Zarzadzenie nr 39/2017
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

z dnia 29.12.2017r.

W sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
w O$rodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.z2016r.
poz. 104712255 oraz z 2017 r. poz. 61, 245, 791 i 1089) i szczegdInych ustalen zawartych w art. 40 ust. 4 pkt |
lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz.U. 22016 . poz. 1870 z p6zn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow Jjednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. poz. 1911),

2) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

4) ustawy z dnia 11 marca 2044r o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. 2016 poz 710 z p6zn zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1.
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego z dniem | stycznia 2018r. dokumentacje przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci, stanowigca Zalgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Z dniem 1 stycznia 2018r, traci moc Zarzadzenie nr 12/2017 Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w
Radzionkowie z dnia 28 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowos$ci w Osrodku Pomocy Spotecznej w Radzionkowie

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Glownemu Ksiggowemu Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 1.01.2018r.




Zalacznik do

Zarzadzenia nr 39/2017

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radzionkowie z dnia 29.12.2017r.

Osrodek
Pomocy
Spotecznej

W Radzionkowie

DOKUMENTACJA PRZYJETYCH ZASAD (POLITYKI)
RACHUNKOWOSCI

Radzionkéw, 1.01.2018r.



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowiazujacych w

Osrodku Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

1) ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 1),

2) metod wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2),

3) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatgcznik nr 3), w tym:
a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych oraz zasad funkcjonowania kont
bilansowych (zatacznik nr 3a),
b) wykazu zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych (zalacznik nr 3b),
C) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (zatacznik nr 3c),
4) systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentow stanowigcych podstawg dokonanych w nich zapisow (zafacznik nr 4),
5) instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiggowych (zalgcznik nr 5),

6) szczegdlnych zasad stosowanych przy ksiegowaniu projektow wspotfinansowanych ze srodkéw
europejskich (zalacznik nr 6).

Niniejsza dokumentacja zostata opracowana w szczegolnosei na podstawie:

[) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 22016 r. poz. 1047 i 2255 oraz
22017 r. poz. 61, 245,791 i 1089)

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z
pézn. zm.)

3) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzgdu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych  zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2017 poz. 191 1

4) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. 2017 Nr 208, poz. 1375),

5) ustawy z dnia 11 marca 2044r o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. 2016 poz 710 z pozn zm.)



1
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zatacznik nr 1)

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

prowadzone sa w siedzibie w Radzionkowie, ul. Kuzaja 19

2. OkreSlenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

W OPS sporzadzana jest roczna sprawozdawczo$é finansowa obejmujaca:

— rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),
— bilans jednostki,
—  zestawienie zmian w funduszu jednostki,

— informacje dodatkowa.

W OPS sporzadzane sa nastepujace sprawozdania budzetowe:

1) Rb-28S - miesigezne i kwartalne z wykonania planu wydatkow budzetowych z mozliwoscia
podzialu na zadania wiasne, zlecone i razem,

2) Rb-27S - miesigczne i kwartalne z wykonania planu dochodow budzetowych,

3) Rb-27ZZ - kwartalne z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan zleconych
Jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami.

4) Rb-50 - kwartalne o dotacjach i wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej 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 si¢ na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z 3 lutego

2010r. W sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tekst jednolity Dz. U. 2016 poz. 1015 z pzn.

zm.).



W OPS sporzadzane s nast¢pujace sprawozdania w zakresie operacji finansowych:
1) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutéw dtuznych oraz gwarancji
1 porgczen,
2) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,
3) Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,
4) Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupetniajace o stanie zobowiazan wedtug tytutéw dtuznych,
5) RB-UN - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytulu papierow
wartosciowych wedlug wartosci ksiegowe;j.
Powyzsze sprawozdania sporzadza si¢ na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z 4.3.2010r. W

sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst

jednolity Dz.U. 2014 poz 1773 z p6zn. zm.).

W OPS sporzadza si¢ rowniez deklaracje podatkowe VAT (czastkowe). Podstawa 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 Radzionkow z dnia 30 grudnia
2016r. w sprawie wprowadzenia procedur rozliczania podatku od towaréw i ustug oraz sporzadzania

deklaracji VAT przez Gmine Radzionkow.

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

sprawie programu badan statystycznych statystyki publiczne;.

Sprawozdania rzeczowo - finansowe — dotyczace S$wiadczen rodzinnych itp. oraz rozliczen

projektow w celu umozliwienia sporzadzenia wniosku o ptatnosc.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa technika mieszana. Podstawa jest technika komputerowa,
natomiast technika rgczna moga by¢ prowadzone ksiggi pomocnicze/analityczne. Dopuszcza sie
prowadzenie ksiag pomocniczych/analitycznych w innych programach niz program ksiggowy
(dopuszczone programy wymienione zostaly w dalszej czgsci).

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
— dzienniki czastkowe,
— zestawienie dziennikéw czastkowych,
— ksigegg gtowna,
— ksiggi pomocnicze,
— zestawienia: obrotow i sald ksiggi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

— wykaz sktadnikow aktywoéw i pasywow (inwentarz).



Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:
— zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,
— zapisy sa kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
— sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposab ciagly,
— Jjego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gfownej,
~ dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen wedlug zasad wymienionych w dalszej czesci
dokumenhtacji.
Dzienniki czgstkowe prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
* DOCH - dochody budzetowe
*  PK - polecenie ksiggowania
* PLAN — plan wydatkéw budzetowych
* RK - raporty kasowe
*  WB —wyciagi bankowego
* ZAANG - zaangazowanie
*  ZALICZKI —rozliczenie zaliczek

* ZOB - zobowigzania

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikéw
czesciowych.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

— podwajny zapis,

— systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzeri gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw budzetu jst, ktore sa ujmowane w terminie
ich zapfaty (zasada kasowa);

— powigzanie dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegblawiajace dla wybranych kont

ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywéw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem

ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich:
* 091 ,.Srodki trwale i pozostate srodki trwale uzytkowane nieodplatnie™
* 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
* 980 ..Plan finansowy wydatkow budzetowych™
* 998 ,.Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

* 999 . Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat™



Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Na dzien 1.01.2018r. Ustala sie nastepujacy wykaz programow komputerowych:

*  OQNT wraz z modulami: F-K, Place, Kadry, Zakupy, Faktury,

*  Platnik firmy Asseco Poland S.A.,

* Helios — pomoc spoteczna,

* Stypendia — obstuga stypendiow i zasitkéw szkolnych,

* Familia — $wiadczenia rodzinne,

* FundAl - obstuga $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

*  MIDOS - dodatki mieszkaniowe
Program komputerowy F-K zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbioréw ksigg rachunkowych w
Jjedna catos¢ odzwierciedlajaca dzienniki i ksiege gtowna.
Dokiadne informacje dotyczace programéw komputerowych zostaty przedstawione w zataczniku nr
3b do zarzadzenia.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca. Zawiera
ono:

— symbole i nazwy kont,

— salda kont na dzief otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

— sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,.Zestawienia ...” sa zgodne z obrotami zestawienia dziennikow czesciowych,

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
* dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego
* dla ksiag pomocniczych rozrachunkéw na koniec okresu sprawozdawczego

* dla skladnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury. polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku i
pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach
Jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.



Spisowi z natury podlegaja:

*  papiery wartosciowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktorych zawarte w nich prawa sa
zapisane na papierowym dokumencie)

* gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy

*  papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne

* rzeczowe skladniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o
rachunkowosci, tj. objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, ale przechowywane na terenie
niestrzezonym;

* znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym srodki trwale, z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony, i gruntow;

* znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad $rodkow
trwatych w budowie;

Wycenie na koniec roku podlegajg rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych, takie jak: materiaty
okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci, tj. te, ktére zgodnie z decyzja kierownika
Jednostki obciazaja koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na dzien
bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikow w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena — warto$¢
tych skfadnikéw wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,Materiaty” oraz korygowane sa
koszty w wartosci tego stanu

Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywow, bedacych wlasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych Ilub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym
Jednostkom, a takze papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej (. wystepujgeych w
zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kicrownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
— aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,

— naleznosci od kontrahentow,

— wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skfadnikow aktywow; potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skladnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;,

— papierow wartosciowych w formie zdematerializowane;j.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytulu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen

do jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
— naleznosci spornych i watpliwych,
— naleznosci i zobowigzan wobec osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
— naleznosci od pracownikow,
— naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,
— innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.



Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdéw i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy
o rachunkowosci,

— materiatow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

— srodkow pienigznych w drodze,

— czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

— naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

— aktywdéw i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo
mozliwe,

— gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,

— funduszy wihasnych i funduszy specjalnych,

— innych rozliczen migdzyokresowych,

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
— weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegolnych tytutow praw majatkowych,
— sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowo- -amortyzacyjnych.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

— czynne — inwentaryzuje sie, sprawdzajgc wielkos¢ tych kosztow z ich dokumentacja oraz
weryfikujac sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspoOlmiernosci przychoddw i
kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. | ustawy o rachunkowosci,

— bierne — inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci oraz § 14
rozporzadzenia.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci:
decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.
Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem
zdawczo-odbiorczym.

Sposdéb inwentaryzacji gruntow, budynkow i budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki.
Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sig,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w swietle
obowigzujacych przepisow regulujacych te fundusze.



Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

I. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych:

3.

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sklad srodkow trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do

srodkéw trwalych oraz inwestycji,
b) co 2 lata: zapasy materiatow znajdujgcych sig na strzezonych skladowiskach i objetych
ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa,

¢) corok: pozostate sktadniki aktywoéw i pasywow.

Ustala sig, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastepujace terminy
inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

aktywow pienigznych
papieréw wartosciowych
materialow, towaréw, ktére bezposrednio z zakupu obciazajg koszty dzialalnosci

skladnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji

b) w ostatnim kwartale roku:

L]
.

c) zawsze:
e

nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych

stanu naleznosci

wartosci  powierzonych innym jednostkom wilasnych skladnikow majatku, z
wyjatkiem znajdujacych sie w posiadaniu Jednostek swiadezacych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, skladowania

aktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa

aktywow bedacych wlasnoscia innych Jjednostek

w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie

W sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skladnikow majatku.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza sie rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.



2,
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
(zatacznik nr 2)

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 i 2255 oraz z
2017 r. poz. 61, 245, 791 i 1089),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 22016 r. poz. 1870 z pozn.
zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 201, 648,
768, 935, 1428, 1537),

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. poz. 1911).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedhug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla Jednostek kontynuujacych dziatalnosé, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej.

Srodki trwale stanowigce wiasnos¢ Skarbu Pafistwa lub jst otrzymane nicodplatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartogci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje oraz aktualizuje ich
wartos¢, odnoszac réznice na fundusz jednostki. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie
wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia/zakupu, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny — w wartoéci rynkowej na dzien
nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana Jjest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwig- zanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych (zalacznik nr | do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t.j. Dz.U. 2 2016 r.
poz. 1888 z pdzn. zm.)



Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,.Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Na dziei bilansowy od wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych sukcesywnie dokonuje sie¢
takze odpiséw z tytutu aktualizacji ich wyceny wedtug art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowogci.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla 0sob prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi
czesciami:
* traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane sa w 100%
W miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
.Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”
* umuje si¢ je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty dziatalnosci operacyjnej pod
data zakupu.
Ewidencja szczegétowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych lacznie na jednym
koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne™ umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegodlnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
*  srodki trwale
*  pozostate srodki trwale
* srodki trwale w budowie (inwestycje)

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwale stanowigce wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub

uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Srodki trwale obejmuja w szczegdlInosci:

— nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrebna
wlasnoscig, budynki, budowle,

— maszyny i urzagdzenia,

— srodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

Do srodkow trwatych jednostki zalicza sig takze obce Srodki trwate znajdujace sie w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ..korzystajacy™ .
Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, zas w
przypadku trudnodci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
rZeczoznawce,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku — wedlug wartosci godziwej,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w

nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Painstwa lub jednostki samorzadu

terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.
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Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktorych sie nie umarza) wycenia si¢ w
wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwalych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji
zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach. Na dzien bilansowy dokonuje si¢ tez
odpiséw aktualizujacych warto$é srodkow trwalych zgodnie z art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.
Wyniki z tej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki.
Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

— podstawowe srodki trwate na koncie 011, Srodki trwale”,

— pozostale srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale”.
Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz érodkdéw
pochodzacych ze zrodel zagranicznych (tj. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pozn. zm.), a takze
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sa (z wyjatkiem
gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy).
Odpiséw umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuje sig, poczawszy od miesigca nastg¢pujacego po
miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 .Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja™ na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwalych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Pozostale srodki trwale to srodki trwate wymienione w § 7 ust. 2 rozporzadzenia, ktére finansuje sie
ze srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak Jjak
ten obiekt finansowane s ze srodkow na inwestycje).

Obejmuja:
* meble i dywany
*  Srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach

o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate:
* ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale” i
umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 . Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401 WZuzycie
materiatow i energii”
Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkow trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym rowniez:
— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,
— Koszt obslugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi roznice
Kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytuhu,



— oplaty notarialne, sadowe itp.,

~ odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztow 0golnego zarzadu
oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj.
kosztow przetargow, ogloszen i innych.
W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastepujace koszty:

— dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntdw i innych sktadnikow majatku, zwiazanych z budowa,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okre$lenia wlasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na

nim obiektow,

— opfat z tytuhu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

— zalozenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

— sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

~ inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa,
Na dzien bilansowy dokonuje si¢ tez odpisow aktualizujacych koszty srodkow trwalych w budowie, a
wyniki z aktualizacji odnoszone sa na fundusz jednostki.
Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie dluzszym
niz 12 miesigey, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 11 i 12 rozporzadzenia odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaplaty, lecz nie pézniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu, a naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie péznie;
niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego
na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sie o odpisy aktualizujace jej wartos$é
zgodnie z zasada ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych lub
kosztow finansowych (w zaleznosei od charakteru naleznosci), a ich wysokos¢ ustala si¢ wedtug art.
35b ust. | ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 10 rozporzadzenia):

— odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw

obciazaja te fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sa najpdzniej na koniec roku obrotowego.

W OPS stosuje si¢ dwa rodzaje odpiséw aktualizujacych:

1) odpis zbiorczy — dotyczy naleznosci od dhuznikéw alimentacyjnych z tytubu zaliczki
alimentacyjnej oraz funduszu alimentacyjnego;

2) odpis indywidualny — w przypadku pozostatych naleznosci.
Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez
Jednostke budzetowg (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze Jjednostce budzetowe], do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalnosé. Skladniki takiego mienia ujmowane s3 na
koncie 015 . Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci

okreslonej w:



— decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
— decyzji 0 przyjeciu do $rodkow trwatych jednostki,

dokumencie sprzedazy,

— dokumencie o likwidacji skfadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona Jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane sg
bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
wartos¢ niezuzytych materialéw w cenie zakupu, ktoéra ujmuje sie na koncie 310 ..Materiaty”,
zmniejszajac réwnoczesnie koszty dziatalnosci.
W bilansie rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wyceniane sa w cenach nabycia lub koszcie
wytworzenia z uwzglednieniem zasady ostrozne; wyceny, ktéra w tym przypadku oznacza, ze cena
nabycia/zakupu lub koszt wytworzenia nie mogg by¢ wyzsze od ich ceny sprzedazy netto (okreslonej
w art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowosci) w dniu bilansowym.

* Na dzien bilansowy skladniki zapasow nabyte przez jednostke wycenia si¢ wedlug ceny

ich nabycia/zakupu.
* Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wiasnym zakresie wycenia si¢ wedhug kosztu
wytworzenia okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

Naleznosci kréotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia sie
wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sg do zbycia w terminie 3
miesigcy — w warto$ci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwej.
Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

— odpisow aktualizujacych wartosé naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére
obciazaja te fundusze,

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.
Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
Naleznosci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w czesci, a ich
splata odraczana lub rozkladana na raty wedlug zapisow zawartych w art. 59 ustawy o finansach
publicznych.
Niewielkie salda naleznosci w kwocie do nieprzekraczajaca kosztow wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostate koszty operacyijne.
Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci oplaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo
pocztowe za traktowanie przesylki listowej jako przesylki poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji
podatkowej).
Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu sredniego danej waluty ogloszonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje



si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace srodkdw pochodzacych
z Unii Europejskiej i innych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkéw niepodlega-

Jacych zwrotowi, pochodzacych ze zrodel zagranicznych, nie stanowia inaczej — odpowiednio po

kursie:

— faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowiazan,

— srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w
przypadku zaplaty naleznoéci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych
operacji.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszlych
okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalne;.
Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych sa m.in.:

*  koszty swiadczen dla klientow OPS (wszystkie zasitki i pomoc)
Pozostale rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa rozliczane w
czasie, lecz od razu powigkszajg koszty dziatalnosci.
Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

— w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

— w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedhug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych
do panstwowego diugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu
porgezen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug wymaganej
kwoty zaplaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pozniej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowiazai wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i diugu Skarbu Panstwa oraz
wartos¢ zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane
sa wedlug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z dnia 30 marca 2010 r.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw. Jednostki nie
dokonujg biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow wynikajacych z obowiazku wykonania
przysztych swiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczen emerytalnych.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.
Przychody przyszlych okreséw to réwnowartosé otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw
srodkow z tytutu swiadczen, ktérych wykonanie nastgpi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art.
41 ust. | pkt | ustawy o rachunkowosci).
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien,
ktora spowoduje wykonanie:

— wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz

w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w

danym roku,



— wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,
— wydatkow srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,.Wynik finansowy™.

Ewidencja i rozliczanie kosztow dziatalnosci podstawowej przebiegaja w :

zespole 4 kont ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie™, tj. na kontach kosztéw rodzajowych
przy czym koszty niebedace kosztami danego okresu sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty
rozliczane w czasie Wn 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku nr 10
do rozporzadzenia sklada sie:

— zysk (strata) z dziatalnosci podstawowej,
— zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej,

— zysk (strata) brutto.



3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zatacznik nr 3)

1. Zakladowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont (zalaeznik nr 3a do
zarzadzenia).

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtownej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtéwne;j.

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zakladowy plan kont jednostki budzetowe] obejmuje nastgpujace konta (zalgeznik nr 3a do
zarzadzenia) :
Konta bilansowe
Zespol 0 — ,,Majatek trwaly”
« 011 .Srodki trwale”
¢ 013 ..Pozostale srodki trwate”
* 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
¢ 071 .,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

* 072 ,.Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”

Zespot 1 — ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”
* 101 ,Kasa”
* 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
* 135 . Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia™
¢« 139 _Inne rachunki bankowe™
141 ,Srodki pienigzne w drodze”
Zespol 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”
* 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami™
+ 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych™
« 222 .Rozliczenie dochodow budzetowych™
» 223 .Rozliczenie wydatkow budzetowych”
s 225 _Rozrachunki z budzetami”
* 226 ..Dhugoterminowe naleznosci budzetowe™
e 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne™

¢ 231 ..Rozrachunki z tytulu wynagrodzen™
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234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
240 .,Pozostate rozrachunki”

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 1 energii”

402 ,Ustugi obce”
403 ,..Podatki i oplaty”

404 ,Wynagrodzenia”

405 ,,Ubezpieczenia spofeczne i inne $wiadczenia™

409 ,.Pozostate koszty rodzajowe™

Zespol 6 — ,,Produkty”

640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow™

Zespol 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”

720 ,,Przychody z tytutu 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”
851 ,.Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

860 .. Wynik finansowy”

Konta pozabilansowe

091 .,Srodki trwale i pozostale $rodki trwate uzytkowane nieodplatnie”

976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”
980 ,.Plan finansowy wydatkéw budzetowych™
998 ..Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego™

999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”



Zasady funkcjonowania kont bilansowych

ZESPOL. 0 - ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 . ,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego
2) wartosci niematerialnych i prawnych

3) umorzenia majatku

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscig OPS, ktdre nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwalych, ktore ujmuje sie na koncie
071,

Typowe zapisy po stronie Wn konta 011 ,,Srodki trwale”

% Lp. Tresé¢ operacji ; Konta przeciwstawne
1 l

1. |Przychody nowych lub uzywanych srodkow trwalych pochodzacych 201

‘ z zakupu gotowych Srodkow trwalych

2. Przychody srodkéow trwatych w budowie (w tym wymagajace 080
montazu) oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa
Srodkow trwatych

Nieodptatne przyjecie Srodkow trwatych (w wartosci nieumorzonej) 800

14. | Zwigkszenia wartosci poczgtkowej srodkow trwalych dokonywane 800
| 'na skutek aktualizacji ich wyceny

| |
Zapisy po stronie Ma konta 011 ,,Srodki trwale”

Konta przeciwstawne

;Lp. Tres¢ operacji

‘ 1; Wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z| 800
! powodu zniszczenia zuzycia (w wartosci nie umorzonej)

| 2. Wycofanie srodkow trwalych na skutek nieodplatnego przekazania 800
1 (w wartosci nieumorzonej)

i 3. ‘ Ujawnione niedobory srodkéw trwalych ‘ 240
4. Zmniejszenia warto$ci poczatkowe) srodkow trwalych dokonywane 800

‘ na skutek aktualizacji ich wycen




Ksiggowania na stronie Wn konta 011 sg dokonywane na podstawie dowodow przyjecia srodkow
trwatych do uzywania, dowodéw lub protokotéw zdawczo-odbiorczych, wyceny nieodplatnie
otrzymanych srodkéw trwatych lub innych dowodow zwigkszajacych wartos¢ srodkow trwatych.

Ksiggowania na stronie Ma konta 011 sa dokonywane na podstawie dowoddéw uzasadniajacych
rozchod srodkow trwatych, dowodow lub protokoléw zdawcezo-odbiorczych, likwidacji,niedoboru.

Srodki trwafe, ktorych wartosé poczatkowa jest wyzsza od 10.000,00 zt, wpisuje si¢ do ksiagg
inwentarzowych w podziale wedhug grup Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministrow z 10 grudnia 2010r. W sprawie Klasyfikacji Srodkow trwatych (KST) (Dz.U. Nr 242,

poz. 1622).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 umozliwia:
6) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,
7) ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;
8) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

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

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w wartosei poczgtkowe;.

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
OPS, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wysoko$ci w miesigcu wydania do
uzywania.

Zapisy po stronie Wn konta 013 ,,Pozostale srodki trwale”

{Lp.r . Treséoperai | Kontaprzeciwstawne |
1. Srodki trwale pryjete z zakupu I T

i 2. Srodki trwale przyjete do uzywania z inwestycji 080

!3. Nadwyzki srodkow trwalych w uzywaniu 240

‘4 Nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych ‘ 760

Zapisy po stronie Ma konta 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Lp..  Trefoperaci | Kontaprzeciwstawne
‘ 1. Ny Wycgémie srodkow trwafy’cr}; z ﬁiywania na skutek likwidacji | 072

;2. Wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek zniszczenia, 072

. zuzycia, sprzedazy

!3. Wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek nieodplatnego 072




(

! przekazania !

‘4. Ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu 240 ‘

Pozostale aktywa rzeczowe, ktorych wartos¢ nie przekracza lub jest réwna 10.000,00 zi, klasyfikuje
si¢ nastgpujaco:

a) do wartosci 400,00 zt — bez ewidencji,

b) od 401,00 do 700,00 — ewidencja ilosciowa,

c¢)od 701,00 do 10.000,00 — ewidencja ilosciowo-wartosciowa na koncie 013
Na koncie 013 ujmuje si¢ bez wzgledu na wartosé poczatkowa meble i dywany.

Ksiggowania na stronie Wn konta 013 sa dokonywane na podstawie dowodow przyjecia pozostatych
srodkow trwatych do uzywania, dowodow lub protokotéw zdawczo-odbiorczych, wyceny nieodplatnie
otrzymanych lub ujawnionych $rodkow oraz innych dowodow uzasadniajacych zwiekszenie wartosci

pozostatych srodkow trwatych.

Ksiggowania na stronie Ma konta 013 sa dokonywane na podstawie dowodéw uzasadniajacych
rozchéd pozostatych srodkéw trwatych, dowodow lub protokotéw zdawezo-odbiorezych, likwidacji,
sprzedazy, niedoboru.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania dowodu podpisanego przez kontrahenta OPS wystawia
dowdd wlasny zaakceptowany przez Kierownika OPS.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej $rodkow
trwalych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajduja sie s$rodki trwate, lub komorek
organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ srodki trwate.

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

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.
Wartosci niematerialne i prawne w OPS to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwalych,

prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby OPS, a w

szczegolnoscei licencje, koncesje.

Zapisy po stronie Wn konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

‘ Lp. | Tres¢ operacji ] Konta przeciwstawne
’I. Przychod wartosci niematerialnych i prawnych pochodzacych z 201
zakupu
\
2. Przychéd wartosci  niematerialnych i prawnych nieodplatnie 760
otrzymanych
3. Nadwyzki 240



Zapisy po stronie Ma konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

3. Ujawnione niedobory

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytuléw i osob odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczatkowej.

Konto 071 ,.Umorzenie Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
wynikajacych z zatacznika do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Zapisy po stronie W konta 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”

} Lp. | Tres¢ operacji
| |

|]. Wyksiggowanie umorzenia wycofanych z uzywania srodkéw 011

trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych

‘2. Przekazanie otrzymanego srodka trwalego - wyksiggowanie 800
umorzenia

Zapisy po stronie Ma konta 071 ,,Umorzenie $srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”

Se— e = & = a - % = ,,i,

’ Lp. Tres¢ operacji ' Konta przeciwstawne |
1. Ustalenie umorzenia wedlug stawki amortyzacyjnej ‘ 400
2. Dotychczasowe umorzenie otrzymanego nieodplatnie s'rodka! 800

‘ trwalego

Ewidencje szczegotowy do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011 1020, dlatego tworzy si¢ podziat analityczny na:

Lp. | e Trescoperacjl | Konta przéciv{sfi;;he !
1. JiRozché“d“;vart(-)s'c-i nieméterialnyc-:}“) iirprrawnych na ékutek likwidécji T }th'lwlub 07_2 _
2: Rozchéd wartosci  niematerialnych 1 prawnych na skutek 071 lub 072
nicodplatnego przekazania
240

. Konta przeciwstawne



a) ,Umorzenie srodkow trwatych”
b) ..Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalyvch $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnvch
oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stuizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Zapisy po stronie Wn konta 072 ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”:

! Konta przeciwstawne

i Lp. l Tresc¢ operacji
I
1. Umorzenie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych 013 lub 020
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczen, przekazanych
! nieodptlatnie

[2. Umorzenie srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych 240
| stanowiacych niedobor lub szkode

Zapisy po stronie Ma konta 072 ,Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”:

: Lp. ‘ Tres¢ operacji F Konta przeciwstawne
| 1 Odpisy umorzenia nowych,wydanych do uzywania pozostatych 401

I srodkow trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych , w tym
otrzymanych nieodplatnie

| 2. Odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek 241

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania

ich do uzywania.



ZESPOL. 1 - ,SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE”

Konta zespotu | ..Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

a) krajowych srodkéw pienigznych przechowywanych w kasie,

b) krajowych srodkéw pienigznych gromadzonych na rachunkach w banku,

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkow pienieznych.

Konto 101 ,,Kasa”

konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej sie w kasie OPS.

Zapisy po stronie Wn konta 101 ,,Kasa”

i Lp- [ “ Tresé operacji 7
1. Wplywy gotowki przeznaczonej na wydatki gotowkowe
!2. Nadwyzki w kasie
13. Zwroty niewykorzystanych zaliczek
]4. Wpltywy z planowanych dochoddw

15, Wplywy z nieplanowanych dochodow

Zapisy po stronie Ma konta 101 ,,Kasa”

1
jE

e

Konta przeciwstawne |

141

' Konta przeciwstawne |

Lp. | e  Tresé operacji

| .1. ! ROZCi‘Iéd_)/_ gﬁtéwki - wjdafki w terminie-icil”zapié-ty

i 2. Niedobory kasowe

]3. .Odprowadzenie zebranych kwot z tytulu dochodéw na bankowy

rachunek biezacy lub wydzielony

”2;“
241

141

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwic ustalenie:

» stanu gotowki w walucie polskiej

» wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

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

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytutu wydatkow i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym. Na tym koncie



ewidencjonuje si¢ wptywy od diuznikéw alimentacyjnych oraz od komornikéw wyegzekwowanych
kwot z tytutu naleznosci od tych dhuznikéw oraz z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen.

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

(s =g ; ARSI R .
| Lp. | Tres¢ operacji . Konta przeciwstawne |
! 1 : ! . !
(1. Wplywy srodkéw pienigznych od dysponenta na planowane wydatki 223

| .

12 Wplywy z tytulu  zrealizowanych przez OPS dochodéw 221..,.27

budzetowych (ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji
‘ dochodéw budzetowych)

‘3. Wplyw zebranych dochodéw w kasie 141
}4. Odsetki kapitalizacyjne 750
IS_ Wpltyw srodkéw stanowigcych dochody innych jednostek (innych 240
gmin) — ewidencja zobowigzan
6. Wplywy z tytulu korekt, omylek bankowych i niewlasciwe 227
‘ obciazenia rachunku biezacego OPS
| 7. Zapis czyszczacy obroty 130
|
Zapisy po stronie Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
B : R . e
| Lp. | Tres¢ operacji - Konta przeciwstawne |
’ e |
[ I. Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym w2
OPS — opfaty i prowizje bankowe
‘2. Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym s
‘ OPS — stanowigce zobowiazania
3. Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym 240
| OPS — przekazanie odpisu na ZFSS
‘4. Przelewy potracen z wynagrodzen pracownikéw stanowigcych
y
| zobowigzania wobec:
-~ ZF88
o -pkezp 244
. -PZU
3. Srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych 141
!6. Okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu 222
!7. Przelew srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku 223
|
| 8. Wyplata  zasilku chorobowego pracownikowi niestanowiaca 234

planowanego wydatku



—t)

'9. Realizacja zobowigzan z tytulu korekt, omylek bankowych i 2227
niewlasciwego obcigzenia rachunku biezacego OPS

F 10,  Zapis czyszczacy obroty 130

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadplat, zwrotéow $wiadczerin nienaleznie pobranych w biezacym roku
(stanowigcych zmniejszenie wydatkow), zwroty odplatnosci za pobyt w DPS, zwroty kosztow za
ustugi pogrzebowe biezacego roku, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Dopuszeza si¢ stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegolowosci planu  finansowego
dochodow i wydatkéw budzetowych lub dochodéw zrealizowanych poza planem budzetowym.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku
biezagcym OPS. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegotowej

prowadzonej do kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych w okresie sprawozdawczym (na koniec miesigca). Na
koniec roku saldo konta 130 ,Rachunek biezacy jednostki” Jjest ,zerowane” przez Bank
obstugujacy OPS to znaczy $rodki finansowe znajdujace sie na rachunku sg odprowadzane na
rachunek organu

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktore do konca okresu sprawozdawczego (na koniec miesigca) nie zostaty
przelane do budzetu. Na koniec roku saldo konta 130 ,Rachunek biezacy jednostki™ jest
»zerowane” przez Bank obstugujacy OPS to znaczy srodki finansowe znajdujace si¢ na
rachunku s odprowadzane na rachunek organu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

I) przelewu Srodkéw pienigznych niewykorzystanych do kornca roku, w korespondencji z
kontem 223,

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

Konto 135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych ktorymi

dysponuje OPS.



Zapisy po stronie Wn konta 135 ,,Rachunek funduszy specjalnego przeznaczema”

s :

{Lp. | Tresc operac_]l ; Konta przeclwstawne J

l | RN S

1. Wp}ywy srodkéw pienieznych — przekazanie odpisu na fundusz 851 !

2. Wplywy srodkéw pienigznych — ze splaty naleznosci od 234

| pracownikow: pozyczki mieszkaniowe

| |

3. Wplywy srodkéw pienigznych — oprocentowania od udzielonych 851 |
pozyczek mieszkaniowych — stopa % okreslona w Regulaminie ‘
ZFSS

Zaplsy po stronie Ma konta 135 ,,Rachunek funduszy speqalnego przeznaczenia™:

s " = _|,
|
I

‘ Lp Treﬁé operacgl Konta przeclwstawne

[1. Wyplaty srodkdw pienigznych z rachunku bankowego funduszu w2 ‘

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu $rodkéw ZFSS.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn. ktére oznacza stan s$rodkéw pienieznych na rachunku
bankowym ZFSS.

Konto 139 ,.Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji depozytow

Zapisy po stronie Wn konta 139 ,,Inne rachunki bankowe”:

‘F Lp. | Tre$¢ operacji . Konta przeciwstawne ;
i t f

! 1. Wplywy srodkow pienigznych — oddanie w depozyt 240 |
|2. Wplywy  srodkéw  pienieznych -  oprocentowanie rachunku 240 l
‘ bankowego

Zapisy po stronie Ma konta 139 ,,Inne rachunki bankowe”:

-
| Lp. w:
R i e S < i A S o PRI Ll AT SR e eIy

[1. Wyplaty srodkéw pienigznych z rachunku bankowego w2 ‘

 Tresé operac_ll ! Konta przeclwstawne
|

Ewidencja szczegétowa do konta 139 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw wg kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow depozytow.



Konto 141 . Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Zapisy po stronie Wn konta 141 Srodki pieniezne w drodze”

J Lp. ; Tresc operacjt 1 Konta przeclwstawne }
[1. Pobranie srodkéw do kasy 130,135 ‘
|2. Odprowadzenie wpltywow stanowiacych dochody w kasie 101

Zaplsy po stronie Ma konta 141 SrodKki plemgzne w drodze”

’ Lp F Tresc operacjl ; Konta przeciwstawne j
| | |

[ L. Wplyw do kasy 101

:‘ 2. Wplata na rachunek bankowy ze srodkéw zebranych w kasie 130, 135 ’

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn (w okresie sprawozdawczym — miesiecznym), ktére oznacza
stan srodkow pienigznych w drodze.

Konto 141 umozliwia prawidlowa dekretacje wyciagéw bankowych oraz raportow kasowych w OPS,
ktory posiada kilka rachunkéw bankowych.

ZESPOL 2 - ,ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA”

Konta zespotu 2 .,Rozrachunki i rozliczenia™ stuza do:
@ ewidencji krajowych rozrachunkdw oraz rozliczen:
€ cwidencji i rozliczen:
- srodkow budzetowych,
- srodkow projektow,
- wynagrodzen,
- niedobordéw, szkod i nadwyzek,
- innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespoltu 2 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
i powinna umozliwia¢ wyodrgbnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczeii spornych i zobowiazan z podziatem
wedtug kontrahentéw, dfuznikéw alimentacyjnych, rodzaju $éwiadczenia wraz ze wskazaniem zadania:
zlecone, wiasne (wlasne ze Zrédlem finansowania)a przy rozliczeniu projektow odpowiednio w
podziale na numer projektu i zrédlo finansowania.



Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych z tytutu dostaw i ustug, w tym
rowniez zaliczek na poczet dostaw i ustug a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci OPS zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore $g ujmowane

na koncie 221.

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

| Lp. ' Tres¢ operacji
‘1. Zaplata za zakupione materialy i zuzycie energii oraz za wykonanie "
| ustugi (zaplata i zmniejszenie zobowigzan)

‘2. Zaplata za zakupione materialy oraz wykonanie ustugi ze $rodkdéw 234
| wiasnych pracownika OPS ( zaplata za zobowiazanie)

3. Roszczenia OPS 240

[4. Zaplata za pozostale zobowiazania powstale w wyniku statutowej -
| dziatalnosci OPS

'S, Naleznosci z tytulu przychodow finansowych 750

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

| Lip. fa s | Tresc operacj_i“ | e I Kon;i .przeéiw-stawner
; |

;l I |Powstale zobowigzania zwiazane z wydatkami biezacymi W47

F2. | Wplyw naleznosci (splata i zmniejszenie naleznosci) o

! 3. |Zobowigzania zwigzane z zakupem $rodkow trwatych, pozostaiychl 07

| srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegotowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowiazar
krajowych wedlug poszezegolnych kontrahentow.

Na koniec kwartatu prowadzi si¢ dodatkowa ewidencj¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
zgodnie z pozycjami planu finansowego w celu wykazania zobowigzan w sprawozdaniu Rb-28S,
poniewaz w okresach kwartalnych to sprawozdanie sporzadza sig¢ w szczegdtowosci do zobowiazan.

Na potrzeby bilansu saldo Ma konta przedstawione jest w pasywach w pozycji ~Zobowigzania z tytutu
dostaw i ustug™.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

. Konta przeciwstawne



Konto 221 Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

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

Zapisy po stronie Wn konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochod6éw budzetowych”:

] Lp. ( Tres¢ operacji | Konta przeciwstawne ‘
bl SO e ey U T oSG e SRR e LR

i, | Ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych P |
|2 Zwroty nadplat 17 l

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

% Lp. Tres¢ operacji ' Konta przeciwstawne

| : r‘

1. | Whptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych wl 1
i

‘ 2 ‘Odpisy (zmniejszenia, umorzenia) naleznosci wl

Ewidencja szczegotowa do konta 221 jest prowadzona wedlug dluznikéw, budzetow, ktorych
naleznosci dotycza, i podziatek klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem potrzeb sprawozdan Rb-
278 oraz Rb-277Z7 i czgici naleznosci wykazywanych w sprawozdaniu Rb-ZN i Rb-N.

Ewidencja w ksiggach rachunkowych musi by¢ zgodna z realizowanymi przez OPS zadaniami
statutowymi a ponadto winna byé tak prowadzona aby umozliwiata sporzadzanie miesigcznych

sprawozdan budzetowych.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, w tym naleznosci z tytutu dostaw i ushug, a saldo Ma — stan zobowigzan OPS z tytulu

nadptat w tvch dochodach.

Analityka wg dtuznikéw prowadzona jest w Dziale Realizacji Swiadczen i Dodatkéw.

Konto 222 ,.Rozliczenie dochodéw budzetowveh’:

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

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

S - T —— =

i Lp. ’ Tres¢ operacji l Konta przeciwstawne ‘

1. | Dochody budzetowe przelane do budzetu al®

Zapisy po stronie Ma konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”:

; Lp.- ) Tl;eéé operacji ! Konta przeciwstawne {
2 | |

|1, | Okresowe przeksiegowanie z:'ealizowallyéh dochodéw budzetowych 800



Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do korca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 ,Rozliczenie wvdatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez OPS wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéow w ramach wspétfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkéw
europejskich.

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

e o = = — o
| Lp. Tres¢ operacji | Konta przeciwstawne f
| 5t L i SSE S B DS B Sl S e R

|]. | Okresowe przeniesienia, na podstawie Rb-288S, zrealizowanych |
| ‘wydatkéw budzetowych st

| | |
| |

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

Tres¢ operacji . Konta przeciwstawne
, , i :
{ l. Okresowe wplywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje 130
| |wydatkéw budzetowych, w tym przeznaczonych na wydatki ‘

\ realizowanych projektow |

|
! Lp.

| }
Na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwiazane z przeptywami srodkéw europejskich w
zakresie, w ktorym srodki te stanowia dochody JST.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw 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 $rodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytutu rozliczen podatku
od wynagrodzen i pomocy finansowej dla pracownikéw OPS.

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

. Lp. Tresé operacji F Konta przeciwstawne

L1 iOdprowadzenie do Urzedu Skarbowego zaliczek podatkowych z 130 [
. tytulu wynagrodzen pracownikow OPS, uméw zlecen itp. (zapflata za
zobowigzanie) |

[2. iOdprowadzenie do Urzedu Skarbowego zaliczek podatkowych z 135
'tytutu pomocy finansowej z ZFSS (zaplata za zobowigzanie) |



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

| Lp. Tres¢ operacji [ Konta przeciwstawne [
| | i
F_ - — . = o et % Sereiliion LS S s T e - b At - - ol e VR

1. Naliczenie zaliczek podatkowych na Listach ptac (zmniejszenie 231,234 ‘
| ‘ zobowigzania)

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem (Urzgdem Skarbowym) odrebnie
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci, a saldo MA — stan zobowigzan
wobec budzetow.

Konto 226 Dhugoterminowe nalezno$ci 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 | Konta przeciwstawne
| :

‘ 1. ‘ Dlugoterminowe naleznosci (roztozone na raty na przefomie lat) 840

‘2. | Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych 221

Zapisy po stronie Ma konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”:

B e

Tres¢ operacji |
i

| Lp. Konta przeciwstawne

|

e st i B S s B , EnSpis

_‘ l. Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych 221
| W wysokosci raty naleznej za dany rok |

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartosé dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu poszczegolnych
naleznosci budzetowych wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

Konto 229 ,.Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

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

| Lp. ! Tre$¢ operacji ' Konta przeciwstawne
\ i e :

1. Przelewy skladek do ZUS 130,135



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

li Lp. Tres¢ operacji | Konta przeciwstawne J
|‘ I. |Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce 405 ‘|
2. Skiadki na ubezpieczenia placone przez pracownika, ktére sa 231 |

potrgcane z wynagrodzen

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedhig tytuléw rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

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 umow z odrebnymi przepisami.

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

ri I:p :I'resc o.péracjim | T - ! Konta-;;-l:-zeciv;fsta;&-fﬁe |
! 1 | Wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzer'] | sl |
|2 |'Wyp{aty zaliczek na poczet wynagrodzen o [
3. \ Potracenia z wynagrodzen obciazajgce pracownika 52

| |

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

! Lp; - 7 'I‘reﬁc oﬁéfa;:ji Kﬁnta ﬁrieciwstavﬁle

\ ; : el
[ 1 iZobowiqzania OPS z tytulu wynagrodzen 404 !

[

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

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan OPS z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytulow niz wynagrodzenia.



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

| Lp. Tres§¢ operacji | Konta przeciwstawne
S r g i AN AR 2
. | Wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki sl
| |obciazajace OPS
2 !NaleZnoéci od pracownikéw z tytutu dokonywanych przez OPS 240
!  $wiadezen odptatnych
3 iWaljtos’é naleznosci z tytulu wyplaconej pracownikowi pozyczki z 135
‘ZFSS
‘4 |Naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytulu niedoborow i 241
| szkod

Zapisy po stronie Ma konta 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”:

!l Lp. Tres¢ operacji j Konta przeciwstawne
1. | Wydatki zaptacone przez pracownikéw w imieniu OPS na zakup 201
l 'materialow i ustug
|
|2. Rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych L
13 ‘Kwota naleznego pracownikom ekwiwalentu za uzywanie odziezy
| roboczej, refundacja poniesionych wydatkéw na badania okresowe,
‘ zakup okularéw przez pracownika - zobowigzanie OPS wobec gl
‘ pracownika inne niz z tytulu wynagrodzenia
!4. !Ewidencja zobowigzania OPS wobec pracownika z tytutu podrézy 409

‘ sluzbowych, uzywanie wlasnego samochodu w celach stuzbowych

! l

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedhug tytutdéw rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma —
stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,.Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosei i roszczen oraz zobowiazan nieobjetych ewidencja na
kontach 201 — 234. Konto 240 jest uzywane do ewidencji w szczegdlnosci:

» rozrachunki z osobami uprawnionymi do $wiadczen z pomocy spotecznej ( w tym réwniez z
osobami zobowigzanymi do zwrotu swiadczen nienaleznie pobranych)

list wyptat swiadczen z pomocy spolecznej

v

> rozrachunki z osobami zobowigzanymi do odptatnosci za pobyt rodzica/rodzicow w DPS
> réznego rodzaju rozliczen ( potracenia z wynagrodzen pracownika za jego zgoda; ZFS$S,

PKZP, PZU

Zapisy po stronie Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”;

N e e A O 0 U o - e —

1. Wyplata swiadczen z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, 130 lub 101

‘Lp. | Tresé opéracji ' Konta przeciwstawne !



swiadczen z funduszu alimentacyjnego — zaplata za zobowiazania

| L. ; ; - . - 55
‘2. Powstale naleznosci i roszczenia oraz splata i Zmniejszenie sl s w2
zobowigzania

3. Powstale naleznosci z tytutu $wiadczen nienaleznie pobranych w 409
ubieglych latach podlegajacych potraceniu ze $wiadczen biezgcych

| na zmniejszenie wydatkéw

4.  Zaptata za zobowiazania z tytulu naliczonych potracen z 130
| wynagrodzen pracownika (ZFSS, PKZP, PZU)

I 5. Splata naleznosci za pobyt rodzica/rodzicoéw w DPS il

6 Odprowadzenie odpisu na ZFSS 130

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

Tres¢ operacji

| Konta przeciwstawne

| Lp.

[]. Powstale zobowigzania na podstawie Listy wyplat: $wiadczen 409
| 'spotecznych, $wiadczen rodzinnych, $wiadczen =z funduszu

| | alimentacyjnego

.‘2' ‘Naliczenie zobowigzan (na podstawie Listy ptac wynagrodzen) — 231
: | potracenia z wynagrodzeft od pracownika (ZFSS, PKZP, PZU)

i {

3. | Sptata naleznosci — §wiadczenia nienaleznie pobrane g
|

‘4. iSp%ata naleznosci z tytutu refundacji kosztéw poniesionych przez

| iOPS w zwigzku z realizacja Projektow PO KL (v
| ! | )

5 | Wplywy na rachunek bankowy do wyjasnienia, ale nie zwiazane z e
°* | dochodami

| |

6 Koszty zakupéw przewidziane do rozliczenia w przyszhych okresach 640
| ‘ zty p P

|7 Naliczenie odpisu na ZFSS 405

. | !
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,

roszezen i rozliczen z poszczegdlnych tytulow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma — stan zobowigzan

Swiadczenia z pomocy spolecznej sa ewidencjonowane na koncie 240 w  lacznej kwocie
stanowigcej sum¢ do wyplaty z List wyplat - natomiast analityka prowadzona jest przez
pracownikow merytorycznych realizujacych poszczegolne zadania z pomocy spoleczne;j.

Ewidencj¢ swiadczen nienaleznie pobranych w roku biezacym a potraconych z biezacych swiadczen
ksi¢guje si¢ na kontach: Wn ,,240™ jako naleznos¢ i Ma ,.409” zmniejszenie kosztow.




Konto 245 ,,Wplywy do wyjaénienia”

Zapisy po stronie Wn konta 245 »Wplywy do wyjasnienia”:

Lp. Tres¢ operacii

| 1. !Kwoty wyjasnionych spraw i ich zwroty

Zapisy po stronie Ma konta 245 »Wplywy do wyjasnienia”:
Tres¢ operacji
I

1.
|

% Lp. |
|
|

Wplyw kwoty do wyjasnienia

|

T
|
|
i

J Konta przeciwstawne

e

”»”
:-] ”5 7.-:2

Konta przeciwstawne

101,13

Kontp 245 stuzy do ewidencji wplaconych, a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych. Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 ,.Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

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

' ‘ e
' Lp. | Tres¢ operacji
|

|
1. Zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci

Zapisy po stronie Ma konta 290 »Odpisy aktualizujgce naleznosci”:

— T s s - Z

| Lp. | Tresé operacii
! . Zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

|
|

. Konta przeciwstawne |

751 ]uE 761 7

Konta przeciwstawne

751 lub 761

Konto 290 jest wprowadzone aby méc prawidiowo wyceni¢ naleznosci pod datg 31 grudnia kazdego
roku. Warto$¢ naleznosci, zgodnie z art. 35b RachU. aktualizuje sig, uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

— naleznosci od dhiznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadlosci — do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu, komisarzowi w postgpowaniu upadfosciowym,

— naleznosci kwestionowanych przez dhuznikdw oraz z ktorych zaplatg dhuznik zalega, a wedtug
oceny sytuacji majatkowe;j i finansowej dtuznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem

naleznosei,

|
|
|



— naleznosci stanowiacych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

— naleznosci  przeterminowanych lub  nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dzialalnosci lub strukturg odbioréw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w
tym takze ogdlnego, na niesciagalne naleznosci.

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

ZESPOL 3 - ,MATERIALY I TOWARY"”

Konto 310 ,,Materialy” przeznaczone jest do ewidencji zapaséw materiatow. Zapisu dokonuje si¢ na

koniec roku.

ZESPOL 4 - ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE”

Konta zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie™ stuza do ewidencji kosztow w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Dopuszcza si¢ (w ramach uproszczen) ksiggowanie
zbiorcze faktur pod data zaplaty, z zastrzezeniem, Ze na koniec miesiaca beda ksiggowane dowody
dotyczacego danego miesigca, o ile wptynelty do 6-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 sie w sposob umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdai finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach obowigzujacych OPS.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwalych i1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug

stawek amortyzacyjnych.

| Konta przeciwstawne

Zapisy po stronie Wn konta 400 ,,Amortyzacja™:

Lp. Tresé operacii

l Aol - ;i > = 2 _
1. Naliczone odpisy amortyzacyjne 071



Zapisy po stronie Ma konta 400 s»Amortyzacja”:

Lp. | Tres¢ operacji - Konta przeciwstawne
1. Ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych 071

| ot 2 .

‘2. Przeniesienie na dzien bilansowy w koricu roku salda konta na wynik 860

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztoéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto

860.

finansowy

Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Zapisy po stronie Wn konta 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”:

| Lp. | Tresé¢ operacji ; Konta przeciwstawne |
| I. Poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow i energii 201

; _

2. Jednorazowe umorzenie zakupionych  rzeczowych  srodkéw 072

‘ obrotowych

Zapisy po stronie Ma konta 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”:

| Lp. | Tres¢ operacji ' Konta przeciwstawne
! ‘ ‘

I - ¥ |

1. Zmniejszenie poniesionych kosztéow z tytutu zuzycia materiatow i i

| energii

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

| kosztéw zuzycia materiatow i energii

Konto 402 ,,Usltugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej OPS,

Zapisy po stronie Wn konta 402 »Uslugi obece”:

Lp. | Tre$é¢ operacji Konta przeciwstawne
| .

— n—— e
|
f
\
L

1. Poniesione koszty ustug obcych 201



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

Konta przeciwstawne

Tres¢ operacji

| Lp. | £

‘1. Zmniejszenie poniesionych kosztow Wi
2. Przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciggu roku 860
! kosztow

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz opfat o
charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, opfaty skarbowej i optaty administracyjne;.

Zapisy po stronie Wn konta 403 ,,Podatki i oplaty”:

[ Lp. 1 Tre$¢ operacji £ Konta przeciwstawne
| | |

|1 Poniesione koszty 201, 225, 234, 240

Zapisy po stronie Ma konta 403 ,,Podatki i oplaty”:

- o e Sa —_—

| Lp. Tresé operacji | Konta przeciwstawne
| . Zmnigjszenie poniesionych kosztow 227
12. Przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku 860

! kosztow

Konto 404 ..Wynagrodzenia”

Konto 404 shizy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyijnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Zapisy po stronie Wn konta 404 ,,Wynagrodzenia”:

[ i 5 I 25 SR ==

| Lp. | Tres¢ operacji ‘F Konta przeciwstawne |
l )

’ . Kwota naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym

! wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytulow o

dokonywanych na listach ptac)



Zapisy po stronie Ma konta 404 ,,Wynagrodzenia”:

?] Konta przeciwstawne |

Lp. ! Tre$é operacji
1. Korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci o
podstawowej z tytulu wynagrodzen

2. Przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku 860
i kosztow

Przy ewidencji na koncie nalezy pamietaé, ze zasitek chorobowy nie stanowi kosztu OPS, nie jest
rowniez planowanym wydatkiem.

Konto 405 ,,.Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia®

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu roznego rodzaju $wiadczen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
iinnych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Zapisy po stronie Wn konta 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”:

e S el - — .
|
!

Tresc¢ operacji Konta przeciwstawne

T
I

J Lp. !
! S4B RUE anil e hRLE Tl 2% L5 Libi 5 jae
[. Poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i Funduszu
‘ Pracy na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na
I podstawie umowy o prace, umowe zlecenia, umowy o dzieto i
innych umow 229
! - placone przez OPS
|
|3. Wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia pracownikow OPS 201, 234

Zapisy po stronie Ma konta 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”:

[Lp.if Tresé operacji ; Konta przeciwstawne |
§ ! =Y, | ‘
.‘l. Zmniejszenie poniesionych kosztéw uprzednio ujetych (np. w w2

| ziwgzku z blednymi obliczeniami)z tytutu ubezpieczenia i $wiadczen
! na rzecz pracownikow i osoéb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dziefo i innych uméw

2. Przeniesienic na dzien bilansowy salda poniesionych w ciggu roku 860
| kosztow

Konto 409 ..Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci:

— Koszty swiadczen spolecznych przyznanych éwiadczeniobiorcom na podstawie decyzji
Kierownika OPS (réwniez oplaty za pobyt w DPS, oplacanie skladek na ubezpieczenia
spofeczne i zdrowotne $wiadczeniobiorcom)



zwroty wydatkdéw za uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan shuzbowych,

koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych,

koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

odprawy z tytuhu wypadkow przy pracy,

inne koszty niezaliczane do kosztow dzialalnosci finansowej
operacyjnych.

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

1 pozostatych Kkosztow

‘ Lp.

Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

|1.

Zwroty wydatkéw za uzywanie prywatnych samochodéw
pracownikow do zadan stuzbowych, koszty podrézy shizbowych,
koszty ubezpieczenn majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkow przy pracy, ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikdw
wlasnej odziezy roboczej i srodkéw czystosci oraz innych kosztéow
niezaliczanych do kosztéw dzialalnosci finansowej i pozostalych
kosztow operacyjnych

332”

Zapisy po stronie Ma konta 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe *:

Lp. Tresc operacji Konta przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych 5171527
2 Zmniejszenie kosztéw w roku budzetowym przeznaczonych na
wznowienie wydatkow
z tytuhu:
— zwrotu $wiadczen nienaleznie pobranych w roku biezacym 240
— zwrotu $wiadczen na podst. ustawy o pomocy spolecznej z 240
innych JST
— zwrotu kosztéw zwigzanych z ustugami pogrzebowymi 201
3. |Przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciggu roku 360
kosztow

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

Konto 409 —,,Pozostale koszty” przeznaczone jest do ewidencji ksiegowej pozostalych kosztow prostych

biezacej dzialalnosci: statutowej, a w szczeg6lnosci kosztow:
4 wyplat zasitkéw i pomocy w naturze na rzecz $wiadczeniobiorcow Osrodka Pomocy Spolecznej
4 zaplata skladek na ubezpieczenia zdrowotne oraz sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe z

ubezpieczenia spotecznego oplacane za swiadczeniobiorcéw Osérodka Pomocy Spotecznej

Po stronie Wn konta 409 — ,.Pozostale koszty rodzajowe - $wiadczenia” ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

Wyszczegolnienie i tresé
zdarzen (operacji) gospodarczych

Konto
przeciwstawne

Lista plac za zasilki dla $wiadczeniobiorcéw, pomoc w naturze itp.

240, 640




—  zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan shuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrozy shuzbowych,

— koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

— odprawy z tytutu wypadkow przy pracy,

— inne koszty niezaliczane do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

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

Lp. Tre$¢ operacji | Konta przeciwstawne
| | ey !
"l_ Zwroty wydatkéw za uzywanie prywatnych samochodéw

pracownikow do zadan stuzbowych, koszty podrozy stuzbowych,
! koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu
! wypadkow  przy pracy, ekwiwalenty za uzywanie przez
| pracownikéw wiasnej odziezy roboczej i $rodkow czystosci oraz
innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i
pozostatych kosztow operacyjnych

.
332,

Zapisy po stronie Ma konta 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe ™:

J
|
|

Tre$é operacji - Konta przeciwstawne
| el

Lp. :
1 s = .l ) ad 2 8L 3 <
I. Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych il Bt

2. Zmnigjszenie kosztéw w roku budzetowym przeznaczonych na

wznowienie wydatkow

z tytutu:

| — zwrotu $wiadczen nienaleznie pobranych w roku biezacym 240
| — zwrotu Swiadczefi na podst. ustawy o pomocy spofecznej z 240
! innych JST

| — zwrotu kosztow zwigzanych z ustugami pogrzebowymi 201

3. Przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciggu roku 860
| kosztow

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

Konto 409 -, Pozostate koszty” przeznaczone jest do ewidencji ksiegowe] pozostatych kosztow prostych
biezacej dziatalnosci: statutowej, a w szczegolnosci kosztow:
¢ wyplat zasitkéw i pomocy w naturze na rzecz $wiadczeniobiorcéw Oérodka Pomocy Spotlecznej
®  zapfata skladek na ubezpieczenia zdrowotne oraz sktadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe z
ubezpieczenia spolecznego oplacane za swiadczeniobiorcéw Osdrodka Pomocy Spotecznej

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

Wyszczegolnienie i tresé Konto
zdarzen (operacji) gospodarczych przeciwstawne

Lista plac za zasilki dla $wiadczeniobiorcow, pomoc w naturze itp. i




Po stronie Ma konta 409 — .Pozostale koszty rodzajowe - $wiadczenia” ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wyszczegdlnienie i tresé Konto
zdarzen (operacji) gospodarczych przeciwstawne
I. | Zmniejszenia kosztow z roznych powodow 100, 130, 24,
2. | Przeniesienie sumy poniesionych kosztéw, od poczatku roku, na koniec roku
; . i 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 kosztow ich osiagnigceia z tytutu sprzedazy produktow, towaréw, przychodow i kosztéw
operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych.

Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ wedhug pozyciji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowvch”:

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych. Zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki.

Zapisy po stronie Wn konta 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych™:
| Lp. 3‘ Tresé operacji - Konta przeciwstawne
\ i i

‘1. Odpisy i zmniejszenie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych 221

2. Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw z tytufu
| finansowych dochodow budzetowych o

Zapisy po stronie Ma konta 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”:

l Lp. ; Tresé operacji - Konta przeciwstawne |
I - ‘ =
‘ = |

| I Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych 101,130,221

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddw z
tytutu  dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego, nalezy jg prowadzié,
uwzgledniajgc podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw.

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”:

Lt  Tresé operacji | Konta przeciwstawne
| 1. - Ii51'2t3[1ivas_i-e_r1ie na I;Oﬁi;:- rorklrl ésiqgrgétyél; préychégiéw f:lnarrlrsow-y::I] B __86077 -
2. Odpis i zmniejszenie przychodow 2

|

Zapisy po stronie Ma konta 750 ,,Przychody finansowe”:

| Lp. | X . Tresc operacji | Konta przeciwstawne
i L £Przypisane wymagéllne odsetki na koniec kwarn"ta’m z tytutu zwloki wi 22]

| zaplacie naleznosci

.‘2. Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartahu 221

I dotyczace naleznosci z funduszu alimentacyjnego

|3. Przychody z tytulu dochodéw budzetowych przypisanych jako

naleznosci -
ewidencja przypisanej naleznosci z FA w czesci budzetu panstwa,
| oraz w czgsci budzetu innej gminy

4. Przychody z tytutu odsetek przypisanych do rachunku bankowego sl

Na 31.12. zrealizowane dochody przeksicgowane sa na kota 860 »Wynik finansowy”
Konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ..Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartosé sprzedanych
udziatéw, akcji i innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i
pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytutu
operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych,
ujemne roznice kursowe,

Zapisy po stronie Wn konta 751 ,,Koszty finansowe”:

!Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

! | Odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace przychodow finansowych 290

Zapisy po stronie Ma konta 751 ,,Koszty finansowe”:
|
'Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

‘1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych 860

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.



Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig 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
I : J |
‘1. Przeniesienie na koniec roku pozostatych przychodow operacyjnych 860

i na wynik finansowy

l‘ Lp. : Tres¢ operacji

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

‘! Lp. | Tres¢ operacji ; Konta przeciwstawne |
|
: : : f : ‘
! I. Pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w 290 lub .17
: szczegblnosci  odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane
' odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie otrzymane $rodki
obrotowe

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”:

= — S S —— r— P s

! Lp. ; Tres¢ operacji . Konta przeciwstawne ’
J ! ; : i |
1. Naliczone, zaptacone odszkodowania, kary, grzywny 52

\ | !

(2. Koszty zwiazane z likwidacja $rodkow trwalych oraz ze sprzedaza 07,27

srodkow trwalych

|3. Odpisanie przedawnionych, umorzonych, niesciagalnych naleznosci, 221,229,226
utworzenie odpisu aktualizujgcego na naleznosci od dhuznikow

4. Naliczone, zaplacone koszty postepowania spornego. egzekucyjnego 240

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

F Lp. | Tresé operacji | Konta przeciwstawne !
i 1

1. Przeniesienie na koniec roku pozostalych kosztow operacyjnych na
| konto wynik finansowy _—

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.



i

Konto 770 ,.Zvyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjng OPS i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Zapisy po stronie Wn konta 770 »Zyski nadzwyczajne”:
s ——— e B — = =

lf Lp. | Tresé operaciji | Konta przeciwstawne

e : P i AR Ty 52 GE : L,

|‘ 1. Korekty  (zmniejszenia) uprzednio  zaksiggowanych zyskow 27
nadzwyczajnych

| |

2. Przeksiggowanie zrealizowanych zyskow nadzwyczajnych na koniec 860

roku obrotowego.

Zapisy po stronie Ma konta 770 »Zyski nadzwyczajne”:
i Konta przeciwstawne

Tresé operacji

e

l | - - —_— - = nh £ = = -

| L Przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczgce zdarzen 5275 6wl
j losowych objetych ubezpieczeniami

|2, Wplata przyznanego od ubezpieczyciela odszkodowania z tytutu strat 130

| nadzwyczajnych bez wezesniejszego przypisania naleznosci

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

ZESPOL 8- ,F UNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY?

Konta zespolu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, rozliczen migdzyokresowych
przychodow,

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwafego i obrotowego OPS i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — Jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa OPS.
Na stronie Wn konta 800 ujm uje si¢ w szczegolnosei:
— przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej (ujemny wynik finansowy) roku ubieglego z konta 860,
— przeksiggowanie pod datg sprawozdania  budzetowego zrealizowanych  dochodéw
budzetowych z konta 222,
— przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
= roznice z aktualizacji srodkow trwatych,
—  warto$c¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkow trwatych i inwestycji,
— wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
—  wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.




Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— przeksiggowanie w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860,

— przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

—  wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

— roznice z aktualizacji srodkéw trwatych,

— nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 840 ,,Rezerwyv i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

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

migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, powstanie i zwiekszenie

rozliczen miedzyokresowych przychodéw.
a na stonie Wn — zmniejszenie lub rozwigzanie rezerw, rozliczenie miedzyokresowych przychodow

poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Zapisy strony Wn konta 840

Lp. Tresc operacji Konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie  czesci  dhugoterminowych  naleznosci
budzetowych podlegajacych sptacie w danym roku* 750,760,225

e Rownolegly zapis Wn 221, Ma 226

Zapisy strony Ma konta 840
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

[. | Przypisanie  dlugoterminowych  naleznosci budzetowych
podlegajacych zaplacie w latach nastepnych. 226

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu:
rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen, rozliczen mig¢dzyokresowych przychodéw z
poszczegolnych tytutéw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmnigjszen. Konto 840 moze wykazywac
saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychoddw.

Konto 851 - ..Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki pieni¢zne tegi funduszu wyodr¢bnione sa na specjalnym rachunku bankowym, ktérego zapisy
ewidencjonuje si¢ na koncie ,,135™

Zapisy strony Wn konta
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zmniegjszenia funduszu z tytuty wyplaconych swiadczen 4527

Zapisy strony Ma konta

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
Zwigkszenia funduszu z tytulu odpisu , naliczenia odsetek od

1. . 5 130
srodkéw na rachunku bankowym

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen 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 przeksiegowuje siec na konto 800 ..Fundusz Jednostki” w terminach zgodnych z
odrgbnymi przepisami.

Zapisy strony Wn konta 860
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

[. | W koncu roku obrotowego:
—  przeniesienie poniesionych kosztow W47
dziatalnosci (wedtug rodzaju)

Zapisy strony Ma konta 860

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I. | Ustalenie wyniku finansowego w konicu roku obrotowego:

- przeniesienie przychodow 720,750,760
2. | Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) 800

za rok ubiegly

Konta pozabilansowe

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

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

sporzadzenia sprawozdania finansowego.
Konto 980 - ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 998 — . Zaangaiowanie wydatkow budietowych roku biezgcego”

Zaangazowanie wydatkow budzetowych jest ewidencjonowane na postawie wystawionych decyzji —
informacje taka dla ksiggowosci sporzadzajg pracownicy merytoryczni, oraz na podstawie zawartych
umoéw, Ktérych wartos¢  jest okreslona kwotowo. Zaangazowanie pozostatych wydatkow




ewidencjonowana jest w momencie ksiegowania dowodu ksiegowego (np. noty obciazeniowej,
faktury, rachunku).

Zapisy po stronie Ma konta 998

Lp.

Tres¢ operacji

1.

Niezaplacone zobowigzania z roku poprzedniego, ktére wynikaja z ksigg i sprawozdan na dzien
31 grudnia,

Zwigkszenie lub  zmniejszenie  (zapisem minusowym) uprzednio  zaksiggowanego
zaangazowania wydatkow danego roku w wyniku zmiany decyzji administracyjnej w tym takze
z tytutu przesunigcia terminu platnosci na rok nastepny,

Zobowiazania wystepujace na koniec kwartatu a niewynikajace z wczesniej ujetych na tym
koncie uméw lub decyzji ( np. kosztéw podrézy stuzbowych, dostaw i ustug, odsetek za zwloke
w zapfacie zobowigzan,

Zaangazowanie wydatkéw ( umowy, decyzje, inne postanowienia), ktérych wykonanie
powoduje obowiazek wydatkowania srodkow budzetowych w danym roku biezacym. (W tym
decyzje administracyjne o przyznaniu $wiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych i

koszty obstugi).

Korekty zaangazowania zapisem ujemnym (réwniez wplacone przez komornikéw naleznosci
od dtuznika).

Zapisy po stronie Wn konta 998

Lp.

Tres¢ operacji

Lis

L

Rownowartos¢  zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych na podstawie
sprawozdania rocznego Rb-28S

Ewidencja do konta prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 999 -, Zaangazowanie wydatkéw budietowych proysziych lat”

Zapisy po stronie Wn konta 999

Lp.

Tres¢ operacji

1.

L

Rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktore
przechodza do zaangazowania wydatkéw roku biezacego (ksiggowanie na poczatku nastepnego
roku)

Zapisy po stronie Ma konta 999

Lp.

Tre$¢ operacji

1.

(%]

Wartos¢ zobowigzan wystgpujacych na dzien 31 grudnia a nie wynikajacych z wczesniej
ujetego na tym koncie zaangazowania przyszhych lat,

Decyzje administracyjne o przyznaniu $wiadezen z pomocy spolecznej ( Swiadczen rodzinnych
i zaliczek alimentacyjnych) na rok przyszly,

Wyksiggowanie zapisem ujemnym zaangazowania roku przyszlego na podstawie decyzji o
zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczeni i zaliczek alimentacyjnych.




3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowe na informatycznych
nos$nikach danych

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone s3 z wykorzystaniem programu komputerowego

*  ONT wraz z modutami: F-K, Place, Kadry, Zakupy, Faktury,
* Platnik firmy Asseco Poland S.A.,

* Helios — pomoc spofeczna,

* Stypendia — obstuga stypendiéw i zasitkéw szkolnych,

* Familia — swiadczenia rodzinne,

* FundAl - obstuga swiadczei z funduszu alimentacyjnego,

¢ MIDOS — dodatki mieszkaniowe

Instrukcja programu stanowi zalgcznik nr 4a do zarzadzenia.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujace moduty:

*  ksigge gtowng (F-K)

* faktury
* zakupy
* kadry
¢ place

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna z
wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

— Oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,

— wykaz programow,

— procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametréw,

— opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania,

— wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazar
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

Zgodnie z decyzjg kierownika jednostki program w oznaczonej wersji oraz data od jakiej jest
wykorzystywany wykazany jest w zalgczniku nr 3d.

Zasady ochrony danych, a w szczegélnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania
danych, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika, stanowigcej zalacznik do niniejszego zarzadzenia

Zasady stosowania algorytmoéw i parametrow poszczegolnych programéw zostaly opisane w
dokumentacji uzytkownika, stanowigcej zatacznik do niniejszego zarzadzenia



\

4,
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(zatacznik nr 4)

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0sdb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach.
Pracownicy opuszczajgcy pomieszczenia zobowigzani sg do ich zamkniecia na klucz.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy/sejfy.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

— ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiggowych,

— dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

codzienne wykonywanie kopii bazy danych na dysku sieciowym (NAS)

co 30 dni zgranie kopii na ptyty DVD i przechowywanie jej u ABI

odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych pracownikéw na roznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hasfami
dostepu, mozliwo$¢ roznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika)

profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny
nosnik danych, zapewniajacy trwatosé¢ zapisu informacji przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczac od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestat pracowa¢ u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z



dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych, tj. Dz.U. z
2017 r. poz. 1383 z pozn. zm.).
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0sob, ktérym powierzono skladniki objete sprzedazg detaliczna,

— dowody ksiggowe dotyczace $rodkow trwatych w budowie, pozyczek, uméow handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo

podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone lub ulegly

przedawnieniu,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5
lat od uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty
— przez okres 5 lat,

— dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy
krajowe zakladaja diuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentéw
stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.
W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

— polgczenia z inng jednostkg lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane

przez jednostke kontynuujaca dziatalnosé,

— Jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje
dzialalnosci.

3. Udoste¢pnianie danych i dokumentow

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
— W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,
— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.



3.
INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH
(zatacznik nr 5)

8 1,

Podstawy prawne

Instrukcja zostata opracowana na podstawie art.10 ust.2 oraz w zwiazku z art. 10 ust. 1 ustawy z 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 2016 poz 1047 z pézn. zm.)

§ 2.

Zasady gromadzenia i przechowywania dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci

Dowody ksiggowe w formie papierowej gromadzi gléwny ksiegowy (w jego zastepstwie wyznaczony
pracownik), w segregatorach z oznaczeniem kolejnym segregatora, oraz oznaczeniem miesigca i roku
obrotowego, ktérego dotycza.

Dowody ksiggowe w formie elektronicznej gromadzone sg na dysku twardym i archiwizowane na
ptytach DVR w podziale na poszczegdlne miesigce (podzbiory w bazie danych) z oznaczeniem roku
obrotowego, ktérego dotycza.

Za prawidiowe funkcjonowanie oprogramowania QNT F-K, stuzacego do prowadzenia
rachunkowosci jednostki (w tym tworzenia wewngtrznych dokumentéw elektronicznych), odpowiada

informatyk, ktory wykonuje archiwizacje co najmniej raz na tydzien.

Za  dowody zrédlowe uznaje si¢ rowniez zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie w wyniku wspétpracy modutéw oprogramowania QNT , a ponadto za posrednictwem
Internetu, komputerowych nosnikow danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na
podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, m.in. w formie rozliczenia listy ptac lub wplaty na
naleznos¢ glowna i odsetki, przy zapewnieniu, Ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang
spetnione co najmniej nastepujace warunki:

* powigzania z dowodami ksiggowymi, z ktorych pobrano dane, a ponadto gdy uzyskaja trwata
czytelng postac,

*  mozliwe jest ustalenie oprogramowania, w ktérym powstaly, oraz osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

* sprawdzalnosci poprawnosci przetworzonych danych oraz kompletnosci i identycznosci
zapisow,

* ochrony danych zrédlowych w miejscu ich powstania przed modyfikacja, przez okres
wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddéw ksiggowych. Zapisy moga by¢
przenoszone migdzy zbiorami danych skladajacymi sie na ksiggi rachunkowe prowadzone na
komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem Ze mozliwe jest stwierdzenie zrodla

wprowadzenia zapisow w zbiorach, w ktorych 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 ksiggowych ujmowanych na
odpowiednich kontach ksiggi gléwnej (syntetyki) oraz ksiag pomocniczych (analityki).

Kazdy dowod ksiggowy posiada indywidualny numer identyfikacyjny.

Roczne zbiory dowoddw ksiggowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tres¢ dowodow ksiggowych jest przenoszona na DVR,
pozwalajac zachowa¢ w trwalej postaci zawartosé dowodow. Zapewnia sie odtwarzanie dowodow w
postaci wydruku, jesli odrebne przepisy nie stanowia inaczej.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje przyjetych zasad
rachunkowosci, ksiggi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe przechowuje sie w podziale na

okresy sprawozdawcze (rok obrotowy).

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.

Pozostale zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:
* podstawowe urzadzenia ksiggowe: dziennik, ksigge glowna, ksiegi pomocnicze — 5 lat
* ewidencje¢ wynagrodzen pracownikow — przez okres 50 lat,
* dowody ksiggowe, ktoére sa zwiazane ze srodkami trwalymi w budowie, roszczeniami
dochodzonymi w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo

podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub

przedawnione,
* zarzadzenia dotyczace dokumentacji zasad rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uplywu jej waznosci,
* pozostale dowody ksiggowe i pozostale dokumenty — 5 lat
* dokumenty zwigzane z projektami wspoHinansowanymi z Unii Europejskiej lub innych zrédel
zagranicznych przechowuje si¢ zgodnie z odrgbnymi przepisami
Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku w ktorym istnial
obowigzek rozliczenia roku.

§ 3.

Zasady obiegu dokumentéw w ramach procesu przetwarzania danych

W sporzadzaniu i sprawdzaniu dowodow ksiegowych biora udzial pracownicy jednostki, na skutek
czego  zachodzi  koniecznos¢  przekazywania  dowodow  pomiedzy  poszczegdlnymi

stanowiskami/dziatami/sekcjami.

Wyrozniamy obieg dokumentow dla dokumentdw sporzadzonych przez pracownika jednostki oraz dla
dokumentow obeych wplywajacych do Osrodka.

Obieg dowodow dla dokumentow obcych zaczyna sie w momencie wpltywu droga pocztowa badz
elektroniczng do pracownika sekretariatu, ktory wpisuje na dowodach ksiggowych datg wplywu do
jednostki i numer z dziennika korespondencji. Nastepnie przekazuje je dyrektorowi jednostki celem
skierowania dowodu do upowaznionego pracownika, ktory opisuje uzasadnienie (jesli jest wymagane)
oraz dokonuje kontroli merytorycznej, po czym przekazuje do dzialu 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 zaplaty
(jesli wymagana) — zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Obieg dokumentéw ksiegowych sporzadzonych przez pracownika jednostki, a dotyczacych
zobowiazan Osrodka, np. listy wyplat Swiadczen, 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 ksiegowo-
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 zaptlaty (jesli wymagana).
Uzupeknienie zasad obiegu okreslono w Rozdziale 4.

W omawiany sposob powstaje tzw. obieg dowodéw ksiggowych, ktory obejmuje droge dowodow od
chwili sporzadzenia lub wplywu do jednostki do momentu ich dekretacji i przekazania do

zaksiggowania.
Poszczegolne dowody maja rézne drogi obiegu.

Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy zawsze dazyé do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg
drogg. W tym celu nalezy stosowaé zasady:

* fterminowosci —  przestrzeganie terminu  przekazywania  dokumentéw pomigdzy
poszczegdlnymi pracownikami (skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow),

*  systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow w sposob
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomyfek,

*  czgstotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci

* indywidualnej odpowiedzialnosci — stosowania pieczatek imiennych w przypadku skladania
nieczytelnego podpisu, a ponadto przekazywanie dokumentow tylko do tych osob, ktére
istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,

*  samokontroli obiegu — poszczegolni pracownicy kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszaja ciggly
ruch obiegowy.

Na kazdym etapie przetwarzania stosuje si¢ odpowiednie adnotacje, ktore okreslono w § 4 instrukcji,
co stanowi potwierdzenie dokonania odpowiednich czynnosci na danym etapie procesu.

SCHEMAT. Obowiazki zwiazane z przeplywem informacji w jednostce

Kierownik jednostki
- odpowiada za catos¢ gospodarki finansowej

- zapewnia kontrole zarzadcza ( w tym nadzoru)

Pracownik wlasciwy rzeczowo Glowny ksiegowy:

-dokonuje oceny prawidtowosci -prowadzi rachunkowosc,
operacji i jej zgodnosci -wykonuje dyspozycje,

Z prawem -dokonuje wstepnej kontroli

dokumentow



Ze schematu wynika, ze najwazniejszym ,,ogniwem” w zakresie zapewnienia stosowania przepisow sg
pracownicy merytoryczni, ktérymi w obszarze rachunkowoéci sa pracownicy ksiggowosci (w tym
glowny ksiegowy), posiadajacy ustawowe kompetencje do skladania propozycji okreslenia trybu
(obiegu), zgodnie z ktorym maja byé wykonywane przez innych pracownikow prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci  finansowej. W obszarze zarzadzania Jednostka (nadzoru) pracownikiem
wlasciwym jest kierownik jednostki, natomiast w obszarze szeroko rozumianego prawa materialnego

sg to inni pracownicy merytoryczni.

§ 4.

Zasady jednoznacznego powigzania zapisow ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami

ksiggowymi

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

Na dokumentach wpisuje si¢ numer pozycji z rejestru ksiegowego.

Przed wprowadzeniem do rejestru ksiggowego dokumenty dotyczgce zobowiazan jednostki podlegaja:

1)

opisaniu — ustaleniu powodu (uzasadnienia okreslajacego cel) zakupu, nawigzaniu do
okreslonych zasobow, zawartych uméw, zaméwienia publicznego, (przy czym na dowodach
niedokumentujgcych zaméwien publicznych nie stosuje si¢ adnotacji, co stanowi przyjete
uproszczenie w udokumentowaniu kontroli), nawiagzaniu do formy i daty platnosci itp.,

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

Kontrola merytoryczna polega na merytorycznej ocenie prawidlowosci operacji i jej
zgodnosci z prawem. W ramach tej kontroli pracownik weryfikuje, czy:

o dokument potwierdza zdarzenie, ktére wystapilo w rzeczywistosci,

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

o wydatek jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow
wydatkow,

o wydatek zostal dokonany w sposéb optymalny, celowy i oszczedny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakfadow,

o wydatek jest zgodny z wezesniejszymi ustaleniami, co do ilosci i wartosci
okreslonymi w umowie, zaméwieniu, porozumieniu itd.,

o wydatek jest zwiazany z realizacja projektu wspéHinansowanego z udziatem
srodkow europejskich, oraz zgodny z aktualnymi wytycznymi,

o dokonano zakupu dostaw i rob6t na zasadach okreslonych w przepisach
ustawy upzp.

Po przeprowadzonej kontroli merytorycznej pracownik wlasciwy rzeczowo (merytoryczny)
Jednostki na odwrocie dowodu zrodlowego wpisuje uzasadnienie (opis) dokonania wydatku, w
ktorym okresla powod zaciagnigcia zobowiazania ze wskazaniem potrzeb statutowych
Jednostki oraz potrzeb jednostki, ktore wynikaja z posiadanych zasobow, nawigzujac do
wezesniej wydanych decyzji administracyjnych, zawartej umowy, notatki, zamowienia
publicznego.

Szczegblnym dokumentem w jednostce jest decyzja administracyjna, ktora przyznaje

okreslone Swiadczenie osobie fizycznej zgodnie z kryteriami okreslonymi w przepisach z
zakresu pomocy spolecznej, pomocy osobom uprawnionym do alimentow, $wiadczen



rodzinnych itp. — jest to dokument o charakterze wewngtrznym i finansowym, poniewaz wiaze
si¢ z wyplata $wiadczen. Jednak decyzja administracyjna w oryginale nie staje sie dowodem
ksiggowym, poniewaz podlega przechowywaniu i archiwizacji na stanowiskach pracownikow
rzeczowych ale dopiero dokument wtérny sporzadzony na podstawie wystawionych decyzji
— lista wyplat, zestawienie przelewéw lub inny dowéd potwierdzajacy etap poprzedzajacy
platnos¢ dla celow ksiegowych.

Przyjmuje si¢, ze kopia potwierdzona za zgodnosé z oryginalem bedzie podstawa zapisu
ksiggowego, jezeli dokumentuje sporadyczna operacje (np. zwrot swiadczen nienaleznie
pobranych).

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

Z ustaleniem kompletnosci dowodu ksiegowego oraz ustaleniem, czy dane w nim zawarte
odpowiadajg wymogom art. 21 ustawy o rachunkowosci, w tym innym przepisom w zaleznosci
od rodzaju dowodu ksiegowego.

W ramach kontroli nalezy ustali¢, czy dowody zostaly wystawione w sposéb technicznie
prawidtowy, tzn. czy wszystkie rubryki w dowodach wlasnych zostaly wypetione zgodnie z
przeznaczeniem i ustaleniami instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych,

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

korygujace;j.

Ustaleniem, czy dowody ksiggowe (dane liczbowe, zawarte w dowodzie ksiggowym) sg wolne
od btedéw rachunkowych (arytmetycznych).

Bledy liczbowe poprawia sie przez skreslenie bigdnej liczby, wpisanie wlasciwej, zlozeniu
podpisu i daty dokonania czynnosci na dowodach ksiggowych sporzadzonych przez
pracownikow jednostki, pod warunkiem ze poprawki dokonuje si¢ w miesigcu, ktéry nie zostal
zamknigty. W przypadku zamknietego miesiaca stosownych korekt dokonuje sie przy
zastosowaniu polecenia ksiegowania.

4) dekretacji — podstawowym zadaniem dekretacji jest umozliwienie powigzania dowodu
ksiegowego z okreslonymi urzgdzeniami ksiegowymi stosowanymi w jednostce (jest to
sposob zakwalifikowania danych do ujecia w ksiggach rachunkowych), aby moéc uznaé
prowadzong rachunkowos¢ za sprawdzalna, stad tez dekretacja jest mechanizmem kontroli.

Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dokonywana przez gléwnego ksiggowego
obejmuje m.in. kontrole rachunkowa i finansowa, poniewaz podpis glownego ksiegowego
oznacza m.in., ze nie zglasza zastrzezen do finansowej oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw dotyczgcych operacji.

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

Podpis glownego ksiggowego na pieczatce , Zatwierdzono do wyplaty”  obok podpisu
kierownika jednostki oznacza, ze gtéwny ksiegowy dokonat kontroli operacji i jej zgodnosci z
planem finansowym zgodnie z zamieszczona klasyfikacja. (Giowny ksiggowy nie ma prawa
dysponowac¢ srodkami publicznymi — zatwierdzaé do wyplaty)



T

Jednostka dokonuje wydatkéw zgodnie z przepisami dotyczacymi Swiadczen spolecznych a
wydatki te jako wydatki publiczne powinny byé dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
¢) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
d) optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw:

2) w sposdb umozliwiajacy terminows realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan.

Uproszczenia kontroli dowodéw ksiggowych:

— zaniechanie zamieszczenia na dowodzie ksiggowym podpisu wystawcy dowodu oraz osoby,
ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywéow — co wynika dla faktur VAT
(rowniez w formie elektronicznej) z przepisdw wykonawczych do art. 106 ustawy z 11
marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (dalej ustawa o VAT),

— sposob kontroli raportéw kasowych, zestawien zbiorczych, ktore nie wymagaja kontroli
merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzeniu do wyplaty polega na umieszczeniu
informacji o osobie sporzadzajacej, ktora jednoczesnie potwierdza kompletnosé i identycznosé
Zapisow,

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

— Zgodnos¢ z wystawionymi decyzjami administracyjnymi zapewnia osoba sporzadzajaca listy
wyplat swiadczen, natomiast kontrola gléwnego ksiggowego polega na ustaleniu, czy suma
wyplat 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 pracownikow dopuszeza si¢ sprawdzanie list wyplat
pod wzgledem merytorycznym przez osoby sporzadzajace te listy,

— Na dowodach ksiggowych zwigzanych z wyptata $wiadczen dla osob uprawnionych zgodnie z
wystawionymi decyzjami administracyjnymi nie bedzie stosowana jakakolwiek adnotacja
zwigzana ze stosowaniem przepisow dotyczacych zaméwien publicznych, poniewaz wydatki
te nie sa zwigzane z umowami dotyczacymi ushig, dostaw lub robot budowlanych.
Stosowanie zbednych adnotacji na dowodach ksiegowych wydtuza czas opisywania
dokumentéw, co nie realizuje celéw kontroli zarzadczej w zakresie efektywnosci i
skutecznosci kontroli w odniesieniu do oszczednosci czasu.



System powigzan mig¢dzy dokumentami a zapisami zapewnia stosowanie ponizszych

wzoréw adnotacji, w formie pieczatek, na poszczegolnych dowodach ksiggowych:

Zamowienie publiczne:

Weryfikacja i zatwierdzenia

Dekretacja

Pokrycie zobowigzan w planie
finansowym



Karta wzoréw podpiséw osob upowaznionych do kontroli merytorycznej

. ; Rodzaj dékuentéw ksiegowych

Faktury,rachunki

dot. biezacej dziatalnosci OPS

Faktury,rachunki, Noty
obciazeniowe dot. realizacji
programu wieloletniego ,,Pomoc

panstwa w zakresie dozywiania

Faktury,rachunki dot. sprawienia

pochowku

Listy wyplat §wiadczen z pomocy
spofecznej: zasitki celowe, zasitki

celowe specjalne, zasilki celowe na

S AT

Michat Jochlik

Starszy inspektor

Michal Jochlik

Starszy inspektor

Michat Jochlik

Starszy inspektor

T D N R S e S AT £
Imig i nazwisko oraz | Imig i nazwisko oraz

stanowisko stuzbowe

Wazbr podpiQT Wzir pO(;plS!l__
{ stanowisko sluzbowe upowaznionego | zastepujgcego

upowaznionego ‘ zast¢pujgcego ! upowaznionego
i upowaznionego f
Piotr Lukasik Ustalane kazdorazowo . /
o przez Dyrektora /Z wh i
Glowny specjalista i

[
Anita Klimek

a7

Pracownik socjalny

Koordynator
Anita Klimek ’.,/; y /‘ L o
% J
- . — e (
Pracownik socjalny - =
Koordynator
Anita Klimek i, //{'5! A

Pracownik socjalny -

Koordynator
zakup positkow, noty za pobyt w
noclegowniach
Listy wyplat: zasitki stale, zasitki Michat Jochlik Anita Klimek A 4
Y~ A Lo
okresowe , , . v s /%w c/
Starszy inspektor Pracownik socjalny - ¢
Koordynator
d
Zasitki pielegnacyjne Grazyna Strachanowska Sabina Bogus |
Kierownik Dzialu Realizacji Inspektor ?jo 78
Swiadczen i Dodatkow ‘
Listy optat, Noty obciazeniowe za Anita Klimek [ >
Michat Jochlik JoL A W
pobyt w DPS ) ) = %wg./
Pracownik socjalny -
Starszy inspektor
Koordynator
Listy wyplat swiadczen rodzinnych, Grazyna Strachanowska Sabina Bogus
i podobnych ) _ . L f!.D
Kierownik Dziatu Realizacji Inspektor - 37/\,

Swiadczen i Dodatkow



Listy wyptat swiadczen z funduszu

alimentacyjnego

Listy wyplat $wiadczen

wychowawczych

Listy wyplat dodatkow

mieszkaniowych i energetycznych

Listy wyptat stypendiow

Faktury za piecze zastgpcza

Listy plac

wynagrodzenia, ryczalty, delegacje,

ekwiwalenty!”

Whniosek o zaliczke, rozliczenie

zaliczki, Faktury na

drobne/sporadyczne zakupy

Faktury, listy plac, listy wyplat,
rachunki, itp. dokumenty dotyczace
realizowanych projektéw unijnych

1. .. Trzy pokolenia ...” - 9.1.1.

2. .Restart..” -9.1.6

Grazyna Strachanowska

Kierownik Dzialu Realizacji

Swiadczen i Dodatkéw

Grazyna Strachanowska

Kierownik Dzialu Realizacji

Swiadczeri i Dodatkow
Grazyna Strachanowska

Kierownik Dzialu Realizacji

Swiadczen i Dodatkow

Grazyna Strachanowska

Kierownik Dziatu Realizacji

Swiadezen i Dodatkéw

Anita Klimek

Pracownik socjalny -

Koordynator

Olga Demska

Starszy inspektor

Pracownik  odpowiedzialny

za zakup

Pawet Lipinski — specjalista

do spraw reintegracji

Sabina Bogus

Patrycja Kalinowska

Inspektor

Sabina Bogus

Inspektor

Sabina Bogus

Inspektor

Sabina Bogus

Inspektor

Michal Jochlik

-y Ll e
. 4!
Starszy inspektor /l///*“f

Patrycja Kalinowska

Ksiggowa

Wg ustalonego systemu

zastepstw

Ustalane kazdorazowo

przez Dyrektora 5\;@. i/‘-)( (h



Karta wzoréw podpisu os6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowe;j

Faktury,rachunki, Patrycja Kalinowska Olga Demska ’
Listy wyptat, Noty Ksiegowa Starszy inspektor i Q\l

Listy ptac [

|

. - Patrycja Kalinowska Olga Demska ‘

wynagrodzenia, |

delegacje, ryczalty, Ksiegowa Starszy inspektor ‘

ekwiwalenty |

PK-/polecenie Patrycja Kalinowska Olga Demska }

ksiegowania Ksiegowa Starszy inspektor ; m

Karta wzoréw podpisu 0s6b upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty dowodo6w ksiegowych

Jakub Janiak

Dyrektor

Iwona Grysko

Zastgpca Dyrektora ‘ ;

Podpis Giownego ksiegowego na pieczatce ,Zatwierdzono do wyplaty” jest potwierdzeniem zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym i klasyfikacja wydatkéw zgodnie z art. 45 ust.1 ustawy o

finansach publicznych




r

Dekretacja dowodéw ksiegowych

Imig 1 nazwisko osoby upowaznionej E Wzér podpisu upowaznionego
i

Patrycja Kalinowska

Ksiegowa
Imig i nazwisko oraz stanowisko shizbowe 7[ Wzér podpisu zastepujacego AT S
J‘E_zastqpuj gcego upowaznionego | upowaznionego

l : e A P SRR PR P s et O SV

| Olga Demska — Starszy Inspektor Q‘k

) gléwny ksiegowy kazdorazowo jest uprawniony do zatwierdzania, kontroli oraz dekretacji.

§ 5.

Zasady sporzadzania dokumentéw wewnetrznych, w tym techniki »dekretacyjnej” i nadawania
numerow identyfikacyjnych oraz sposob postepowania z poszczegélnymi egzemplarzami lub
dowodami ksiggowymi z ustaleniem, ktéry dowéd lub jego egzemplarz bedzie podstawg do
dokonania zapisu

Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

*  zbiorcze, ktore umozliwiaja dokonanie lacznego zapisu zbioru dowoddw zrodtowych, przy
czym muszg 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 sg wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego na druku polecenia ksiegowania, z symbolem Z,

Kazdy dowdd ksiggowy powinien byé wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaly,
komputerowo lub pismem maszynowym, dtugopisem, atramentem na odpowiednim druku.

Dowody ksiggowe maja potwierdzaé 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 ksiggowych wymazywania |
przerobek, z zastrzezeniem poprawiania bleddw zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Sporzadzanemu dowodowi ksiggowemu nadawany jest kolejny numer z danego rodzaju dowoddw:

* dokumenty bankowe w systemie: WB / nr kolejny

* dokumenty obrotu gotowkowego w systemie: RK / rok / pozycja raportu

* dokumenty potwierdzajace zobowiazania zwiazane z planowanymi wydatkami: ZOB / rok / nr
kolejny,

* dokumenty listy ptac: nr kolejny



Osoby upowaznione do podpisywania sprawozdan budzetowych oraz finansowych:

Jakub Janiak

Dyrektor Oérodka Pomocy Spotecznej w Radzionkowie

Iwona Grysko

Zastepca Dyrektora

Beata Gasz

Gtéwna ksiggowa Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

Patrycja Kalinowska

Ksiggowa

. RN Wl ..l
Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do sprawdzania zgodnosci wydatku/zobowiazania z planem
finansowym

Beata Gasz

Glowna ksiggowa Osrodka Pomocy Spolecznej w Radzionkowie

Olga Demska

Starszy Inspektor




6.

ZASADY STOSOWANE PRZY KSIEGOWANIU PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNIJNYCH

(zalgcznik nr 6)

Ksiggujagc  wszelkiego rodzaju  projekty wspotfinansowanych/finansowanych  ze  $rodkéw
zagranicznych/unijnych stosuje si¢ zasady ujete w tejze polityce rachunkowosci, z uwzglednieniem
nastepujacych zasad:
*  zasady prowadzenia ksiggowosci musza by¢ zgodne z zawarta umowa o dofinansowanie ;
* w systemie ksiggowym nastgpuje wyodrebnienie wszystkich dokumentéw w nastepujacy
sposob:
- w polu .Jednostka™ odpowiednie oznaczenie zawierajace oznaczenie literowe (np. OPS,
Trzy pokolenia, Restart),
- w polu ..Projekty” odpowiednie oznaczenie numeryczne projektu/ewentualnie zadania,
- w polu ,,Zadania 1~ odpowiednie oznaczenie zrédta finansowania (FS dla $rodkéw unijnych,
DOF dla srodkéw krajowych, WW dla wkiadu whasnego),
*  wcelu prawidlowego oznaczenia/opisania dowodu ksiegowego dla wydatkow, ktore stanowia
koszty kwalifikowane stosuje si¢ formatke, stanowiaca nierozerwalng czes¢ z dokumentem
(np. faktura, lista plac, lista wyptat, rachunkiem). Wzér formatki znajduje sie ponizej,
* realizacja wydatkéw dokonywana jest z odrebnego rachunku bankowego dla kazdego
projektu:
»1rzy pokolenia...) - 9.1.1. nr rachunku: 96 1050 1230 1000 0024 3468 0704
~Restart...” - 9.1.6 nr rachunku 69 1050 1230 1000 0024 3773 8145
Stosowanie powyzszych zasad umozliwia wyodrebnienie ksiegowosci dla kazdego projektu osobno.

Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych panstw
oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych
zawartych  w  dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych Zrodet
finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja
dtuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio

przepisy krajowe.
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Fundusze z . ) .
Europejskie // Slask;e. Unia Europejska £

Program Regionalny Europejski Fundusz Spoteczny Wy

ZAtACZNIK DO DOKUMENTU FINANSOWEGO

nr dokumentu finansowego:

Projektu

Nr umowy o dofinansowanie projektu:
Aneks:

Projekt wspdtfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

Kwota wydatku kwalifikowanego: PLN (stownie:

poniesionego w zwigzku z realizacjg zadania :

zad: 2 , W tym:

- kwota dofinansowania 0,00 zt PIN
- wramach cross-financingu PLN
- srodki trwate PLN
- ustugi zlecone PLN
- 7= o [N . , W tym:

- kwota dofinansowania PLN
- w ramach cross-financingu PLN
- srodki trwate PLN
-ustugizlecone PLN

Zakupu dokonano zgodnie z art. 4.8 Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych z dnia 29.01.2004r. (tekst jednolity Dz. U,
222.12.2015r. poz. 2164 z pdin. zm.). Numer umowy zawartej w wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia w oparciu o
wewngtrzny regulamin realizowania zaméwieri lub zgodnie z zasada konkurencyjnoéci.

Wydatek sprawdzono:

pod wzgledem merytorycznym pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Data .........c...c.....POAPIS v, DatE s, Podpis ..o,

Zatwierdzono dokument do wyptaty ze srodkéw budzetowych:

Klasyfikacja budzetowa:

Dziat: Rozdziat: § 0,00 zt
Razem: 0,00 zt
stownie:
WN MA
0,00 zt
0,00 zt

osoba dokonujgca wpisu
do ewidencji ksiegowej

Gtowny Ksiegowy Kierownik Jednostki

Zaptacono przelewem: WBnr..............zdnia.................; ZakSIEEOWANO: .....c.ovevvirrvrrrrenn...

Projekt ,Nowy start w lepsza przyszloéé” wspolfinansowany jest ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Slaskiego na lata 2014-2020, 0§ Priorytetowa IX Wiaczenie spoleczne,
Nzialanie 0.1 Aktvwna inteeracia Paddzialanie 0 1 6 Prasramv akbvuwnei inteeracii nsah i erin



