Zarzadzenie Nr 60/2021
Dyrektora
Miejskiego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Plocku
z dnia 31 grudnia 2021r.

w sprawie : zasad rachunkowosci
Osrodka Opiekunczo — Wychowawezego w Plocku

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
72019 1. poz. 351 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017
roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowychmajacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 roku poz. 1911 ze zm.), Uchwaly
Nr 598/XXXIV/2021 Rady Miasta Plocka z dnia 30 wrzesnia 2021 roku w sprawie organizacji
wspolnej obstugi finansowo — ksiggowej dla wyodrebionych jednostek organizacyjnych Gminy —

Miasto Plock zaliczanych do sektora finanséw publicznych zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam "Zasady rachunkowosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku" stanowigce

zatagcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Glownemu Ksiegowemu Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Plocku.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia ksigg

rachunkowych poczynajac od 1 stycznia 2022 r.
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OOW.

ZASADY RACHUNKOWOSCI
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Ptock, grudzien 2021
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§1
Zasady ogolne

Ksiegi rachunkowe O$rodka Opiekunczo — Wychowawczego w Ptocku, prowadzone s3
przez Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Ptocku ul. Zgliczynskiego 4, 09-400 Ptock,
zwany dalej jednostkg obstugujgca. Podstawa gospodarki finansowej Osrodka Opiekunczo
— Wychowawczego w Ptocku sg plany dochodow i wydatkow.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sig w jezyku polskim i w walucie polskiej.
Rokiem obrotowym jest rok budzetowytj. rozpoczyna sig 1 stycznia, a koriczy 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest miesigc. llekro¢ przepisy zobowigzuja jednostke do
sporzadzania sprawozdan za okresy sprawozdawcze inne niz miesiac, sporzadza si¢ je
za okresy wskazane w tych przepisach.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomoca komputera. Ksiegi pomocnicze
prowadzone sa za pomocg komputera,a w przypadku braku programu komputerowego
— recznie w ksiegach inwentarzowych.

Do ewidencji dochodéw i wydatkéw wykorzystywane sg nastepujgce programy ksiggowe:
1) F-K Finansowo-Ksiggowy,
2) Rejestr Optat.

Podstawa sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych
(okreslonych w odrebnych przepisach) sa ksiggi rachunkowe Oérodka Opiekunczo —
Wychowawczego, ktére umozliwiajg generowanie odpowiednich informacji.

Sprawozdanie jednostkowe (Rb-278) z wykonania pianu dochoddw budzetowych oraz
sprawozdanie (Rb-27ZZ) z wykonania planu dochoddw zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zdan zleconych jednostkom samorzgdu
terytorialnego ustawami ,sporzadza sig¢ na podstawie danych zaewidencjonowanych
w ksiegach rachunkowych na koncie ,130" .Dochody te ujmuje sie w ksiggach
rachunkowych pod datg wptywu na rachunek bankowy.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastgpi¢ do dnia
30 kwietnia roku nastepnego. Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym
wytgczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych
zamkniete ksiegi.

Dochody budzetowe planuje sig netto — pomniejszone o podatek VAT nalezny.
Wydatki budzetowe planuje sig brutto —tgcznie z podatkiem VAT.

Zasady ewidenciji ksiegowej operacji dotyczacych realizacji projektow finansowanych lub
wspéifinansowanych ze srodkow zewnetrznych, tj. ze $rodkéw funduszy europejskich, ze
srodkéw zagranicznych niepodiegajgcych zwrotowi oraz projektow finansowanych
w catosci lub w czesci ze $rodkow budzetu panstwa lub budzetu samorzadu

wojewddzkiego lub innej instytucji (np. PFRON):



1. jedli z uméw zawartych z podmiotem zewnetrznym, a dotyczacych dofinansowania
zadan realizowanych przez Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej, wynika koniecznosé
prowadzenia wyodrebnione] ewidencji ksiegowej, wtedy dla kazdego projektu tworzy
sie, w ramach prowadzonych ksiag rachunkowych,wyodrebnione konta analityczne;

2. rozbudowa kont analitycznych nastepuje w drodze poziomego podziatu istniejgcych
kont syntetycznych; liczba kont analitycznych jest zmienna i wynika z biezacych
potrzeb klasyfikacyjnych w jednostce;

3. zaktadaniem kont analitycznych dla poszczegoéinych projektow zajmujg sie wyznaczeni
pracownicy,ktérym w zakresie czynno$ci powierzono ewidencje projektow;

4. pracownicy, o ktérych mowa w pkt 3, po podpisaniu umowy o dofinansowanie, tworza
konta analityczne dla projektu,a nastepnie sporzadzajg wykaz zawierajacy co najmniej

nastepujgce dane:

Numer wyodrebnionego rachunku bankowego
(jesli z zawartej umowy wynika konieczno$¢ posiadania takiego rachunku)

Symbol konta analitycznego Nazwa konta analitycznego

Sporzadzit - data Zatwierdzit - data

5. wykaz kont analitycznych utworzonych dla poszczegélnych projekidéw/zadan
zatwierdza Gtéwny Ksiegowy lub Dyrektor

6. dla kazdego projektu prowadzona jest réwniez wyodrebniona ewidencja ksiegowa
wedtug klasyfikacji budzetowe;;

7. dla kazdego z realizowanych projektow prowadzi sie wyodrebniony rachunek bankowy,
jesli taki obowigzek wynika z zawartej umowy o dofinansowanie

8. wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacjg danego projektu przechowywane

sg w oddzielnych segregatorach, w odpowiednio zabezpieczonej szafie, w siedzibie

4



Miejskiego Osérodka Pomocy Spotecznej, w sposob wskazany w umowie lub
porozumieniu, zapewniajacy dostepno$¢, poufnosci bezpieczenstwo.

9. archiwizacja dokumentéw ksiegowych odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w tym zakresie, w szczegolnosci z uwzglednieniem zaréwno
okreslonych — w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organow gmin i zwigzkow
miedzygminnych — symboli, haset kwalifikacyjnych i ich kategorii archiwalnej, jak

rowniez postanowien poszczegoinych umoéw zawartych w sprawie realizacji projektu.
§2

Metody wyceny aktywow i pasywow

1. Zasady klasyfikowania skladnikéw majatku trwatego do Srodkow trwatych, pozostatych
érodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz podlegajgce spisaniu w koszty
okresla odrebne zarzadzenie.

2. Aktywa i pasywa wycenia sig nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:

1) &rodki trwate, pozostate $rodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne - zakupione,
kompletne i zdatne do uzytku - wedtug cen nabycia; wytworzone we wiasnym zakresie -
wediug kosztéw wytworzenia lub wartoéci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkow
trwatych), pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, a w przypadku gdy nie zachodzg ww.
przestanki, w nastgpujacy sposob:
a) otrzymane nieodptatnie od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego $rodki trwate, pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne
i prawne wycenia sie¢ wg wartosci okreslonej w decyzji o przekazaniu, a w przypadku
okreslenia w decyzji wartoéci umorzenia, wykazuje sie je na koncie ,071" lub 0727
b) otrzymane nieodptatnie od innych podmiotéw niz wymienione w ppkt a Srodki
trwate, pozostate s$rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wedtug
wartosci okreslonej w umowie,
c) jezeli w decyzji, o ktérej mowa w ppkt. a lub w umowie, o ktérej mowa w ppkt.b
nie okresiono wartosci $rodka trwatego, pozostatego $rodka trwatego iub wartosci
niematerialnych i prawnych, dokonuje sie ich wyceny wedtug wartosci rynkowej
(godziwej) z dnia nabycia, tj. cen sprzedazy takiego samego lub podobnego
przedmiotu z uwzglednieniem stanu stopnia jego zuzycia; wyceny dokonuje
rzeczoznawca lub komisja w skladzie co najmniej 3-osobowym, powotana
zarzadzeniem kierownika jednostki spo$réd pracownikow. Z przeprowadzonej
wyceny komisja sporzgdza protokét.
d) zasade, o ktérej mowa w ppkt. c stosuje sie takze w przypadku odptatnego
nabycia pozostatych érodkéw trwatych, jezeli na fakturze (rachunku) nie okreslono
cen jednostkowych poszczegélnych sktadnikéw tego majatku,
e) srodki trwate, pozostate $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne | prawne
ujawnione w wyniku inwentaryzacji, wycenia si¢ Ww wartosci  wynikajacej
z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak - na podstawie wyceny dokonanej
w sposéb opisany w ppk. ¢, uwzgledniajgc ich wartos¢ godziwg (rynkowg) i ich
ewentualne zuzycie;



2) srodki trwate w budowie - w wysokoséci ogotu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem;

3) naleznosci dlugoterminowe - w kwocie wymagajgce] zaptaty, z zachowaniem
ostroznosci,

4) rzeczowe skfadniki aktywoéw obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia
nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;

5) naleznosci krotkoterminowe - w kwocie wymagajgce] zaptaty, z zachowaniem
ostroznosci;

6) krajowe Srodki pieniezne na rachunkach bankowych - w wartosci nominalnej;
7) fundusze -wedtug wartosci nominalnej;
8) iobowiqzania - w kwocie wymagajacej zaptaty.

3. Odsetki od naleznosci budzetowych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Odsetki nieuregulowane a nalezne na koniec kazdego kwartatu, w przypadku programu
.Rejestr optat” sg przypisywane na poszczegoélnych kartach kontowych .

4. Wszelkie zwroty wydatkéw dokonywane (faktycznie otrzymane) w roku poniesienia (w roku
budzetowym), jesli nie stanowig przychodu w rozumieniu przepiséw ustawy o podatku od
towardw i ustug i nie podlegajg opodatkowaniu tym podatkiem, sa przyjmowane na rachunek
‘biezgey wydatkéw budzetowych | zmniejszajg jednoczesdnie wykonanie wydatkéw w tym roku
budzetowym. Wszelkie zwroty wydatkéw dokonanych w latach ubiegtych oraz zwroty
wydatkéw z roku budzetowego, ktére stanowig przychéd w rozumieniu przepiséw ustawy
0 podatku od towaréw i ustug podlegajacy opodatkowaniem tym podatkiem (np. refaktury
VAT), ktére trafity na rachunek bankowy wydatkéw, podlegaja odprowadzeniu na dochody
budzetowe.

5 Korekty btedow ujawnionych po zamknigeciu miesigca dokonuje sie poprzez
wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych
Zapisow.

6. Zasady przeptywu Srodkdéw z tytutu dochodow i wydatkow budzetowych:

1) Rachunki dochodéw to rachunki, na ktére wptywajg $rodki pieniezne bezpoérednio od
kontrahentéw oraz uczestnikéw Os$rodka Opiekuriczo - Wychowawczego z tytutu
odptatnosci ponoszonej za pobyt w Osrodku Opiekunczo - Wychowawczym. Rachunki
dochodowe tworzone sg w liczbie niezbednej do prawidtowego prowadzenia gospodarki
finansowej.

"2) Rachunki wydatkéw to rachunki, z ktérych dokonywane sg wydatki bezposrednio do
kontrahentéw. Rachunki wydatkowe tworzone sg w liczbie niezbednej do prawidtowego
prowadzenia gospodarki finansowej.



§3

e - AJstalanie wyniku finansowego ... _
oraz zasady klasyfikacji kosztéow rodzajowych

1. Wynik finansowy netto ustala sie w wariancie poréwnawczym rachunku zyskéw i strat,
w ktorym wykazuje sie oddzielnie przychody i koszty za rok obrotowy. Wynik finansowy
ujmowany jest na koncie ksiegowym o symbolu ,860" -,Wynik finansowy".

Wynik finansowy jednostki za rok obrachunkowy przeksiegowuje sie w roku nastgpnym na
konto ,800" - ,Fundusz jednostki" pod data przyjecia sprawozdania finansowego.

2. Do celéw ustalenia wyniku finansowego jednostki, ewidencje kosztéw prowadzi sig
w zespole 4 ,Koszty weditug rodzajow i ich rozliczenie" w podziatkach wedtug klasyfikacii
budzetowe1 wydatkéw. Nie prowadzi sie ewidencji kosztéw w zespole 5 ,Koszty wedtug typdw
dziatalnoéci i ich rozliczenie".

Do kont zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty" prowadzi sie¢ ewidencje  analityczng
umozliwiajgcg rzetelne ustalenie wyniku finansowego.

3. Do kosztéw zuzycia materiatéw i energii zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie
,401”, sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:

1) § 421 zakup materiatow i wyposazenia,

2) § 422 zakup $rodkéw zywnosci;

3) § 426 zakup energii.

4. Do kosztéw ustug obcych zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie ,402",
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkéw:

1) § 427 zakup ustug remontowych;

2) § 430 zakup ustug pozostatych;

3) § 436 optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchome;j
publicznej sieci telefoniczne;j;

4) § 439 zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii;

5) § 440 optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe.

5. Do kosztdw podatkéw i optat zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie ,403",
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:

1) § 448 podatek od nieruchomosci; -

2) § 452 optaty na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego;

3) § 453 podatek od towarow i ustug (VAT).

6. Do kosztow wynagrodzen zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie ,404"
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:

1) § 401 wynagrodzenia osobowe pracownikow;

2) § 404 dodatkowe wynagrodzenia roczne;

3) § 417 wynagrodzenia bezosobowe.

7. Do kosztéw ubezpieczen spotecznych i innych $Swiadczen dla pracownikéow zalicza sig
koszty ewidencjonowane na koncie ,405°, sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach
wydatkow:
1) § 302 wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen (jezeli dotyczy pracownikéw
wiasnych);
7



2) § 411 skiadki na ubezpieczenia spoteczne;

3) § 412 sktadki na Fundusz Pracy;

4) § 428 zakup ustug zdrowotnych (jezeli dotyczy pracownikow wiasnych);

5) § 444 odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych;

6) § 470 szkolenia pracownikow niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

8. Do pozostatych kosztéw rodzajowych zalicza sig koszty ewidencjonowane na koncie ,409”,
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkéw:

1) § 441 podréze stuzbowe krajowe;

2) § 442 podrdze stuzbowe zagraniczne;

3) § 443 rézne optaty i sktadki;

9. Do innych éwiadczen finansowanych z budzetu zalicza sig koszty ewidencjonowane na
koncie ,410” sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach wydatkow:

1) § 311 $wiadczenia spoteczne;

2) § 325 stypendia rézne;

2) § 411 sktadki na ubezpieczenia spoteczne (dotyczy $wiadczeniobiorcow);

3) § 413 sktadki na ubezpieczenia zdrowotne (dotyczy Swiadczeniobiorcow)

1 : —=man

10. Do pozostalych obcigzen zalicza sig koszty ewidencjonowane na Koncie /01
sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach wydatkow:
1) § 459 kary i odszkodowania wyptacane na rzecz 0séb fizycznych;
2) § 460 kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych;

3) § 461 koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego;

11. W przypadku wystapienia wydatku sklasyfikowanego w paragrafie nie wymienionym
W niniejszym zarzadzeniu, wydatek nalezy przypisa¢ do odpowiedniej grupy rodzajowej,
najlepiej odzwierciedlajacej charakter wydatku. Powyzsze nie wymaga koniecznosci zmiany
zarzadzenia

§4

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest na urzadzeniach zwanych kontami ksiggowymi.
Konta ksiegowe, w zaleznoéci od stopnia szczegétowosci przedmiotu ewidencii, dzielg si¢ na
konta pojedyncze i konta zbiorowe. Przedmiot ewidencji konta  pojedynczego
traktowany jest jako sktadnik prosty, niepodzielny, natomiast przedmiot ewidencji konta
zbiorowego traktowany jest jako pewna zbiorowo$¢, ktérg mozna w zaleznosci od potrzeb
uszczegbtowié. Z tej wiasciwoséci wynika podziat kont na konta syntetyczne i konta
analityczne. Konto syntetyczne to konto zbiorowe, podzielone poziomo i posiadajgce
swa rozbudowe w postaci kont analitycznych. Konto analityczne to konto wynikte z podziatu
poziomego, bedace uszczegbtowieniem przedmiotu ewidencji konta syntetycznego. Konta
pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skfadnikach aktywow i pasywow jednostki. Na takich
kontach obowigzuje zapis jednokrotny.
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2. Zapisy na kontach zapewniaja:

1) niedostepno$¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian;

2) mozliwo$¢ wprowadzenia w razie potrzeby korekt ksiggowych;

3) automatyczng kontrole ciggtosci zapisow;

4) wydruk zdarzen gospodarczych, nie rzadziej jak na koniec miesigca oznaczony
trwale nazwg jednostki, oznaczony, co do roku i miesigca obrotowego, daty
sporzadzenia, posiada automatycznie numerowane strony (z dopiskiem na ostatniej
stronie - koniec wydruku); strony sg automatycznie sumowane na kolejnych stronach
w sposob ciggly w miesigcach iroku obrotowym--i-0zRaczore nazwg programu -
przetwarzania.

3 Ewidencje syntetyczng stanowi zbiér zapisow w porzadku syntetycznym z zachowaniem
chronologii, na kontach syntetycznych ujetych w zaktadowym planie kont.

4. Obroty wszystkich kont winny byé zgodne. Wydruk zestawienia obrotow i sald kont
syntetycznych sporzadzany jest nie rzadziej niz na koniec miesigca.

5. Ewidencje analityczng stanowi zbiér zapiséw uszczegotowionych dla wybranych kont
syntetycznych z zachowaniem porzgdku chronologicznego.

6. 'Zgodnosé zapisow kont analitycznych nastepuje automatycznie programowo. Wydruki
zestawienia obrotéw i sald tych kont drukuje sie nie rzadziej niz na koniec miesigca jako
uszczegoétowienie kont syntetycznych.

7. Ewidencja podatku VAT:

1) Dochody budzetowe planuje sie netto — pomniejszone o VAT Nalezny.

2) Wydatki budzetowe planuje sig brutto — tgcznie z VAT.

3) Osrodek Opiekunczo - Wychowawczy dokonuje rozliczen podatku VAT z Gming -
Miasto Plock za posrednictwem Urzedu Miasta Ptocka Referat Rozliczeri Podatku VAT
sktadajgc deklaracje czastkowg raz w miesigcu za miesigc poprzedni.

8. Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych obejmuje:
1) zaktadowy plan kont;
2) wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych;
3) opis systemu informatycznego.

9. Zaktadowy plan kont obejmuje:
1) wykaz kont ksiegi gtéwnej;
2) zasady klasyfikacji zdarzen;
3)zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gtéwnej.

10. Wykaz kont ksiegi gtéwne;:

1) Konta bilansowe
a) Zespot 0 — ,,Majatek trwaty”
011 Srodki Trwate

013 Pozostate érodki trwate w uzywaniu
020 Wartosci niematerialne i prawne



071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 Inwestycje ( srodki trwate w budowie)

b) Zespodt 1 - »Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki ér. funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pieniezne w drodze

c) Zespot 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami ~ -

226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

d) Zespot 4 — ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczanie”

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatoéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

e) Zespot 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

f) Zespot 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
--inwestycje

851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 Wynik finansowy

2) Konta pozabilansowe

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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§5

Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach bilansowych

011 "Srodki trwate"

Strona Wn konta 011 - "Srodki trwate"

Lp. |TreSc¢ operacii Konto przeciwstawne
1 Przyjecie do eksploatacji $rodkéw trwatych uzyskanych w
wyniku:
- dziatalnosci inwestycyjnej 080
- Z zakupu 130, 201
== - nieodptatnego otrzymania od jednostek i zaktadow|800
budzetowych
- ujawnienia nadwyzek 240
- zamiany érodka oddanego do remontu na Srodek| 800
wyremontowany
2. |Zwiekszenie wartoéci srodkow trwatych o koszty ulepszenia| 080
(rozbudowa, nadbudowa, modernizacja).
3. |Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku | 800
aktualizacji ich wyceny
Strona Ma konta 011 - "Srodki trwate"
B Lp. |Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. Pozostawione w stan likwidacji na skutek:
- ZUZYCia:
a) do wysokosci naliczonego umorzenia, 071
b) w wysokoéci wartosci netto, 800
- zaginiecia. 240
2. Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego
- wartosci netto rodka trwatego, 800
- wysoko$¢ naliczonego umorzenia. 071
3. |Przekazanie do remontu w drodze wymiany na $rodek|800
wyremontowany.
4, Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych. 240
& Zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych w wyniku| 800
aktualizacji wyceny.

11




Konto 011 wykazuje wytacznie saldo Wn , ktére oznacza stan srodkéw trwatych wedtug

ich wartosci poczatkowe|.

013 "Pozostate srodki trwate w uzywaniu”

Strona Wn konta 013 - "Pozostate $rodki trwate”

Lp. |Tres¢ operacii

Konto przeciwstawne

1. Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych:

-bezposrednio z zakupu 130, 201
-Z inwestycii 080
2. Ujawnione nadwyzki pozostatych $rodkéw trwatych 240
3. |Ofrzymanie nieodptatnie uzywanych pozostatych $rodkdw
trwatych:
- od jednostek i zaktadéw budzetowych 072
- darowizny od innych podmiotéw i oséb 760

Strona Ma konta 013 - "Pozostate srodki trwate "

Lp. | Tre$é operadii

Konto przeciwstawne

1. Rozchéd pozostatych srodkow trwatych na skutek:
- Zuzycia, likwidacji, zniszczenia, 072
- niedobordw i szkod. 240
2. |Nieodptatne przekazanie srodkéw uzywanych. 072

Konto 013 wykazuje wytacznie saldo Wn, ktére oznacza stan pozostatych $rodkow

trwatych w uzytkowaniu wedtug ich wartosci poczgtkowej.

020 "Wartosci niematerialne i prawne"

Strona Wn konta 020 - "Wartosci niematerialne i prawne”

Lp. |Tresé operacii

Konto przeciwstawne

innych
jednostek i zaktadow budzetowych — umarzanych w 100%

1. Otrzymanie nieodptatnie wartosci niematerialnych i prawnych od

072
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Otrzymanie nieodptatnie od jednostek, zaktadow budzetowych
- umarzane stopniowo:

wartosci godziwej umarzane jednorazowo.

- wartoéé dotychczasowego umorzenia, 071
- warto$¢ nieumorzona. 800

3. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 130, 201
Otrzymane nieodptatnie od innych podmiotéw i oséb wedtug | 760

Strona Ma konta 020 - "Wartos$ci niematerialne i prawne"

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych
przekazanych umarzanych stopniowo:
- wartos¢ nieumorzona 800
- wysoko$¢ umorzenia 071
2 Likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych catkowicie | 071, 072
umorzonych

Konto 020 wykazujé wytgcznie saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych wedtug ich wartosci poczatkowej.

021 "Pozostate wartosci niematerialne i prawne"

Strona Wn konta 021 — "Pozostale warto$ci niematerialne i prawne”

Lp.

Tres¢ operacii

Konto przeciwstawne

i

Otrzymanie nieodptatnie wartos$ci niematerialnych i prawnych od
innych
jednostek i zaktadow budzetowych — umarzanych w 100%

072

Strona Ma konta 021 — "Pozostate wartosci niematerialne i prawne”

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Likwidacja wartoéci niematerialnych i prawnych catkowicie|072
umorzonych

Strona Wn konta 071

071 "Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

i prawnych”

- "Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

Lp.

. Tres¢ operacii

Konto przeciwstawne —‘

1.

Dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacii:
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- w wyniku zniszczenia, zuzycia, 011, 020

- na skutek sprzedazy, 011, 020
- w zwiazku z nieodptatnym przekazaniem, 011, 020
- w zwigzku z przekazaniem jako aportu rzeczowego 011, 020
2. |Zmniejszenie umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny srodkéw |800
trwatych.
3 Dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwatych uznanych za|240
niedobory

Strona Ma konta 071 - "Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych"

Lp. |Tresé operacii Konto przeciwstawne

1. Biezacy odpis umorzenia  $rodkéw  trwatych  oraz|400
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

2. Umorzenie otrzymanych nieodptatnie uzywanych srodkow 800
trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych (w wysokosci naliczone;
przez

dotychczasowego uzytkownika).

3. |Zwiekszenie umorzenia w wyniku urzedowej aktualizacji|800
wyceny srodkéw trwatych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwaltych, wartosci niematerialnych i prawnych"

Strona Wn konta 072 - ,Umorzenie pozostatych  srodkow trwalych,
wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 1. Odpisanie dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych o
charakterze wyposazenia, wartoéci niematerialnych i prawnych z
tytutu:
- likwidaciji, sprzedazy lub niedoboru 013, 020, 240
- nieodptatnego przekazania 013, 020
- przekwalifikowania na $rodki trwate 800
- niedobory i szkody. 240
Strona Ma konta 072 - ,Umorzenie pozostatych sSrodkéw trwalych,

wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™

Lp. |Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. |Odpisy umorzeniowe od przyjetych do uzywania pozostatych| 401
$rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych
otrzymanych z darow i ujawnionych nadwyzek.
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013, 020, 021

2. |Dotychczasowe umorzenie pozostatych —srodkow trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie
decyzji administracyjne;.

3. |Odpisy umorzeniowe naliczone od nadwyzek pozostatych | 240
srodkow trwatych

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia pozostatych srodkow

trwatych w uzytkowaniu oraz wartosci niematerialnych i prawnych, umorzonych w peinej

warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

080 ,, Inwestycje ($rodki trwate w budowie)"

Strona Wn konta 080 - ,Inwestycje ($érodki trwate w budowie)"

Lp. |Tres¢ operacj Konto przeciwstawiie
1. Roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem /201, 130, 240
realizacjg inwestycji przez zewngtrznych kontrahentow.
Nieodptatne przejecie inwestycji od innych jednostek. 800
Zakup maszyn | urzadzen wymagajgcych montazu lub|130, 201, 240
stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych obiektow.
4, Optaty za nabyte grunty lub z tytutu uzytkowania gruntéw oraz z | 130, 240
tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe.
5. Wynagrodzenia osob fizycznych zatrudnionych doraznie do|231
prac zwigzanych ze srodkami trwatymi w budowie
6. Zaliczka na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz 225,229
sktadki na ubezpieczenia spoteczne osob fizycznych
zatrudnionych doraznie do prac zwigzanych z $rodkami
trwatymi w budowie (rozliczenia)
7. Straty zwigzane z usuwaniem skutkéw wydarzen losowych | 130, 201, 234, 240
dotyczacych srodkéw trwatych w budowie

|

Strona Ma konta 080 - ,, Inwestycje” ($rodki trwate w budowie)

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przyjecie do uzytkowania uzyskanych w wyniku inwestycji
- $rodkow trwatych, 011
- pierwszego wyposazenia w pozostate srodki trwate, 013
2. Rozliczenia kosztéw modemizacji $rodka trwatego. 011
3. Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach srodkow | 24
trwatych w budowie
4, Odpisanie  kosztéw inwestycji nie  podjgtej  (np. nie | 800
wykorzystanej dokumentacji projektowej).
b. Rozliczenie kosztdéw inwestycji, ktére nie daty zamierzonych efeREv

gospodarczych.
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Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty srodkéw trwatych w budowie.

130 ,Rachunek biezacy jednostki"

Strona Wn konta 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki"

Lp. |Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. | Wptywy srodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia|223
lub z budzetu gminy przeznaczonych na wydatki jednostki.
e Sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych:
- Z sum pienieznych w drodze 141
- Z tytutu naleznosci przypisanych 201, 225, 229, 231, 240
- Z tytutu zwrotu kosztow. 401, 402, 403, 404,
405, 409, 080
- Z tytutu naleznosci nieprzypisanych 760
3. [Wplywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwego|240, 245
obcigzenia
rachunku bankowego.
Korekty wydatkéw pomigdzy podziatkami klasyfikacji budzetowej. | 130
Wptaty odsetek bankowych 750
Wptywy naleznosci nieprzypisanych z tytutu korekty kosztow oraz |080,760
odszkodowarn umownych dotyczacych srodkéw trwatych w
budowie
7. Wptaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw
budzetowych:
- z tytutu naleznosci przypisanych 221
- Z tytutu naleznosci nieprzypisanych 720, 750, 760
- Z sum pienieznych w drodze. 141
- z innych rachunkéw bankowych jednostki 135, 139

Strona Ma konta 130 - ,Rachunek biezacy jednostki"

Lp. |Tresé operacii Konto przeciwstawne
1. |Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem
wiasnej dziatalnosci w formie:
- przelewdw z tytutu splaty zobowigzan przypisanych ujetych na|201, 225, 229, 231,
kontach rozrachunkowych, 234, 240
- przelewéw z tytutu optaty za dostawy i ustugi zaliczonych|401, 402, 403, 404,
bezposrednio w ciezar kosztow, 405, 409, 080
- przelewow réwnowartosci odpisu na zaktadowy fundusz| 405
Swiadczen socjalnych,
- zaptaty kar, grzywien, odszkodowan, odsetek i kosztow 234, 240, 761
| sgdowych i kosztéw bankowych.
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2. | Omytkowe obciazenie bankowe. 240 |
Zwrot do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego|223
niewykorzystanych $rodkéw otrzymanych na wydatki na dany
rok.
4. Okresowe przelewy zrealizowanych dochodow budzetowych 222
odprowadzanych na rachunek biezacy budzetu samorzadu
terytorialnego.
5. | Zwroty nadptaconych naleznosci. 221
Wptaty z sum pienigznych w drodze 141

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych na
rachunkach bankowych. Na koncie 130 obowigzuje zasada czystosci obrotow, co oznacza,
e do biednych zapisow, ‘zwrotéw nadptat, korekty niewtasciwych wydatkow itp.
wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

135 "Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Strona Wh konta 135 - "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Lp. |Tres¢ operaci Konto przeciwstawne
Wplyw odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych. 851

2. | Wptywy naleznosci za Swiadczenia dziatalnosci
finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia oraz wpfaty
odsetek za zwioke:
- przypisanych, 201, 234, 240
- nieprzypisanych, 851

3. erypisane odsetki od $rodkéw funduszy specjalnych znajdujacych | 851
f.’l\?:i:jnkach bankowych.

4. |Przelewy z tytutu zwrotu zaliczek oraz pozyczek wraz z|234, 240
naleznymi odsetkami.

5. |Obciazenie z tytutu bledéw i omytek w wyciagach bankowych. |245

6 Fundusze celowe 853

Strona Ma konta 135 - "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Lp. |Tres¢ operacj Konto przeciwstawne
T Przelew na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i ustug 201, 231, 234, 240
na rzecz
dziatalnosci finansowo - wyodrebnionej oraz z tytuiu
udzielonych
pozyczek i zaliczek.
2. Przekazanie zobowigzan wobec budzetu. 225
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3. Przekazanie zobowigzan wobec ZUS. 229
4. |Zaptacone kary, grzywny, optaty sgdowe i inne. 851
5. Btedy wyciagach bankowych i ich korekty. 240
8. | Srodki pieniezne w drodze. 141
7. |Fundusze celowe 853

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na

rachunkach bankowych funduszy.

139 "Inne rachunki bankowe"

Strona Wn konta 139 - "Inne rachunki bankowe"

Lp. |Tresé operacii

Konto przeciwstawne

1. Woptata na rachunek bankowy z tytutu sum depozytowych

( np. kar, kaucji, wadiow)

241

2. |Btedy wyciggach bankowych i ich sprostowania.

241

3. |Odsetki naliczone przez bank.

241

Strona Ma konta 139 - "Inne rachunki bankowe"

Lp. |Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1. |Przelewy z tytutu zwrotu kaucji i

wadiow.

241

2. |Btedy wyciggach bankowych i ich
korekty.

241

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan érodkoéw pienieznych na

innych rachunkach bankowych.

141 ,,Srodki pieniezne w drodze"

Strona Wn konta 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Lp. |[Tresé operacii

Konto przeciwstawne

1.

Przelewy srodkéw migdzy rachunkami bankowymi jednostki.

130, 135, 139
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Strona Ma konta 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

[Lp.

Tres¢ operacii

Konto przeciwstawne

u

Wplyw $rodkéw pienieznych w drodze na rachunki bankowe.

130, 135, 139

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

201 "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Strona Wn konta 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

dostawcy( np. z tytutu uznanej reklamaciji, korekty btedu,
udzielania rabatu)

Lp. |Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
Zapfata zobowigzan za dostawy i ustugi. 130, 135
2. Naliczone naleznosci od odbiorcéw z tytutu wymagalnych|750
odsetek za
zwioke w zaptacie.
3. |Zaakceptowane przez dtuznikéw naleznosci od dostawcow z|760
tytutu kar i odszkodowar umownych zwigzanych z dostawami
4, Faktura korygujgca zmniejszajgca kwote zobowigzan wobec

- dziatalnosci eksploatacyjnej 401, 402, 409

- dziatalnosci ZFSS 851

Odpisanie zobowigzar (przedawnionych, umorzonych) 080, 750, 760, 851
Kompensata naleznosci ze zobowigzaniami 201

Potrgcona kaucja gwarancyjna (przekazana na rachunek 139) |240

Strona Ma konta 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zobowiazanie z tytutu dostaw, robét i ustug 011, 013, 080, 401,
402, 403, 404, 405,
409, 851, 410
2. |Zobowiazania z tyt. odsetek i kar umownych wobec
dostawcdw:
- dziatalnosci biezacej 751, 761
- dziatalnosci socjalnej 851
- dziatalnosci inwestycyjnej 080
3. |Whptaty naleznosci na rachunki bankowe 130, 135
4 Kompensata nalezno$ci ze zobowigzaniami. 201
Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub
nieistotnych na ktére:
a) nie dokonano odpisu aktualizujgcego
s dziatainosci eksploatacyjnej 761
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- dziatalnosci ZFSS

851

b) dokonano odpis aktualizujgcy

290

wartos¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajgcego
odliczeniu (w catosci lub w czesci) od VAT naleznego

225

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

221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych"

Strona Wn konta 221 - "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych"

realizaciy przez samorzadowa jednostke budzetowg zadan
zleconych

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Przypis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
- Z tytutu odptatnosci za pobyt w OOW 720
- z tytutu niepodatkowych dochodéw budzetowych 720
- z tytutu odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci, 750
- Z tytulu kar i grzywien 760

2. |Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych lub 130
orzeczonych do zwrotu oraz nadpfat i wyptat oprocentowania
za nieterminowy zwrot nadptat.

3. |Przeniesienie naleznosci diugoterminowych  do naleznosci|226
krotkoterminowych |

4. |naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych paristwa zwigzanych z | 225

Sti'bna Ma konta 221 - "Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych"

diugoterminowych.

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
T Whptata naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych (wraz z
naleznymi odsetkami)
- na rachunek bankowy 130
2. |Odpis uprzednio przypisanych naleznosci dotyczgcych|720, 750, 760
dochodoéw budzetowych
3. |Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych oraz
nieistotnych:
- objetych odpisem aktualizujacym 290
- nieobjetych odpisem aktualizujgcym 751, 761
4 Przeniesienie naleznosci  krétkoterminowych  na naleznosci| 226

Konto 221 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki z tytutu nadptat w tych
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dochodach. Na koncie 221 obowigzuje zasada czysto$ci obrotéw,co oznacza ze do
btednych zapiséw,zwrotéw nadptat,odpiséw itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny
zapis ujemny

222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Strona Wn konta 222- ,Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Lp. |Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. |Przelew pobranych dochodéw budzetowych na rachunek|130
biezgcy budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Strona Ma konta 222- ,Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Lp. |Tresc operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie na podstawie okresowego Ilub rocznego (800
sprawozdania budzetowego sumy zrealizowanych dochodéw
budzetowych.

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

223 "Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Strona Wn konta 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Lp. |Tresc operacji Konto przeciwstawne

1. Zwrot  niewykorzystanych do kornica roku $rodkéw na|130
wydatki budzetowe.

2. |Przeniesienie na podstawie okresowego Ilub rocznego|800
sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkow
budzetowych jednostki.

Strona Ma konta 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Lp. |Tresc¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Okresowe wptywy $érodkéw budzetowych przelanych z|130
budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego na pokrycie
wiasnych wydatkéw budzetowych jednostki

Konto 223 moze wykazywaé w ciggu roku saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkow
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budzetowych przelanych przez dysponenta wyzszego

budzetowych. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

225 , Rozrachunki z budzetami”

Strona Wn konta 225 - "Rozrachunki z budzetami”

stopnia na pokrycie wydatkow

VAT doj.s.t

Lp. |Tresé operacii Konto przeciwstawne

1. Przelewy z tytulu zobowigzan  wobec budzetu
finansowanych ze $rodkéw:
- budzetowych, 130

 |-ZFSS B 135

2. |Naleznoéci od budzetu z tytutu nadptat podatkdw:
- obcigzajgcych koszty dziatalnosci biezacej i inwestycyjnej, 404, 080
- obcigzajgcych  koszty dziatalnosci  finansowo  -|851
wyodrebnionej,
- ptaconych w imieniu podatnika ( podatek dochodowy od|231
0s6b fizycznych)

3. | VAT naliczony w fakturach dostawcow,jesli podlega odliczeniu|201,240
w catosci lub czesci od VAT naleznego
Deklaracja jednostki objetej centralizacjg VAT 225

5. |Przekazanie z rachunku dochodowego jednostki naleznego| 130

Strona Ma konta 225 - ,Rozrachunki z budzetami"

Lp. |Tresé operadji Konto przeciwstawne
1. |Naliczone zobowiazania podatkowe i optaty obciazajgce: -
- koszty dziatalnosci biezace)j, 403, 404
- koszty dziatalnosci ZFSS 851
2. Naliczony i potracony podatek dochodowy od 0s6b|231
fizycznych ( ptacony przez pracownika)
3. |Wptywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem (zwrot|130, 135
nadptat).
4. VAT nalezny od sprzedazy wynikajgcy z wystawionych dla|221

odbiorcow faktur i faktur korygujacych

Deklaracja jednostki objetej centralizacjg VAT

225

Zwrot z j.s.t naliczonego VAT podlegajacego odliczeniu

130
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Konto 225 moze mieé¢ dwa salda:; saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec budzetéw.

226 , Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Strona Wn konta 226 - ,Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Lp. |Tresé operaci Konto przeciwstawne

¥ Przeniesienie naleznosci  krotkoterminowych do  naleznosci| 221
dtugoterminowych

2. Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysziych 840
latach

Strona Ma konta 226 - ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Lp. |Tres¢ operacii Konto przeciwstawne

1 Przeniesienie nalezno$ci  diugoterminowych do  naleznosci|221
krétkoterminowych za dany rok.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci dtugoterminowych.

229 , Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Strona Wn konta 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Lp. |Tresc operacji Konto przeciwstawne ]

1. Przelew do ZUS sktadek na ubezpieczenia|130
spoteczne,zdrowotne oraz na Fundusz Pracy

2. Naliczone na listach wynagrodzen zasitki pokrywane przez|231
ZUSs

Wyptaty §wiadczen ZUS nie objetych listg wynagrodzen. 130

Roszczenia z tytutu niedoboréw i szkéd,0 ktérych pokrycie|240
wystapiono do zaktadu ubezpieczen

5. Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760, 851
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Strona Ma konta 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

Lp: |Tresé operadji Konto przeciwstawne
1. Naliczone sktadki z tytutlu ubezpieczen spotecznych i na
Fundusz Pracy- ptacone przez pracodawce:
- dziatalnosci biezacej, 404, 405
- dziatalnosci inwestycyjnej 080
2. Naliczone i potrgcone sktadki na  ubezpieczenia|231
spoteczne i zdrowotne z wynagrodzen pracownikéw.
4. |Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu przewyzki wyptaconych|130
Swiadczen
nad sktadkami.
5. |Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych 761, 851

Konto 229 moze mie¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma -

stan zobowigzan publicznoprawnych.

231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Strona Wn konta 231 - ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Potrgcenia dokonane na liscie ptac z tytutu:
- sktadki na ubezpieczenia spoteczne 229
- sktadki zdrowotnegj 229
- sktadki na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 240
- podatku dochodowego od o0sbb fizycznych, 225
- wynagrodzen, zasitkébw chorobowych, macierzyrskich 240
opiekunczych,nagréd itp. przekazywanych na rachunek
bankowy pracownika (ROR)
- sktadek i zwrotu pozyczek do Pracowniczej Kasy|240
Zapomogowo-Pozyczkowe] , pozyczek z ZFSS oraz
alimentéw i innych zobowigzan,
- niézwréconych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw, 234, 240
2. Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu wynagrodzen |760, 851
3. Obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen 404, 851
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Strona Ma konta 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™

-

wynagrodzen

Lp. |Tresc¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Naliczone na listach ptac wynagrodzenia brutto obcigzajace:
- koszty dziatalnosci biezacej, 404
- dziatalnosci inwestycyjne; 080
5 |Zasitki chorobowe i inne naliczone w liscie wynagrodzen a|229
obcigzajgce
ZUS
3. Przeksiegowanie roszczen spornych dotyczacych|240
wynagrodzen.
4. |Odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych z tyt.|761, 851

Konto 231 moze mieé dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma -

stan zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Strona Wn konta 234 - ,Pozostate rozrachunki z pracownikami"

rozliczania delegacji stuzbowych.

Lp. |Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata zobowigzan:
- z rachunkow bankowych. 130, 135, 139
2. | Naleznosci z tytutu:
- zwrotu poniesionych wydatkow, 201, 225, 229
- zwrotu poniesionych kosztow, 080, 401, 402, 403,
404, 405, 409
- éwiadczen odptatnych z zaktadowego funduszu $wiadczen | 851
socjalnych.
3 Naleznosci z tytutu niedoborow i szkéd. 240
Naieznosci z tytulu roszczen spomych zasgdzonych na rzecz 240, 750, 760
jednostki.
5. Naleznoéci z tytutu pozyczek z ZFSS wyptacone pracownikom | 135
6 Odsetki naliczone od udzielonych pracownikom pozyczek ze 851
$rodkéw ZFSS
7. Zaptacone zobowigzania wobec pracownikow z tytutu|130,135
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Strona Ma konta 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami"

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Wydatki dokonane przez pracownika z pobrane] zaliczki lub z
wiasnych srodkéw na pokrycie kosztéw:
- dziatalno&ci biezacej, 401, 402, 403, 404,

405, 409

- inwestycyjnej, 080
- dziatalnoéci ZFSS 851

2. |Wptaty sum niewykorzystanych zaliczek na odpowiednie 130,135
rachunki bankowe

3. |Zobowigzania z tytutu ekwiwalentéw za uzywanie przez
pracownikéw
wiasnej odziezy, materiatow i sprzetu :
- dziatalnosci biezacsj, 405
- inwestycji. 080

4, Naleznosci od pracownikéw potracone na liscie wynagrodzen. 231

5. | Skierowanie roszczen do sadu. 240

6. Odpisanie naleznos$ci umorzonych i przedawnionych lub o|761
nieistotnej wartosci dotyczace dziatalnosci operacyjnej

7 Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych lub o851
nieistotnej wartosci dotyczgce dziatalnosci ZFSS

LS Whptywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS 185

Konto 234 moze mie¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -

stan zobowigzan wobec pracownikéw.

240 , Pozostate rozrachunki"

Strona Wn konta 240 - ,,Pozostate rozrachunki"

Lp. |Tresc¢ operacii Konto przeciwstawne

1. Naleznosci od innych jednostek i oséb fizycznych nie|130, 135
bedacych
pracownikami z tytulu zwrotu wydatkéw poniesionych przez
jednostke.

2. |Wyptata $wiadczer przyznanych decyzjg administracyjng| 130
badz wynikajaca z przepiséw prawa,nalezna na podstawie
ztozone wniosku

3. Przypisanie nienaleznie pobranych $wiadczen przez klientow 410
MOPS, wyptaconych z budzetu wojewody i dotyczacych roku
biezgcego

2. |Wynagrodzenia pokrywane ze $rodkéw otrzymanych do wyptaty od | 231
innych jednostek
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finansowa ze $rodkow funduszy celowych

3 Skiadki na ubezpieczenia spoteczne i fundusz Pracy 229
pokrywane ze $rodkéw na otrzymanych do wyptaty od innych
jednostek

4. Przelewy sum potraconych na listach ptac z tytutu zobowigzar | 130,135
pracownikow ~ ‘wobec innych ™ instytucji oraz na ROR| -
pracownika

5. |Udzielone pozyczki krétkoterminowe i mieszkaniowe z ZFSS|135
osobom niebedacym pracownikami.

6. |Odsetki od pozyczek ze érodkéw ZFSS udzielonych osobom | 851
niebedacym pracownikami.

Niestuszne obcigzenia na rachunkach bankowych 130,135,139
Ujawnione niedobory i szkody:

- srodkéw trwatych 011

- pozostatych $rodkéw trwatych 013

- $rodkdw trwatych w budowie 080

- obcych sktadnikéw majagtkowych 240

9. Kompensata nadwyzek z niedoborami. 240

10. |Umorzenie dotyczace przyjetych na stan nadwyzek pozostatych | 072
srodkéw trwatych.

11. |Roszczenia z tytulu niedoboréw- warto$¢ ewidencyjna niedoboru. 240

12. |Roszczenia spome:

- z tytutu naleznosci od pracownikow 231, 234
- z tytutu dostaw i sprzedazy 201

13. |Sptata zaciggnietych zobowigzan. 130, 135

14. |Naleznoéci od innych jednostek i oséb fizycznych nie|201, 225, 229
bedacych
pracownikami z tytutu zwrotu poniesionych w ich imieniu
wydatkow.

15. |Odpisanie zobowigzan przedawnionych 080, 761, 851

16. |Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkdw trwatych 760

17. |Rozliczenie nadwyzek $rodkéw trwatych,srodkow trwatych w 800
budowie (inwestycji)

17. |Nalezne odsetki i kary umowne zwigzane z dziatalnoscig|853

Strona Ma konta 240 - ,Pozostate rozrachunki"

Lp. |Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. | Wplywy naleznosci. 130, 135
z. Przypisane zobowigzania wynikajace z list wyptat $wiadczen |410

spotecznych dla oséb fizycznych (dotyczy przyznanych i

wyptaconych $wiadczen spotecznych)
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3. Przypisanie zobowigzan wynikajacych z Deklaracji ZUS|410
dotyczacej sktadek spotecznych i zdrowotnych naleznych do
odprowadzenia od wyptaconych $wiadczen spotecznych dla
oséb fizycznych

Otrzymane sumy na zlecenie 130

3. |Zobowigzania z tytutu potrgcen dokonanych na listach ptac. 231

4. Umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych|761, 851

lub drobnych
5. Ujawnione nadwyzki:
- Srodkéw trwatych 011
- pozostatych srodkow trwatych 013
- Srodkéw trwatych w budowie (inwestycii.) 080
6. Rozliczenie niedobordw i szkod w wyniku:
- kompensaty z nadwyzkami 240
- Uznania za straty 761, 851
- uznania za zwiekszajgce koszty dziatalnosci 080, 401

- obcigzenia osob i jednostek odpowiedzialnych, jesli wyrazity na|234, 240
to zgode.

- wniesienia roszczenia do sadu (przeksiegowanie na|240
odpowiednie konto analityczne)

- uznania za zmniejszajgce fundusz jednostki niedobory|800
srodkéw trwatych (w wartosci nieumorzone;j)

- uznania za pozostate koszty operacyjne 761
7. |Roszczenia oddalone przez sad dotyczace niedobordw i szkéd:
- w $rodkach trwatych 800
- w $rodkach obrotowych 761
- §rodkach trwatych w budowie (inwestycii) 080
Korekty mylnych obcigzen na rachunkach bankowych. 130, 135
9. |Zaksiegowanie zobowigzania wobec beneficjentéw programow [410
spotecznych i rodzinnych z tytutu miesiecznej wyptaty
Swiadczen.
10. |Odpisanie przedawnionych, umorzonych naleznosci PFRON 853
11. |Podatek VAT podlegajacy odliczeniu 225

Konto 240 moze mie¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowigzan. Na kontach analitycznych do konta 240 stuzgcych do ewidencji $wiadczen
spotecznych dla osoéb fizycznych obowigzuje zasada czystosci obrotéw, co oznacza ze do
b_}_g,dnych zapiséw, zwrotéw nadptat, odpiséw itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis

ujemny.
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241 ,Rozrachunki z tytutu sum depozytowych”

Strona Wn konta 241 - ,,Rozrachunki z tytutu sum depozytowych”

Lp |Tresc¢ operac]i Konto przeciwstawne
1. |Przelewy ~ tytutu  zwrotu kaucji,wadiow,nalezytego | 139 --- - -
zabezpieczenia umow
Btedy w wyciggach bankowych i ich korekty 139
3. |Przelew kar potraconych z faktur/rachunkéw na rachunek | 139
dochodéw

Strona Ma konta 241 - ,Rozrachunki z tytutu sum depozytowych”

1. | Wptata na rachunek bankowy z tytutu sum depozytowych 139
(np. kaucji,wadiéw,nalezytego zabezpieczania umow)

2. Btedy w wyciagach bankowych iich korekty 139

3. | Wplyw kar potraconych z faktur/rachunkéw kontrahentow 139

Konto 241 moze mieé¢ saldo Ma,ktére oznacza stan zobowigzan z tytutu sum

depozytowych

245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Strona Wn konta 245 ,Wplywy do wyja$nienia”

’L_p. Tresé operaci Konto przeciwstawne o
1. |Zwrot pomytkowo wptaconej kwoty. 130
2. |Zwrot kwot dotyczacych wptat naleznosci budzetowych|135, 139
pomytkowo wptaconych na inne konta niz rachunek biezgcy
jednostki.
3. | Przeksiegowanie wyjaénionych wptat na dochody budzetowe 221,226

Strona Ma konta 245 ,Wplywy do wyjasnienia”

o

Tresé operacy

Konto przeciwstawne

Wptyw na rachunek bankowy kwot do wyjasnienia

130

i (ol [ 58

Wptata na inne rachunki bankowe kwot
naleznosci budzetowych

dotyczacych

135,139
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Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci"

Strona Wn konta 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci"

Lp. |Tresé operacji Konto przeciwstawne

Wptyw naleznoéci ZFSS spisanych wczeéniej jako watpliwe. |851

2. |Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego kwote roszczenia|240
spornego w
przypadku przegrania sprawy w sgdzie

3. |Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z|201, 221,234, 240 -
umorzeniem oraz
odpisaniem naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych

4. |Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku

Z ustaniem

przyczyny dokonania tego odpisu.(zaptata naleznosci) z

tytutu:

- dziatalnosci operacyjne; 760

- odsetek od naleznosci watpliwych 750
5. |Zmniejszenie odpisu w zwigzku z zaptatg naleznosci 720

Strona Ma konta 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci"

Lp. |[Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Qdpis aktualizujgcy naleznosci watpliwe z tytutu:

- dziatalno$ci operacyjnej (bez naleznosci finansowych) 761

- odsetek od naleznosci watpliwych 751

- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych 851

2 Przewyzka roszczenia z tytutu niedoboru sktadnikéw|240
majatkowych
ponad wartos¢ bilansowa brakujacych sktadnikow.

3 Przypis  zasgdzonych naleznosci z tytutu  kosztéw 201, 221, 234, 240
postepowania i odsetek

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto$é odpiséw aktualizujacych
naleznosci.
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400 ,Amortyzacja"

Strona Wn konta 400 - ,Amortyzacja"

Lp.

Tresé operadii

Konto przeciwstawne

1

Naliczone odpisy amortyzacyjne

071

Strona Ma konta 400 - ,Amortyzacja"

Lp. |Tresc operaci Konto przeciwstawne
1. |Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji na wynik|860
__|finansowy. - |
2. |Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztéw 071
amortyzacji.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo \Wn, ktdre wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow amortyzacji. W koricu roku obrotowego saldo konta 400 przenosi si¢ na konto
860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

401 ,,Zuzycie materiatéw i energii"

Strona Wn konta 401 - ,,Zuzycie materiatéw i energii"

Lp. |Tres¢ operaci Konto przeciwstawne
1. Koszty w wartoéci umorzenia wydanych do uzywania 072
pozostatych érodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych (umarzanych w 100% w
miesigcu wydania do uzytkowania).
2. | Warto$¢ zuzycia materiatéw bezposrednio z zakupow 201, 234,130,
3. Niedobory i szkody uznane za niezawinione zwigkszajace 240
koszty.
4. | Zuzycie energii wedtug faktur :
- zaptaconych 130
- do zaptacenia 201, 234

Strona konta Ma konta 401 - ,,Zuzycie materiatéw i energii"

Lp. |Tresc operadji Konto przeciwstawne
1. Nadwyzka materiatéw uznana za zmniejszajgcg koszty. 240

2 Zwroty poniesionych w danym roku budzetowym kosztow. 201,234,130

3. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow. 860

31




Konto 401 moze wykazywacé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko§é
poniesionych kosztéw zuzycia materiatow i energii. W koncu roku obrotowego saldo konta
401 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

402 ,,Ustugi obce"

Strona Wn konta 402 - ,,Ustugi obce"

Lp. |Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. Odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkéw wykonawcow

- zaptacone 130

- do zaptacenia 201, 234

Strona konta Ma konta 402 - ,,Ustugi obce"

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zwroty poniesionych w danym roku budzetowym kosztow. 130, 201, 234
2. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow. 860

Konto 402 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw ustug obcych. W koricu roku obrotowego saldo konta 402 przenosi sie
na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda

403 ,,Podatki i optaty"

Strona Wn konta 403 - ,Podatki i optaty"

Lp. Treéé operacji Konto przeciwstawne
Podatki i optaty administracyjne obcigzajace koszty:
- zaptacone 130
- do zaptacenia 201, 234

Strona Ma konta 403 - ,Podatki i optaty”

Lp. -/ Treséoperacji - Konto_ przeciwstawne .
1. Zwroty poniesionych w danym roku budzetowym kosztow. 130, 201, 234
2. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow. 860
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Konto 403 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Whn, ktore wyraza wysoko$c
poniesionych kosztow podatkow i optat. W koricu roku obrotowego saldo konta 403 przenosi
sie na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje sald

404 ,,Wynagrodzenia"

Strona Wn konta 404 - ,Wynagrodzenia"

Lp.

Tres¢ operacii

Konto przeciwstawne

1,

Naliczone wynagrodzenia.

225, 229, 231, 240

Strona Ma konta 404 - ,Wynagrodzenia"

Lp. |Tresc operacj Konto przeciwstawne
1. Zwroty poniesionych w danym roku budzetowym kosztow 130,225, 229, 231, 240
2. | Przeniesienie rocznej sumy kosztéw wynagrodzen 860

Konto 404 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Whn, ktére wyraza wysoko$c
poniesionych kosztéw wynagrodzen. W koncu roku obrotowego saldo konta 404 przenosi sig
na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia"

Strona Wn konta 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne éwiadczenia"

Lp.

Tre$¢ operaci

Konto przeciwstawne

Naliczone skiadki na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy —
ptacone przez pracodawce

229

Naliczone i przekazane odpisy na ZFSS.

130, 240

Optaty za udziat w szkoleniach, konferencjach

201, 240, 234

Naliczone i wyptacone ekwiwalenty dla pracownikow za uzywane do
celow stuzbowych wiasnych materiatow, odziezy oraz za pranie i
naprawe odziezy roboczej.

130, 234, 240
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Strona Ma konta 405 - ,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia"

Lp. |Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
130, 201, 229, 240

1. Zwroty poniesionych w danym roku budzetowym kosztéw.

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow. 860

Konto 405 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen. W koncu roku
obrotowego saldo konta 405 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie
wykazuje salda.

409 ,,Pozostate koszty rodzajowe"

Strona Wn konta 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe"

Lp. |Tresé operacji Konto przeciwstawne
; Koszty podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych 130, 234
2. Opfaty za ubezpieczenia majgtkowe i osobowe 130, 201,240
Odszkodowania z tytutu wypadkow przy pracy:
- wyptacone 130
- naliczone 234, 240
4. |Zwroty kosztow za uzywanie samochoddéw prywatnych do|130, 234
zadan stuzbowych.

Strona Ma konta 409 - ,Pozostate koszty rodzajowe"

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
130, 201, 234, 240

1. Zwroty poniesionych w danym roku budzetowym kosztéw

860

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow.

Konto 409 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych pozostatych kosztdéw rodzajowych. W kofcu roku obrotowego saldo konta 409
przenosi sig na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

410 ,,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu"

Strona Wn konta 410 — ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu"

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Swiadczenia spofeczne dla oséb fizycznych wyptacane w formie | 240
pienigznej i rzeczowej finansowane z budzetu parstwa lub budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego
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2. | Skiadki ubezpieczenia  zdrowotnego,  $wiadczenia 240, 130
spoleczne i rodzinne, stypendia i inne Swiadczenia
przyznawane dla oséb niebedgcych pracownika jednostki
budzetowej ponoszacej koszty

3. Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami. 201

Strona Ma konta 410 — ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu"

Lp.

Tres¢ operadji

Konto przeciwstawne

fil,

Przeniesienie rocznej sumy kosztow.

860

Konto 410 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé

poniesionych kosztéw ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen. W koricu roku

obrotowego saldo konta 410 przenosi sie¢ na konto 860. Na koniec roku konto nie

wykazuje salda.

720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"

Strona Wn konta 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"

Lp. |Tresc operacji Konto przeciwstawne
1. |Odpis naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych 221
2 Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw z tytutu 860

dochoddw budzetowych

Strona Ma konta 720 - "Przychody z tytutlu dochodéw budZzetowych"

Lp. |Tresc¢ operaci Konto przeciwstawne
1. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych:
- przypisanych jako naleznosci, 221
- wptaconych do banku (nieprzypisanych uprzednio na koncie | 130
221)
2. Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec|221
kwartatu
3. Zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci. 290

Konto 720 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Ma, ktére wyraza wysokosé

przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych. W koncu roku obrotowego saldo konta 720

przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
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750 ,,Przychody finansowe”

Strona Wn konta 750 - ,,Przychody finansowe"

Lp. |Tresc operaci Konto przeciwstawne
1. |Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw |860
finansowych.

Strona Ma konta 750 - "Przychody finansowe"

Lp. |Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. | Odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych 221
2. | Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu 201, 221, 225, 229, 240
3. Przypis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych- z tytutu |221
odsetek za zwioke w zaptacie ‘
4. |Zmnigjszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci dotyczacych|290
przychodéw finansowych( na skutek zaptaty naleznosci-ustania
przyczyny dokonania odpisu)

Konto 750 w ciggu roku obrotowego moze wykazywac saldo Ma co oznacza przychody

finansowe. W kornicu roku saldo konta 750 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto

nie wykazuje salda.

751,,Koszty finansowe"

Strona Wn konta 751 - ,,Koszty finansowe"

Lp. |Tresé operacii Konto przeciwstawne
1. |Zaptacone odsetki od zobowiazan. 130
2. Naliczone na koniec kwartalu wymagaine odsetki od|201, 225, 229, 240
niezaptaconych w terminie zobowigzan
3. |Odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe dotyczace przychodéw |290
finansowych
4. |Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz|221
nieistotnych nieobjetych odpisem aktualizujgcym
Strona Ma konta 751 - "Koszty finansowe"
Lp. |Treséoperacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku kosztéw operacji finansowych. 860
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Konto 751 w ciggu roku obrotowego moze wykazywaé saldo Wn oznacza koszty operacji

finansowych. W koricu roku obrotowego saldo konta 751 przenosi sie¢ na konto 860. Na

koniec roku konto nie wykazuje salda.

760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

Strona Wn konta 760 - "Pozostate przychody operacyjne”

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przeniesienie na koniec roku osiggnietych pozostatych przychodéw | 860

operacyjnych na wynik finansowy.
2. |Odpisanie uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych|221

dochodoéw budzetowych

Strona Ma konta 760 - "Pozostate przychody operacyjne"

Lp.

Tresc¢ operacii

Konto przeciwstawne

1

Otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny pozostate srodki
trwate oraz wartosci niematerialne i prawne

013,020

QOdpisanie przedawnionych zobowigzan.

201, 231, 234, 240

Przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych,wartosci
niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie

130

budzetowych z tytutu naleznosci nieprzypisanych

Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na skutek zaptaty|290
naleznosci (ustania przyczyny dokonania odpisu) z tytutu
dziatalno$ci operacyjnej bez naleznosci finansowej
5. Nalezno$ci jednostek budzetowych:
- za sprzedane $rodki trwate,warto$ci niematerialne i|221
prawne,$rodki trwate w budowie
- z tytutu kar i grzywien 221
6 Wptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow|130

Konto 760 w ciggu roku obrotowego moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan

pozostatych przychodow operacyjnych. W koncu roku obrotowego saldo konta 760

przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
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761 ,Pozostate koszty operacyjne”

Strona Wn konta 761 - "Pozostate koszty operacyjne”

Lp. |Tres¢ operadii Konto przeciwstawne

1. Zaptacone lub  naliczone  kary umowne,  grzywny, 130, 201, 234, 229, 240
odszkodowania i
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego.

2. Spisanie naleznosci drobnych oraz naleznosci | 201, 229, 231, 234, 240
przedawnionych, umorzonych lub niesciagalnych.

3 Niezawinione niedobory i szkody aktywéw obrotowych. 240

'Odpis  aktualizujgcy na naleznosci watpliwe dotyczacy 280
dziatalno$ci operacyjnej bez naleznosci finansowych

5. |Odpisanie naleznoéci przedawnionych i umorzonych oraz|221
| nieistotnych nieobjetych odpisem aktualizujgcym

Strona Ma konta 761 - "Pozostate koszty operacyjne"

Lp. |Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztéw 860
operacyjnych

Konto 761 w ciagu roku obrotowego moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan
pozostatych kosztéw operacyjnych . W koricu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sie

na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

800 "Fundusz jednostki"

Strona Wn konta 800 - "Fundusz jednostki"

Lp. |Tresc¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeksiegowanie w roku nastgpnym ujemnego wyniku|860

finansowego za

rok ubiegty.
2. |Warto$é netto érodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji na|011

skutek

fizycznego zuzycia, (pod datg postawienia w stan likwidacji)

3. |Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych /071
prawnych

Roéznice z przeszacowania srodkéw trwatych. 011

5. |[Wartos¢  netto nieodptatnie przekazanych srodkéw | 011, 080
trwatych, srodkoéw trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych
i prawnych
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8. |Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke dochoddw |222
budzetowych na koniec roku budzetowego.

7. Wartoéé nieumorzona $rodkéw trwatych uznanych za niedobory | 201, 225, 229, 234, 240
niezawinione

8. |Wyksiegowanie poniesionych kosztow inwestycji, ktére nie 080

przyniosty
efektu rzeczowego w postaci srodkéw trwatych.

9. |Rozliczenie nadwyzki $rodkéw trwatych oraz srodkow trwatych w|240
budowie

10. |Przeksiegowanie rownowartosci wydatkéw na sfinansowanie 810
whasnych inwestycji i zakup srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Strona Ma konta 800 - "Fundusz jednostki”

E. Tresc operacii Konto przeciwstawne

¥ Przeksiegowanie zrealizowanych przez iednostke | 223
wydatkow

budzetowych oraz wydatkow dokonanych —ze $rodkow
funduszy

pomocowych

2. |Zwiekszenie wartosci $rodkdw trwatych, na skutek aktualizacji 011
ich wyceny.

3. Nieodptatnie otrzymane $rodki trwate, $érodki trwate w|011, 020, 080
budowie,wartoéci niematerialne i prawne

4. |Roéwnowartos¢ wydatkow budzetowych na sfinansowanie |810
wtasnych érodkéw trwatych w budowie ( zapis dodatkowy)

B. Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego. 860

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

810 ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje"

Strona Wn konta 810 "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
oraz érodki z budzetu na inwestycje"

Lp. |Tresé operaci Konto przeciwstawne —i

1 |Ré6wnowartosé dokonanych wydatkéw jednostki budzetowej na 800
sfinansowanie wiasnych kosztéw ( $rodkow trwatych w
budowie). Zakup gotowych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Strona Ma konta 810 "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
oraz $érodki z budzetu na inwestycje"
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Lp.

Tres¢ operacii

Konto przeciwstawne

Przeksiggowanie rownowartosci wydatkoéw na sfinansowanie
wtasnych inwestycji i zakup érodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

800

Konto 810 nie moze Wykazywéé salda na koniec roku.

851 "Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych"

Strona Wn konta 851 - "Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych"

Lp. |Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. Koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalnosciag
socjalng:
- zaptacone 135
- ujete jako zobowigzania z tytutu:
a)naliczonych wynagrodzen 231
b)zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych 225
c) - zwrotu pracownikom réwnowartosci pokrytych przez nich|234
kosztow
d) dostaw i ustug zewnetrznych 201
2. |Wyptata przyznanej pomocy bezzwrotnej. 135
3. |Umorzenie pozyczek i innych naleznosci. 240, 234,201

Strona Ma konta 851 - "Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych"

Lp. |Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. |Odpisy na ZFSS obcigzajace koszty podstawowej dziatalnosci. 135
2. |Odsetki bankowe naliczone od stanu $rodkéw na rachunku|135
bankowym.
3 Przychody z tytulu oprocentowania pozyczek udzielonych|135
pracownikom na cele mieszkaniowe.
Naliczone odsetki od pozyczek udzielonych ze $rodkéw ZFSS. |234, 240
Przychody z tytulu oprocentowania pozyczek udzielonych|135
pracownikom na cele mieszkaniowe.
Konto 851 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan zakladowego

funduszu $wiadczen socjalnych.
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Strona Wn konta 853 — "Fundusze celowe ”

Lp. |Tresc operacj Konto przeciwstawne
i Koszty dziatalnosci obcigzajace fundusze .
-sfinansowane bez ewidencjonowania zobowigzan 135
-ujete jako zobowigzania z tytutu pozostatych rozrachunkow 240
2. Koszty z tytutu
- odpisanie  przedawnionych,umorzonych lub  nieistotnych | 240
naleznosci
3. |Pozyczki udzielone ze érodkéw panstwowego funduszu przelane | 135,240
na finansowanie zadan
4. |Zwrot srodkéw do funduszu 135
Strona Ma konta 853 - " Fundusze celowe”
Lp. |Tresc operacii Konto przeciwstawne
1. | Wplyw na rachunek bankowy $rodkéw otrzymanych od dysponenta | 135
funduszu na realizacje zadan funduszu w jednostce obstugujace]
dysponenta oraz pozostate zwigkszenia z tytutow okreslonych
przepisami dotyczgcymi poszczegdinych rodzajow funduszu
3. |Odpisanie przedawnionych zobowigzan 240

Konto 853 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan panstwowych

funduszy celowych

860 — ,,Wynik finansowy”

Strona Wn konta 860 — ,,Wynik finansowy”

operacyjnych

Lp. | Tresc¢ operacji Konto przeéiwstawne

1. Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztow | 400, 401, 402, 403,
dziatalnosci (wedtug rodzaju) oraz kosztéw amortyzacji 404, 405, 409

2. Przeniesienie w koncu roku kosztow operacji finansowych 751

3. Przeniesienie w koncu roku pozostatych  kosztéw | 761

41




3

Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) | 800
za rok ubiegty
5. | Zaksiegowanie = zobowigzania wobec beneficjentéw | 410
programow spotecznych i rodzinnych z tytutu miesiecznej
wyptaty $wiadczen.

Strona Ma konta 860 — ,,Wynik finansowy”

Lp. | Tre&c operaciji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych | 720
na koniec roku

& Przeniesienie przychoddw finansowych na koniec roku 750

3. Przeniesienie pozostatych przychodéw operacyjnych na | 760
koniec roku

4, Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty | 800

netto) za rok ubiegty

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki
saldo Wn - strate netto, saldo Ma — zysk netto
W roku nastepnym saldo konta 860 przeksiegowuje sie na konto 800 ,Fundusz jednostki’.

§6

Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach pozabilansowych

1. Konto 092 - ,,Srodki trwate obce”
Konto 092 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczgtkowej obcych $rodkdw
trwatych,otrzymanych na podstawie umoéw. Konto 092 obcigza sie wartoscig poczatkowa
obcych srodkéw trwatych w momencie ich otrzymania od witasciciela, natomiast uznaje po

przekazaniu wiascicielowi

2. Konto 976 -"Wzajemne wylaczenia migdzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego oraz bilansu skonsolidowanego
Gminy-Miasto Ptock

Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie :
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1) wzajemne naleznosci oraz inne rozrachunki o podobnym charakterze wykazywane
w sprawozdaniu , Bilans jednostki budzetowej”,

2) koszty z tytutu operacji dokonywanych miedzy jednostkami wykazywane w sprawozdaniu
_Rachunek zyskéw i strat jednostki”.

3) warto$é nieodptatnie przekazanych na rzecz jednostek sktadnikow majgtkowych ktore sg
zaliczane do $rodkéw trwatych i érodkéw trwatych w budowie lub wartosci niematerialnych
i prawnych wykazywanych w sprawozdaniu ,Zestawienie zmian w funduszu jednostki”

Na stronie Ma konta 976 ujmuje’ sig:

) '1)“v"v’zaj_éh)wﬁé”iégc_ﬁv\}-iézaﬁia oraz inne rozrachunki o podobnym charakterze wykazywane
w sprawozdaniu ,Bilans jednostki budzetowej”,

2) przychody z tytutu operacji dokonywanych migdzy jednostkami wykazywane
w sprawozdaniu ,Rachunek zyskow i strat jednostki”.

3) warto$é nieodptatnie otrzymanych na rzecz jednostek sktadnikéw majatkowych ktére sg
zaliczane do $rodkéw trwatych i $rodkéw trwatych w budowie lub wartosci niematerialnych
i prawnych wykazywanych w sprawozdaniu Zestawienie zmian w funduszu jednostki”
Ewidencja szczegbélowa do konta 976 prowadzona jest w rozbiciu na naleznosci,
zobowigzania, poszczegblne rodzaje kosztow i przychodéw oraz nieodptatnie otrzymane

i przekazane skiadniki majatku

3. Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta

srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych craz jego

korekty-zwiekszenia zapisem dodatnim,zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych — zapis rownolegty do zapiséw na
koncie 130

2) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego zapisem zbiorczym na zakonczenie
roku obrotowego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 w zakresie planu finansowego i jego korekty oraz

rownowartoéci  zrealizowanych  wydatkéw jest ~ prowadzona W szczegotowosci

planu finansowego wydatkow budzetowych w programie komputerowym , F-K". Konto 980 nie

wykazuje na koniec roku salda.

4. Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego"

Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego" stuzy do
ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym;

2) rownowarto§é zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obciazaty wydatki roku

nastepnego.
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

5. Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat "

Konto 999 -,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych "przysztych lat stuzy do ewidenc;ji
prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych lat, ktére majg byé
zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegbtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

Na koniec roku konto 899 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
lat przysztych.

Prowadzenie na kontach ,998" i ”999’ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych wymaga okreslenia na umowach, porozumieniach, zleceniach, decyzjach itp.
Zrodet finansowania zgodnie z planem finansowym, z doktadnoscig do paragrafu klasyfikacji
budzetowej i zadania budzetowego.

§7

Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych
oraz ich powigzanie z kontami ksiegi gtownej

A

. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtowione dla wybranych
kont ksiggi gtéwnej. Zapisy na tych kontach dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu
powtarzalnego, rownolegle i jednocze$nie przy dokonywaniu zapiséw na koncie syntetycznym,
w przypadku kiedy ewidencja na kontach analitycznych prowadzona jest w tym samym
programie ksiggowym, co ewidencja na kontach syntetycznych.

2. Ewidencje analityczng $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzi wyznaczony pracownik Osrodka Opiekunczo -
Wychowawczego w programie komputerowym ,Srodki trwate", ktéry pozwala na
prowadzenie ewidencji analitycznej w ujeciu ilosciowo - warto$ciowym w formie kartotek
srodkéw trwatych, zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg srodkow trwatych.

3. Uzgodnienie ewidencji analitycznej prowadzonej przez pracownika Osrodka Opiekunczo —
Wychowawczego z ewidencja syntetyczng prowadzong przez pracownika Dziatu ksiegowosci
jednostki obstugujacej nastepuje w terminach ustalonych w zarzadzeniu w sprawie Zasad
ewidencjonowania majatku trwatego w O$rodku OpiekuAczo - Wychowawczym.

Uzgodnienie dokonywane jest w formie pisemnego protokotu uzgodnienia zapiséw ewidenciji
przez pracownika Dziatu ksiggowosci jednostki obstugujacej i pracownika Osrodka Opiekuriczo
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— Wychowawczego, odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji zgodnie z wzorem zawartym
w instrukcji ,Zasady ewidencjonowania majatku trwatego” Os$rodka Opiekunczo -
Wychowawczego.

4, Ewidencje szczegotowa naliczanych wynagrodzen dla pracownikow prowadzi pracownik
ksiegowosci jednostki obstugujacej w programie komputerowym ,Kadry — Ptace"; kartoteki
wynagrodzen-karty ptacowe tworzone sg w programie ,Kadry-Ptace” oraz recznie przez
pracownikéw tej komorki.

5. Na koniec kazdego miesigca suma obrotéw i sald poszczegoélnych kont analitycznych
powinna by¢ zgodna z obrotami i saldem odpowiedniego konta syntetycznego, ktérego
analityka dotyczy. Uzgodnienie  kont analitycznych  z  kontami syntetycznymi
ewidencjonowanych w programie ,F-K' dokonywane jest przez pracownikow dziatu
ksiegowosci jednostki obstugujacej odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji, zgodnie
z zakresami czynnosci.

6. Niezaleznie od powyzszej ewidencji analitycznej, dla syntetycznych kont ksiggowych, dla
ktorych ustawa o rachunkowosci przewiduje obowigzek prowadzenia okreslonego rodzaju
ewidencji analitycznej lub ktérych opis wynikajagcy z zasad prowadzenia rachunkowosci
wskazuje potrzebe prowadzenia uszczegdtowionej ewidenciji, prowadzi sig z zastosowaniem
programu ,F-K"  konta analityczne  grupujace zdarzenia gospodarcze wediug
uszczegotowionych kryteridw, uzupeinione ponadto w zaleznosci od potrzeb danego konta
analitycznego o informacje o klasyfikacji budzetowej i zadaniu budzetowym, oraz
o kontrahencie badz pracowniku. Liczba kont analitycznych jest zmienna i wynika z biezacych
potrzeb klasyfikacyjnych w jednostce.

7. Konta analityczne w programie ,F-K” prowadzi sie do nastepujgcych kont syntetycznych:

7 011 - érodki trwale - podziat wedtug grup rodzajowych  $rodkéow trwatych
niezbednych do sporzadzenia obowigzujgcej sprawozdawczosci;

O 013 — pozostate srodki trwate — podziat wedtug grup uzytkownikow

0 071 — umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych -
podziat na umorzenie $rodkow trwatych wedtug grup rodzajowych oraz na umorzenie
wartoéci niematerialnych i prawnych

0 072 - umorzenie pozostatych $rodkow trwatych,wartoéci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych — podziat na umorzenie srodkow trwatych
wedtug grup uzytkownikow oraz umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

7 130 — rachunek biezacy jednostki - podziat na rachunki bankowe, np. wydatki
biezace,dochody jednostki,rachunki dotyczace projektéw dofinansowanych ze zrédet
zewnetrznych. Na koniec kazdego miesigca stan na poszczegdlnych kontach
analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich rachunkach
bankowych;

0 201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - podziat w analityce na rozrachunki
2 dostawcami rozrachunki z odbiorcami w ramach dziatalnosci biezacej oraz
rozrachunki dla wyodrebnionych projektow a takze wedtug poszczegolnych
kontrahentow,umozliwiajgcy ustalenie stanu zobowigzan lub naleznosci wobec
kazdego z nich;

0 221 — naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych — podziat w analityce wedtug
poszczegoinych rodzajow dochodéw. Ewidencje szczegotowa do konta 221 prowadzi
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si¢ rowniez wedtug klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw ,ktérych naleznosci dotycza;

0 222 - rozliczenie dochodéw budzetowych — podziat w analityce wedtug rachunkéw
bankowych. Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowej oraz
budzetdéw ,ktérych dochody dotyczg;

0 223 - rozliczenie wydatkdéw budzetowych — podziat w analityce wedtug rachunkéw
bankowych i przeznaczenia $rodkéw finansowych. Ewidencje szczegétowa prowadzi
sie wedtug klasyfikacji budzetowej;

[0 225 - rozrachunki z budzetami — podziat w analityce wedtug poszczegdinych rodzajvéuw
rozrachunkéw oraz wedtug pracownikow;

0 229 - pozostate rozrachunki publicznoprawne - podziat w analityce wedtug
poszczegolnych rodzajéw rozrachunkéw oraz wedtug pracownikéw:

0 240 - pozostate rozrachunki - podziat w analityce wedtug rodzaju zobowigzar
i naleznos$ci oraz wedtug poszczegoélnych kontrahentow;

0 241 - rozrachunki z tytutu sum depozytowych - podziat wedtug rodzaju
zdeponowanych $rodkéw oraz wedtug poszczegédlinych kontrahentdw:

0 245 - wplywy do wyjasnienia — podziat w analityce na wptywy dokonywane na
poszczegolne rachunki bankowe;

0 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych - podziat w analityce wedtug Zrédet
finansowania (biezace,projekty).Ewidencje szczegétowa prowadzi sie wedtug
klasyfikacji budzetowej;

O 750 - przychody finansowe - podziat w analityce wediug 2Zrodet finansowania
(biezace,projekty). Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedlug klasyfikagji
budzetowej;

O 800 - fundusz jednostki — podziat w analityce wedtug zrodet finansowania
(biezgce,projekty);

0 851 — zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych — ewidencja szczegétowa pozwala na
wyodrebnienie stanu funduszu oraz zwiekszen i zmniejszen,z podziatem wedtug zrédet
zwigkszen i kierunkéw zmniejszert w wysokosci poniesionych kosztéw i uzyskanych
przychodow przez poszczegbine rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

8. Na koniec kazdego miesigca suma obrotéw i sald poszczegdinych kont analitycznych
powinna by¢ zgodna z obrotami i saldem odpowiedniego konta syntetycznego,ktérego
analityka  dotyczy. Uzgodnienie kont analitycznych z  kontami syntetycznymi
ewidencjonowanych w programie ,F-K' dokonywane jest - przez pracownikéw Dziatu
Ksiggowosci jednostki obstugujgcej, odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji, zgodnie
Z zakresami czynnosci.

9. Na koniec kazdego miesigca suma obrotéw ewidencji szczegotowej powinna by¢ zgodna
z obrotami odpowiedniego konta analitycznego, ktérego dotyczy. Uzgodnienie ewidencji
szczegotowe] ewidencjonowanej w programie ,Rejestr optat” z kontami analitycznymi
dokonywane jest przez pracownikéw Dziatu Ksiegowosci jednostki  obstugujacej,
odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji, zgodnie z zakresami czynno$ci.

§8

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
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nosnikach danych

1. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow (sum zapiséw) i sald,
ktére tworza:
1) dziennik;
2) ksiega gtéwna;
3) ksiegi pomocnicze;
4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gitownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

2. Do obstugi finansowo - ksiggowej oraz ewidencji wykonania budzetu przeznaczony jest
program ,F-K' , ktéry umozliwia zaréwno biezaca jak i prognostyczng kontrole dochoddéw
i wydatkéw budzetowych. Do charakterystycznych jego cech nalezy =zaliczy¢ fakt
jednokrotnego wprowadzania danych na konta finansowe oraz konta klasyfikacji budzetowej,
a takze na zadania budzetowe. W programie istnieje mozliwo$é deklarowania charakteru
prowadzonych operacji gospodarczych.

3. Do obstugi finansowo - ksiegowej dochodéw budzetowych przeznaczony jest program
Rejestr optat” zaprojektowany i wykonany przez firme ,REKORD" Systemy Informatyczne
z Bielsko- Biatej. Program ten umozliwia biezacg rejestracjg operaci dochodow , dokonywanie
przypisu naleznosci oraz sporzadzanie zestawien.

4. Do zbioréow gtéwnych Systemu ,F-K" zaliczamy:
1) kartoteke obrotow kont ( ksiege gtéwna);
2) kartoteke obrotéw kont rozliczeniowych;
3) archiwum transakcji z kontrahentami;
4) czgstkowe dzienniki obrotow;
5) rejestry obrotéw;
6) plan kont.

5. Zbiory pomocnicze to:
1) kartoteki wtasnych kont ksiggowych;
2) klasyfikacja budzetowa;
3) wykaz dokumentéw niezaksiegowanych
4) rejestry ksiegowego;
5) rodzaje dowodow ksiegowych;
6) tabela kontrahentow;
7) tabela kont rozliczeniowych;
8) konta do automatycznych przeksiegowan;
9) stawki odsetek rocznych

6. Wediug stanéw na koniec kazdego miesiaca sporzadza sig¢ w formie elektronicznej
nastepujgce wydruki ustawowe:

1) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej — syntetyka;

2) zestawienie obrotow i sald ksiegi pomocniczej — analityka;

3) zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej zbiorcze wg oddziatow;

4) zestawienie wszystkich dziennikow;

5) zestawienie zbiorcze wszystkich dziennikdw;

8) raport zgodnosci dziennikéw z ksigga gtowna;

7) zestawienie- dzienniki.
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7. Réwnolegte dekretowanie obrotéw na kontach syntetycznych ksiegi gtownej z rozbiciem na
odpowiednie podziatki budzetowe pozwala na kontrole poprawnosci wprowadzonych danych
i monitorowanie ich wewnetrznej spéjnosci. Dodatkowo mechanizm ten umozliwia spetnienie
podstawowego postuiatu dotyczgcego sprawozdan budzetowych (sporzgdzanych w oparciu
o analityke budzetowg), a mianowicie wymogu tworzenia ich bezpoérednio na podstawie
zapisow dokonywanych na wybranych kontach syntetycznych.

8. Program ,Rejestr optat” stuzy do prowadzenia ewidenciji realizowanych dochoddw w jednostce.
Wszystkie zdarzenia gospodarcze w programie ,Rejestr optat® dotyczace biezgcego okresu
obliczeniowego sg trwale zapisane w uktadzie chronologicznym. Ksiegowanie dowoddéw blokuje
mozliwo§¢é dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych dowoddéw. Wszelkich zmian
dokonuje sie za pomocg dokumentéw stornujacych.

Po uzgodnieniu danego okresu obliczeniowego, istnieje mozliwosé blokowania zapiséw
ksiegowych za dany okres. Uzgodnione dane przesytane sg notg z ,Rejestru optat” do programu
,F-K’, a nastepnie zaczytywane do sprawozdania Rb- 27S 1 27ZZ

9. Do zbioréw gtéwnych programu , Rejestr optat” zaliczamy:
1) kartoteki,
2) zestawienia.

10. Zbiory pomocnicze programu ,, Rejestr opfat” to
1) kartoteka kontrahentdw;
2) kartoteka oséb fizycznych. Rl

11. Wedtug stanéw na koniec miesigca w programie , Rejestr optat" sporzadza sie nastepujace
zestawienia:

1) zestawienie dokumentéw (obrotéw);

2) zestawienie dzienniki za dany okres.

12. Wedtug stanéw na koniec kazdego roku w programie , Rejestr optat” sporzgdza sig
nastepUJace zestawienia:

1) zestawienie dokumentéw (obrotéw);

2) zestawienie dzienniki za dany okres.

§9

Opis systemu informatycznego w Dziale Ksiggowosci

1. W Dziale Ksiegowosci uzytkowany jest program ,Finanse i ksiggowos¢" (,F- K")
zaprojektowany i wykonany przez firme ,REKORD"” Systemy Informatyczne Sp. z 0.0 z Bielsko-
Biatej. Program ,F-K" jest zgodny z obowigzujgcymi normami prawnymi dotyczacymi finanséw
publicznych i ustawy o rachunkowosci. Program jest eksploatowany od 2017 roku. Program
umozliwia zaktadanie lub przenoszenie (w nowym roku obrotowym) obowigzujgcego planu kont
poprzez wpisanie symbolu konta, jego nazwy, strony ksiggowania oraz nastepujgcych
parametréw: czy jest to konto bez wprowadzania obrotéw, czy jest ono syntetyczne oraz czy
jest kontem pozabilansowym. Istnieje mozliwosé dopisywania kont w czasie eksploatacii
programu.

2. W programie stosowane sg rejestry ksiegowe, ktére pozwalajg na segregowanie
dokumentdw wedtug ich  merytorycznej zawartosci. Na  podstawie poszczegdlnych
rejestrow generowane sg przez system tzw. dzienniki cze$ciowe. Rejestry ksegowe
oznaczone sg symbolami trzyznakowymi (trzy litery lub trzy cyfry).
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3. W programie istnieje tabela dowodéw ksiegowych oznaczajacych typy i nazwg dowodu.

4. Dowdd ksiegowy zarejestrowany w programie otrzymuje unikalne oznaczenie. Skitada sig
ono z typu dowodu i numeru dowodu.

5. Rejestracja dowodéw rozpoczyna sie od wczytania symbolu rejestru ksiggowego oraz
wskazania jakiego miesigca majg dotyczy¢ zdarzenia gospodarcze okreslone w danym
dowodzie ksiegowym. Data ksiegowania to data, wediug ktérej sporzadzany jest dziennik oraz
odzwierciedla ona chronologie zapiséw na kontach ksiegowych. Nastepnie wybiera sig
odpowiedni typ dowodu oraz numer dowodu. Po zatwierdzeniu powyzszych pdl, w dalszej
czesci wprowadza sie nastepujgce dane:
1) numer pozycji — kolejna dekretacja w ramach tego samego dokumentu; w czasie
wprowadzania danych automatycznie zawartos¢ pola jest powiekszana o jeden;
2) data dowodu ksiegowego; ‘
3) numer dowodu ksiggowego;
4) tekst — pole stuzgce stownemu opisowi zdarzenia gospodarczego;
5) konto Wn;
6) kwota Wn;
7) konto Ma;
8) kwota Ma;
9) kwota do przelewu;
10) numer rachunku bankowego;
11) bank (nieobowigzkowo);
12) zaktadka rozrachunki:
a) split payment (pole wyboru),
b) kwota VAT split payment,
¢) numer rozrachunkowy,
d) termin ptatnosci;
13) zaktadka budzet:
a) symbol dowodu budzetowego,
b) symbol dysponenta budzetowego,
c) symbol klasyfikacji budzetowe;j,
d) kwota ksiggowana na dang klasyfikacjg budzetowa,
e) symbol zadania budzetowego,
f) opis ( automatycznie kopiowany z pola stuzgcego opisowi zdarzenia gospodarczego)
g) sposob finansowania,
h) numer identyfikacyjny faktury,
i) numer identyfikacyjny umowy;,

System umozliwia na biezgco sprawdzanie bilansowania sig dowodu.

6. Elementem rejestracji dowodéw jest tzw. ksiggowanie wstepne. Funkcja ta wskazuje
dowody, na ktérych obroty Wn i Ma nie bilansujg sig oraz porzadkuje zarejestrowane dane na
odpowiednich kontach ksiegowych.

7. Wszystkie dowody zarejestrowane przez operatora dostgpne sg do przegladania
w poszczegolnych rejestrach ksiegowych.

8. Proces ksiegowania dziennikéw powoduje dokonanie zapisu na kontach ksiegi gtéwnej.

Wszystkie zdarzenia gospodarcze z dowoddéw  dotyczgcych biezacego okresu
obliczeniowego sa trwale zapisane w ukfadzie chronologicznym. Roéwnoczesnie
tworzone sa3 dzienniki dla poszczegdinych rejestréw. Obroty ksiggi gtéwnej i dziennikéw sg
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sobie réwne za dowolny okres obliczeniowy. Ksiegowanie dziennikéw blokuje mozliwos¢
dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych dowodéw. Wszelkich zmian dokonuje
sie za pomocg dokumentow stornujgcych. Ksiegowanie dziennikow musi sig odbywac raz w
miesigcu.

9. Rozliczanie kontrahentéw prowadzone jest na zasadzie ksiegi pomocniczej $cisle
powigzanej z ksiega gtéwng. Obroty zapamigtywane s3 tutaj jako pojedyncze transakcje, ktore
maja by¢ wzajemnie ze sobg kojarzone. Nie obowigzuje kryterium miesigca obliczeniowego.
Stan rozliczen z kontrahentami jest zawsze aktualizowany po operacji ksiegowania wstgpnego.

10. Konta rozrachunkowe — 201, 225, 229, 234, 240, 241, 245 zostaty zdefiniowane jako konta
do rozliczen z kontrahentami. Przy kontach rozliczeniowych obowigzuje zasada uzupetniania
ich symbolem kontrahenta z katalogu kontrahentéw. Dlatego w razie wpisania podczas
rejestracji tylko pierwszej czeséci takiego konta (z pominieciem kontrahenta) lub btednego
symbolu kontrahenta, wyéwietlana jest tabela kontrahentow z poleceniem wyboru wiasciwego
symbolu, ktéry uzupetnia zapis. Wyswietla sie tez nazwa kontrahenta.

11. Po zamknieciu kazdego miesigca sporzadza sie zestawienia wymienione w §8 ust.6
Zamkniecie miesigca jest funkcja nieodwracalng. Wigze sie z przesunigciem danych
biezacych do zbioréw niedostepnych do korekty w miesigcu nastepnym.

12. Program ,F-K" wspétpracuje z nastepujacymi modutami:

1) ,Przelewy’w zakresie automatycznego generowania ptatnosci zaewidencjonowanych
na kontach zobowigzan. Program stuzy do zaciggania operacji finansowych z programu ,F-K”
i tworzenia przelewéow na rzecz witasciwych kontrahentéw. Program umozliwia tworzenie
przelewow pojedynczych oraz paczek przelewow i eksportowanie ich do systemu bankowego.
Program umozliwia weryfikacje podmiotdéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT (figurujacych na
tzw. biatej liscie podatnikéw VAT dostepnej Na stronie internetowej Ministerstwa Finansow)

2) Program iPKObiznes stuzy do elektronicznej obstugi ptatnosci realizowanych na rzecz
kontrahentow Osrodka Opiekunczo — Wychowawczego. Obstuge ptatnosci za pomocg Programu
iPKObiznes prowadzg upowaznieni pracownicy jednostki obstugujacej - Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ptocku.

Najwazniejsze funkcje programu to:

0 wielopodpis - podpis odwzorowujgcy strukture akceptacyjng obowigzujaca
w jednostce, zdefiniowany na poziomie rachunku;

O paczki przelewow — przesylania wielu przelewéw w formie paczki. Rozwigzanie to
umozliwia jednorazowe zatwierdzenie zbioru zlecen przez uprawnionych uzytkownikéw;

0 import i eksport plikdéw — mozliwo$¢ przeniesienia zbioru zlecen Klienta (przelewdw) oraz
bazy kontrahentéw w formie pliku wygenerowanego w odpowiednim formacie;

0 samodzielne zarzadzanie uprawnieniami do systemu. System bankowosci elektronicznej
iPKO biznes umozliwia samodzielne zarzgdzanie uprawnieniami uzytkownikéw przez
osobe wskazang przez Posiadacza rachunku jako Administrator. Oznacza to, iz
w koniecznoéci nadania lub zmiany dotychczasowych uprawnien danego uzytkownika,
proces ten jest w sprawny sposéb zrealizowany przez umocowana osobe.

Program iPKObiznes umozliwia:
O dostep on-line do aktualnych informacji finansowych firmy;
dostep do wszystkich danych o rachunkach i zleceniach;
wyszukiwanie i selekcja operacji wedtug wybranych kryteriéw;
realizacja zlecen w najdogodniejszym czasie; R
zmniejszenie kosztow dokonywanych ptatno$ci:
mozliwos¢ pracy w dowolnym miejscu na $wiecie i o kazdej porze;

OO0 oOooaono
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wymiane informacji pomiedzy portalem i programem ;F-K" * -

brak koniecznosci instalacji systemu;

personalizacje dostepu do poszczegdlnych funkcjonalnosci i rachunkow,
bezpieczna,wygodng i nowoczesng autoryzacje transakcji opierajgca sig¢ na
jednorazowych kodach w formie karty chip i czytnika.

Ooogod

13. Program ,Ptace” zapewnia peing obstuge zagadnier dotyczacych ewidencji pracownikow,
obstuge wyptat wynagrodzeri w jednostce, realizacje dokumentéw dla Urzedu Skarbowego
(wydruki dokumentéw PIT) oraz przekazywanie do programu ,Ptatnik” wszystklch dokumentow
ewidencyjnych i rozliczeniowych z ZUS. - '
Program ,Ptace umozliwia
0 naliczanie ptac i przygotowanie wyptaty
[ obliczenie i pobieranie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy
oraz transmisje dokumentéw rozliczeniowych do programu ,Ptatnik”,
O naliczenie zaliczek miesiecznych na poczet na podatku dochodowego od tacznej kwoty
wyptat dla Urzedu Skarbowego
O tworzenie przelewu na konto osobiste pracownika przy wspolpracy z systemem
‘Przelewy” umozliwiajacym wymiane informacji z wybranymi systemami bankowymi
' O sporzadzanie wydrukéw zwigzanych z rocznymi  rozliczeniami (roczna karta
wynagrodzen,dokumenty podatkowe PIT, za$wiadczenia o wynagrodzeniu);
O sporzadzanie wydrukdéw zwigzanych z wyptata wynagrodzeri (odcinek dla pracownlka
zbiorowka listy plac, lista ptac netto,zestawienia potrgcent miesigcznych PKZP, ZFSS,
ubezpieczen pracowniczych, potragcen komorniczych i innych).

14. Program ,Platnik” przeznaczony jest do uzytkowania przez pfatnikow skiadek. Program
zapewnia peing obstuge dokumentow ubezpieczeniowych i wymiang informacji z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych.
Program pozwala migdzy innymi na :

0 manualna rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych;
import danych z systemu kadrowo-ptacowego;
utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych;
tworzenie dokumentdw rozliczeniowych na podstawie dokumentdw z innego miesigca;
drukowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych;
automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesigcznych dla ubezpieczonego;
wysylke i potwierdzenie zestawow dokumentow;
uzyskanie i obstuge certyfikatdw niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentow
z ZUS

Oooogoooo

15. W programie ,Rejestr optat’ stosowane sg rejestry ksiggowe, kiére pozwalajg na
segregowanie dokumentéw wg poszczegdlnych rodzajéw optat. Na podstawie poszczegbinych
rejestrow generowane sg przez system tzw. dzienniki. Rejestry ksiggowe oznaczane sg
symbolami trzyznakowymi (3 litery). System pozwala na rejestrowanie dowodow ksiggowych.

16. W programie ,Rejestr optat” istnieje tabela typéw dowodoéw oznaczajgcych typy i nazwe
dowodu.

17. W programie ,Rejestr optat” istnieje tabela rodzajow optat oznaczajgcych typy i rodzaj kwot
oznaczane sg symbolami trzyznakowymi (3 litery).

18. W programie ,Rejestr opfat’ ponadto istnieje tabela rodzajow koddw ksiggowych,
zroznicowana w zaleznosci od wybranego typu dowodu.
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19. Dowdd ksiegowy zarejestrowany w programie ,Rejestr optat” otrzymuje (w ramach danego
rejestru ksiegowego) unikalne oznaczenie. Sktada sie ono z typu dowodu i numeru dowodu.
Typ dowodu musi byé uprzednio zdefiniowany w tabeli dowodow.

20. Rejestracja dowodéw w programie ,Rejestr optat” rozpoczyna sie od wczytania symbelu
rejestru ksiegowego oraz wskazania jakiego miesigca majg dotyczy¢ zdarzenia gospodarcze
okreslone w danym dowodzie ksiegowym. Data ksiegowania to data, wg ktérej sporzadzany
jest dziennik oraz odzwierciedla ona chronologie zapiséw na kontach ksiggowych.
W dalszej cze$ci wprowadza sie nastepujace dane:
0 typ dowodu - oznaczenie dowodu zgodne z tabelg dowodow;
0 numer dowodu — pole szeécioznakowe, uzupetnione zerami poprzedzajgcymi numer
wiasciwy;
O kod ksiegowy — oznaczenie kodu ksiegowego zgodnie z tabelg rodzajow koddw
ksiegowych;
0O numer dokumentu zrédtowego;
O numer pozycji — kolejna dekretacja w ramach tego samego dokumentu, w czasie
wprowadzania danych automatycznie zawarto$¢ pola jest powigkszana o jeden;
data dowodu ksiegowego;
dane podatnika wybierane z , Kartoteki oséb” lub ,Kartoteki kontrahentow’, bgdz
wpisywane recznie i automatycznie zapisywane w w/w kartotekach;
numer rozliczenia,
rodzaj optat;
przypis (Wn);
wptata (Ma);
termin ptatnoéci;
data zaptaty;
numer decyzji;
opis — pole stuzace stownemu opisowi zdarzenia gospodarczego.

[ o |
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21. Elementem rejestracji dowodéw w programie ,Rejestr optat” jest ksiegowanie. Funkcja ta
porzadkuje zarejestrowane dane w odpowiednich rejestrach ksiggowych.

22. Wszystkie dowody zarejestrowane przez operatora w programie ,Rejestr optat” dostepne
sg do przeglgdania w poszczegolnych rejestrach ksiegowych.

23. Wszystkie zdarzenia gospodarcze w programie ,Rejestr optat” dotyczgce biezgcego okresu
obliczeniowego s3a trwale zapisane w ukiadzie chronologicznym. Ksiggowanie dowodow
blokuje mozliwo$¢ dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych dowodow. Wszelkich
zmian dokonuje sie za pomocg dokumentow stornujacych.

24. Po zamknieciu kazdego miesigca w programie ,Rejestr optat” sporzgdza sie zestawienie
dokumentéw ( obrotéw) oraz zestawienie dziennikow za dany okres. Zamknigcie miesigca jest
funkcja nieodwracalna. Wiaze sie z przesunigciem danych biezgcych do zbioréw
niedostepnych do korekty w miesigcu nastepnym.

25. Po zamknieciu kazdego roku w programie ,Rejestr optat” sporzadza sie zestawienie
dokumentéw ( obrotéw) oraz zestawienie dziennikéw za dany okres. Zamknigcie miesigca jest
funkcjg nieodwracalng. Wigze sie z przesunieciem danych biezgcych do zbioréw
niedostepnych do korekty w miesigcu nastepnym.

27. Program SRODKI TRWALE stuzy do ewidencji analitycznej $rodkow trwatych oraz wartosci
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niematerialnych i prawnych. Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji rodzajowej
srodkow trwatych w rozbiciu na poszczegdlne obiekty inwentarzowe. Wszystkie srodki trwate
otrzymujg w chwili wprowadzenia do ewidencji numer inwentarzowy, ktéry nadawany jest
automatycznie przez program i obowigzuje przez caty okres uzytkowania srodka trwatego. Ten
sam numer nie moze by¢ uzyty powtoérnie,po wyksiegowaniu $rodka trwatego z ewidencji.

§10
System stuzacy ochronie danych i ich zbioréw.

Mechanizmy programowe.

1. Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed dostepem
do nich oséb niepowotanych, a takze zapewnienie mozliwosci ich odzyskania
w przypadku awarii systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty danych nalezy
tworzy¢ kopie systemu, stanowiace jego replike na dysku twardym. Kopiowanie powinno
odbywac sie na inny dysk niz ten, na ktérym eksploatowany jest system. Bardzo istotne
jest czeste sporzgdzanie kopii, co ogranicza do minimum konieczno$é powtérnego
wprewadzania utraconych dokumentdéw. Kopie baz danych tworzy sie na serwerze
codziennie poza godzinami pracy uzytkownikéw.

2. W celu ochrony danych od swiadomego usuniecia danych przez uzytkownikdéw stosuje
sie odpowiedni system haset. Wejscie do wszystkich programéw chronione jest nazwa
uzytkownika oraz hastem przypisanym konkretnemu uzytkownikowi. Nazwg uzytkownika
jest nazwisko, czasami dotgczana jest pierwsza litera imienia, jesli nazwisko jest
powtarzajgce sie. Po podaniu nazwy uzytkownika wprowadza sie hasto, ktére moze zawieraé
do 8 znakow. Dodatkowo mozna w parametrach ustawi¢, ze hasto bedzie zmieniane co
podang liczbe dni (np. 30, 40). Podczas wpisywania nie pojawia sie ono na ekranie. Ma to
na celu zabezpieczenie przed podpatrzeniem go przez osoby postronne. Z systemu moze
korzystaé jednoczesnie kilka osdéb. Kazda z nich musi jednak skorzystaé z witasnego
unikalnego hasta uzytkownika, aby médc dostaé sie do systemu. Istnieje mozliwosé
ograniczenia dostepu do niektérych funkcji systemu przez uzytkownikéw. Przy instalacji
systemu zostata zakodowana ilo§é uzytkownikédw, nadano im hasta oraz okreslono
dostepnosé funkceji dla kazdego z nich.

Rozwiazania techniczno organizacyjne.

1. Pomieszczenie, w ktérym znajduja sie komputery, w tym przede wszystkim serwery i inne,
zawierajgce chronione dane musi byé zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden
pracownik oraz odpowiednio zabezpieczone przed dostepem o0séb obecych po godzinach pracy.

2. W celu ochrony sprzetu komputerowego przed uszkodzeniem spowodowanym
niewtasciwymi parametrami zasilania z sieci energetycznej, wymagane jest podigczenie
komputeréw do odpowiednio przystosowanej w tym celu instalacji elektrycznej lub tez
podtgczenie komputeréw do sieci energetycznej z pomocy tzw. UPS.
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3. Dokumentacja opisujgca przyjgte zasady rachunkowosci jest przechowywana w Dziale
Organizacyjnym jednostki obstugujacej i dostgpna do wgladu. Z dokumentacjg zobowigzani sg
zapoznaé sie wszyscy podlegli pracownicy. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe s3 przechowywane w siedzibie jednostki
obstugujgcej , chronione  przed niedozwolonymi  zmianami,  nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem, sg odpowiednio oznaczone, w sposob
pozwalajgcy na ich fatwe odszukanie. Ww. dokumenty przechowuje sie w pomieszczeniach
Dziatu Ksiegowosci jednostki obstugujacej w szafach zamykanych na klucz. Dostep do kluczy
maja tylko upowaznieni pracownicy. Przebywanie pracownikéw na terenie MOPS Ptock poza
godzinami jest mozliwe tylko na podstawie pisemnego zlecenia. Korytarze i teren przylegajgcy
do budynku sg monitorowane. Dokumentacje przechowuje sie przez czas okreslony w art 74
ustawy o rachunkowosci. Udostepnienie zbioréw lub ich czesci osobie trzeciej okresla art. 75
ustawy o rachunkowosci.

§ 11

Inne ustalenia dotyczace zasad (polityki) rachunkowosci

1. Wszystkie dowody ksiggowe podlegaja ujgciu w ewidenci ksiegowej.w okresie, kiérego
dotycza, niezaleznie od terminu ich zaptaty. W celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych
wszelkie dokumenty dotyczgce zaangazowania wydatkow budzetowych oraz zobowigzan,
zawarte/wystawione w danym miesigcu, nalezy dostarczy¢ do dziatu Ksiegowosci do 5-go
dnia nastepnego miesigca. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace
dowod ksiegowy zostang przediozone do  dziatu Ksiggowosci po 5 dniu miesigca
nastepujacego po miesiacu, w ktérym je wystawiono, nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztow,
zobowigzan i zaangazowania danego miesigca. Dowody te ujmowane s3 w ksiegach
rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia.

2. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej stosuje uproszczenia,ktére nie wywierajg istotnie
ujemnego wplywu na realizacjg obowigzku rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacii
majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki. Jest to zgodne z art. 4 ust. 4
ustawy o rachunkowoséci. Tak wiec czynne rozliczenia migdzyokresowe kosztéw jesli stanowig
kwote nieistotng ,stosuje sie uproszczenie polegajace na odniesieniu kosztéw w koszty okresu
poniesienia ,bez rozliczania ich w czasie. Przy dokonywaniu biernych rozliczen
miedzyokresowych kosztéw uwzglednia sig takze kryterium istotnosci. Gdy kwota jeszcze
nieponiesionych kosztéw dotyczgcych biezacege okresu sprawozdawczego™jest nieistotna,
Osrodek odstepuje od ich tworzenia i ujmuje tego typu koszty w okresie ,w ktérym zostaty

poniesione.

3. Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego, zgodnie z zasada memoriatu
okreslong w art. 8 ust 1 ustawy o rachunkowoéci, ujmowane sg wszystkie dowody
ksiegowe obcigzajace dany rok obrotowy dostarczone w terminie umozliwiajgcym
sporzadzenie sprawozdan.

4. W odrebnych zarzadzeniach Dyrektora MOPS uregulowane zostaty nastepujgce
zagadnienia z zakresu przyjetej polityki rachunkowosci w MOPS Ptock dotyczace rozliczania

Osérodka Opiekuniczo - Wychowawczego:
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1) zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych;
2) zasady inwentaryzaciji;

3) zasady ewidencjonowania majatku trwatego;

4) zasady rozliczen podatku VAT

5. W razie watpliwoéci w zakresie prowadzenia szczegétowej ewidencji ksiggowej na kontach
zaktadowego planu kont - nalezy wykorzystywaé ,Komentarz do planu kont” pod redakcjg
Marii Augustowskiej, zawierajgcy komentarz do poszczegdinych kont wraz z wykazem
ewidencjonowanych na nich operacji gospodarczych.
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