnych.

Srodki trwale i wartoci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny) pomnigjszonych o odpisy amortyzacyine, a takze o odpisy z

tytulu trwalej utraty wartosci.



14.

Wycena pozostatych aktywow i pasywow

Srodki trwale w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogélu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.
Naleznosci wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosci, czyli po
uwzglednieniu odpiséw aktualizujacych ich wartosc,

Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaplaty, czyli do kwoty glownej zobowigzan dolicza sig
odsetki wynikajace z otrzymanych od kontrahentéw not odsetkowych, jezeli takowe wystapia.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci nominalne;j.

Pozostale aktywa i pasywa wycenia sig¢ wedlug wartosci nominalnej.

I5. Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy w OPS ustalany Jjest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na
koncie 860 ,,Wynik finansowy”
Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole ,,4” kont,
tj. wedlug rodzajow kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku nr 7 do
SzczegZasRachR:

- wynik z dziatalnosci podstawowej,

- wynik z dziafalno$ci gospodarczej,

- wynik zdarzen nadzwyczajnych,

- wynik brutto.

§ 4.

Wykaz i sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

I. Ksiggi rachunkowe OPS prowadzone S3 przy uzyciu komputera w programie ONT wyprodukowanym przez

firm¢ QNT Systemy Informatyczne Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbiorow

ksiag rachunkowych w jedna catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowna.

Na dzien I maja 2017r. Ustala sie nastepujacy wykaz programow komputerowych:

QNT z modulami:
F-K

Place
Kadry
Zakupy
Faktury
Platnik
Helios
Stypendia
Familia
Fundal
Midos
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Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,
- ksigge glowna,

ksiegi pojedyncze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej,
- wykaz skladnikow aktywow i pasywow.
Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposéb:
- zapisy prowadzone sa w obrebie rejestrow ksiegowych:
- DOCH - dochody budzetowe;j
- PK — polecenie ksiegowania
- PLAN — plan wydatkéw budzetowych
- RK —raporty kasowe
- WB - wyciagi bankowego
- WS — wydatki strukturalnego
- ZAANG - zaangazowanie
- ZOB - zobowiazania
- EFS PK — polecenie ksiegowania EFS
- EFS PL — plan wydatkéw budzetowych EFS
- EFS RK —raporty kasowe EFS
- EFS WB — wyciagi bankowego EFS
- EFS WS — wydatki strukturalnego EFS
- EFS ZA — zaangazowanie EFS
- EFS ZOB - zobowiazania EFS
- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w rejestrach
chronologicznie,
- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku — w obrebie rejestrow ksiggowych, co pozwala na ich
Jjednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

- jego obroty sa zgodne z zestawieniami obrotéw i sald ksiegi gléwnej;

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajacy nastgpujace zasady:
- podwojnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszezegblawiajace dla wybranych kont ksiegi
gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe pehig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Ujmowane jest na nich

zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe danego roku, przyszlych lat oraz plan finansowy
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wydatkow budzetowych, wydatki strukturalne oraz operacje z jednostkami pozwiazanymi. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Obowiazuje zapis
Jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi.
Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystanych do sporzadzania
sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa, US iz
ZUS, do ktérych OPS zostal zobowiazany.
Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi giéwnej sporzadza sie w formie elektronicznej ze stanem na koniec
miesiaca. Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sumg sald na dzieit otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczgtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,,zestawienia” winny by¢ zgodne z obrotami ksiegi gléwnej.
Technikg reczng prowadzone sa nastepujace ksiegi pomocnicze:
- Ksigga inwentarzowa srodk6w trwalych, stanowiaca analityke do kont: 011, 071,
- Ksigga inwentarzowa pozostatych srodkéw trwalych, stanowiaca analityke do kont: 013 i 072,
- Ksiega inwentarzowa wartosci niematerialnych i prawnych, stanowiaca analityke do kont: 020, 072 lub
071
W OPS sporzadzana jest roczna sprawozdawczo$é finansowa obejmujgca:
1) rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy),
2) bilans jednostki,
3) zestawienie zmian w funduszu jednostki.
Sprawozdania finansowe sporzadza sie w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktéry zamyka si¢ ksiegi

rachunkowe. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych OPS powinno nastapic¢ do 30 kwietnia

roku nastepnego.

W OPS sporzadzane sa nastepujace sprawozdania budzetowe:
1) Rb-28S - miesieczne i kwartalne z wykonania planu wydatkéw budzetowych z mozliwoscia podziatu na
zadania wilasne, zlecone i razem,
2) Rb-27S - miesigczne i kwartalne z wykonania planu dochodéw budzetowych,
3) Rb-27ZZ - kwartalne z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacja zadan zleconych
Jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
4) Rb-50 - kwartalne o dotacjach i wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
5) Rb-WSa - roczne (jednostkowe) sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
samorzadu terytorialnego.
Powyzsze sprawozdania sporzadza sie na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z 3 lutego 2010r. W

sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tekst jednolity Dz. U. 2016 poz. 1015 z pzn. zm.).

W OPS sporzadzane sa nastepujace sprawozdania w zakresie operacji finansowych:



I} Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytuléw dhiznych oraz gwarancji i
poreczen,
2) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,
3) Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci Skarbu Panstwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,
4) Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupetniajace o stanie zobowigzan wedlug tytuléw dhuznych,
5) RB-UN - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytulu papieréw wartosciowych
wedlug wartosci ksiggowe;.
Powyzsze sprawozdania sporzadza sie na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z 4.3.2010r. W sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jednolity Dz.U.

2014 poz 1773 z p6zn. zm.).

W OPS sporzadza sie rowniez deklaracje podatkowe VAT (czastkowe). Podstawg sporzadzenia deklaracji sa
przepisy Ustawy z dnia 11 marca 2004r, o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. 2016 poz 710 z pézn. zm.) oraz
Zarzadzenia nr 1168/2016 Burmistrza Miasta Radzionkéw z dnia 30 grudnia 2016r. w sprawie wprowadzenia

procedur rozliczania podatku od towarow i ustug oraz sporzadzania deklaracji VAT przez Gming Radzionkdw.

Sprawozdania statystyczne wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministrow z 9 listopada 2010 r. w sprawie

programu badan statystycznych statystyki publicznej.

Sprawozdania rzeczowo — finansowe — dotyczgce $wiadczen rodzinnych itp. oraz rozliczen projektow w

celu umozliwienia sporzadzenia wniosku o platnosé.

4. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody stwierdzajace dokonanie zdarzenia:

®  zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,
* zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
® wewngtrzne — stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowoddéw zrédlowych, ktére musza by¢ w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, dowody korygujace poprzednie zapisy, dowody
rozliczeniowe.
Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigcej niz Jjeden egzemplarz dowodu,
kierownik ustala sposéb postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory dowad lub Jego egzemplarz bedzie
podstawa zapisu.
Mozliwe jest dokonanie zapisu ksiggowego na podstawie dowodow ksiegowych:
®  zbiorczych (zastawienie, raport kasowy) - stuzgcych do dokonania facznych zapiséw zbioru
dowodow Zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione
*  korygujacych poprzednie zapisy — ze wzgledu na popeiniony blad wiasny (np. na podstawie
polecenia ksiggowania) lub obcy ( np. na podstawie faktury korygujacej)
¢ zastgpczych — wystawionych do czasu otrzymania zewnetrznego obeego dowodu Zrodlowego (np.
oferta szkolenia, ktéra stanowila podstawe dokonania przedplaty)
*  rozliczeniowych — ujmujacych juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych (np.

za pomoca polecenia ksiegowania)
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Zaroéwnoznaczne z dowodami zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych:
. wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci:

2. wprowadzone za posrednictwem informatycznych nosnikéw danych;

L

tworzone wedhug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach;
4. przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zastang spetione co najmniej nastepujace
warunki:
- zapisy uzyskaja trwale czytelna posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,
- mozliwe bedzie stwierdzenie zZrodia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich

Wwprowadzenie,

identycznosci zapisow,
- dane Zrodlowe w migjscu ich powstania beda odpowiednio chronjone W spos6b zapewniajacy ich niezmiennosc,
Przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiegowych.

Do specyficznych dowodéw, ktére mogg by¢ dowodami ksiegowymi, naleza:

- kopia decyzji administracyjnej potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem,

- lista wyplat zasitkow, $wiadezen socjalnych,

- inne.

5. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedfug:

® Dzialéw i rozdziatow — okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,

budzetowa.
6. W OPS ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji poprzez spis z natury dla:

1) $rodkéw trwalych — raz na dwa lata,

2)  srodkéw pienieznych, drukow scistego zarachowania — Wg stanu na ostatni dzien roku nje pozniej niz w
pierwszym dniu roboczym roku hastepnego przed rozpoczeciem wprowadzenia operacji kasowych.
Inwentaryzacje aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych i naleznosci dokonuje
si¢ drogg otrzymania od bankuy i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych OPS stanu tych aktywow, przy czym w przypadku naleznosci i zobowiazan
wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, tj. np. naleznosci z tytutu wyplaty $wiadezen z
funduszu alimentacyjnego dokonuje sie drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami pracownikéw merytorycznych i weryfikacjg wartosci tych skfadnikdw .
7. Ewidencje kosztow prowadzi si¢ wedlug rodzajow na kontach Zespolu 4 zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

8. Powstale zobowigzania za dostawy i ustugi ksi¢guje sie na podstawie otrzymanych faktur, rachunkéw Iub not

ksiegowych, kazdy dowad ksiggowy osobno przy zastosowaniu konta 201.

9. Korygowanie zapisdw nastepuje na podstawie dokumentu korygujacego zewnetrznego lub  dowodu
wewngtrznego PK — polecenie ksiggowania. Poprawianie zapiséw w  ksiegach rachunkowych nalezy

dokonywaé poprzez korekte zapisow ujemnych (tzw. storno czerwone) na tych samych stronach kont, na
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Zalacznik nr 1 do

Zasad (polityki) rachunkowosci

ZAKLADOWY PLAN KONT
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w RADZIONKOWIE

obowigzujacy od 1 maja 2017r.

Osrodek Pomocy Spolecznej w Radzionkowie prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakfadowy plan kont.
Przez plan kont rozumie sie wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi i zasady ich
funkcjonowania. W niniejszym planie kont zostaly uwzglednione zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz
ich powiazania z kontami ksiggi gtéwnej.

Ogolna zasada tworzenia kont analitycznych: utworzone konta analityczne powinny zapewni¢ mozliwosé
sporzadzenia sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych

przepisach.
1. KONTA BILANSOWE

Zespol 0 — ,Majatek trwaly”

011 _Srodki trwale™

013 ..Pozostate $rodki trwale™

020 ,.Wartosci niematerialne i prawne”

071 ,.Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

072 ..Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080 ..Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Zesp6l 1 — ,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

101 ,Kasa”

130 ,.Rachunek biezacy jednostki”

135 . Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”
139 ..Inne rachunki bankowe”

141 ,Srodki pieniezne w drodze”

Zespot 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

201 ,.Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
221 . Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych™
222 ,Rozliczenie dochodow budzetowych”

223 .Rozliczenie wydatkow budzetowych™

225 _.Rozrachunki z budzetami”

226 . Dlugoterminowe naleznosci budzetowe™



229 | Pozostale rozrachunki publicznoprawne™
231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™

234 | Pozostale rozrachunki z pracownikami”
240 ,.Pozostale rozrachunki”

241 ,Rozliczenie szkdd, niedoboréw i nadwyzek”
245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”
300 ,,Rozliczenie zakupu”

310 ,Materiaty”

Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400 ,Amortyzacja”

401 ,Zuzycie materiatow i energii”

402 , Uslugi obce”

403 ,,Podatki i oplaty”

404 . Wynagrodzenia”

405 ,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia™

409 Pozostale koszty rodzajowe”

Zespo6l 46— ,,Produkty”

640 , Rozliczenie miedzyokresowe kosztow”

Zespol 7- ,,Przychody, dochody i koszty”

720 .Przychody z tytulu dochodéw budzetowych™
750 ,.Przychody finansowe”

751 ,Koszty finansowe™

760 .Pozostate przychody operacyjne”

761 Pozostate koszty operacyjne”

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 .,Fundusz jednostki”

810 .. Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje”
840 Rezerwy irozliczenia migdzyokresowe przychodow”

851 ., Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

860 ,.Wynik finansowy”

2. KONTA POZABILANSOWE

091 ,.Srodki trwale i pozostale srodki trwale uzytkowane nieodptatnie”
975 ,,Wydatki strukturalne”

976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

980 ,.Plan finansowy wydatkéw budzetowych”



998 ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego™

999 ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Zasady funkcjonowania kont bilansowych
ZESPOL 0 - ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
® rzeczowego majatku trwalego
® wartosci niematerialnych i prawnych
® umorzenia majatku
€ inwestycji
Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych

zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig OPS, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — Zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej

srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia érodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Zapisy po stronie Wn konta 011 »Srodki trwale”

 Konta przeciwstawne

’Lp. Tres¢ operacji 7

i I; | Priychody nowych lub ﬁZywanyrch .s'rociik()w trwatych poc-hodzécych z.‘

{ (zakupu gotowych srodkow trwatych ‘ 201
) 2, ) Plizychody srodkow trwatych w budowie (w tym wymégajqce montazu) oraz | o
| | warto$é ulepszen zwigkszajacych wartogé pqczqt];_owa} srodkow tr_walych 080
i3. Nieodptatne przyjecie srodkow trwalych (w wartosci nieumorzonej) i 800
|r4.” Zwi@kszenia wartos$ci pocz:qtkowéj é;trjdkf)w frwalycfl dokd;lywanéﬁ na_ 1 7

! | skutek aktualizacji ich wyceny f 800

Zapisy po stronie Ma konta 011 ,,Srodki trwale”
: i

/ Lp. |Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
|1 Wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z

{ )powodu zniszczenia zuzycia (w wartosci nie umorzone;j) 800

‘2. JWycofanie srodkéw trwalych na skutek nieodplatnego przekazania (w‘

!L ( wartosci nieumorzonej) [ 8200

i 3 ‘ Ujawnione niedobory srodkéw trwalych | 241

4. Zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na

| Jskutek aktualizacji ich wycen 800

Wartos¢ poczatkowa stanowiaca ceng nabycia $rodka trwalego powigkszaja koszty jego ulepszenia, polegajace na
przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji i powodujacego, ze warto$¢ uzytkowa tego srodka po
zakoniczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania, mierzona okresem uzywania,

zdolnoscia wytworcza uzyskiwanych za pomoca ulepszonego s$rodka trwalego, kosztami eksploatacji, lub innymi

miarami.
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Wartos¢  $rodkéw trwatych zmniejszaja odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu
uwzglednienia utraty ich wartosei, na skutek uzywania lub uplywu czasu.
Wartoé¢ poczatkowa i dotychczas dokonane od §rodkéw trwatych odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe moga,
na podstawie odrgbnych przepisow, ulega¢ aktualizacji wyceny. Ustalona w wyniku aktualizacji wyceny wartosé
ksicgowa netto srodka trwalego nie powinna by¢ wyzsza od Jego wartoéci godziwej, ktorej odpisanie w
przewidywanym okresie jego dalszego uzywania jest ekonomicznie uzasadnione.
Powstalg na skutek aktualizacji wyceny réznice wartosci netto srodkow trwatych odnosi si¢ na kapitat (fundusz) z
aktualizacji wyceny. Kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny podlega, z zastrzezeniem art.32 ust.5 RachU
Zmniejszeniu o réznice z aktualizacji wyceny uprzednio zaktualizowanych zbywanych lub zlikwidowanych
srodkow trwatych. Réznica ta wplywa na kapitat (fundusz) jednostki.
Ksi¢gowania na stronie Wn konta 011 sa dokonywane na podstawie dowoddw przyjecia srodkéw trwatych do
uzywania, dowodéw lub protokotow zdawczo-odbiorczych, wyceny nieodplatnie otrzymanych $rodkow trwalych
lub innych dowodow zwigkszajacych wartosé srodkow trwatych.
Ksiegowania na stronie Ma konta 011 sa dokonywane na podstawie dowodow uzasadniajacych rozchéd srodkow
trwatych, dowodéw lub protokoléw zdawczo-odbiorczych, likwidacji,niedoboru.
Srodki trwale, ktérych wartos¢ poczatkowa jest réwna lub wyzsza od 3.500 zi, wpisuje sie do ksiag
inwentarzowych w podziale wedtug grup Klasyfikacji Srodkow Trwalych, zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z 10 grudnia 2010r. W sprawie Klasyfikacji Srodkow trwatych (KST) (Dz.U. Nr 242, poz. 1622),
przypisanych do pél spisowych (miejsc), za ktére odpowiada osoba materialnie odpowiedzialna.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

® ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych srodkéw trwatych na potrzeby sporzadzenia bilansu

@ ustalenie 0s6b, ktorym powierzono srodki trwate;

@ nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja pomocnicza odpowiada potrzebom sporzadzenia bilansu i sprawozdania F-03.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwalych w wartosci poczatkowe;.

Konto 013 ..Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmnigjszen warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych,
niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci OPS, ktore podlegaja

umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wysokosci w miesigcu wydania do uzywania.

Zapisy po stronie Wn konta 013 ,,Pozostale $rodki trwale”

J Lp. | Tresé operacji Konta przeciwstawne

| 1. S_rodki trwale przyjete z zakupu ! 201
J 2 Srodki trwate pr';yjt;te do uzywania z inwestycji [ _ 080
13_ Nadwyzki srodkow tr_yva}ych w uzywaniu . | 241
4. Nieodpfatne otrzymanie s'r_o_dkéw trwab_/ch ‘l 760




Zapisy po stronie Ma konta 013 , Pozostale srodki trwale”

1 Konta przeciwstawne |

Lp. |Tre$¢ operacji

1 Wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji I 072
[2. Wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek zniszczenia, zuzycia, 072 |
I | sprzedazy

| N _ . : I — .
J3. | Wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek nicodplatnego 072

przekazania

’4. Ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu 241

Pozostale $rodki trwale, ktérych wartosé nie przekracza 3.500 zi, wpisuje si¢ do ewidencji:

a) wyposazenia — jesli sa to $rodki o wartosci od 500 zi - 3.500 zk: meble, dywany, narzedzia, maszyny —
prowadzonej w formie ksiggi inwentarzowej (ilosciowo-wartosciowej);

b) pozostalych aktywow rzeczowych:

- 0 wartosci wyzszej niz 500 zt (w tym caly sprzet elektroniczny bez wzgledu na wartos¢) — w sposob ilosciowo-
wartosciowy,

- 0 wartosci ponizej 500 zt — w spos6b ilosciowy wedlug jednorodnych grup, ktérych wartosé stanu wycenia sie

przynajmniej na koniec roku;

Ksiggowania na stronie Wn konta 013 sg dokonywane na podstawie dowodéw przyjecia pozostalych srodkéw
trwalych do uzywania, dowodéw lub protokolow zdawczo-odbiorczych, wyceny nieodptatnie otrzymanych lub
ujawnionych $rodkéw oraz innych dowodéw uzasadniajacych zwiekszenie wartosci pozostatych srodkéw
trwatych.

Ksiegowania na stronie Ma konta 013 sg dokonywane na podstawie dowodow uzasadniajacych rozchdd
pozostatych srodkéw trwalych, dowodéw lub protokotéw zdawczo-odbiorczych, likwidacji, sprzedazy, niedoboru.
W przypadku braku mozliwosci uzyskania dowodu podpisanego przez kontrahenta OPS wystawia dowad wlasny
zaakceptowany przez Kierownika OPS.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych
oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajdujg sie $rodki trwale, w podziale na pomieszczenia, w ktérych
znajduja sie $rodki trwale.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w

wartosci poczatkowej.

Konto 020 ..Wartoéci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej wartosci niematerialnych i
prawnych,

Wartosci niematerialne i prawne w OPS to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwaltych, prawa
majatkowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonom icznej uzytecznosci

dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby OPS, a w szczegdlnosci licencje, koncesje.
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Zapisy po stronie Wn konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konta przeciwstawne

‘ Lp Tresc operaql .
{ l. Przychod wartoscn mematenalnych i prawnych pozhodzqcych z ZE{qu ) 201 _j
2 Przychod warto$ci niematerialnych i prawnych nieodplatnie otrzymanych 7 o 7%0 ]
3 Nadwysi . ] e

Zapisy po stronie Ma konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
Lp. |Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Rozchod wartosci niematerialnych i prawnych na skutek likwidacji 071 lub 072

2L Rozchéd wartoéci niematerialnych i prawnych na skutek nieodp{atnegor 071 lub 072

przekazania

3. |Ujawnione niedobory ' 241

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedhug ich tytutéw i osob odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci

poczatkowe;j.

Konto 071 ,,Umorzenie $rodkoéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkdéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych wynikajacych z zalgeznika do ustawy o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci

poczatkowej Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Zaplsy po stronie W konta 071 ,,Umorzenie $srodkow trwalych oraz wartoSci mematerlalnych i prawnych”

Lp Tresc operacy - - 7 - Konta przecuvstawue. :
L Wyks:ggowame um-orzenia ”wycofanyc}; z uz.y.wanira grodkéw trwaiych i. - |
| wartos',ci niematerialnych i prawnych 011
12. Przekazanie otrzymanego srodka trwa{eﬂo wy!\swgowame umorzenia { 7 8700

Zapisy po stronie Ma konta 071 ,,Umorzeme srodkéw trwalych oraz wartosci mematerlalnych i prawnych”

Konta przeclwstawne

J Lp [ Tres¢ operacji
! l. Ustalenie umorzer{ia-Wedfug stawki amortyzacyjnej J 400
‘2. Dotychciésovée umorzenie otrzymanego nieodpiatﬁie srodka trwa;‘ego 7 ’ - éOO
Ewidencj¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020,
dlatego tworzy si¢ podzial analityczny na:

a) ,,Umorzenie érodkow trwalych”

b) ,,Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych >
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Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnveh oraz zbioréw

bibliotecznych”
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszefi warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci

poczatkowej srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Zapisy po stronie Wn konta 072 ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych wartoci niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”:

Konta przeciwstawne |

Lp. {Treéé operacji

I. Umorzenie srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych

zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczen, przekazanych 013 lub 020

nieodpflatnie

2 Umorzenie srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych

stanowiacych niedobor lub szkode 241

Zapisy po stronie Ma konta 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych wartoéci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych™:

Konta przeciwstawne

Lp. | Tres$¢ operacji
1. Odpisy umorzenia nowych,wydanych do uzywania pozostatych srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych , w tym otrzymanych 401

nieodplatnie
241

2. Odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek

Konto 072 moze Wykazywac’: saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poézqtkowej srodkow trwalych',
warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 080 .,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 sluzy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczania kosztow $rodkow

trwatych w budowie na uzyskane efekty.

Zapisy po stronie Wn konta 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”:
Konta przeciwstawne

h = - -
| Lp. | Tres¢ operacji
1. Poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zarowno przez

J obcych wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie 240, 231 |

2. JPoniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie



oddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, 201
zakuplonych od kontrahentow ‘
3. | Poniesione koszty ulepszenia srodka trwaiego (przebudowa rozbudowa

rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwiekszenie 27

wartosci uzytkowej srodka trwalego

Konta przeclwstawne

Efekt budowy — srodek trwa}y : 011,013

Zapisy po stronie Ma konta 080 ,Srodki trwale w budowie (inwestycje)™:

—l Tresc operacp
1

2. Efekt wytworzenia 2

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow
inwestycji wedtug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczegolnych obiektow $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty mwestycp niezakonczonych.

ZESPOL 1 - ,.SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE?”

Konta zespolu | ,.Srodki pienigzne i rachunki bankowe™ stuza do ewidencji:
a) krajowych $rodkow pienigznych przechowywanych w kasie,
b) krajowych srodkow pienigznych gromadzonych na rachunkach w banku,

Konta zespolu 1 maja odzwierciedlaé operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkow pienigznych.

Konto 101 ..Kasa”

konto 101 stuzy do ewidencji krajowe;j gotowki znajdujacej si¢ w kasie OPS.

Zapisy po stronie Wn konta 101 ,,Kasa”

Lp. Tresc eperaql Konta przeciwstéwne
1 Wp{ywy gotowkl przeznaczone_] na wydatkl rrotowl-cowe - B 1417 o

2 Nadwyzkl w kasie ) 7 5 24-1

3 7 Zwroty mewykorzyst;c-l-x_lyétﬁl’ zahczek o 7 N ) - 234” -

4 _ Wplywy z planowanych dochodow S - . ,,5 o

5 7_ Wb_fywy inieplanowényéh d(-)chod(')w - - - | . wl :

Zapisy po stronie Ma konta 101 ,,Kasa”

l' -
Konta przeciwstawne

Lp. Tresc operaql

1. Rozchody gotowkl wydatk1 w terminie 1ch zap}aty ; 427
2. Niedobory kasowe ' 241
3.

Odprowadzenie zebranych kwot z tytulu dochodow na bankowy rachunek \

% i biezacy lub wydzielony 141



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

» stanu gotéwki w walucie polskiej

> wartosci gotowki powierzonej poszczeg6inym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 ..,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytulu
wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym. Na tym koncie ewidencjonuje si¢

wplywy od dluznikéw alimentacyjnych oraz od komornikéw wyegzekwowanych kwot z tytutu naleznosci od tych

dhiznikéw oraz z tytulu nienaleznie pobranych swiadczen.

Zapisy po stronie Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostek”

Lp. Tresc operaql
T 7 Wp%ywy srodkow plemgznych od dysponenta na planowane wydatkl
2. Wplywy z tytulu zrealizowanych przez OPS dochodow budzeto-wych
(ewidencja szczegotowa wediug podzialek klasyfikacji dochodow
budzetowych)
.3. | Wpfyw ngranycll dochodow w kasie
4 | Odsetkl kapltaILchyjne ) -
;.7 - Wp%yw srodkow stanowmc’ych dochody mnych Jednostek (mnych gmm)
i ewidencja zobowmzan
1.6. Wplywy z tytutu korekt, omylek bankowych i niew%asic:lwe obCquema
% rachunku biezacego OPS
| ,

Zapisy po stronie Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

L

. |Tres¢ operacjl

Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym OPS —

op’faty ipr ow12Je bankowe

Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym OPS -

stanowiace zobowmzama

Zrealizowane wydatki budzetowe zgodme z planem f' nansowym OPS -

przekazanie odpisu na ZFSS

Przelewy potracen z  wynagrodzen pracownikéw  stanowigcych

zobowigzania wobec:

- ZFSS

- PKZP

- PZU

Srodki pobrane do késy na realizacje wy_datké\& budzetowych

Okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu

Konta przeciwstawne ‘

223

221,.,,27

141
750
240

bk}
712

Konta przeciwstawne
402
’-’gh

240
240

141

2o
(S
S8




‘77. Prielew Srodkdw pieni¢z-nych niewyi(orzystanych do koﬁ-ca_ roku 272737
iS. Wyp}até- zasitku choroboﬂ\}ego pracownikov\;i ni-estanowiqcar planowanego | 234 N
| wydatku
9 7Realizacja Z(-)bOV;v’-iB‘,ZEII'I z tytutu k‘:;rekt, omylek banko;a.:ye-:h_i niewlasciwego
obcigzenia rachunku biezacego OPS w2

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych,w zwigzku z czym musi zachodzi¢
peha zgodnos¢ zapiséw miedzy OPS a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotow
nadptat, zwrotéw $wiadczen nienaleznie pobranych w biezacym roku (stanowiacych zmniejszenie wydatkéw),
zwroty odplatnosci za pobyt w DPS, zwroty kosztow za uslugi pogrzebowe biezacego roku, korekt wprowadza sig
dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego dochodow i

wydatkow budzetowych lub dochodéw zrealizowanych poza planem budzetowym.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku biezacym OPS.
Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej do kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywacd saldo Whn,
ktére oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a
niewykorzystanych w okresie sprawozdawczym (na koniec miesigca). Na koniec roku saldo konta 130
,,Rachunek biezacy jednostki” jest ,,zerowane” przez Bank obstugujacy OPS to znaczy srodki finansowe
znajdujace sie na rachunku sa odprowadzane na rachunek organu

2) dochodéow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac saldo Wn,
ktére oznacza stan $rodkow pienigznych z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do
kofica okresu sprawozdawczego (na koniec miesiaca) nie zostaly przelane do budzetu. Na koniec roku
saldo konta 130 ,Rachunek biezacy jednostki” jest ,,zerowane” przez Bank obstugujacy OPS to znaczy
srodki finansowe znajdujace sie na rachunku sa odprowadzane na rachunek organu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu srodkow pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 223,

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222.

Dokonywane potracenia z kwot zatwierdzonych do wyptaty przez kierownika OPS w listach wyplaty swiadczen
(zwiazanych z biezgcymi wydatkami) z tytutu nienaleznych $wiadczen nie stanowig wplywu srodkow od osoby
fizycznej. Wplyw srodkow z tytulu dochodéw podlega odprowadzeniu na rachunek budzetu JST; a potracenie

dokonywane jest w ramach kompensaty. Potracenie nie jest potwierdzone wyciagiem bankowym.

Konto 135 ..Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 sluzy do ewidencji srodkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych ktérymi dysponuje OPS.

Zapisy po stronie Wn konta 135 ,Rachunek funduszy specjalnego przeznaczenia™:

!Lp. ‘Trcéc’ operacji ‘ Konta przeciwstawne

0



pozyczki mleszkamowe

| | mieszkaniowych — stopa % okreélona w Regulaminie ZFSS

=

Zapisy po stronie Ma konta 135 ,,Rachunek funduszy spec;alnego przeznaczema”

.Lp.
1.

Tresc operaq]

Wplywy $rodkow plenle;znych przekazame odplsu na fundusz

Wyplaty srodkéw pienigznych z rachunku bankowego funduszu

[
[ , ,
[2 ‘[Wp}ywy srodkéw pienigznych — ze splaty naleznosci od pracownikow: 234

3. ’ Wplywy srodkow plemf;znych — oprocentowania od ud21e]0nych pozyczek

o d

Konta przeciwstawne
2”

2

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw ZFSS.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych na rachunku bankowym ZFSS,

Konto 141 ,.Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze.

Zapisy po stronie Wn konta 141 Srodki pienigzne w drodze”

’ Lp. ]Tresc operacji
‘ = Pobrame Srodkow do kasy
|2. Odprowadzeme wplywoéw stanowigcych dochody w kasie

Zaplsy po stronie Ma konta 141 SI’Odkl plemezne w drodze”

Lp Tresc operacji

L Wplyw do kasy

2, | Whlata na rachunek bankowy ze srodkéw zebranych w kasie

[ Konta przemwstawne :
l 130 ]35
| 101 i

Konta przeciwstawne |
101
130, 135

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pienigzne w drodze moga byé ewidencjonowane na biezaco

lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn (w okresie sprawozdawczym — miesigcznym), ktére oznacza stan srodkéw

pienieznych w drodze.

Konto 141 umozliwia prawidlowa dekretacje wyciagéw bankowych oraz raportow kasowych w OPS, ktéry

posiada kilka rachunkéw bankowych.

ZESPOL 2 - ,ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” shuza do:
® cwidencji krajowych rozrachunkéw oraz rozliczen;
€ ewidencji i rozliczen:

- srodkow budzetowych,

- Srodkow projektow,

- wynagrodzen,

11



- niedobordéw, szkod i nadwyzek,

- innych rozliczef zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespolu 2 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i powinna
umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz
stanu naleznosci, rozliczen, roszczef spornych i zobowiazafn z podzialem wedlug kontrahentéw, dhuznikow
alimentacyjnych, rodzaju $wiadczenia wraz ze wskazaniem zadania; zlecone, wlasne (whasne ze zrédiem
finansowania)a przy rozliczeniu projektéow PO KL odpowiednio w podziale na numer projektu, numer zadania w
projekcie i Zrédto finansowania.

Konto 201 ..Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami®

Konto 201 sluzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych z tytutu dostaw i ustug, w tym rowniez
zaliczek na poczet dostaw i ustug a takze naleznoscei z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje

si¢ naleznosci OPS zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa ujmowane na koncie 221.

Zapisy po stronie Wn konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”:

Lp. | Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Zaplata za zakupione materialy i zuzycie energii oraz za wykonanie ustugi

(zaplata i zmniejszenie zobowiazan) 551

2 -Zap%ata za zakupione materialy ofaz Wyiéﬁanie us}ugi ze s'.rodkc'vw
wiasnych pracownika OPS ( zaplata za zobowigzanie) 234
3. |Roszczenia OPS _ 20
i4. Oplata za pobyt w DPS . - _ B o _ 7 130 )
's. | Zaplata za positki (realizacja programu wieloletniego ,,Pomoc panstwa w |
zakresie dozywiania™) 130
6.-" - Zaplata Vza pozé;s-taie zobowiqzanié“po-wstafé 7 w wynﬂiikiur statutowéj 7 “,.1”7 N .

dzialalnosci OPS (pomoc w naturze, sprawienie pogrzebu)

7 Naleznosci z tytutu przychodéw finansowych 750

Zapisy po stronie Ma konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konta przeciwstawne

Lp. |Tres¢ operacji
1: 7P6v§sta%e z-ol;owiqzania zlviqzane z wydatkami biez.ac-ymi 7 47
2. Powstale zobowigzania zwigzane z przyznaniem $wiadczen innych niz
| zasitki (DPS, pomoc w naturze) 409
3. Zob(;\-viazania zwiqzanf_:- z wyda%kami -ii_w;festycyjnymi i iakupami |
inwestycyjnymi, jezeli dotycza ulepszenia $rodkéw trwalych 080
4 _ Wplyw néleZnos'ci- -(;}-)lata} ;ﬁ;ﬁiejsze;;na16211c;§ci) o 7 1 7 . 1_ - _
3. Zobowigzania zwiazane zwze;l;upem " érodkéwﬁitrwa%ycﬁ,- | pozostatych o |
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych 07

Ewidencja szczegolowa do konta 201 powinna zapewnié mozliwoé¢ ustalenia naleznosdci i zobowiazan krajowych

wedlug poszcezegdlnych kontrahentéw,
Na koniec kwartalu prowadzi si¢ dodatkowa ewidencje wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe] zgodnie z



pozycjami planu finansowego w celu wykazania zobowigzan w sprawozdaniu Rb-28S, poniewaz w okresach

kwartalnych to sprawozdanie sporzadza sie w szczegdtowosci do zobowigzan.

Na potrzeby bilansu saldo Ma konta przedstawione jest w pasywach w pozycji ,,Zobowiazania z tytulu dostaw i

ushug”.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazan.

Konto 221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci OPS z tytutu dochodow budzetowych.

Zapisy po stronie Wn konta 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”:

Konta przeciwstawne

Lp. |Tres¢ operacji

’ 1 Ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych il

. 2. Zwroty nadplat Sl

Zapisy po stronie Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”:

Konta przeciwstawne |

‘Lp. Tresé operacji
, S ooy

th}
”7

I Whplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych w1 !

;2. Odpisy (zmniejszenia, umorzenia) naleznosci J

Ewidencja szczeg6towa do konta 221 jest prowadzona wedlug budzetéw, ktérych naleznosci dotycza, i podzialek
klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem potrzeb sprawozdan Rb-27S oraz Rb-27ZZ i czesci naleznosci
wykazywanych w sprawozdaniu Rb-ZN i Rb-N.
Za miesigce: marzec, czerwiec i wrzesien oraz za rok sprawozdawczy istotne jest uzyskanie informacji na temat
naleznosci wykazywanych w kolumnie 5 Rb-27S, a ponadto naleznosci do zaplaty, w tym zaleglosci. Dla
sprawozdania Rb-ZZ istotny jest podzial konta na naleznosci:

e  budzetu panstwa

e ominy Toszek
z uwzglednieniem naleznosci, zaleglosci i nadplaty. Ponadto istotny jest podziat wedlug grup dluznikéw dla Rb-
ZN i Rb-N w podziale na na naleznosci wymagalne, w tym z tytulu dostaw i uslug oraz pozostatych.
Ewidencja w ksiggach rachunkowych musi by¢ zgodna z realizowanymi przez OPS zadaniami statutowymi a

ponadto winna by¢ tak prowadzona aby umozliwiata sporzadzanie miesigcznych sprawozdan budzetowych.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, w

tym naleznoéci z tytulu dostaw i ustug, a saldo Ma — stan zobowiazain OPS z tytutu nadplat w tych dochodach.
Analityka wg dluznikow prowadzona jest w Dziale Realizacji Swiadczen i Dodatkow.

Konto 222 ..Rozliczenie dochodéw budzetowych”:

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez OPS dochodéw budzetowych.



Zapisy po stronie Wn konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych™:

Konta przeciwstawne

Lp. |Tresé operacji

1. Dochody budzetowe przelane do budzetu i g J

Zapisy po stronie Ma konta 222 ,,Rozliczenie dochod6éw budzZetowych”:
Lp. ?Tres’é operacji o | Konta przecfwstawne |
1 Okresowe przeksiegowanie .”Z.['ea]-i-ZOW;l_ﬂ)-/(-I}‘l. _cioc;}iodé-\;v but-:lz&owych na 806 - o
podstawie Rb-27S
Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych,

lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 ..Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez OPS wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow

w ramach wspétfinansowania programow i projektéw realizowanych ze $rodkow europejskich.

Zapisy po stronie Wn konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”:

Lp. | Tres¢ operacji I Konta przeciwstawne
’ T

i
|
|
| 1. Okresowe przeniesienia, na podstawie Rb-28S, zrealizowanych wydatkow
%
L

budzetowych 800
Zapisy po stronie Ma konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych™:
‘ Lp. - Tres¢ operacji | l Konta pfzeciwstawne |
-]. Okresowe wplywy $rodkéw pienigznych 6t1'zymanych né realizacje - | R 7
wydatkéw budzetowych, w tym przeznaczonych na wydatki realizowanych 130
projektow |

Na koncie 223 uj-mlij-e sie fc’}Wnie_z”op'éracje zwié(zér_le_z bEZeb}y\{fémi srodkow europejski-ch w zakresie, w i&éfjmi

$rodki te stanowig dochody JST.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych, lecz nie wykorzystanych do konca okresu sprawozdawczego.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie zapisem czerwonym przelewu na rachunek dysponenta

wyzszego stopnia $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shizy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnosei z tytulu rozliczen podatku od

wynagrodzen i pomocy finansowej dla pracownikow OPS.
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Zapisy po stronie Wn konta 225 .,Rozrachunki z budzetami”:
LLp Tresc operacji | Konta przeciwstawne
i1. Odprowadzeme do Ulze;du Skarbowego zaliczek podatkowych z tytutu .
wynagrodzen pracownikow OPS, umow zlecen itp. (zapfata za 130 i
zobowmzame)

2: Odprowadzenie do Urze;du Skarbowego zahczek podatk@wych z tytu’(u

pomocy finansowej z ZFSS, umow zlecent itp. (zaptata za zobowigzanie) 135

Zapisy po stronie Ma konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami”:

Lp. Tresc operaql l Konta przeciwstawne '
1. Nallczeme zaliczek podatkowych na Listach plac (zmnigjszenie
[ zobowiazania) 231,234

Ewidencja szczegblowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug kazdego z tytulow rozrachunkow z budzetem (Urzedem Skarbowym) odrgbnie wedlug podziatek

klasyfikacji budzetowej.

Konto 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe™:

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

Zapisy po stronie Wn konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe™:

Lp. |Tresé operacji V Konta przeciﬁstéwne
L. Dhugoterminowe naleznosci (rozlozone na raty na przeiomrie lat)
840
2. Przeniesienie naleznosci 7krc‘)tl;otermin0wych do diugoterminowych
221
Zabisy porstronie Ma konta 226 ,,Dliilrgoteriﬁinowé'nalezrioéci budzetowe”: ) o
| Lp. ! Tres$é¢ operacji | 7 Konta prieciwstawﬁe R
: L. l Przemeswme naleznosci dlugoterminowych do krotkotelmmowych w V
‘ |wysokosm raty naleznej za dany rok 221

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosé d%ugotelmmowych naleznosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczeg6lnych naleznosci

budzetowych.

Konto 229 ..,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegélnosci z

tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Zapisy po stronie Wn konta 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”:

| Lp. |Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

| 1. |Naleznosci oraz splata i zmniejszenie zobowiazan | 130
1 =
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Zapisy po stronie Ma konta 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”:

_l;p. Tres'c'roperacji _ - : Il i(-ontarprzecii;sta\-vné

1. __“T_\Jai.iczenie zééowiz;zaﬁ (_na _paétawie 7L7,ist)if 7p}ac W)-ma_ggd_zeﬁ) i uﬁ;(;wy ]
zlecenia — od pracownika 231

2 7 Nalicze-n_i;: -zobowiqzar'lr 7(7ﬁa podsta-\;i; Listy plac W\;\Vfr)r/nagrodz-e_r’l_ i _un-mwy -
zleceﬁnia) —od pracc_)_d_gwcy ) - o - o _4_0_5 ]

3 Naliczenie zobowigzan -na podstawie Deklaracji ZUS skladek spotecznych |
i zdrowotnych od $wiadczeniobiorcow 409 ‘

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwoé¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowiazan.

Konto 231 ,.Rozrachunki z tvtulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyplat
pienigznych, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia,

umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw z odrebnymi przepisami.

Zapisy po stronie Wn konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”:

[ | - %
i] Lp. |Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen ol

Wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen 517

N

3. Potracenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika e

Zapisy po stronie Ma konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen®:
Konta przeciwstawne .

le. JTres’é operacji
‘ 1.

|

[

Zobowiazania OPS z tytulu wynagrodzen l 404 !
| I

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanow naleznosei i
zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowiazan OPS z

tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ,.Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow z innych tytuléw niz

wynagrodzenia.
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Zapisy po stronie Wn konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”:

Lp.
1.

obciazajace OPS

odplatnych

Naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod

Tres$¢ operacji

Wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki

Naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonywanych przez OPS $wiadczen

Wartos¢ naleznosci z tytutu wyptaconej pracownikowi pozyczki z ZFSS

Zapisy po stronie Ma konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracowmkaml”

Lp.

1:

-

Ewidencja zobowigzania OPS wobec pracownika z tytulu podrézy

. e = =

Tresé operaql

Wydatki zaptacone pfzez prac_(_:n;.»\fnikéﬁ; 7w imiéniu OPSV na zaI_<up
materiatow i ustug

R(;zliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienigznych 1
Kwota Ha]eznego pracowrzikom e-kwiwalenth za u-Zywanie WodzieZy
roboczej, refundacja poniesionych wydatkéw na badania okresowe, zakup
okularéw przez pracownika - zobowiazanie OPS wobec pracownika inne

niz z tytutu wynagrodzenia

s%uzbowych uzywanie w{asnego samochodu w celach s}uzbowych

Konta przeciwstawne

g 1 ”
240

135
241

Konta przeciwstawne |

201

l LT}
1}

405

409

Ewndenqa szczeoofowa prowadzona do konta 234 powmna Zapewnic mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,

roszczen i zobowigzan wedlug tytuldw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczed a saldo Ma — stan

zobowiazan wobec pracownikéw.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201 —

234. Konto 240 jest uzywane do ewidencji w szczegolnosci:

>

rozrachunki z osobami uprawnionymi do $wiadczen z pomocy spolecznej ( w tym réwniez z osobami

zobowigzanymi do zwrotu $wiadczen nienaleznie pobranych)

list wyplat §wiadczen z pomocy spolecznej

rozrachunki z osobami zobowigzanymi do odptatnosci za pobyt rodzica/rodzicow w DPS

réznego rodzaju rozliczen ( potracenia z wynagrodzen pracownika za jego zgoda; ZFSS, PKZP, PZU

Zapisy po stronie Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunkn”

Lp.
‘ 1.

B

Tresc operacp

Wyplata $wiadczen z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, swiadczen |

z funduszu allmentacyjnego zaptata za zobow1qzama

1 Powstate naleznosci i roszczenia oraz splata i zmmejszeme zobowigzania

Konta przeciwstawne

130 lub 101



o

(¥8]

Powstale naleznogci i roszczenia oraz splata i zmniejszenie zobowiazania
Powstale naleznosci z tytulu éwiadczen nienaleznie pobranych w ubieglych
latach podlegajacych potraceniu ze swiadczen biezacych na zmniejszenie
wydatkow

Zaplata za zobowiazania z tytulu naliczonych potracen z wynagrodzen
pracownika (ZFSS, PKZP, PZU)

Splata naleznosci za pobyt rodzica/rodzicow w DPS

Odprowadzenie odpisu na ZFSS

Zapisy po stronie Ma konta 240 ., Pozostale rozrachunki”:

Lp.

()

6
7

z wynagrodzen od pracownika (ZFSS, PKZP, PZU)

Tresé operacji
Powstale zobowiazania na podstawie Listy wyplat: swiadczen spotecznych,
$wiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego

Naliczenie zobowiazan (na podstawie Listy plac wynagrodzen) — potracenia |

Splata naleznosci — $wiadczenia nienaleznie pobrane

Splata naleznosci z tytutu refundacji kosztow poniesionych przez OPS w
zwiazku z realizacja Projektow PO KL

Wplywy na rachunek bankowy do wyjasnienia, ale nie zwiazane z

dochodami

Koszty zakupow przewidziane do rozliczenia w przysztych okresach
{

Naliczenie odpisu na ZFSS

”7111 ’.275

409

Konta przeciwstawne

409/640

231

640
405

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszezen i

rozliczen z poszezegdlnych tytuldw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen,

a saldo Ma — stan zobowiazan

Swiadczenia z pomocy spolecznej s3 ewidencjonowane na koncie 240 w lacznej kwocie stanowigcej sumg

do wyplaty z List wyplat - natomiast analityka prowadzona jest przez pracownikow merytorycznych

realizujacych poszczegdlne zadania z pomocy spoleczne;j.

Ewidencj¢ $wiadczen nienaleznie pobranych w roku biezacym a potraconych z biezacych swiadczen ksigguje si¢

na kontach: Wn ,.240" jako naleznos¢ i Ma 409 zmniejszenie kosztow.

Konto 241 .,Rozliczenie szkod, niedoboréw i nadwyzek

Konto shuzy do rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stanowiacych szkody, niedobory i nadwyzki.

OPS prowadzi ewidencje za pomoca kont analitycznych osobno dla:

szkod,

niedoborow,

nadwyzek.

3—

—_— A
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ktorych nastapit bledny zapis. Zapewni to prawidlowa wysoko$¢ i czytelnos¢ zapisow ksiegowych.

10. Zaangazowanie srodkéw budzetowych. Dane do zaangazowania w okresach kwartalnych przekazuja do
ksiggowosci poszczegdlni pracownicy merytoryczni ( Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
innych $wiadczeft z pomocy spolecznej, Kadr i Plac). Oni tez sa odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji
zaangazowania, ktora umozliwi;
®  wokresach kwartalnych odpowiednie naliczenie zaangazowania wydatkow budzetowych,

* monitorowanie na biezaco wolnych $rodkéw finansowych na realizacje poszczeg6lnych zadan OPS.
Zaangazowanie prowadzi si¢ do wydatkow roku biezacego jezeli z decyzji lub umowy wynika, ze jest ona
wydana na czas nieokreslony i na caly okres przyznania $wiadczenia z podzialem na rok biezacy i przyszly
Jezeli dotyczy decyzji wydanych na okres zasitkowy na przetomie roku ( $wiadczenia rodzinne i $wiadczenia z

Funduszu Alimentacyjnego). Ewidencji zaangazowania poszczegélnych wydatkéw prowadzona jest na

podstawie informacji pisemnej

1. Wyodrebnianie wydatkéw strukturalnych

Wyznaczony pracownik dokonuje wyodregbnienia wydatkow strukturalnych zgodnie z klasyfikacja wydatkow
strukturalnych zawartg w rozporzadzeniu Ministra Finansow z

10 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz.U. z 2010r. Nr 44,

poz.255).
Wydatki strukturalne obejmuja wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne. Kwoty

wydatkow zrealizowanych przyporzadkowuje si¢ odpowiednio obszarom i kategoriom zgodnie z ww.

rozporzadzeniem. Potwierdzeniem zakwalifikowania danego wydatku do wydatkéw strukturalnych jest

piecze¢ na dowodzie ksiggowym o tresei:

Dowdd ksiggowy nie oznaczony pieczgcia nie dokumentuje wydatku strukturalnego. Ewidencja ksiegowa
wydatkow strukturalnych jest prowadzona przy uzyciu konta pozabilansowego 975. Na podstawie tej

ewidencji sporzadzane jest sprawozdanie Rb-WSa za rok w terminie do 31 marca roku nastepnego.

Wydatki strukturalne ksigguje si¢ na biezaco (rownolegle z klasyfikowaniem wydatku w momencie jego

dokonania) oraz dopuszcza si¢ ksiegowanie wydatkow strukturalnych na podstawie PK.
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§ 5.

Opis systemu przetwarzania danych

Doktadne informacje dotyczace opisu stosowanego w  Osrodku systemu informatycznego wraz z
programowanymi zasadami zabezpieczenia i ochrony danych, opisane przez autora programu  zostaly

przedstawione w instrukcji uzytkowania programow, ktére stanowia odrgbna dokumentacje.

§ 6.

Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw

Zasady rachunkowosci, jej dane i zbiory sg zabezpieczone poprzez archiwizowanie na nosniku DVD. Kazdy
uzytkownik systemu komputerowego ma swoje hasfo dostepu do danych zawartych w sieci informatycznej
oraz brak dostepu do danych wykorzystywanych przez innych uzytkownikéw systemu.

Ksigegi rachunkowe oraz dowody ksiegowe stanowiace podstawe dokonywanych w nich zapisow

przechowywane sa w pomieszczeniu ksiegowosci w szafach zamykanych na klucze. Pomieszczenia OPS sa

zabezpieczone w system alarmowy.

Zasady ewidencji ksiegowej, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne
i sprawozdania finansowe powinny by¢ przechowywane w spos6b nalezyty i chronione przed

niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem, lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem.

Przyjete i zaewidencjonowane dowody ksiegowe przechowywane s3 przez komérke ksiegowosci przez dwa

lata po okresie sprawozdawczym, po tym okresie przekazywane sa do archiwum.

Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub z innych przepiséw. W

szczegdlnosei;

a) Zatwierdzone roczne sprawozdania podlegaja trwalemu przechowywaniu.

b) Karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przechowywane sa przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
krocej niz 50 lat.

¢) Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przechowywana jest przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu terminu jej waznosci.

d) Pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez 5 lat,

€) Dokumentacja dotyczaca projektow realizowanych w ramach érodkéw zewnetrznych przez okres
wynikajacy z umowy.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory

dotycza.

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czescei:
- do wgladu na terenie OPS — wymaga zgody Dyrektora OPS lub osoby przez niego upowaznionej,
- poza siedzibg OPS — wymaga pisemnej zgody Dyrektora OPS oraz pozostawienia w OPS potwierdzenia

spisu przyjetych dokumentow, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.
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§ 7.
Zakladowy plan kont

1. Zakladowy plan kont Osrodka Pomocy Spotecznej stanowi Zalgeznik nr 1 do Polityki rachunkowosci.
Podstawe do opracowania zaktadowego planu kont dla Osrodka Pomocy Spolecznej stanowi:
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. 2017 poz. 760 z pozn.zm.),

zwanego dalej SzczegZasRachR.

2. Do poszczegdlnych kont syntetycznych prowadzone sg konta analityczne. Sg one tworzone tak, aby umozliwi¢

sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 8.

Instrukeja obiegu i kontroli dowodow ksiggowych

Instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiegowych zostala opracowana na podstawie art. 10 ust.2 oraz w
zwigzku z art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. B, art.14 ust.2, art.20, art.21, art. 22 ust.4 ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (j.t. Dz.U. Z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn.zm.) i stanowi Zalgcznik nr 2 do Polityki

Rachunkowosci.

§ 9.

Postanowienia koncowe

I. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza dokumentacja stosuje sie inne przepisy wewngtrzne oraz ogdlne

przepisy prawa.

2. Wszelkie zmiany w niniejszej dokumentacji wymagaja formy pisemne;j i sa dokonywane przez Dyrektora OPS

na wniosek Glownego Ksiegowego.

DZIAL KSIEGOWO-KADROWY
GLOWNY KSIEGOWY
|

& e
Beat};%}(ﬁ;z

\

Zalaczniki do Dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w OSrodku Pomocy Spolecznej w

Radzionkowie :

Zalgeznik nr 1 - Zakladowy Plan Kont

Zalacznik nr 2 - Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
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pracownika (ZFSS PKZP, PZU)

Powsta*e na]eznosc1 z tytutu sw1adczen menalezme pobranych w ubleglych

latach podlegajacych potraceniu ze $wiadczen biezacych na zmnigjszenie

wydatkow

Zaptata za zobowu;zama z tytutu naliczonych potrqcen z wynanrodzen

Splata na[eznosc1 za pobyt rodzxca./rodzlcow w DPS

Odprowadzenie odpisu na ZFSS

Zapisy po stronie Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”:

Lp.
1«

P\b)

6
7

Wplywy na rachunek bankowy do waasmema ale nie zwigzane z

Tresc operaql

Powsta}e zobowmzama na podstaw1e Llsty wyplat: sw1adczen spo{ecznych
$wiadczen rodzinnych, sw1adczen z funduszu allmentacyjnego

VNahczeme zol:;owmzan (na podstawie Listy plac wynagrodzen) — i Vpotratcema
z wynagrodzen od pracowmka (ZFSS PKZP PZU)

Splata naleznosc: - sw1adczema menalezme pobrane

Splata naleznosci z tytulu refundacji kosztéw poniesionych przez OPS w

zwigzku z reahzaqq PI‘Q]ektOW PO KL

dochodaml

Koszty zakupow przewidziane do lOZ]lCZEl’lta w przysz{ych okresach

Naliczenie odplsu na ZFSS

Konta przemwstawne

409

”
”1

171

640
405

Ew1denc1a szczeﬂo’mwa prowadzona do konta 240 powmna zapewnic ustalenie rozrachunkéw, roszczen i

rozliczen z poszczegdlnych tytutow,

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma — stan zobowiazan

Swiadczenia z pomocy spolecznej sa ewidencjonowane na koncie 240 w lacznej kwocie stanowigcej sumg

do wyplaty z List wyplat - natomiast analityka prowadzona jest przez pracownikéow merytorycznych

realizujgcych poszezegélne zadania z pomocy spolecznej.

Ewidencje $wiadczen nienaleznie pobranych w roku biezacym a potraconych z biezacych $wiadczen ksigguje sig

na kontach: Wn ,,240” jako naleznos¢ i Ma ,,409” zmniejszenie kosztow.

Konto 241 .Rozliczenie szkod, niedoborow i nadwyzek

Konto stuzy do rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych stanowiacych szkody, niedobory i nadwyzki.

OPS prowadzi ewidencj¢ za pomoca kont analitycznych osobno dla:

szkod,

niedobordw,

nadwyzek.

1 .
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Zapisy po stronie Wn konta 241 ,,Rozliczenie szkad, medoborow i nadwyzek":

{Lp ‘Tresc operacji r Konta przeciwstawne

| .
J 1. [' Niedobory i szkody l |G

Zapnsy po stronie Ma konta 241 ,,Rozliczenie szkod, medoborow i nadwyzek”:

Lp. Tresc operacjl ’ Konta przeciwstawne

I. Nadwyzki J 0P ]
Konto 241 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan niedoboréw i wysokosci szkdd, a saldo Ma — stan

nadwyzek.

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Zaplsy po stronie Wn konta 245 ,,Wplywy do wyjasmema”:

Lp [Tresc operaql J Ko,ntf' prze;iwasta_wngi |

1. J Kwoty wyjasnionych spraw i ich zwroty | P L

Zapisy po stronie Ma konta 245 ,,Wplywy do wyjasmenla”:

‘Lp Tresc operacjl ! Konta przeciwstawne i

I Wplyw kwoty do wyjasnienia } 101,13

Kontp 245 stuzy do ewidencji wplaconych, a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizu jace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zapisy po stronie Wn konta 290 »Odpisy aktualizujgee naleznosci”:

le. ITres’é operacji . Konta przeciwstawne i

1.

| Zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci J 751 lub 761

Zaplsy po stronie Ma konta 290 ,,Odptsy aktuallzumce naleznoicn”

Tresc operaql Konta przeciwstawne

Lp
|
J 1.

Zw1¢kszeme wartosci odpisow aktualizujacych naleznogci | 751 lub 761

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Konto 290 jest wprowadzone aby méc prawidlowo wyceni¢ naleznosci pod data 31 grudnia kazdego roku.
Wartos¢ naleznosci, zgodnie z art. 35b RachU, aktualizuje si¢, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:
— naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadlosci — do wysokosci nalemmosci
nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu,

komisarzowi w postepowaniu upadlosciowym,
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— naleznosci kwestionowanych przez diuznikow oraz z ktorych zaplata dluznik zalega, a wedhug oceny
sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna
— do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

— naleznodci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych nalezno$ci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania,

- naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci Ilub struktura
odbiorow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na
niesciagalne naleznosci.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych (konto
761) lub do kosztow finansowych (konto 751) — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji.
Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich
wartos¢. Naleznosci od ktorych nie dokonano odpiséw aktualizujacych ich warto$é lub dokonano odpiséw w

niepeinej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztéw operacyjnych lub kosztow finansowych.
ZESPOL 4 - ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE”

Konta zespotu 4, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym
i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania, niezaleznie
od terminu ich zaplaty. Dopuszcza si¢ (w ramach uproszczen) ksiggowanie zbiorcze faktur pod data zaplaty, z
zastrzezeniem, ze na koniec miesigca beda ksiggowane dowody dotyczacego danego miesiaca, o ile wplynely do
8-go dnia nastgpnego miesigca. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawie
dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Ewidencj¢ szczegolowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych Ilub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowiazujacych OPS.

Konto 400 ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i

prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedhig stawek amortyzacyjnych.

Zaplsy po stronie Wn konta 400 ,,Amortyzacja”

Konta przeciwstawne

Lp.
1. Naliczone odplsy amortyzacyjne 071 |
Zaplsy po stronie Ma konta 400 ,,Amortyzacja” - -

Tresc operacji

| Lp. Tresc operacp Konta przeciw;ste;Wne

| 1. Ewentualne zmmejszeme OdeSOW amortyzacyjnych 071

2 ’Przemeswme na dzien bilansowy w koncu roku sélda konta na wymk 860 ’
rf‘ Inansowy | ’

L

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow

amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.
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Konto 401 ,Zuzycie materialéw i enersgii”

Konto 401 shizy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dzialalnosci podstawowej,

pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Zapisy po stronie Wn konta 401 ,,Zuzy(:le materlaléw i energu”

' Konta przeciwstawne

(Lp lTresc operacjl
{1k Pomesmne koszty z tytu%u zuzyma materlaiow i energu ’ 201

|
|
4 2] !Jednorazowe umorzenle zakuplonych rzeczowych srodkow obrotowych 072

Zaplsy po stronie Ma konta 401 ,,Zuzycie materialow i energn”

Lp Tresc operaql L Konta przeciwstawne
1, Zmnlejszeme pomesmnych kosztow z tytu}u zuzy(:ia materla{ow i energu w27
2 Przeniesienie na dzien bllansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztow 860

zuzyc:la materiatow i energn
Konto 402 ..Uslugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej
OPS.
Zaplsy po stronie Wn konta 402 ,,Uslug1 obce”:

Lp Tresc operaql Konta przeciwstawne

1. Pomesmne koszty ustug obcych 201

Zapisy po stronie Ma konta 402 ,,Ustugi obce”:

Lp ’Tresc operacji Konta przeciwst:{wne

imeejszeme pomes:onych kosztow w2l

2. J Przeniesienie na dzien bllansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztow 860

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci

I podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym,

a takze optaty notarialnej, oplaty skarbowej i optlaty administracyjnej.

Zap:sy po stronie Wn konta 403 ,,Podatkl i oplaty”

’Lp Tresc operacji Konta przeciwstawne

| 1. Poniesione koszty 201, 225, 234, 240

Zaplsy po stronie Ma konta 403 ,,Podatkn i oplaty”

Konta przeciwstawne
”2!,

Lp Tresc operaql

1. Zmniejszenie poniesionych kosztow
\

i2. ’Przen iesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztéw ’ 860 l

| |
L | S



Konto 404 ., Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi

osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy

agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Zapisy po stronie Wn konta 404 ,,Wynagrodzenia”:
Konta przeciwstawne

Lp. |Tresé¢ operacji

1. Kwota naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia

brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac) 231

Zapisy po stronie Ma konta 404 ,,Wynagrodzenia”:
l Konta przeciwstawne

Lp. |Tresé¢ operacji
I Korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dzialalnosci podstawowej G52
z tytutu wynagrodzen

2. Przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztéw | 860

Przy ewidencji na koncie nalezy pamigta¢, ze zasilek chorobowy nie stanowi kosztu OPS, nie jest rowniez

planowanym wydatkiem.

Konto 405 ,.Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych umoéw,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Zapisy po stronie Wn konta 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia™;

‘Lp. Tres¢ operacji 1 Konta przeciwstawne

1. Poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i Funduszu Pracy na

rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

pracg, umowg zlecenia, umowy o dzieto i innych umoéw (’ 229
I® placone przez OPS 7 - _ I . o

’_3._ ‘r Wydatki zwiqzane_z_b_hp i ochrﬁonq zdrovx_ffa pyacowni}q}w OPS o [ _ 201 . 234 B
Zapisy po stronie Ma konta 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”:
| Lp. !Tr.eéc' operacji Konta przeciwstawne -
l. Zmniejszenie poniesionych kosztow uprzednio ujetych (np. w ziwazku z

blednymi obliczeniami)z tytulu ubezpieczenia i $wiadczen na rzecz

pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o w2

pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych umow
2, szeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztow 860
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Konto

409 ..Pozostale koszty rodzajowe”

Konto

409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach

400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Zapisy po stronie Wn konta 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”:

Lp.
L,

Zapisy
Lp. -
2.

3.

Zmniejszenie kosztow w roku budzetowym przeznaczonych na wznowienie

: wydatkow

koszty éwiadczen spolecznych przyznanych $wiadczeniobiorcom na podstawie decyzji Kierownika OPS
(réwniez oplaty za pobyt w DPS, opfacanie skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
$wiadczeniobiorcom)

zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan sluzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy,

inne koszty niezaliczane do kosztéw dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Tres¢ operac ji Konta przeciwstawne

Zwroty wydatkow za uzywanie prywatnych samochodow pracowmkow do
zadan sluzbowych, koszty podrozy shuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy,

|ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikow wlasnej odziezy roboczej i

|

srodkéw czystosci oraz innych kosztéow niezaliczanych do kosztow 2

dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych

po stronie Ma konta 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe ”
Tres¢ operacu Konta przeciwstawne
mee_]szeme kosztow uprzedmo Uthych wh e E 2

z tytulu:
& zwrotu $wiadczen nienaleznie pobranych w roku biezacym 240

@ zwrotu $wiadczen na podst. ustawy o pomocy spolecznej z innych

IST 240
€ zwrotu kosztow zwiazanych z ustugami pogrzebowymi
201
Przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztow 860

Konto 409 - ..Pozostale koszty rodzajowe - §wiadczenia”

Konto 409 — , Pozostale koszty” przeznaczone jest do ewidencji ksiggowej pozostalych kosztow prostych biezacej
dziatalnosci: statutowej, a w szczegdlnosci kosztow:

wyplat zasitkéw i pomocy w naturze na rzecz $wiadczeniobiorcéw Osrodka Pomocy Spofeczne;



*  zaplata skladek na ubezpieczenia zdrowotne oraz skiadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe z
ubezpieczenia spotecznego oplacane za $wiadczeniobiorcéw Osrodka Pomocy Spotecznej

Po stronie Wn konta 409 — , Pozostate koszty rodzajowe - $wiadczenia” ujmuje sie w szczegblnosci:

Konto

Wyszczegolnienie i tresé
przeciwstawne

zdarzen (operacji) gospodarczych

L. | Lista plac za zasitki dla $wiadczeniobiorcéw, pomoc w naturze i za prace w

Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych 240
2

Skiadki na ubezpieczenia za $wiadczeniobiorcow 240

Po stronie Ma konta 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe - $wiadczenia” ujmuje sie w szczegblnosci:

’Wyszczeg()lnienie i tres¢ Konto
zdarzen (operacji) gospodarczych przeciwstawne

1. | Zmniejszenia kosztow z réznych powodéw 100, 130, 24,

2. | Przeniesienie sumy poniesionych kosztéw, od poczatku roku, na koniec roku 860

obrotowego, w zwigzku z ustalaniem wyniku finansowego

ZESPOL 7 - PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:

przychodow i kosztéw ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towaréw, przychodow i kosztow operacji

finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztow operacyjnych.

Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania,

analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 720 ..Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”:
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych. Zwiazanych bezposrednio z

podstawowa dzialalnoscia jednostki.

Zapisy po stronie Wn konta 720 »Przychody z tytulu dochod6éw budzetowych”:

Lp. |Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne |

1. Odpisy i zmniejszenie przychodow z tytutu dochodéw budzetowych 221
{2. Przeniesieniec na koniec roku osiagnietych przychodow z tytulu
’ lﬁnansowych dochodéw budzetowych 860

Zapisy po stronie Ma konta 720 »Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”:
Lp. |Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
I Przychody z tytutu dochodéw budzetowych 101,130,221

|
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytuhu
dochodéw budzetowych wedhug pozycji planu finansowego, nalezy ja prowadzi¢, uwzgledniajac podziatki

klasyfikacji budzetowej dochod6éw.

Na 31.12. zrealizowane dochody przeksiggowane sa na kota 860 ,, Wynik finansowy”

Konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 .,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Zapisy po stronie Wn konta 750 »Przychody finansowe”:

czgsci budzetu innej gminy

Lp. Treéé op;eracji - ] K“onta p-r.zeciwstawne”
i. _ .Przeniesienie na koniec roku Vosiqgnie;tycl;-przs;cﬁodéw ﬁnar-lsowycﬁ o
860
[2. - j Odbis i zmn_i-ejszenié przycht-).déw |
- - B
Zapisy po stronie Ma konta 750 »Przychody finansowe”:
L-p. 7 Treé.é operécji - - ! o 7 | Koﬁta pr;eciwsi;w;e ]
l._ uﬁrzyi)isane n-fymagal-ne 70;isetki fta koniéc -I<w.var£a}u - z t;tu{ﬁ zwioki w! 221 7
( zaplacie naleznosci
‘2. | Przypisanie wymagalnych .odsetek naleznych né kor-liec kwartatu dotyczace
j /naleinos’ci z funduszu alimentacyjnego I 221
o |
Jl 3. .Przychodyrz tytutu doch-odo'w budietowych przypisanych jako nafez'nos’ci | J
‘I - ewidencja przypisanej naleznosci z FA w czesei budzetu panstwa, oraz w 221 !
|
{

4, l‘ Przychody z tytutu odsetek przypisanych do rachunku bankowego , &1

Na 31.12. zrealizowane dochody przeksiggowane sg na kota 860 »Wynik finansowy”

Konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ..Koszty finansowe”
Konto 751 sluzy do ewidencji kosztow finansowych. Ujmuje sie w szczegolnosci warto$é sprzedanych udziatow,

akcji i innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke
w zaplacie zobowiazan, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy

sprzedazy weksli, czekéw obeych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe.
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Zapisy po stronie Wn konta 751 »Koszty finansowe”:

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1 Odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodéw finansowych 290

Zapisy po stronie Ma konta 751 »Koszty finansowe”:

Lp. | Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1 Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych 860

Ewideric}é_é_zcz'ergé-}owaipro{vadizioﬁa do konta 75 l_powiinﬁé-zage»;]ié ;fvy_édrql;nieaie w zakresie kosztow Bpefécji
finansowych.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ..Pozostale przychody operacvijne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnosciag OPS, w tym

wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na koncie 720 i 750.

Zapisy po stronie Wn konta 760 »Pozostale przychody operacyjne”:

Konta przeciwstawne

Lp. |Tres¢ operacji
1. Przeniesienie na koniec roku pozostalych przychodéw operacyjnych na ]

wynik finansowy 860 i

Zapisy po stronie Ma konta 760 »Pozostale przychody operacyjne”:

( Lp. | Tres¢ operacji |

L. Pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosei

Konta przeciwstawne

odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary,

darowizny i nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe 290 Iub ,,1”

L - % -
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig OPS.

Zapisy po stronie Wn konta 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”:

— i : N
Lp. |Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

|

L INaliczone, zaptacone éasikod;)wanié, kafy, g-rzywny. | s
2." 7 Koséty zwiézﬁﬁe z_ Iikiwid-z;ch s'rodR(;w tfwé}ych-oréz ze- spf‘zecf_aZz; s’ro&kéw -
| trwatych 7 o »07, 5,27
}!3. !Odpisanie przedawnionych, umorzonych, niesciagalnych naleZnoéci,j
| utworzenie odpisu aktualizujacego na naleznosci od dhiznikow 221,229,226 |
4. Naliczone, zaptacone koszty ﬁostgpowania sporﬁego, egzekucyjnego ‘
240 - J

|
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- wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
—  roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

- nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwiekszen i
zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 840 ..Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen

miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy, powstanie i zwiekszenie rozliczen

miedzyokresowych przychodow.

a na stonie Wn — zmniejszenie lub rozwiazanie rezerw, rozliczenie miedzyokresowych przychodéw poprzez

zaliczenie ich do przychoddéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Zapisy strony Wn konta 840

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

l. Przeksiggowanie czesci dlugoterminowych naleznosci budzetowych

podlegajacych splacie w danym roku* 750,760,225

e Rownolegly zapis Wn 221, Ma 226

Zapisy strony Ma konta 840

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
L Przypisanie dtugoterminowych naleznosci budzetowych podlegajacych

zaplacie w latach nastepnych. 226
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu: rezerwy oraz

przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen, rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuléw oraz
przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen. Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i

rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 - ,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Srodki
pienig¢zne tegi funduszu wyodrebnione sa na specjalnym rachunku bankowym, ktorego zapisy ewidencjonuje sig¢
na koncie ,.135”

Zapisy strony Wn konta

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

l. Zmniejszenia funduszu z tytuty wyplaconych swiadczen iy

Zapisy strony Ma konta

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Zwigkszenia funduszu z tytutu odpisu , naliczenia odsetek od Srodkow i
1

na rachunku bankowym
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Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 — .,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Saldo konta 860 wykazuje:
€ na koniec roku obrotowego wynik finansowy:
€ saldo Wn — to strata netto

€ saldo Ma — to zysk netto

Saldo konta 860 przeksiggowuje si¢ na konto 800 ..Fundusz jednostki” w terminach zgodnych z odrebnymi

przepisami.

Zapisy strony Wn konta 860

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | W korncu roku obrotowego:
€ przeniesienie poniesionych kosztow dzialalnosci (wedlug &
rodzaju)

Zapisy strony Ma konta 860

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
.| Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku obrotowego:
- przeniesienie przychodow 720,750,760
2. | Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok 800
ubiegly

Konta pozabilansowe

Konto 091 — ,,0bce srodki trwale w uiythowaniu”
Konto 975 -, Wydatki strukturalne”
Konto 976 - ,, Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”

Konto sluzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migedzy jednostkami w celu sporzadzenia
tacznego sprawozdania finansowego. Zapiséw na koncie dokonuje si¢ na dzien sporzadzenia sprawozdania

finansowego.
Konto 980 - ,, Plan finansowy wydatkow budietowych”

Konto 998 — ,, Zaangaiowanie wydatkiw budzetowych roku bieigcego”

x|



Zaangazowanie wydatkéw budzetowych jest ewidencjonowane na postawie wystawionych decyzji — informacje

taka dla ksiggowosci sporzadzaja pracownicy merytoryczni, oraz na podstawie zawartych umow, ktérych wartosé

Jest okreslona kwotowo. Zaangazowanie pozostatych wydatkow ewidencjonowana jest w momencie ksiegowania

dowodu ksiegowego (np. noty obcigzeniowej, faktury, rachunku).

Zapisy po stronie Ma konta 998

Lp.

Tres¢ operacji

Niezaptacone zobowiazania z roku poprzedniego, ktore wynikaja z ksigg i sprawozdan na dzien 31

grudnia,

Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiegowanego zaangazowania
wydatkéw danego roku w wyniku zmiany decyzji administracyjnej w tym takze z tytulu przesuniecia

terminu platnosci na rok nastepny,

Zobowiazania wystepujace na koniec kwartatu a niewynikajace z wezesniej ujetych na tym koncie umow

lub decyzji ( np. kosztéw podrozy stuzbowych, dostaw i ustug, odsetek za zwloke w zaptacie zobowiazan,
Zaangazowanie wydatkow ( umowy, decyzje, inne postanowienia), ktorych wykonanie powoduje
obowiazek wydatkowania srodkéw  budzetowych w danym roku biezacym. (W tym decyzje

administracyjne o przyznaniu $wiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych i koszty obstugi).

Korekty zaangazowania zapisem ujemnym (rowniez wplacone przez komornikéw  naleznosci od

dtuznika).

Zapisy po stronie Wn konta 998

Lp.

Tres¢ operacji

Rownowartos¢  zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych na podstawie sprawozdania

rocznego Rb-285

Ewidencja do konta prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,, Zaangazowanie wydatkow budietowych priysziych lat”

Zapisy po stronie Wn konta 999

Lp.

Tres¢ operacji

Rownowartos¢  zaangazowanych wydatkow zaewidencjonowanych w  latach poprzednich, ktore

przechodzg do zaangazowania wydatkéw roku biezacego (ksiegowanie na poczatku nastepnego roku)
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Zapisy po stronie Ma konta 999

(95)

Lp. Tres¢ operacji
1. Wartos¢ zobowiazan wystepujacych na dzien 31 grudnia a nie wynikajacych z wezeéniej ujetego na tym
koncie zaangazowania przysztych lat,
Decyzje administracyjne o przyznaniu $wiadczen z pomocy spolecznej ( $wiadczen rodzinnych i zaliczek
2. alimentacyjnych) na rok przyszly,

Wyksiggowanie zapisem ujemnym zaangazowania roku przyszlego na podstawie decyzji o zwrocie

nienaleznie pobranych $wiadczen i zaliczek alimentacyjnych.

DZIAL KSIEGYWO-KADROWY
GLOWNY|KSIEGOWY

~\
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Zalgcznik Nr 2 do

Zasad (polityki) rachunkowosci

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

§ L

Podstawy prawne

Instrukcja zostata opracowana na podstawie art.10 ust.2 oraz w zwigzku z art. 10 ust. | ustawy z 29 wrzesnia

1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 2016 poz 1047 z pézn. zm.)

§ 2.
Zasady gromadzenia i przechowywania dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej

ustawg o rachunkowosci

* Dowody ksiegowe w formie papierowe]j gromadzi gléwny ksiegowy (w jego zastepstwie wyznaczony
pracownik), w segregatorach z oznaczeniem kolejnym segregatora, oraz oznaczeniem miesiagca i roku

obrotowego, ktorego dotycza.

¢ Dowody ksiccowe w formie elektronicznej gromadzone sa na dysku twardym i archiwizowane na
plytach DVR w podziale na poszczegélne miesigce (podzbiory w bazie danych) z oznaczeniem roku

obrotowego, ktorego dotycza.

* Zaprawidlowe funkcjonowanie oprogramowania ONT F-K, stuzacego do prowadzenia rachunkowosci
Jjednostki (w tym tworzenia wewngtrznych dokumentéw elektronicznych), odpowiada informatyk, ktory

wykonuje archiwizacje co najmniej raz na tydzien.

® Za dowody Zrédiowe uznaje sie réwniez zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone

automatycznie w wyniku wspotpracy modulow oprogramowania QNT , a ponadto za posrednictwem

Internetu, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie

informacji zawartych juz w ksiggach, m.in. w formie rozliczenia listy ptac lub wplaty na naleznosé

gléwna i odsetki, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spelnione co

najmniej nastepujace warunki:

- powiazania z dowodami ksiegowymi, z ktérych pobrano dane, a ponadto gdy uzyskaja trwala czytelna
postac,

- mozliwe jest ustalenie oprogramowania, w ktorym powstaly, oraz osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

- sprawdzalnosci poprawnosci przetworzonych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

- ochrony danych zrédtowych w miejscu ich powstania przed modyfikacja, przez okres wymagany do



przechowywania danego rodzaju dowodow ksiggowych. Zapisy moga by¢ przenoszone miedzy
zbiorami danych sktadajgcymi sie na ksiegi rachunkowe prowadzone na komputerowych no$nikach
danych, pod warunkiem ze mozliwe jest stwierdzenie zrodla wprowadzenia zapiséw w zbiorach, w
ktoérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program lub procedury zapewniaja sprawdzenie

poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow,

Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w jednostce, o ile Jest to mozliwe w oryginalnej postaci, w porzadku
chronologicznym w podziale na rodzaje dowodéw ksiegowych ujmowanych na odpowiednich kontach

ksiegi gléwnej (syntetyki) oraz ksiag pomocniczych (analityki).
Kazdy dowdd ksiegowy posiada indywidualny numer identyfikacyjny.

Roczne zbiory dowodéw ksiegowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem

koncowych lat.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tre$¢ dowodow ksiegowych jest przenoszona na DVR,
pozwalajac zachowa¢ w trwalej postaci zawartosé dowodéw. Zapewnia si¢ odtwarzanie dowodéw w

postaci wydruku, jesli odrebne przepisy nie stanowia inaczej.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje przyjetych zasad

rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe przechowuje sie w podziale na okresy

sprawozdawcze (rok obrotowy).
Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory przechowuje sig co najmniej przez okres:

- podstawowe urzadzenia ksiggowe: dziennik, ksiege glowna, ksiegi pomocnicze — 5 lat

- ewidencj¢ wynagrodzen pracownikéw — przez okres 50 lat,

- dowody ksiggowe, ktore sg zwiazane ze $rodkami trwatymi w budowie, roszczeniami dochodzonymi w
postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

- zarzadzenia dotyczace dokumentacji zasad rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu
Jjej waznosci,

- pozostate dowody ksiegowe i pozostate dokumenty — 5 lat

- dokumenty zwiazane z projektami wspélfinansowanymi z Unii Europejskiej lub innych zZrodel

zagranicznych przechowuje sie zgodnie z odrebnymi przepisami

Okresy przechowywania oblicza sie¢ od poczatku roku nastepujacego po roku w ktorym istniat

obowiazek rozliczenia roku.



§ 3.

Zasady obiegu dokument6w w ramach procesu przetwarzania danych

W sporzadzaniu i sprawdzaniu dowodéw ksieggowych biora udziat pracownicy jednostki, na skutek
czego zachodzi koniecznosé przekazywania dowodow pomiedzy poszczegdlnymi

stanowiskami/dziatami/sekcjami.

Wyrézniamy obieg dokumentéw dla dokumentéw sporzadzonych przez pracownika Jjednostki oraz dla

dokumentéw obcych wplywajacych do O$rodka.

Obieg dowodow dla dokumentéw obcych zaczyna sie w momencie wplywu droga pocztowa badz
elektroniczna do pracownika sekretariatu, ktéry wpisuje na dowodach ksiggowych date wplywu do
Jjednostki i numer z dziennika korespondencji. Nastepnie przekazuje je dyrektorowi jednostki celem
skierowania dowodu do upowaznionego pracownika, ktéry opisuje uzasadnienie (Jesli jest wymagane)
oraz dokonuje kontroli merytorycznej, po czym przekazuje do dziatu ksiggowo-kadrowego celem
poddania wstepnej kontroli oraz dokonania dekretacji, co umozliwi w kolejnym kroku zatwierdzenie
dokumentu przez kierownika lub pracownika przez niego upowaznionego oraz dokonanie zapfaty (jesli

wymagana) — zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Obieg dokumentéw ksiggowych sporzadzonych przez pracownika Jednostki, a dotyczacych
zobowigzan Osrodka, np. listy wyplat $wiadczen, nie stanowi korespondencji wewnetrznej w
rozumieniu Instrukeji kancelaryjnej obowigzujacej w Osrodku. Dokument taki zostaje opisany przez
pracownika upowaznionego i zatwierdzony merytorycznie oraz przekazany do dziatu ksiggowo-
kadrowego w celu poddania wstepnej kontroli oraz dokonania dekretacji, co umozliwi w kolejnym kroku

zatwierdzenie dokumentu przez kierownika lub pracownika przez niego upowaznionego oraz dokonanie

zaplaty (jesli wymagana).
Uzupelnienie zasad obiegu okre§lono w Rozdziale 4.

W omawiany sposéb powstaje tzw. obieg dowodow ksiegowych, ktéry obejmuje droge dowodéw od

chwili sporzadzenia lub wplywu do jednostki do momentu ich dekretacji i przekazania do

zaksiggowania.
Poszczegolne dowody maja rozne drogi obiegu.

Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotsza

droga. W tym celu nalezy stosowaé zasady:

- terminowosci — przestrzeganie terminu przekazywania dokumentow pomigdzy poszczegdlnymi
pracownikami (skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow),

- systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposab
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systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci
zwiekszenia pomytek,
- czgstotliwosei — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci
- indywidualnej odpowiedzialnosci — stosowania pieczatek imiennych w przypadku skfadania
nieczytelnego podpisu, a ponadto przekazywanie dokumentéw tylko do tych oséb, ktére istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,
- samokontroli obiegu — poszczegdlni pracownicy kontroluja si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly ruch

obiegowy.

® Nakazdym etapie przetwarzania stosuje si¢ odpowiednie adnotacje, ktére okreslono w § 4 instrukcji, co

stanowi potwierdzenie dokonania odpowiednich czynnosci na danym etapie procesu.
SCHEMAT. Obowigzki Zwigzane z przeplywem informacji w jednostce
Kierownik jednostki

- odpowiada za cato$¢ gospodarki finansowe;j

- zapewnia kontrolg zarzadeza ( w tym nadzoru)

Pracownik wilasciwy rzeczowo Glowny ksiegowy:
-dokonuje oceny prawidlowosci -prowadzi rachunkowog¢,
operacji i jej zgodnosci -wykonuje dyspozycje,

Z prawem -dokonuje wstepnej kontroli

dokumentéw

Ze schematu wynika, ze najwazniejszym ,,ogniwem” w zakresie zapewnienia stosowania przepiséw sa
pracownicy merytoryczni, ktérymi w obszarze rachunkowosci sg pracownicy ksiegowosci (w tym gléwny
ksiggowy), posiadajacy ustawowe kompetencje do skladania propozycji okreslenia trybu (obiegu), zgodnie z
ktéorym maja by¢ wykonywane przez innych pracownikéw prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej. W obszarze
zarzadzania jednostka (nadzoru) pracownikiem wilasciwym jest kierownik Jednostki, natomiast w obszarze

szeroko rozumianego prawa materialnego sa to inni pracownicy merytoryczni.



§ 4.

Zasady jednoznacznego powiazania zapisOw ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi

I. Dowody ksiggowe posiadaja nadane numery identyfikacyjne, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5.

2. Nadokumentach wpisuje sie numer pozycji z rejestru ksiggowego.

1. Przed wprowadzeniem do rejestru ksiggowego dokumenty dotyczace zobowigzan jednostki podlegaja:
1) opisaniu — ustaleniu powodu (uzasadnienia okreslajacego cel) zakupu, nawigzaniu do
okreslonych zasobow, zawartych umow, zaméwienia publicznego, wydatku strukturalnego (przy czym
na dowodach niedokumentujacych wydatkéw strukturalnych lub zaméwien publicznych nie stosuje sie
adnotacji, co stanowi przyjete uproszczenie w udokumentowaniu kontroli), nawigzaniu do formy i daty
platnosci itp., z zastrzezeniem, ze jesli w okresie poZniejszym wystawione zostanie korygujace polecenie
ksiegowania, to na dowodzie ksiggowym dopisuje sie numer identyfikacyjny tego polecenia

ksiggowania;

2) kontroli merytorycznej, ktora polega na ocenie prawidlowosci tej operacji i jej
zgodnosci z prawem. Kontroli tej dokonujg wyznaczeni pracownicy zgodnie z przydzielonymi im

zakresami obowiazkow

Kontrola merytoryczna polega na merytorycznej ocenie prawidlowosci operacji i jej zgodnosci z

prawem. W ramach tej kontroli pracownik weryfikuje, czy:

e dokument potwierdza zdarzenie, ktére wystapilo w rzeczywistoscei,

e wydatek jest zgodny z celami statutowymi jednostki, jaki jest jego zwigzek z posiadanymi zasobami
ludzkimi, rzeczowymi, finansowymi oraz informacyjnymi,

* wydatek jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszezegélnych rodzajow wydatkow,

® wydatek zostal dokonany w sposob optymalny, celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakfaddw,

e wydatek jest zgodny z wczeéniejszymi ustaleniami, co do ilosci i wartosci okreslonymi w umowie,
zamOwieniu, porozumieniu itd.,

° wydatek jest zwigzany z realizacja projektu wspolfinansowanego z udzialem srodkéw europejskich,
oraz zgodny z aktualnymi wytycznymi,

* dokonano zakupu dostaw i robot na zasadach okreslonych w przepisach ustawy upzp.

Po przeprowadzonej kontroli merytorycznej pracownik wlasciwy rzeczowo (merytoryczny) jednostki na

odwrocie dowodu Zrédlowego wpisuje uzasadnienie (opis) dokonania wydatku, w ktorym okresla powad

zaciggniecia zobowiazania ze wskazaniem potrzeb statutowych jednostki oraz potrzeb Jjednostki, ktére

wynikaja z posiadanych zasobow, nawigzujagc do wezeéniej wydanych decyzji administracyjnych,

zawartej umowy, notatki, zaméwienia publicznego.

Szczegdlnym dokumentem w jednostce Jest decyzja administracyjna, ktéra przyznaje okreslone

swiadczenie osobie fizycznej zgodnie z kryteriami okreslonymi w przepisach z zakresu pomocy



spotecznej, pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, $wiadczen rodzinnych itp. — jest to dokument o
charakterze wewnetrznym i finansowym, poniewaz wigze si¢ z wyplata $wiadczen. Jednak decyzja
administracyjna w oryginale nie staje sic dowodem ksiggowym, poniewaz podlega przechowywaniu i
archiwizacji na stanowiskach pracownikéw rzeczowych ale dopiero dokument wtérny sporzadzony na
podstawie wystawionych decyzji — lista wyplat, zestawienie przelewdéw lub inny dowéd potwierdzajacy

etap poprzedzajacy platno$¢ dla celéw ksiegowych.

Przyjmuje sig, ze kopia potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem bgdzie podstawa zapisu ksiegowego, jezeli

dokumentuje  sporadyczna  operacje  ( np.  zwrot  Swiadczen  nienaleznie  pobranych).

3. kontroli wstepnej, obejmujacej sprawdzenie formalno-rachunkowe oraz sprawdzenie przez gtéwnego
ksiggowego (lub pracownika upowaznionego) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow i Zwiazana jest:

Z ustaleniem kompletnoéci dowodu ksiggowego oraz ustaleniem, czy dane w nim zawarte odpowiadaja
wymogom art. 21 ustawy o rachunkowosci, w tym innym przepisom w zaleznosci od rodzaju dowodu
ksiggowego,

W ramach kontroli nalezy ustali¢, czy dowody zostaly wystawione w sposéb technicznie prawidlowy,
tzn. czy wszystkie rubryki w dowodach wiasnych zostaly wypelnione zgodnie z przeznaczeniem i
ustaleniami instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiegowych,

W przypadku niespetnienia wymogéw formalnych dokument wewnetrzny zostaje zwrdcony
pracownikowi wiasciwemu rzeczowo do uzupelnienia lub poprawki. Jesli dotyczy to dowodu
zewnetrznego, jego korekta polega na ztozeniu wniosku do kontrahenta o wystawienie faktury
korygujacej.

Ustaleniem, czy dowody ksiegowe (dane liczbowe, zawarte w dowodzie ksiggowym) sa wolne od

bledow rachunkowych (arytmetycznych).

Bledy liczbowe poprawia sie przez skreglenie blednej liczby, wpisanie wlasciwej, zlozeniu podpisu i
daty dokonania czynnosci na dowodach ksiegowych sporzadzonych przez pracownikéw jednostki, pod
warunkiem ze poprawki dokonuje si¢ w miesigcu, ktory nie zostal zamknigty. W przypadku zamknietego

miesiaca stosownych korekt dokonuje si¢ przy zastosowaniu polecenia ksiegowania.

4) dekretacji — podstawowym zadaniem dekretacji jest umozliwienie powigzania dowodu ksiegowego
z okreslonymi urzadzeniami ksiggowymi stosowanymi w Jjednostee (jest to sposob zakwalifikowania
danych do ujecia w ksiggach rachunkowych), aby méc uznaé prowadzong rachunkowos$¢ za sprawdzalna,

stad tez dekretacja jest mechanizmem kontroli.

Po zaplacie na dowodach ksiegowych pojawia si¢ informacja o formie dokonania wydatku (dla

powigzania dokumentu zobowiazania z dowodem zapfaty).

Kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dokonywana przez gléwnego ksiggowego obejmuje



m.in. kontrolg rachunkowa i finansowa, poniewaz podpis gléwnego ksiegowego oznacza m.in., ze nie

zglasza zastrzezen do finansowej oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci

dokumentéw dotyczacych operacji.

5) zatwierdzeniu jednoosobowo przez kierownika Jjednostki lub wyraznie do tego upowaznionego
pracownika jednostki podczas jego nieobecnosci (0d.2002r. funkcjonuje zasada, ze za calos¢

gospodarki finansowej odpowiada kierownik jednostki).

Podpis gléwnego ksiegowego na pieczatce ,,Zatwierdzono do wyptaty”  obok podpisu kierownika
Jednostki oznacza, ze gtowny ksiegowy dokonat kontroli operacji i jej zgodnosci z planem finansowym
zgodnie z zamieszczona klasyfikacja. (Gtowny ksiggowy nie ma prawa dysponowaé  $rodkami

publicznymi — zatwierdza¢ do wyplaty)

Jednostka dokonuje wydatkéw zgodnie z przepisami dotyczgcymi $wiadczen spolecznych a wydatki te jako

wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w spos6b celowy i oszezedny, z zachowaniem zasad:
* uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow,

* optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zalozonych celéw;
2) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowiazan.

Uproszezenia kontroli dowodow ksiegowych:

e zaniechanie zamieszczenia na dowodzie ksiggowym podpisu wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej
wydano lub od ktorej przyjeto skladniki aktywéw — co wynika dla faktur VAT (réwniez w formie
elektronicznej) z przepisow wykonawczych do art. 106 ustawy z 11 marca 2004r. o podatku od towarow
i ushug (dalej ustawa o VAT),

®  spos6b kontroli raportéw kasowych, zestawien zbiorczych, ktére nie wymagaja kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej oraz zatwierdzeniu do wyplaty polega na umieszczeniu informacji o osobie
sporzadzajacej, ktéra jednoczesnie potwierdza kompletnos¢ i identycznosé zapisow,

e Jedli ta sama osoba dekretuje i wprowadza dane do programu ksiggowego, mozliwe jest zastosowanie
techniki rekapitulacji — wydruku z programu finansowo-ksiggowego. Wynika to z faktu, ze pracownik
po sprawdzeniu dokumentu ksieguje go i nie dochodzi w tym zakresie do przekazywania dokumentu
mig¢dzy réznymi pracownikami jednostki,

® Zgodnos¢ z wystawionymi decyzjami administracyjnymi zapewnia osoba sporzadzajaca listy wyplat
swiadczen, natomiast kontrola gléwnego ksiggowego polega na sprawdzeniu terminowosci sporzadzenia

list, ktore powinny byé sporzadzane do ostatniego dnia kazdego miesiaca, a ponadto na sprawdzeniu



kompletnosci stron dokumentu (sumy folio na kazdej stronie dokumentu), rzetelnosci operacji w zakresie

okresu rozliczeniowego, ktéry nie powinien by¢ dluzszy niz miesiac, oraz ustaleniu, czy suma wyptat

miesci si¢ w limicie wydatkéw okreslonych w planie finansowym, ostatecznej weryfikacji w formie

zatwierdzenia dokonuje kierownik jednostki lub upowazniony pracownik.

® Z powodu braku odpowiedniej liczby pracownikéw dopuszcza si¢ sprawdzanie list wyplat pod

wzgledem merytorycznym przez osoby sporzadzajace te listy,

® Na dowodach ksiggowych zwigzanych z wyplata swiadczen dla oséb uprawnionych zgodnie z

wystawionymi decyzjami administracyjnymi nie bedzie stosowana jakakolwiek adnotacja zwiazana ze

stosowaniem przepisow dotyczacych zaméwien publicznych, poniewaz wydatki te nie sa zwiazane z

umowami dotyczacymi ustug, dostaw lub robot budowlanych. Stosowanie zbednych adnotacji na

dowodach ksiggowych wydtuza czas opisywania dokument6w, co nie realizuje celéw kontrol; zarzadczej

w zakresie efektywnosci i skutecznosci kontroli w odniesieniu do oszczednoscei czasu.

System powigzan miedzy dokumentami a zapisami zapewnia stosowanie ponizszych

wzoréw adnotacji, w formie pieczgtek, na poszczegolnych dowodach ksiggowych:
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Karta wzoréw podpiséw oséb upowaznionych do kontroli merytorycznej

'Rodzaj Imi¢ i nazwisko
fdokument()w oraz stanowisko
|

‘ ksiegowych stuzbowe

; upowaznionego
|

F aktury,rachunki ’ Piotr Lukasik

Idot. biezacej dziatalnosci OPS | Gléwny specjalista
| Michat Jochlik

| Starszy inspektor

Faktury,rachunki, Noty
obciazeniowe dot. realizacji
| programu wieloletniego ,, Pomoc
| panstwa w zakresie dozywiania
| Faktury,rachunki dot. sprawienia Mricha{ Jochlik

| pochéwku Starszy inspektor

Michat Jochlik

Starszy inspektor

f Listy wyplat swiadczen z pomocy |

| spotecznej: zasilki celowe, zasilki

'celowe specjalne, zasitki celowe na
‘zakup positkéw. noty za pobyt w
noclegowniach

Listy wyplat: zasilki stale, zasilki l Michat Jochlik

okresowe Starszy inspektor
|
|

| Zasilki pielegnacyjne Grazyna Strachanowska

Kierownik Dzialu Realizacji

! Swiadczen i Dodatkow

Listy oplat, Noty cbeiazeniowe za
' ! 3 % ! Michatl Jochlik
' pobyt w DPS ]
. Starszy inspektor
; _ B [ S
Listy wyplat $wiadczen rodzinnych, IGraZyna Strachanowska

i podobnych

| Swiadczen i Dodatkow

'Listy wyplat $wiadczen z funduszu fGraZyna Strachanowska
alimentacyjnego
‘ ' Swiadezeii i Dodatkow
'Listy wyptlat $wiadczen | Grazyna Strachanowska
| wychowawczych

' Swiadczen i Dodatkow

Imig i nazwisko
oraz stanowisko
sluzbowe
zastepujacego

upowaznionego

Ustaiéﬁe- “ lkaz‘doraéo;z;fo.
przez Dyrektora
Anita Klimek -
Pracownik socjalny -

Koordynator

.

Anita Klimek
Pracownik socjalny
| Koordynator

Anita Klimek
Pracownik  socjalny

Koordynator

;‘Anita Klimek
Pracownik  socjalny
| Koordynator

Sabina .Bogus

l Inspektor

|
JAnita Kiimek

| Pracowniik socjalny

Koordynator

Sabina Bogus

Kierownik Dzialu Realizacji Inspektor

'Sabina Bogus

| Kierownik Dzialu Realizacji 5 Inspekior

Sabina Bogus

iKierownik Dzialu Realizacji’lnspekmr

e
Wzoér podpisu | Wzér podpisu |

upowaznionego | zastepujgcego 3

i
upowaznionego |

|

S
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Wl;irsty wyb%at dodatké»:v- GraZyﬁa S"trachano;vskiar j éabiné Begus

imieszkaniowychienergetycznych Kierownik Dziatu Realizac_iif]nspektor
Swiadczen i Dodatkéw |

lLisq—/ wyplat sé/pendi()w - - Gre;Zyna .StrachanOWSka_ 7 S;'a_bin;Bo_gus
Kierownik Dziatu Realizacji Inspektor

Swiadczen i Dodatkow

Faktury 2;1 piecze zrastég.:-)czqﬂ 7 Anita Klimek - rl\/ﬂ-chalrjﬂoc-ﬁlik
Pracownik socjalny - | Starszy inspektor

; Koordynator

;Listy plac : 7 (Sléa Dém;ka D 7 VPa-t_r-)-fcjér Kéil_inowska

| wynagrodzenia, ryczalty, delegacije, Starszy inspektor Patrycja Kalinowska

! ekwiwalenty Ksiggowa

'Whiosek o zaliczke, rozliczenie | Pracownik odpowiedzialny | Wg ustalonego systemu
| zaliczki, Faktury na| za zakup zastepstw

| drobne/sporadyczne zakupy ‘

Karta wzoréw podpisu os6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej

Rolzal i 1 o e e Wzor podpisu Wabrpodpisu
dokumentow  oraz stanowisko oraz stanowisko ’ upowaznionego | zastepujacego
ksiegowych If stuzbowe sluzbowe J } upowaznionego

‘l upowaznionego zastepujacego } }

e S DRamemmienceo D 1 il
‘ Faktury,rachunk:, Patry(;ja Kaliﬁowska - .Olga be_mska - , M - Q;l_ -
i Listy wyplat, Noty Ksiegowa Starszy inspektor = I
|*r Listy plac | o | ' | A, |
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‘I delegacje, ryczalty, Ksiegowa \l Starszy inspektor |
i ekwiwalenty l )
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Karta wzoréw podpisu oséb upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty dowodéw ksiegowych

Wz6r podpisu upowaznionego

onej

Imig i nazwisko osoby upowazni
irlakub Janiak

|

Dyrektor

Imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe Wz6r podpisu zastepuja 4
zastgpujacego upowaznionego upowaznionego

Iwona Grysko /},’ 1 /

Zastepca Dyrektora L//j

Podpis Glownego ksiegowego na pieczatce ,,Zatwierdzono do wyplaty” jest potwierdzeniem zgodnosci operacji

gospodarczych i finansowych z planem finansowym i klasyfikacja wydatkow zgodnie z art. 45 ust.1 ustawy o

finansach publicznych

Dekretacja dowodéw ksiegowych

onego

F Imig i nazwisko osoby upowaznionej {Wzér podpisu upowazni

Patrycja Kalinowska

Ksigegowa |
Imig i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe Wz6r podpisu zastepujacego
zastepujacego upowaznionego upowaznionego

[
j Olga Demska ‘

§ 5.
Zasady sporzadzania dokumentéw wewnetrznych, w tym techniki »dekretacyjnej” i nadawania numeréw
identyfikacyjnych oraz sposéb postegpowania z poszczegélnymi egzemplarzami lub dowodami ksiggowymi

z ustaleniem, ktéry dowéd lub jego egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu

Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
*  zbiorcze, ktére umozliwiaja dokonanie lacznego zapisu zbioru dowodow Zrodlowych, przy czym musza

one by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione — np. raporty kasowe z symbolem RK.

zestawienie z oprogramowania |

* korygujace poprzednie zapisy w nastepnych okresach sprawozdawczych w  formie polecenia

ksiggowania z symbolem w numerze PK,

*  zastepcze, ktore sa wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego na druku

polecenia ksiegowania, z symbolem Z,
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Kazdy dowad ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaty, komputerowo lub

pismem maszynowym, dtugopisem, atramentem na odpowiednim druku.

Dowody ksiggowe maja potwierdza¢ stan rzeczywisty, w innym przypadku podlegaja odestaniu do wystawcy

celem korekty. Muszg by¢ kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w jakichkolwiek dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek, z

zastrzezeniem poprawiania bledéw zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Sporzgdzanemu dowodowi ksiggowemu nadawany jest kolejny numer z danego rodzaju dowodow:
a) dokumenty bankowe w systemie: WB / nr kolejny
b) dokumenty obrotu gotéwkowego w systemie: RK / rok / pozycja raportu
¢) dokumenty potwierdzajace zobowigzania zwigzane z planowanymi wydatkami: ZOB / rok / nr kolejny,

d) dokumenty listy pfac: nr kolejny

Osoby upowaznione do podpisywania sprawozdan budzetowych oraz finansowych:

Kierownik jednostki Wz6r podpisu upowaznionego

Jakub Janiak

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

 Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe zastepujacego upowaznionego
| W przypadku nieobecnosci upowaznionego upowaznionego ;

|
'Iwona Grysko

Zastepca Dyrektora

Glowny ksiegowy jednostki Wiér podpisu upowazn ionegari

Beata Gasz

Gtowna ksiggowa Osrodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie
| Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe | Wz6r podpisu zastepujacego
|

zastepujacego upowaznionego w przypadku nieobecnosci upowaznionego | upowaznionego

Patrycja Kalinowska 3 o)
P
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DZIAL KSIEGOWO-KADROWY
GLOWNY KSIEGOWY

QO .

Beata Ggsz



