
ZARZĄDZENIE NR 13 12010
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W KARTUZACH

z dnia 29 października 2010 r.

w sprawie: wprowad7enia zasad (polityki) rachunkowości.
Na Podstawie PrzePisów art. ] 0 ust.2 ustaw z dnia 29 września ] 994r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz.U.z 2009 r,Nr l 52,Poz,l223 z PÓŹniejszYmi. zmianami).)i szczególnych ustaleń zawarĘch w art,40 ,itrry"drro 2i sierpnia 2009 r.ofinansachpublicznych(Dz.U.Nrl57,poz.I240zpóźniejszymizmianami.)orazw
l) rozPorządzeniu Ministra Finąnsów z dnia 05 lipca ZÓtó r. w sprawie szczególnych zasąd rachunkowości oraz
Planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samirządu terytórainego jednostek budzetowych,
samorządowYch zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oroŹ prrlst-irłych iednostek budzetowych
majqcych siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej @z U Nr 12B, poz.a-al1,
2) rozPorządzeniu Ministra Finansów z dnią 2] czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowości i planu kont w
zakresie ewidencji Podatków, opłat i niepodatkowych należności budzitowych dla organów podatkowych jednostek
samorządu terytorialnego (Dz,U. Nr1 l2, poz. 76l),
3) rozPorządzeniu Ministra Finansów z dnią 30 marcą 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu ustąląniawartości
zobowiązań zaliczanYch d_o Państwowego długu publicznego, dłu§u Skarbu pińsrwa,".oitośri zobowiązań z tytułu
poręczeń i gwarancji (Dz U. Nr 57, poz, j66).
4) UchwałY Nr XIV/L3l/08 RadY Powiatu Kartuskiego z dnią 20 mąrca 2008r.w sprawie nądania statutu placówce
Rodzinnej ,,Promyk" w StęZycy,
zarządzam co następuje :

§l

WProwadzam jako obowiązujące od 1 styczńa 201lr, nowe zasady (politykę) rachunkowości w
PowiatowYm Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach, które stanowią zńączn|k nr 1 do niniejszego
Zarządzeńa.

§2

WProwadzam jako obowiązujące od 1 stycznia 201lr, nowe zasady (politykę) rachunkowości w
Placówce Rodzinnej ,,PROMYK" w Stężycy, które stanowią załączntk w 2 do niniejszego
Zarządzenia. Zgodnie z lJchwŃą Rady Powiatu Kartuskiego wymienioną w punkcie 4, pCpR
Prowadzi obsługę finansową Placówki Rodzinnej PRoMyK w Stęzycy. o|sługa finansowo
księgowa oznacza:

1) prowadzenie ksi€ rachunkowych Placówki,

2) dysponowanie i wykonywanie dyspozycji środkami finansowymi placówki,

3) dokonYwanie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planemfinansowym,

4) kontrolę merytoryczną (celowość, legalność, gospodarność), zgodności z ustawą o
ZamÓWieniach Publicznych, formalno rachuŃową, kompletności i rzeielności dokumentów .

§3

Traci moc zarządzenie nr 112007 z dnia02 stycznia2llłr.i zatządzenie rlr 2aJ2008 z dnia2l maja
2008r. oraz zarządzenię nr 10l20I0 z dnia 0l czerwca 20l0r.ńyrektora powiatowego Centrńpomocy Rodzinie wkartuzach. w sprawie zasad, (polityki) rachunkowości.

§4

PCPR do zapoznartia pracowników z treściąniniejszegoZob owiązuję główne go ksi ę gowe go
zatządzenia,

Kartuzy,dnia 29 pńdziernika 20 1 0r,

HbźOR

gt,a {}ałata



Załącznik Nr 1 do zarządzenianł 13 l20l0Dyrektora powiatowego centrum pomocy Rodzinie wkartuzach

ZASADY (POLITYKA)
RACHUNKOWO Ś Cl

w powiatowym centrum pomocy Rodzinie w
kartuzach



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady mają na celu przedstawienie obowiązujących w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach :

1. Ogólnych zasadprowadzenia ksiąg rachunkolvych (załącznik nr 1).

2. Metod wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego
(zńączniknt 2) .

3. Sposobu prowadzenia ksiąg rachunkolvych (zńączniknr 3) w tym:
- za&adowego planu kont i Wkazu kont ksiąg pomocniczych.

4. Systemu słuzącego ochronie danych, w tym : dowodów księgowych, ksiąg
rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonywania
w nich zapisów (załączntknr 4).

5. Instrukcji inwentaryzacyjnej (załącznik nr 5).

6. Zasady ewidencji wydatków w programie PO KL ,,Akademia Aktywności"
( załącznik nr 6).



Do Zasad(polityki) rachunkowości w powiatowym centrum pomocy Rodrin?:łł"Ź;fr#i
stanowiącym załącznik nr 1 do zarządzenianr l3l20l0

oGoLNE zAsADy **o#X$;fiffr 
z dnla,9 Pażdziemlka2'l'r,

KSIĄG RACHUNKOWYCH

1.Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych
Księgi rachunkowe Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
prowadzone sąw siedzibię tj. w Kartuzach ul. Mściwoja II l20.
księgi rachunkowe prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej.
2.określenie roku otlrotowego oraz okresów sprawozdaw czych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.
księgi rachuŃowe otwiera się na początek każdego roku obrotowego,
Księgi rachunkowe zamykasię na dzieńkoficzący rok obrotowy.
Ostateczne zamknięcie ksiąg rachunkowych następuje nie później niż d,o 30 kwietnia roku
następnego.
NajkrótszYm okresem sprawozdawczym sąpo szczegolne miesiące, w których sporządza się :- deklarację ZUS,
- sprawozdania budzetowe na

dnia 03 lutego 2010 r. r. w
podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z
sprawie sprawozdawczości budzetowej (Dz..lJ. Nr 20,poz.

103):
Za okresy miesięczne

Rb 27S
Rb 28S

sporządza się sprawozdania :

Za okr esy kwartalne sporządza się sprawozdania :

Rb 27S
Rb 28S
Rb 50

Za rck sporządza się sprawozdania :

Rb 27S
Rb 28S
Rb-WSa

- SPrawozdania w zakresie operacji finansowych na podstawie rczporządzenia Ministra
Finansów z dnia04 marca2}Ih. (Dz.U.Nr 43,poz.247)
Na podstawie tego rozporządzenia pcpR sporządza sprawozdania Rb-N
sprawozdania kwartalne,

i Rb-Z,są to

Ponanto na dzień zamknięcia ksiąg tj. 31 grudnia sporządza się sprawozdanie finansowe
które obejmuje :

- bilans jednostki budZetowej wg załącznika nr 5 do rozporządzenia M.F.z dnia 05 07
20l0i.(Dz.U.nr 1 28,poz. 86 1 ).- rachunek zysków i strat (wariant porównawc zy)wg załacznlka nr 7 wlw zarządzenia

- zestawienie zmianw funduszu jednostki wgzałącznika nr 8 do w/w zarządzenia.
Zarok sporządza się również deklarację o podatku dochodowym od osób fizycznych-plT 4R.
3.Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych
Księgi rachunkowe prowadzone są w sposób komputerowy z wykorzystaniem
oProgramowania ZETO. Program ten zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg
rachuŃowych w jedną całość twotząc dziennik, księgę główną i księgi pomocnicze (konta
analityczne).



System uprawnień użytkowników programu ZETO w sposób istotny wspomaga organizację
pracy,kontr olę i r o zdział zadń.
Dane księgowe jak i inne dane są codziennie archiwizowane po zakończeniu pracy ptzez
administratora sieci.
Dokładne informacje dotyczące programu komputerowego oraz ochrona zbiorów ksiąg
rachunkowych zostały przedstawione w załączniku nr 4 do zarządzenia.
Jednostka nie prowadzi kasy.Obrót środków pienięznych odbywa się bezgotówkowo,
bezpośrednio z rachunków bankolvych PCPR do wierzycieli.Przyjęto następujące zasady w
tym zakresie :

- pracownicy - na wskazany rachunek bankowy,
- wierzyciele - na wskazany rachunek bankowy.
Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych,obrotów i sald,które tworzą,,
- dziennik,
- księgę główną
- księgi pomocnicze (konta analityczne)o
- zęstawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz obrotów i sald ksiąg pomo cniczych.
Dziennik prowadzony jest w sposób następujący :

- zdarzenia jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym,ujmowane sąw
nim chronologicznie,

- zapisy sąkolejno numerowane w okresie roku,co pozwalana ich
jednoznaczne powiązanię ze sprawdzonymi i zatwtetdzonymi dowodami
księgowymi,

- jego obroty są zgodne z obrotami zastawienia obrotów i sald kont ksiegi
głównej.

Dzienniki częściowe prowadzone sądla niZej wymienionych grup rodząowych zdarzeń:
- podstawov,ry (zdarzenia gospodarcze dotyczące rozdziałow 8520I,85204,85218,85220,

85321,85395-oIoN),
- Akademia Aktywności (program POKL priorytet YII rozdział 85395),
- Zaangażowanie,
- Plan ltnansowy wydatków,
- Zakładowy Fundusz Świad,częń Socjalnych,
- Inne programy (dla kazdego programu osobny dziennik).
Księga główna prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady ,.

- podwójnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z

zasadąmemoriałow%z Wjłkiem dowodów księgovyych wpływających do księgowości
po 5 dniu następnego miesiąca w ciągu roku, te wprowadzane są w nowym miesiącu, ze
względu na prawidłowe sporządzenie sprawozdania z wydatków Rb-28S i wykazanie
zobowiązań zgodnych z ewidencją księgową faktury na przełomie roku dotyczące opłat
za gM i energię elektryczną oraz opłat pocztowych księguje się z zachowaniem zasady
dwunastu miesięcy (okres rozliczeniovvy to część grudnia roku poprzedniego do część
grudnia roku biezącego),faktury za rczmowy telefoniczne (faktura otrzymana w styczniu
obejmująca abonament za styczeń i opłatę za Tozmow telefoniczne za grudzień roku
poprzedniego ) księguje się w roku następnym,

- dochodów i wydatków ujmowane sąw terminie ichzapłaty,niezależnie od rocznego
budzetu j st,,którego dotyczą

- powiązania dokonanych w niej zapisów z zaptsami w dzienniku.
Księgi pomocnicze (konta analiĘczne) stanowią zapisy uszczegoławiajace dla wybranych
kont księgi głównej.Konta analityczne prowadzi się w porządku systematycznym jako
wyodrębnione zbiory danym w ramach kont księgi głównej.Symbole tych kont tworzy się



Po?rzez rozwinięcie sYmboli kont syntetycznych.Konta analityazne słuzące do roz1iczaniaŚrodków euroPejskich zawierają numer projektu . Zapisy na kontach analitycznychdokonYwane są zgodni e_z zasadązapisu powt arzanego.Konta analityczne prowadzi się dla:- podstawowych środków trwałych,
- rozrachuŃów z kontrahentami,
- rozrachunkówpublicznoprawnych,
- tozrachuŃów z pracownikami,
- pozostałychrozrachunków,
- wydatków
- kosztów,
- dochodów,
- rozliczania programu''Akademia Aktywności'',- rozliczania innych programów.
Zestawienie (sYntetykę)obrotów i sald sporzadza się na koniec każdego miesiaca , zawieranastępujące dane:
- symbole kont,
- nazwykont
- sumę sald na dzień 01 stYcznia roku obrotowego (bilans otwarcia),obrotów za okres

danego miesiaca i narastająco od początku roku otrotoweg o orazsald na koniec miesiaca.Konta Pozabilansowe Pełnią funkcję wyłącznie informacyjnJ-kontrol ną. Zd,ar::zenia na nichrejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów-i pasywow.na kontach
PozabilansowYch obowiązuje zapis jednostronny,któiy nie póat.gu uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencvjnvm ujmowane sąna nich:- wydatki strukturalne
- plan finansowy wydatków budzetowych
- zaangażowanie wydatków budzetowych roku biezącego- zaangażowanie wydatków budZetowychprzyszłych iat.

4.Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych
SPosobY i terminY przeprowadzęnia inwentaryzacji oi- zasady jej dokumentownia irozliczania róznic inwentaryzacyjnych wynlkają'z ut.26 i 27 wtary o"rachunkowości orazzakładow ej instrukcj i. i nw entary zacyj nej sianowiącej zŃącznlk nr 5 dÓZat ządzenia.
W j e dno stc e wyst ępuj ą ! zy f o rmy p rzepro wa dzanii inw entar y zacj i:a) sPis z naturY,Podlegajacy na rlic.eniu,oglądzię rzeczowych składników majątku i

Porównaniu stanu realnego zę stanem ewidencyjnym orM na wycenie rożnic
inwentaryzacyjnych,

b) uzgodnienie z bankami i kontrahentami
stanu wykazanego w księgach jednostki
rożnic ,

należności drogą potwierdzenia zgodności ich
oraz wyjaśnienie i rozliczęnie ewentualnvch

c) Porównanie danYch zaPisanych w księgach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartości tych składników.

Spisowi'z natury podlegają :

- podstawowe środki trwałe ,- pozostałe środki trwałe objęte ewidencjąilościowo- wartościową.
SPisowi z natury Podlegają także składniki aktywów,będące własnością innych jednostek,
Powierzone jednostce do używania.Kopie tego spisu wys}ła się do jed'nostili będącej ich
właścicięlem.
Uzgodnienie stanu Przez jego potwierdzenie poleg a na uzyskaniu od kontrahentów
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie naleinośói .



Uzgodnienie stanu środków na rachunkach bankowych polega
księgach rachunkowych z wyciągiem bankowym na określony
(na 31 12 danęgo roku) bank przysyła zawiadomienia o

na sprawdzedzeniu zapisów w
dzięń. ponadto na koniec roku
środkach zgtomadzonych na

poszczególnych rachunkach bankowych.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do:
- należności spornych i wątpliwych,
- należności i zobowtązańwobec osób nieprowadzących
- należności od pracowników,

ksiąg rachunkowych,

- nalezności z tytułów publicznoprawnych.
Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikającego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów
niepodlegających spisowi znatury i uzgodnieniu stanu,
Ta forma inwentaryzacji dotyczy :

- wartości niematerialnych i prawnych,
InwentarYzacja wartości niematerialnych i prawnych polega na sprawdzeniu
prawi dłowo ści udokumentowani a p o szcze gólnych tytułów praw maj ątkowych,- środkówpienięznych w drodze,

- naleznoŚci spornych,wątpliwych,nalezności i zobowiązań wobec pracowników oraz
publicznoprawnych,

- należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,
- funduszu jednoski oraz funduszu specjalnego przęznaczęnia(zFss).

Fundusz jednostki i ZFŚS inwentaryzuje się ,weryfikując zmiany ich stanu (zwiększenia
albo zmniejszenia) w minionym roku w świetle przepisów regulujących te funduszę.

Terminy inwentaryzow ania składników maj ątkowych
Termin i częstotliwość inwentaryzacji uważa się za dotrzymane jeżeli :
- inwentaryzację składników aktywów zwyłączeniem środków pienięznych

rozpoczęto nie wcześniej niz 3 miesiące przed zakończęniem roku,
azakończono do 15 dnianastępnego roku,

- inwentaryzację składników majątku objętych ewidencją ilościowo wartościową
znajdujących się na terenie strzeżonym przeprowadzono razw ciągu 4 lat,

- inwentaryzację środków trwałych znajdujących się na terenie strzeżonym
przeprowadzono raz w ciągu 4 lat.

Budynek PCPR jest terenem strzeżonym. Mieszkanie chronione, CIK i OION równteż
znĄdująsię w budynkach które sąterenem sftzeżonym.
Ustalam )Z uwzględnieniem częstotliwości określonej wyżej następujące terminy
inwentaryzacj i:

a) nadziefibilansowy każdego roku:
- aktywów pienięznych,
- składników aktywów i pasywów, których stan ustala się drogąweryfikacji .

b) w ostatnim kwartale roku :

- stan nalezności,
- aktywa objęte vrryłącznieewidencjąilościową
- aktywa będące własnościąinnych jednostek.
c) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej zapowierzone mienie,
- W sytuacji wystąpienia wypadków losowych i innych, w wyniku których nastąpiło lub

zachodzi podejrzenie naruszenia stanu składników majątku PCPR.
Nie inwentaryzĄe się materiałów biurowych wydanych pracownikom do zużycia oraz paliwa
znajdującego się w baku samochodu służbowego.



Szczegółowe zasadY PrzeProwadzenia inwentaryzacji, powołanie komisj i inwentaryzacyjnej,
wYkaz PÓl sPisowYch i terminy określone są oddzielnym Zarządzeniemńyrektora pCpR.



l)

2)

ZałącznIkw 2
Do Zasad (Polityki)rachunkowości w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

stanowiącym załączniknr 1 do zarządzenianr 13/2010
Dyrektora PCPR z dnia29 paździemka2}l}r.

OBOWIĄZUJĄCE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

stosowane przez pcpR zasady wyceny aktywów i pasywów wynikająz:

ustawY z dnia 29 wrzęśnia 1994 r. o rachuŃowości (tekst jednolity Dz.łJ,z 2009 r. rlt
I 52,p o z. 7 223 z p oźn.zm.),
uStaWY z dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach publicznych (Dz.U.nr 157,poz.I240 z późn.
Zfr,),

3) rozPorządzenia Ministra Finansów z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci otaz planów kont dla budzetu państwa, budzótów jednostók samorządu
terYtorialnegojednostek budzetowych,samorządowych zakładow budzetowych,państwowych
funduszY celowych oraz państwowych jednostek budzetowych mających siedzib Q poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.nr I28,poz.86l),

4) ustawy z dnia 29 sierpnia I997r, - Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.L].z 2005r. Nr
8,poz,60 z poźniejszvmi zmianami),

5) rozPorządzenia Ministra Finansów z dnia 30 marca 201Or.w sprawie szczegółowego sposobu
ustalania wartoŚci zobowiązań zaliczanych do państwowego długu p.,Uti.rn"go, długu
Skarbu Państwa, wartoŚci zobowiązańztsĄiluporęczeń i gwarancji (ńz.U. Nr 57,poz .366).

l.Obowiazujące zasady wyceny akĘwów i pasywów

AktYwa i Pasywa jednostki wycenia się według zasad, określonych w ustawie o rachuŃowości
oraz PtzePisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych według
niZej przedstawionych zasad.

WartoŚci niematerialne i prawne nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji w
cenie nabYcia ,zaŚ otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości
okreŚlonej w tej decyzji , a otrzymane na podstawie darowizny w wartoScl rynt<owej na dzięA
nabycia.
WartoŚci niematerialne i prawne (licencje ,sublicencje na programy komputerowe) o wartości
Początkowej vnyższej od wartości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla osób
PrawnYch Podlegają umorzeniu według stawki amortyzacyjnej 50 Yo rocznie tzn., ze okres
dokonywania o dpisów amorty zacy jnych wyno si 2 \ata (2 4 mie si ąc e).
Umorzenie ujmowane jest na koncie }7l"umorzęnie środków trwałych oraz wartości
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obciĘa konto 400 ,,Amortyzacja" na koniec roku.
WartoŚci niematęrialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące o wartości
Początkowej niższej od wymieniowej w ustawie o podatku dochodowym dla osób prawnych
traktuje się jako pozostałe wartości niematerialne i prawne, które vmaTzane są w 100%o w
miesiącu ptzyjęcia do uzytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,IJmorzenię
Pozostałych Środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów



bibliotecznych" w korespondencji kontem 401 ,,Zużycie materiałów i energii". Ewidencja
szczegółowa prowadzona jest tęcznie oddzielnie dla podstawowych i oddzielnie dia
Pozostałych wartoŚci niematerialnych i prawnych, W PCPR do tej pory nie żadnych wartości
niematerialnych i prawnych, spełniaj ących kryteria podstawowych.
Rzeczowe aktywa trwałe obejmują:
- podstawowe środki trwałe
- pozostałe środki trwałe
- inwestycje (środki trwałe w budowie)
Podstawowe Środki trwałe to składniki aktywów zdef,rniowane w art.3 ust.1 pkt 15 ustawy o
rachunkowości.
Dla Podstawowych środków trwałych prowadzona jest ręcznie księga inwentarzowa w sposób
chronologiczny z podziŃem na grupy zgodnie z Klasyfikacją Środków Trwałych
(KST).Podstawowe środki trwałe ewidencjonuje się na koncie 01 1 ,,Środki trwałe",
Srodki trwałe w dniu przyjęcta do uźytkowania wycenia się :

- W PrzYPadku zakupu - według ceny nabycia lub ceny zakupu, jeżeli koszty zakupu nie
stanowią istotnej warto ści,

- W PrzYPadku ujawnienia w trakcie tnwentaryzacji - według posiadanych dokumentów z
uwzględnienie zużycia, apIzy ich braku według wartości godziwej,

- W PrzYPadku darowizny - według wartości godziwej z dnta otrzymaria lub w nizszej
wartości określonej w decyzji o przekazaniu,

- w Przypadku otrzymania w sposób nieodpłatny od Skarbu Państwa lub jednostki samorządu
terytorialnego - w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu,

Na dzień bilansowy podstawowe środki trwałę wycenia się w wańości netto,tj.cena nabycia lub
wartoŚĆ przeszacowana (po aktualizacji wyceny środków trwałych) pomniejszona o odpisy
umorzeniowe ustalonych na dzieńbilansowy.
Podstawowe środki trwałe finansuje się ze środków na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jego podstawie rozporządzenia Ministra Finansów z dnia
02 marca 2010 r.w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i
rozchodów oraz Środkow pochodzących ze źrodęł zagranicznych (Dz.U.Nr 38,
Poz,.207).Umarzanę są stopniowo według stawek amortyzacji ustalonych w załącznlku d,o
ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych.
Odpisów umorzeniolvych dokonuje się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu
Przyjęcia Środka trwałego do uzywania. Zakończenie amortyzacji nie póżniej niż z chwilą
zrównania odpisów amoftyzacyjnych i umorzeniowych z wartością początkową środków
trwałych lub postawienia ich w stan likwidacji, sprzedaży albo stwierdzęnianiedoboru.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 07l ,,Umorzenie środków trwałych otaz wartości
niematerialnych i prawnych" . Amortyzacja obciĘa konto 400 ,,Amortyzacja" na koniec roku. W
PCPR przyjęto metodę liniowądla wszystkich środków trwałych.
Aktualizację wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych dokonuje się
v,ryłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji księguje ,ię nu
fundusz jednostki w środkach trwałych.
Każdy obiekt ma swój numer inwentarzowy umieszczony w dostępnym miejscu z numerowym
oznaczeniem np.IYl25l20I0, gdzie pierwszy człon oznacza grupę podstawowych środków
trwałych, drugi człon oznacza kolejny numef pod którym wpisany jest środek trwały w księdze,
ostatni człon oznacza rok przyjęcia do użytkowania. Zapisy w księdze środków trwałych
uzgadniane sązzapisami w syntetyce na koniec roku obrotowego.
Pozostałe środki trwałe finansuje się ze środków na wydatki bieżące.



Obejmują:
- meble bezwzględu na wartość,
- Środki trwałe o wartoŚci początkowej nie przekaczającej wielkości ustalonej w przepisach o

Podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawanę za
koszt uzYskania przychodu w 100% ich wartości w momencie oddinia do używania,
Szczegółową ewidencją ilościowo wartościową objęte są : meble, komputery, drukarki i inne
urządzeniainformatyczne oraz pozostałe przedmioty w cenie powyżej Żoo rł,

Pozostałe Środki trwałe ujmuje się w ewidencji na koncie 013 ,,pózosiałe środki trwałe ,,i vmarza
się je w I00% w miesiącu przyjęcia do używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncię 072
,,Umorzenie Pozostałych środków trwałych oraz wartości niemaierialnych i prawnych ,, w
koresPondencji z kontem 40I ,,Zużycie materiałów i energii". Sz'szegółowa ewidencja
Prowadzona jest w księdze inwentarzowej wyposażenia. Kużdy obiekt ma swój ,ru*i.
inwentarzowY umieszczony w dostępnym miejscu z numerowym ornu"r"ni"^ np.
Ill4l2}I\,gdzie pierwszy człon ozt7acza grupę pozostałych środków trwałych, drugi oznacza
kolejnY numef pod którym wpisany jest w ewidencji, ostatni czŁon oznacza rok pńyjęcia do
uŻYtkowania. ZaPisy w ewidencji ilościowo-wartościon ej uzgadniane są z zapisami-* ,ynt.ty."
na koniec roku obrotowego. Wycenia się według cen nabycia nie vr,yzszychoó ."n ich sprzed,aży
netto na dzień bilansowy.
InwesĘcje (Środki trwałe w budowie) to koszty poniesionę w okresie budowy, montażu,
PrzYstosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych środków trwałych oruz koszty nabycia
PozostałYch Środków trwałych stanowiących pierwsze wyposazenie nowych obiektów zaliczanę
do dnia zakończenia inwestycji. Do kosztów inwesty cji zalicza się w szczególności koszty :

dokumentacj i proj ektowej
badań geodezyjnych
przygotowania terenu pod budowę
nadzotu autorskiego i inwestorskiego
ubezpieczeń majątkowych obiektów w trakcie budowy
sprzątanie obiektów poprzedzające oddanie do użytkowania.

Ewidencja iloŚciowa prowadzona jest dla przedmiotów o niskiej wańości początkowej ( do 300
zł.)rlP.ZegarY, Przedłużacze,kosze, tace, setwisy do kawy, termosy, kubki, gamki,-wieszaki,
lampy biurowe, tablice, wentylatory, radioodbiorniki.
NaleŻnoŚci długoterminowe to nalezności, których termin spłaty przypada w okresie dłuższym
niż 12 miesięcy ,licząc od dnia bilansowego. Odsetki od należności ujmowane są w księgach
rachuŃowych w momencie ich zapłaty,lęcz nie później niz pod datą ostatniego dnia kwartaiu w
wYsokoŚci odsetek naleznych na koniec każdego kwartału. Kwotę należności ustaloną na dzięń
bilansowY pomniejsza się o odpisy aktualizujące jej wartość zgodnie z zasadą ostrożności.
OdPisY dokonywane są w ciężar pozostałych kosztów operacyjnych lub kosztów finansowych w
zależności od charakteru należności.
NaleŻnoŚci krótkoterminowe to należności o terminie spłaty krótszym od jednego roku od dnia
bilansowbgo. Wyceniane są w wartości nominalnej iącznie z pódatkiem VAT ,a na dzień
bilansowy w wysokoŚci wymaganej zapłaty ,czyli łącznie z wymaganymi odsetkami. Z
zachowaniem zasady ostrożnej wyceny(po pomniejszeniu o ewentualne odpisy aktualizujące
należnoŚci). Niewielkie salda nalezności w kwocie do 6,05 zł,, czyli do wysokości kosŻtów
wYsłania przesyłki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, podlegają odpisaniu w
pozostałe koszty operacyj ne.



Nie nalicza się odsetek od zaległości
opłaty dodatkowej pobieranej przęz
pocztowej.

podatkowych ni eprze kr aczaj ących trzykrotno ści warto ś ci
,,Pocztę Polską Spółkę Akcyjną'' za polecenie przesyłki

Srodki Pienięzne na rachunkach bankowych wycenia się według wartości nominalnej.
Walutę obcą na dzień bilansowY wycenia się według Lu..., średniego danej waluty ustalonego
Przez Prezesa NBP na ten dzięń. W ci€u.roku opericje sprzedaży i kupna walut oraz operacje
zaPłatY naleznoŚci i zobowiązań wycenia się po kurcię lupnu lub sprzedazy baŃu pKo Bp, lubwedług kursu waluty wynikającego z umowy obowiązującej pcpR 

.

Rozliczenia międzYokresowe czynne kosztów (koszty ,berpi"creń majątkowych, prenumerata
PrasY oPłatY zakor.zYstanie z Programów komputerowych uzyikowycrr) ńająnieistotnąwartość idlatego nie są rozliczanę w czasie, lecz od razu powięksra3ąkorrty pcpR.
Rozliczenia międzYokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszŁych okresów. W pCpR
r ozltczenia międzyokre sowe bi erne nie występuj ą.
Przychody prryszĘch okresów nie występ"ją* eCrn.
Rezerwy w PCPR nie są tworzone.
zobowiązania wycenia się w zależnościod celu sprawozdawczego:- W zakresie sPrawozdania finansowego - według art. 28 ust.1 pkt ,8 ustawy o rachunkowości- W zakresie sPrawozdawczoscibudżetowej -*"Óług ,orporrądrenia MiniŚtra Finansó w z dnia30 marca 2010r.w sPrawie szczegołowego sposobu ustalania wańości zobowiązańzaliczanYch do Państwowego długu pubiicznógo, długu Skarbu państwa, wartości

zob owiązan z tlĄuŁu poręczeń i gwarancj i (D z. lJ . Ni s z,poł o o;.
zobowiązania bilansowe wyceniane sąw kwocie *y*ugunó; zapłaty.
Odsetki od zobowiązafi wYmagalnych, w tym także"tyci, do których stosuje się przepisy
dotYczące zobowiązań Podatkowych, ujmowun. ,ą w księgach rachunkowych w momencie
zaPłatY lub Pod datą ostatniego dnia kwartału w w}sokości odsetek należnych na koniec tegokwartału,
ZaangaŻowanie to sYtuacja prawna wynikająca z podpisanych umów ,d,ecyzji i innychpostanowień, która spowoduje wykonanie :

a) wYdatków budzetowYch ujętYch w planie finansowym danego roku otaz w planie
finansowYm niewYgasających wydatków budzetowych przewid zianych d,o realizacji danego
roku,

b) wYdatków budzetowYch orazniewygasających wydatków budzetowych następnych lat,
Fundusz własny otazpozostałe aktywa i paiywa * *u.toś"i nominalnej.

2.Ustalenie wyniku finansowego

WYnik finansowY ustalanY jest zgodni ę z wariantem porówn awczymrachunku zysków i strat na
koncie 860 ,, Wynik finansowy''.
Ewidencja kosztów działalnoŚci podstawowej prowadzonajest w zespole 4 kont, d. na kontach
rodzajowych i jednocześnie w podziałkach klasyfikacji bułzetowej wydatków.
Na wYnik finansowY netto zgodnie z rachunkiem zysk-ów i strat przódsiawionym w załącznikunt
7 do rczporządzeniawymienionego na wstępie w pózycji 3 składa się:- wynik ze sptzedaży,
- wynik z działalności operacyjnej,
- wynik z działalności gospodarczej,



wynik brutto, który
dochodowego.

jest równy wynikowi netto , poniewaz PCPR nie płaci podatku



Załączniknr 3Do Zasad (polityki)rachunkowoŚci w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
Stanowiącym załącznlknr l do zarządzenianł l3l2010

Dyrektora PCPR z dnia29 paździemlka2}l}r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH

Zakladowy plan kont
Jednostka PIowadzi księgi rachunkowe w oparci u o zakładowy plan kont opracowany na
Podstawie Planu kont stanowiące go zŃącziik nr 2 do nizej wymienionego zarządzenia,
Zal<ładowY Plan kont zawierawkazkont syntetycznychksięgigłównej orazopis przyjętych
pIzez pcpR zasad klasyfikacj i zdaruęń i wykaz kont anality 

"rnyćh.\ilYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
(według załącznika nr 2 do Zarządzenia Ministra Finansów z 05,07 ,2010 r. w sprawie

szczegółowYch zasad rachunkowoŚci oraz planów kont dla budzetu państwa, budzetów
iednostek samorządu terYtorialnego, jednoslek budzetowych, .u-orrądowych zakład,ow

budzetowYch, PaństwowYch fundusŻy Óelowych oraz państwowych jednostek budzetowych
maj ącYch siedzibę poza gr anicami Rzeczpospolitej polskiej 

- 

(Dz.lJ . Nr 1 2 8,poz. 8 6 1 )KONTA BILANSOWE

Zespół 0 - MAJATEK TRWAŁY

011 - Środki trwałe
013 - Pozostałe środki trwałe
020 - Wańości niematerialne i prawne
071- Umorzenie Środków trwaĘch orazwartości niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie PozostaĘch środków trwaĘch orazwartości niemaierialnych i
prawnych
080 - InwesĘcje (środki trwałe w budowie)

Na kontach zespołu ..0'' ewidencjonuje się:
1) środki trvvałe,
2) wartości niematerialne i prawne,
3) finansowy majątek trwały,
4) umorzenie majątku,
5) inwestycje.

Konto 011 moze wYkazYwaĆ saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości
początkowej.
ZaPisY analitYczne dolego kontaprowadzone sąwksiędze inwentarzowej podstawowych
środków trwałych, któraprowadzona j est ręcznie.
zapisów dokonuje się chronologicznie zpodziaŁemna grupy środków trwałych :

GruPa III KotĘ i maszyny energetyczne - stawka amorĘzacji 6,00,.ń rocznie
Grupa IV 7,estawy komputerowe - stawka u^oriyruĆiiioroou rocznie
GruPa VII Środki transportu (samochód osobowy) - stawka amort. z1r1yońrocznie
GruPa VIII Wyposażenie biura _ stawka amorĘzacji l4,00oń rocznie
ZaPis w księdze inwentarzowej zawiera następujące dane: datę wpisu, n,r-.i inwentarzowy,
sYmbol klasYfikacji środków trwałych, nazwę środka trwałego 

-oraz 
wartość początkową



roczną stawkę amortyzaĄi ustaloną zgodnie z wyżej wymienionymi kryteriami, kwotę
odpisów amortyzacyjnych w roku i wartość umorzenia dotychczasową. Umorzenie nalicza się
począwszy od następnego miesiąca po miesiącu przyjęcia środka trwałego do uzltkowania.
Konto 011 służy do ewidencji stanu zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej własnych
środków trwałych słuzących działalności podstawowej PCPR, które nie podlegają ujęciu na
koncie 013.

Zapisy strony Wn konta 011

Typowe zapisy strony Ma konta 011

Zapisy na koncie 0 1 1 mogą być rozszetzone lub ogranic zone ze względu na :

- zmianę przepisów,
- zmianę zasadrachunkowości,
- specyfikęzdarzenekonomicznych.

Konto 013 może vnrykazywać saldo Wn ,które oznacza wartość początkową pozostałych
środków trwałych znajdujących się w uz$kowaniu.
Ewidencja analityczna pozostałych środków trwałych prowadzona jest również ręcznie w
księdze inwentarzowej pozostałych środków trwałych chronologicznie z podziałem na

następujące grupy :

I. MEBLE
U. KOMPUTERY,DRUKARKI I INNE aRZĄDZENIA INFORMATYCZNE
nI. POZOSTAŁE WYPOSAZENIE PCPR

Lp. Treść operacji Konta przeciwstawne

1

2
J

4

5

Przyjęcie środka trwałego do uzytkowania
- z inwestycji
- bezpośrednio zzakupu
- ujawnionych jako nadwyzki (w wartości godziwej)
Aktualizacj a wyceny początkowej
Środki trwałe otrzymane nieodpłatnie
- dotychczasoweumorzenie
- wartość nieumorzona
Zwiększenie wartości początkowej posiadanego środka
trwałego o koszty ulepszenia

080
201
240
800

071
800
080

Lp. Treść operacji Konta przeciwstawne

1.

2.

J.

4.

Wyksięgowanie wańości początkowej środka trwałego
uznanegojako niedobor
Sprzedaż środka trwałego , likwidacja :

- wartość dotychczasowego umorzenia
- wartośó nieumorzona
Aktualizacj a środka trwałego
Ni eo dpłatn e pt zekazanie śro dków trwałych :

- dotychczasoweumorzenie
- wartość nieumorzona

ż40

07I
800
800

07I
800



IV. WYPOSAZENIEMIESZKANIACHRONIONEGO
V. WYPOSAZENIE CIK
Każdy obiekt ma swój numer inwentarzowy na trwale umieszczony w dostępnym miejscu.
Pozostałe środki trwałe umarzane sąw 100% w chwili przyjęcta do uży.tkowania.
Na koncie tym nie księguje się składników majątkov\rych niskocennych do kwoty 300 zł. Są
one księgowane bezpośrednio w koszty dzińalności i prowadzona jest dla nich ewidencja
ilościowa.
Ewidencja ilościowa drobnych przedmiotów o niskiej wartości początkowej do (30Ozł)takze
prowadzona jest ręcznie Nie przeprowadza się inwentaryzacji tych przedmiotów lęcz
porównuje zapisy w księdze ze stanem faktycznym.
Konto 013 słuźy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej
pozostałych środków trwałych nie podlegających ujęciu na koncie 011 wydanych do
uzytkowania ,które są umarzane jednorazowo, przęz spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia
do użytkowania..
Na stronie Wn konta 013 ujmuje się :

- pozostałe środki trwałe przyjęte do uzltkowaniaz zakupu lub inwestycji,
- nadwyżki pozostałych środków trwałych,
- nieodpłatne otrzymanie pozostałych środków trwałych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje się:
- wycofanie pozostałych środków trwałych z lżytkowania na skutek likwidacji ,sprzedaży

oraz ni eodpłatne go przekazania,
- ujawnione niedobory pozostałych środków trwałych.

Typowe zapisy strony Wn konta 013

Typowe zaplsy strony Ma konta 013

Konto 020 słuzy do ewidencji wartości początkowej stanu, przychodu i rozchodu wartości
niematerialnych i prawnych., które obejmują w szczególności licencje na programy
komputerowe (oprogramowanie uzytkowe). Na stronie Wn konta 020 księguje się zakup
oraz nieodpłatne otrzymanie wartości niematerialnych i prawnych .Na stronie Ma księguje

Lp. Treść operac.ji Konto przeciwstawne

i

2

a
J

Przyjęcie pozostałych środków trwałych:
- bezpośrednio zzakupu (nie wymagających montażu)
- z inwestycji (pierwsze wyposażenie)
Otrzymanie nieodpłatnie pozostałych środków trwałych :

- od jednostek budżetowych
uiawnione nadwvżki

201
080

072
240

Lp, Treść operacji Konto przeciwstawne

2
J

1 Rozchód pozostałych środków trwałych na skutek :

- zużycialub sprzedaży
- niędoborów i szkód
Nieodpłatn e pr zekazanie
Rozchód pozostałych środków trwałych w zwtązku z
wyłączeniem z ewidencii ilościowo-wartościowei

072
240
072
072



się rozchód wartości niematerialnych i prawnych gdy określone prawa wygasły lub są
nieprzydatne .

- WańoŚci niematerialne i prawne o wartości początkowej niższej lub równej od wartości
okreŚlonej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych są to pozostałe wartości
niematerialne i prawne , finansuje się je ze środków na wydatki biezące i umarza
jednorazowo, spisując jednorazowo w koszty w miesiącu przyjęcia do używania. Wartości
niematerialne i prawne ,których jednostkowa wafiość przekracza kwotę ustaloną w
ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych finansuje się zę środków na
inwestycje iumatza stopniowo według stawki 50Yorocznie,

Typowe zapisy strony Wn konta 020

Typowe zaplsy strony Ma konta 020

Konto 071 służy do ewidencji zmntejszeń wartości początkowej z tytułu umorzenia
podstawowych środków trwałych i podstawowych wartości niematerialnych i prawnych. Na
stronie Ma konta 071 ujmuje się wszelkie zwiększenia ,a na stronie Wn wyksięgowanie
dotychczasowego umorzenia. . Konto 0"/I możę wykazywać saldo Ma, które wytaża stan
umorzenia środkow trwałych orazwartości niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 071

Lp. Treść operacji Konto przeciwstawne

1.

ż,

Przychód wartości niematerialnych i prawnych:
- z inwestycji
- zzakupu
Nieodpłatnie otrzymane :

- podstawowe wartości niematerialne i prawne (nowe)
- pozostałe wartości niematęrialne i prawne (nowe)

080
20I

800
760

Lp. Treść operacji Konto przeciwstawne

1 Rozchód wartości niematerialnych i prawnych gdy wygasły
plawa lub są nieprzy datne:
- podstawowych wartości niematerialnych i prawnych:

a) wartość dotychczasowego umorzenia
b) wartość nieumorzona

- pozostałych wartości niematerialnvch i prawnvch

071
800
072

Lp, Tręść operacji Konto przeciwstawne

1 Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych
środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji w wyniku :

- likwidacii- sorzedażv lub nieodołatneso otzekazanta 011,020

Typowe zapisy strony Ma konta 071



Lp. Treść operacji Konto przeciwstawne

1 Naliczenie umorzenia podstawowych środków trwałych oraz
podstawowych wartości niematerialnych i prawnych 400

Umorzenie na tym koncię księgowane jest w okresie rocznym tj. na koniec roku.

Na koncie 072 ewidencjonuje się zmniejszenia wartości początkowej z tfiułu umorzenia
pozostałych środków trwałych, tj. tych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i
prawnych ,które umarza się jednorazowo w pełnej wartości w miesiącu wydania do
uzltkowania. Umorzenie tych środków księguje się w korespondencji z kontem 401. Do
konta 072 nię prowadzi się ewidencji analitycznej , ponieważ przy 100Yo umorzeniu tych
składników w momencie oddania ich do używanta, wartość umorzenia równa jest wańości
początkowej ujętej w księdze inwentarzowej pozostałych środków trwałych. Zakup tych
składników majątku, ktorych umorzenie księguje się na koncie 401,finansuje się ze środków
na wydatki bieżące. Na koncie 072 księguje się umorzenie:
- książek,
- odzieży,
- mebli i dywanów,
- pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych o wartości nie

przehaczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób
prawnych.

Saldo konta 072 musi się równać sumie sald kont 013 oraz 020 pozostałe warlości
niematerialne i prawne .

Typowe zaptsy strony Wn konta 072

Typowe zapisy strony Ma konta 072

Lp. Treść operacii konto przeciwstawne

1 Wyksięgowanie umorzenia pozostałych środków trwałych
otaz pozostałych wartości niematerialnych i prawnych
rozchodowanych z tytułu :

- likwidacji, sprzedńy, nieodpłatnego przekazania
- wyłączenia z ewidencji ilościowo-wartościowej
- niedoboru lub szkodv

013,020
0I3,020
240

Lo. Treść ooeracii Konto przeciwstawne

2

a
J

Umorzenie naliczone od wydanych do używania nowych
pozostałych środkow trwałych oTaz pozostńych wartości
niematerialnych i prawnych (sfinansowanych ze środków na
wydatki bieżące)
Umorzenie pozo stałych śro dków trwałych, otr zy manych j ako
pierwsze wyposażenie sfinansowanych ze środków na

inwestycje.
Umorzenie dotychczasowe pozostałych środków trwałych
or az p ozo stały ch warto ś c i ni emateri alnych i prawny c h
otrzvmanvch od innvch iednostek lub zakładu budżetowego

401

800

013



Konto 080 służy do ewidencji kosztów inwestycji (środków trwałych w budowie) oraz do
rozliczeniatych kosztów na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje się :

- poniesione kosźy dotyczące inwestycji prowadzonych zarówno przęzobcych
wykonawców jak i we własnym zakresie,

- poniesione koszty dotycząceprzekazanych do montażu, leczjeszcze nie oddanych do
używ anta maszyn i ur ządzeń,

- poniesione koszty dotyczące ulepszenia środków trwałych (przebudowa, rozbudowa,
adaptacja lub modernizacja),ktore powodujązwiększenie wartości uzytkowej .

Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów inwestycyjnych w postaci:
- środków trwałych,
- wartości niematerialnych i prawnych.
Na koncie 080 nie księguje się kosztów dotyczących zakupów gotowych środków trwałych
nie wymagających montażu (bezpośrednio konto 011).

Typowe zapisy strony Wn konta 080

Typowe zapisy strony Ma konta 080

Zespól t - ŚRouxr prnNrnznn l RłcHuNxl Błxxowp

130 - rachunek bieżący jednostki
135 - rachunki środków funduszy specjalnego przezn^częnia
137 - rachunek środków pochodzącychzeźródeNzagranicznych niepodlegających

zwrotowi
138 - rachunek środków europejskich
139 - inne rachunki bankowe
140 - krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne
141 - środki pieniężne w drodze

Zadaniem kont zespołu .,1" iest wykazanie:
- obrotów oraz stanów środków na wszystkich rachunkach bankowych
- obrotów sum pieniężnych w drodze

Lp. Treść operacji Konto przeciwstawne

l
2
a
J

Nieodpłatnie uzyskane nakłady na wydatki inwestycyjne
Poniesione nakłady inwestycyj ne
zapłacone kary i odsetki obciażaiacę inwestvcie

800
240
I30.240

Lp. Treść operacji Konto przeciwstawne

1.

2.

).

Przyjęcie do uzytkowania środków trwałych oraz wartości
niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku
inwestycji
Rozliczenie kosztów ulepszenia,modernizacji środków
trwałych
Odpisanie kosztów inwestycji niepodjętej
(np.niewykorzystanei dokumentaci i proi ektowei )

0l1,013,020

011

800



Xonto-!30 słuzY do ewidencji stanu środków budzetowych oraz obrotów na rachunkubankowym z tytułu wydatków i dochodów (wpływow; uuazetowych objętych planamifinansowymizrozbiciemnaposZcZęgólnedziały,ioźa.i^ł.yiparagrafy
Na stronie Wn konta 130 księguje się wpływy śiodków uuózetońn,'- otrzYmanYch narcalizację wydatków budżetowych zgodnie zplanem finansowym,- ztlĄułuzrealizowanYch dochodów budżeto!\ycil *.jług podżałek klasyfikacji dochodów
_ budzeto!\ych w korespondencji z kontem 221,7501ub760.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się:
- ręalizowane na. Podstawie planów księgowych wydatki budżetowe z podziałem naposzczególne działy, rozdziały i paragraĘ,
- okresowe PrzelewY dochodów budzetow} ch z rozbtclem na dziń, rczdział i paragraf.
ZaPisY na koncie 130 dokonywane są na podstawie wyciągów baŃowych, w związku z czymmusi.zachodzic zgodnoŚĆ zapisów księgolvych ,"iębry*rcpR a bankiem. Na koncie 130obowiąuje zachowanie zasady czystoŚÓi otrotów, 

"Ś 
o.nu"ru, że do błędnych zapisów,zwrotów wYdatków, korekt v,prowadza się dodatkowo techniczny ,apis uiemny po obustronach konta.

PCPR Prowadzi ieden rachunek bankowy d,o realizacjL dochodów i wydatków budzetowych.PrzY realizacji Programow z udziałem środków europejskich lub innych programów , gdzie
umowa lub Porozumienie zobowiązuje do prowadzenia"od,dzielnego .u.hurrkr', prowadzi się
o ddzielne rachuŃi bankowe dla p o siczegóinych pro gramów.

Typowe zapisy strony Wn konta 130

Treść operacji Konto przeciwstawne

1.

2.

3.

4.

przelew środków na wvdatki do wysoko ści zatwterdzonego

Przelew od dłuzników z tytułu zwrotu wydatków w danym
budzetowym roku
Wpływ zt e alizow any ch pr zez P C PR docho dó w- ztytllłunalezności przypisanych
- ztytułunalezności nieprzypisanych
Sumy zwrócone na rachunek wydatków budzetowych w
roku ich dokonania z innych rachunków banko

223

20I,234,240

221
720,750,760
730,135,739

Typowe zapisy strony Ma konta 130

Treść operac.ji Konto przeciwstawne

zr ealizow ane wydatki budzetow@
Przelew równowartości odpisów na rachunek ZFŚS
Przelew zręalizowanych dochodów do Starostwa
Opłaty za usługi bankowe
zwrot niewykorzystanych środków na wydatki budzetowe
na rachunek starostwa

201,225 .229,234,240

851
222
402
223



Konto 135 słuzy do ewidencji środków pienięznych pozabudZetowych funduszy specjalnego
przeznaczęnia, aw szczegolności zakładowego funduszu środków socjalnych (ZFSS).
Typowe zaplsy strony Wn konta 135:
- wpłataodpisu na ZFŚS
- naltczone odsetki na rachunku bankowym.
Typowe zapisy strony Ma:
- spłata zobowiązań
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta l35 umożliwia ustalenie stanu środków na
wyodrębnionym rachunku ZFSS. Konto I35 możę wykazywać saldo Wn, które oznacza stan
środków pienięznych zgromadzonych na rachunku bankowym.

Typowe zapisy strony Wn konta 135

Typowe zapisy strony Ma konta 135

Konta 137.138 nie występują w naszej jednostce, ponieważ programy POKL realizowane
ptzez PCPR stanowią dochody jednostki samorządu terytorialnego (Powiatu) i środki
wydatkowane sąna podstawie planu finansowego wydatków ustalonego przez Radę Powiatu.

Konto 139 słuzy do ewidencji operacji dotyczących środków pienięznych wydzielonych na

innych rachunkach bankowych niz rachuŃibieżące i specjalnego przeznaczęnta.
W szczególności na koncie 139 prowadzi się ewidencję obrotów na wyodrębnionych
rachunkach bankowych:
- czękówpotwierdzonych
- sum depozytowych
- sum na zlecęnię
Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, w
związku z czym musi zacho dzic pełna zgodność zapisów konta 139 między księgowością
PCPR a księgowością banku.
Zapisy strony Wn konta 139:
- wpłata sum depozltowych, na zlecenie
- naltczenie przez bank oprocentowania lokaty
Zapisy strony Ma konta 139:
- zapłatazobowiązania w ramach otwartej akredytywy
- zwrotkucji, wadium

Lp, Treść operacji Konto przeciwstawne

1.

2.
1J.

Wpłata odpisu na ZFSS
Naliczone odsetki na rachunku bankowym
Wp.ły* nalezności za częściowo odpłatne świadczenta z
ZFSS

851
851
234

Lp. Treść operacji Konto przeciwstawne

1,

ż,

Przelewy na pokrycie zobowtązan z tytułu działalnoścl
ZFSS
Błedv w wvciasach bankowvch i ich sorostowania

201,225,234

240



Lp. Treśó operacii konto przeciwstawne
1

2

_,,

Wpływ środków na zadania zlęcone
Wpły. środków na rach. bankowy sum depozYowychz
tytułu: kaucji t zńezpteczenia pienięznego
Odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie
stanowiących własność osób ftzy czny ch. prawnych

240
240

240

Konto l39 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych
znĄdujących się na innych rachunkach bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 139

Zaptsy strony Ma konta 139

Konto 140 słuzy do ewidencji krótkoterminowych papierów wartościowych i innych
środków pienięznych (w tym czeków obcych i weksli obcych).

Typowe zapisy strony Wn konta 140

Typowe zapisy strony Ma konta 140

Konto l4i słuzy do ewidencji środków pienięznych w drodze. Na koncie 141 ewidencjonuje
się przepływ środków pieniężnych pomiędzy rachunkami bankowymi PCPR.

Typowe zapisy strony Wn konta 141

Lo, Treść operacii konto orzeciwstawne
1.

2.
Zapłata zobowiązań z t5Ąliy zadań zleconych
Zwrot kaucii, wadium

20I,240
240

Lp. Treść oneracii konto przeciwstawne
1.

2.

Czeki obce otrzymane na pokrycie:
-należności uj ętych na kontach rozrachunkowych
-nalezności nieujętych na kontach rozrachunkowych
Przyjęcie weksla obcego na pokrycie należności:
- wartośó netto
- dvskonto

20I,234,240
750,]60,85l

201,240
150

Lp. Treść operacii konto przeciwstawne

l Przękazanie weksla obcego do skupu
- wartość netto
- wartośó dyskonta

20I,240
75I

Lo. Treść ooeracii konto przeciwstawne

l Przepływy środków pomiędzy rachunkami bankowymi
jednostki (PCPR)

l 30,1 35,1 39



Lp. Treść operacii konto przeciwstawnę
1 Wpływ środków w drodze na rachunki bankowe PCPR l 30,1 35,1 39

Typowe zaplsy strony Ma konta 141

Zespół 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA
201- rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
22l - na|eżności zĘtu|u dochodów budżetowych
222 - rozliczenie dochodów budżetowych
223 - rozliczenie wydatków budżetowych
225 - rozrachunki z budżetami
229 - pozostałe rachunki publicznoprawne
23l - rozrachunki z Ętułu wynagrodzeń
234 - pozostałe rozrachunki z pracownikami
240 - pozostałe rozrachunki
290- Odpisy aktualizujące należności

Konta Zespołu 2 słuzą do ewidencji wszystkich krajowych i zagtanicznych rozrachunków
oraz toszczeń, a także do ewidencji rozliczęń. Na kontach tego zespołu ujmuje się
rozrachunki krajowe i zagraniczne powstałe ze wszystkich tltułów niezalężntę od fuodeł
finansowania.
RozrachuŃi to nalezności i zobowięania, których tl.tuły i kwoty uznajązarówno wierzyciele
oraz dłużnicy.
Roszczenia to naleźności kwestionowane przęz kontrahentów, które w przypadku
dochodzenia ich drogą sadową stają się roszczęniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do
sądu.
Konto ,.201" służy do ewidencji wszystkich rozrachunków i roszczeń krajowych i
zagranicznych z tytułu dostaw, robót, usług, a także nalezności z tytułu przychodów
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje się należności budzetowych zaliczanych do
dochodów budzetowych, które ujmowane są ma koncię ż27.
Ewidencja szczegołowa prowadzona do konta ,,20]." zapewnia mozliwości ustalenia
nalezności t zobowtązań według poszczególnych kontrahentów . Konto ,,20I" może mlęć
dwa salda -saldo Ma ,które oznacza stan zobowiązań, a saldo Wn oznacza stan nalezności .

Typowe zaplsy strony Wn konta 201

Lp. Treść operacji Konto
przeciwstawne

ż
J

Refakturowanię z tytułu zwrotu kosztów w danym roku
budzetowym (np.noty księgowe dotyczące wspólnego 50%
udziału w kosztach utrzymaniabudynku przez Poradnię)
Zapłatazobowtązań za dostawy, roboty i usługi
F aktura ko ry guj ąc a zmnie1 szaj ąca kwotę zob ow tązania

20I

130, l35, l39
40I,402,409,857

Typowe zapisy strony Ma konta 201



Lp. Treść operacji Konto
przeciwstawne

1,

2.

Zobowtązania za dostawy ,roboty
Wpływ środków z tytułu zwrotu
budzetowym

l usługi
wydatków w danym roku

40I,402,409,85I
130

Konto ,"221" służy do ewidencji nalezności jednostki z ty.tułu dochodów budzetowych,
których termin płatności przypadana dany rok budzetowy.
Na stronie Wn konta 22I ujmĄe się przypis nalezności budżetowych oraz zwroty dochodów
budzetowych nienaleznie wpłaconych.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tsfilłu dochodów budZetowych oraz
odpisy nalezności.

Typowe zaplsy strony Wn konta 221

Lp. Treść operacii konto przeciwstawne

1 przypis nalezności budzetowych 720

Lp. Treść ooeracii konto przeciwstawne

l wnłata nalezności budzetowvch 130

Zapisy strony Ma konta 22I

Konto ,,222l; słuzy do ewidencji rozltczenzty|ńu pobranych dochodów.
Na stronie Wn konto 222 kstęguje się przelewy zrealtzowanych dochodów przekazanych na
rachunek starostwa,
Na stronie Ma konta 222 ujmuje się roazl7ę przeniesienie zrealizowanych dochodów
budzetowych na konto 800 na podstawie rocznego sprawozdania Rb-27S.

Typowe zapisy strony Wnkonta2Z2

Typowe zapisy strony MakontaZ2Z

Konto ,,223" służy do rozliczenia urzędu ze środków budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatków budzetowych przewidzianych w planach finansowych dla poszczegÓlnych
rozdziŃów. Na stronie Ma księguje się okresowe przelewy środków budZetowych

ottzymanych ze Starostwa na pokrycie wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn księguje się przeniesienie na podstawie rocznych sprawozdań budzetowych Rb

-28S zrealtzowanych w ciągu roku wydatków na konto 800 - funduszu jednostki.

Lp. Treść operacii konto przeciwstawnę

l przelewv pobranych dochodów na rachunek starostwa 130

Lp, Treść operacji Konto przęciwstawne

1 Przeniesienie na podstawie rocznego sprawo zdanta
Rb. -27S sum zrealizowanych dochodów

800



Lp. Treść operacii konto przeciwstawne
1 Roczne przeniesienia wydatków budżetowych na

podstawie sprawozdania Rb-2 8 S
800

Typowe zapisy strony Wnkonta2Z3

Typowe zapisy strony Makonta223

Konto ,,225'służy do ewidencji rozrachunkow zbudżetem państwa .

Na stronie Ma konta 225 księguje się:
- zobowiązania z t7Ąlsłu naliczonego i potrąconego na listach płac i wypłat zleceń i z ZFŚS

podatku dochodowego od osób fizycznych
Na stronie Wn konta 225 księguje się przelewy z tytułu w/w zobowiązań.

Typowe zapisy strony Wn konta 225

Typowe zapisy strony Makonta225

Konto ,.229" służy do ewidencji rozrachunków z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych. Na
stronie Wn konta ,,229" ujmuje się nalezności z tytuŁu wypłaconych zasiłków
macierzyńskich, opiekuńczych i chorobowych oraz spłatę zobowiązań i zmniejszenie
zobowięah z tytułu korekt. Na stronie Ma księguje się zobowlązanla z tytułu składek . Do
konta tego prowadzi ewidencja analityczna umożliwiającą ustalenie stanu zobowiązań z
tytułu:
- składki na ubezpieczęnię społeczne ( w rozbiciu pracownik, pracodawca i zleceniobiorca,

zleceniodawca)
- składki na ubezpieczenie zdrowotne (w rozbiciu pracownik i zleceniobiorca)
- składki na fundusz pracy (w rozbiciu od umów o pracę i umów zleceń)
Konto ,,229"wykazuje saldo Maczylt stan zobowiązań.

Lp. Treść operacii konto przeciwstawne
1 Wpływy środków budzetowych otrzymanych ze Starostwa

na pokrycie wydatków
130

Lp. Treśó operacii konto przeciwstawne
1 Przelewy zobowtązań ztytułu podatku dochodowego od

osób fizycznych
1 30,1 35

Lp. Treść operacii konto przeciwstawne

2.

1. Naliczony i potrącony na listach płac, listach wypłat
umów zlecet i z ZFŚS podatek dochodowy od osób
ftzycznych
Nalezne budzetowi odsetki z ĘĄułu zwłoki w zapłacie
zobowtązań

231

751



Lp. Treść operacji Konto przeciwstawne
1.

2.

Przelewy składek społecznych, zdrowotnych i FP do
ZUS
Wypłata zasiłków pokrytych przez ZUS, które ujęto na
Ęą.h wynagrodzeń

130

231

Typowe zapisy strony WnkontaZ29

Typowe zapisy strony MakontaZ29

Lp. Tręść operacii Konto przeciwstawne
1

2

a
J

Naliczone składki społeczne i na FP. od wynagrodzeń
i umów zlęcęń
Składki społeczne i zdrowotne płacone przęz
pracowników, które są potrącan e z Wnagrodzęń
Składki społeczne i zdrowotne potrącane z umów
zlęceń

405

23l

ż31

Konto ,.231" służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami PCPR i innymi osobami
ftzYcznymi z tytuŁu wypłat pienięznych zaliczanych do wynagrodzeń wynikających za
stosunku pracy, umów zleceńi umów o dzieło orazwypłat świadczeń z pomocy społecznej.
Na stronie Ma konta 231 księguje się:
- naltczenie wynagrodzeńpracowniczych,
- naliczenie umów zleceńi o dzięło,
- naltczenie zasiłków pokrywanychprzez ZIJS,
- naliczęnie świadczeń z pomocy społecznej.
Na stronie Wn konta ,,237" ewidencjonuje się :

- wypłatyv,rynagrodzeńpracowników,
- wypłaty świadczeń,
- potrącenta obcięające pfacowników i zleceniobiorców dokonane na listach wynagrodzeń

i wypłat świadczeń,
- zwroty niesłusznie udzielonej pomocy społecznej
Do konta ,,231" prowadzi się ewidencję analityczną na imiennych kartach wynagrodzeń
pracowników i zleceniobiorców oraz wypław świadczeń z opieki społecznej, konto 231
wykazuje dwa salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 231

Lp. Treść operacii Konto przeciwstawne
1

2

a
J

Wypłata wynagrodzeń ,umów zleceń, świadczeń dla
rodzin zastępczych i na kontynuowanie nauki
Potrącenia dokonane na listach płac i wypłat:
- podatku dochodowego od osób fizycznych
- składek na FUS płaconych przęzpracowników
- składek na dobrowolne ubezpieczęnie grupowę
Zwroty świadczeń z tytuŁu niesłusznię udzielonej
pomocy społecznej (decyĄa) w tym samym roku
budźetowym

240,130

225
229
240
406



Lp. Treść operacii konto przeciwstawne
1 Naliczone w listach :

- wynagrodzeniabrutto pracowników
- umowy zlecenia, o dzieło
- świadczenia dla rodzin zastępczych
- świadczenia na kontynuowanie nauki

404
404
406
406

Typowe zapisy strony Ma konta 231

Konto ,.234" słuzy do ewidencji nalezności i zobowiązań wobec pracowników innych niz
wynagrodzenie np. za|iczek na delegacje.

Na stanie Wn konta 234 księguje się:
- wypłacone pracownikom zaliczki na delegacje,
- należności zt7Ąńu niedoborów i szkód oraz inne obciązenia pracowników
- nalężności z tytułu pożyczekzZFŚS
- zapłacone zobowiązania wobec pracowników

Na stronie Ma konta 234 ęwidęncjonuje się:
- rozltczęniezaliczek,
- wydatki wyłozone przęzpracowników w imieniu PCPR,
- wpływy nalezności od pracowników.
Do konta 234 ptowadzi się ewidencję analttycznąimienną dlaposzczególnych pracowników.

Typowe zapisy strony Wn konta 234

Typowe zapisy strony MakontaZ34

Na koncie .,240" ewidencjonuje się należności i zobowiązania nie objęte ewidencją na
kontach 20I-234 aw szczególności:

Lp. Treść operacii Konto przeciwstawne
1

2

_)

Wypłaty sum do rozliczenia (zaltczkl) i spłata
zob owiązań wobec pracowników
Obcięenia pracowników za prywatne rozmowy
telefonicznę z aparatów słuzbowych na podstawie
bilingów
Należności ztlĄułu niedoborów i szkód

1 30,1 35

402

240

Lp. Treść operacii konto przeciwstawne
1

2

J

4

Pokryte pTzez pracownika z pobranej zaliczki lub z
własnych środków koszty zakupu materiałów i usług
Zwrot sum zaliczek niewykorzystanych na rachunek
bankowy
Naliczenie kosztów delegacji słuzbowej
Należności od pracowników potrącone na liście
wynagrodzeń

40I,402,409,85I

130,135

409
240



- przękazywanie wynagrodzeń na konta osobiste pracowników,
- iozrachunki z tytułu potrąceń dokonanych na listach wynagrodzęń t wypłat z innych

tytułów niz podatek i składki ZUS,
- rozrachunkt ztytlsłu refundacji z Funduszu Pracy(np. prace interwencyjne),
- rozrachunku z tltułu pomyłek bankowych.
Ewidencję analttycznądo konta 240 prowadzi się według jednostek i osób z r,lwzględnieniem

poszczególnych rczrachunków. Konto 240 wykazuje dwa salda. Saldo Wn oznacza stan

nalezności, a saldo Ma stan zobowtązań z tytułu pozostałych rozrachunków,

Zapisy strony Wn konta 240

Zapisy strony Ma konta 240

Konto 290 słuzy do ewidencji odpisów aktualizujących nalezności wątpli!\Tch. NaleznoŚci

*ątprr*. t" takiÓ, co do których jest prawdopodobne, żę nte zostanązapłacone w terminie i w

p.in.1 wysokości. Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenia wartości odPisów

axtuilizrjących nalezności, a na stronie Ma- zwiększenie wartości odpisów aktualizującYch

nalężnośbi. Konto 290 vłykazuje saldo Ma, które oznacza wartość odpisów aktualizującYch

należności.

Typowe zapisy strony Wn konta 290

Lo. Treść operacji Konto przeciwstawne

1.

ż,

a
J.

4.

5.

Przelewy wynagrodzeń na konta osobiste pracowników
Przelewy potrąceń na listach wynagrodzeń i z innych
tytułów niz podatek i składki ZUS
Zwrot części kosztów na wynagrodzenia i składki
społeczne za pracownikow zatrudnionych w ramach prac

interwencyj nych (nota księgowa)
Zv,,rot za szkolenia plzez GOPSy i szkoły (nota

księgowa)
Niesłuszne obciązenia i korekty pomyłkowych uznań
bankowych

130
130

404,405

402

1 30,1 35,1 39

Lp. Treść operacji Konto przeciwstawne

1.

2,

ĄJ.

Zobowięania z t5Ąułu potrąceń dokonanych na listach
płaci wypłat narzeczpracowników i innych dłuznikow
niz us i zus
Zobowiązania z tytułu koszty eksploatacyjnych (gaz,

energia elektryczna i woda) mieszkania chronionego
Przelew za zw r ot ko sztów wynagro dz eń z U r zęóu Pracy,
zwrot za szko|enia

23I

40I

130

Lp. Treść operacii konto przeciwstawne

1 Zmni€1 szeni e o dp i su aktual i zuj ąc e g o w zw tązku :

- zzapłŃą
- umorzeniem

750,]60
22I,240



Typowe zapisy strony Ma konta 290

PCPR nie prowadzi ewidencji na kontach zespołu 3.
MateriałY biurowe, Środki czystości, ksiązfi itp. odpisywane są w koszty w momencie ichzakuPu, Podstawą do odPisania w ciężar.kosztOw ,ui rpiony.h materiałów jest następującyoPis fakturY zakuPu: ,,1Yda1o d,o zużycia..... ,, lub ,,płzekazano do uzytkowania...... .,, o,az
PodPis Pracownika PrzYjmującego. Paiiwo do samoóiioau służbowego dodatkowa kierowcawPisuje do kartY drogowej i rozliczana podstawie ilości przejechanych kilometrów i nolmyzużycia,

400 - amorĘzacja
401 - zuĘcie materiałów i energii
402 - usługi obce
403-podatkiiopłaty
404 - wynagrodzenia
405 - ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia
406 - inne świad czenia finansowane z lrudżetu
409 - pozostałe koszty rodzajowe

Ęgnta. zesPołu 4 służą do ewidencji kosztów związanych z dzińalnością operacyjną wukładzie ro dzĄowym z po dzińem na tlasyfi kacj ę budZetową .

Szczegółowa ewidencj a analityczna dostosowana jest do potrzeb planowania , analizy i
sp or ządzani a sprawo zdań fi nan s o lvych i budZetowyc ń,
Konta zesPołu 4 vłYkazująw ciągu roku saldo Ńn, które wyraza poniesione od początku
roku kosztY, salda kont zesPoŁu 4 przenosi się pod datą 3 1 grudnia roku obrotowego na konto
860.
Konto 400 słuzY do ewidencji kosztów amortyzacji od środków trwałych i wartości
niematerialnYch i PrawnYch, od których odpisy umoire.riowe są dokonywane stopniowo
według stawek amortYzacyjnych. Zaptsow dokonuje się razw roku. Na stronie Wn konta 400ujmlje się odPisY amortYzacyjne, a na stronie Ma przerriesienie kosztów amortyzacji nawynik finansowy.
Konto 400 obejmuje koszty klasyfikowane w paragrafie 4720,
Typowe zapisy strony Wn konta 400

Treść o Konto przeciwstawne
odpis aktualizu wątpliwe nalezności 75I.76l

Lp. Treść ooeracii Konto przeciwstawne
l 071

Typowe zapisy strony Ma konta 400

Ę
1.

Treść operacji Konto przeciwstawne
Przeniesienie rocznej sumy kosztów ańortvraą 860



Ęonto."401" słuŻY do ewidencji kosztów zużyciamateriałów i wyposaze nia orazenergii nacelę,dziaŁalnoŚci Podstawowej. Na stronie Wn tego konta ujmuje się poniesione koszty ztYtułu zuŻYciamatęriałów ,wyposazenia, paliwa orń energii. Ńa sironie Ma konta 401 ujmujesię zmniejszenie PoniesionYch kosztów z tytuŁu zuzycia"materiałów i energii otaz na dzień
bilansowY Przeniesienie salda poniesionych w ciągu rlku kosztów na konto 860.
Ko^nto 401 obejmuje kosztY klasyfikowane w paragrafach 421 i 426 z odpowie dnia czwartą
cyfrą,

Typowe zapisy strony Wn konta 401

Lp. ł9qć operacji Konto przeciwstawne
1.

2.

f aKTrrry za wydanę do zużycia materińy wyposazenie,
paliwo
Faktury za zużycie energii (gaz, energia elektryczna,
woda)

201,234

20l

Lp. Treść ooeracii

wartość zakupów.
Przenigsienie salda poniesionych w roku kosztów

Konto przeciwstawne
1.

2.

201,234

860

Konto 402 służY do ewidencji kosztów z tlĄlłu usług obcych wykonanych na rzęcz
działalnoŚci oPeracYjnej PCPR. Na stronie Wn tógo konta ujmuje się poniesione koszty usług
obcYch, a na stronie Ma - ujmuje się zmniejsienie poniesionycrr kosztów oraz na dzień
bilansowy przeniesienie salda poniesionych kosztów na konto 860,
Konto 402 obejmuje koszty klasyfikowane w paragrafach 427,428,430,435,436,437,439,440 z
o dpowi e dn ią c zw artącyfrą.

Typowe zapisy strony Wn konta 402

Typowe zapisy strony Ma konta 401

Typowe zapisy strony Ma konta 402

Ę
1.

T{eśó operacji Konto przeciwstawne
Faktury, rachunki, noty księgowe Żi-usł.r§, pisr.ra
dotyczące zwrotu kosztów dojazdów na szkolenia

ż01,234,240

Lp, Treść operacji Konto przeciwstawne
l.

2.

Zmniejszenie kosźów z ĘĄlilu ko.ekt-obniza;ących
wartość usług
Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztów

201,234

860



Konto 403 słuzY do ewidencji kosztów podatków: akcyzowego, od nieruchomości i środków
transPortu, od czYnnoŚci cywilnoprawnych oraz opłat o charakterze podatkowym, a także
oPłat: notarialnej, skarbowej, sądowej i administracyjnej. Na stronie Wntego konta ujmuje się
Poniesione kosztY Zww. tytułów, a na stronie Ma - zmniejszenie poniesioiych kosziów, oruż
na dzień bilansowy - przeniesienie kosztów ztego tytułu na konto 860.

Konto 403 obejmuje koszty klasyfikowane w paragrafach 448,451,452 z odpowiednią
czwartącyfrą.

Typowe zapisy strony Wn konta 403

Typowe zapisy strony Ma konta 403

Konto 404 słuźY do ewidencji kosztów z tlĄuŁy wynagrodzeń z pracownikami i innymi
osobami fizYcznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, ulnowy zlecenia,umowy o
dzieło i innYch umów zgodnie z odrębnymi przepisami. Na stronie Wn tógo konta ujmuje się
kwotę należnego Pracownikom i innym osobom ftzycznym wynagrodzenń brutto. Na stronie
Ma księguje się korekty zmniejszające uprzednio zaksięgowane wynagrodz enia oruz na dzień
bilansowy przenosi się saldo na konto 860.
Konto 404 obejmuje koszty klasyfikowane w paragrafach: 401,404,477 z odpowiednią
czwartącyfrą.

Typowe zapisy strony Wn konta 404

Typowe zapisy strony Ma konta 404

Konto 405 służy do ewidencji kosztów z tytliu róznego rodzaju świadczeń na tzecz
Pracowników i osób ftzycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy
zlecenta, o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń. Na stronie Wn tego
konta ujmuje się poniesione koszty z tyĄułu ubezpieczeń społecznych i świadczeń na rzęQz
Pracowników i osób fizycznych, Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszęnie kosńów z

Lp. Treść operacji Konto przeciwstawne
1 Podatki i opłaty obciĘające koszty działalności 201,225,234

Lp. Treść operacii Konto przeciwstawne
1.

2,

Zmntejszenie naliczonych uprzednio podatków i opłł

Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztów

20I,225,234

860

Lp, Treść operacii Konto przeciwstawne
Naliczenie wynagrodzeń 23I

Lp, Treść operac|i Konto przeciwstawne
l.

ż.

Zmntejszenie kosztów zĘ,tlilu korekt \ub zaliczenia ich
do kosztów projektów ,programów
Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztów

23l

860



tYtułu ubezpieczeń społecznych i świadczeń na rzecz pracowników i osób ftzycznych, na
dzień bilansowy przenosi się saldo na konto 860.
Konto 405 obejmuje koszty klasyfikowane w paragrafach 302,4II,412,428,444,470 z
o dp owi e dn ią czw artą cy fr ą

Typowe zapisy strony Wn konta 405

Typowe zapisy strony Ma konta 405

Konto 406 służy do ewidencji świadczeń podopiecznym wypłacanych na podstawie ustawy o
Pomoc} społecznej (np. Świadczenia wypłacane rodzinom zastępczym, świadczenia
wYPłacane wychowankom na usamodzielnienia, świadczeni a vłypłacane na kontynuowanie
nauki).Na stronie Wn tego konta ujmuje się naliczenie świadczęń na podstawie list wypłat
oraz korekty ze znakiem minus. Na stronie Ma ujmuje się na dzięf. bilansowy przeniesienie
poniesionych w roku kosztów na konto 860.
Konto 406 ujmuje koszty klasyfikowane w paragrafte 31l z odpowiedniączwartącyfrą,

Typowe zapisy strony Wn konta 406

Typowe zapisy strony Ma konta 406

Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności, które nie kwalifikują się do ujęcia na
kontach 400-406, Na koncie tym ujmuje się w szczególności koszty krajowych i
zagtanicznych podróży służbowych ,koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, kosźy
rePrezentacji i reklamy, np. ogłoszeń w róznych środkach przekazu oraz ekwiwalenty za
używanie i pranie własnej odzieży roboczej . Na stronie Wn tego konta ujmuje się kosźy z
ww. tytułów a na stronie Ma ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 860.
Konto 409 ujmuje koszty klasyfikowane w paragrafach 302,430,441,442,443, z odpowiednią
czwartącyfrą.

Lp, Treść operacii konto przeciwstawne
l.
2
a
J.

Naliczenie składek społecznych, FP, odpisów na ZTŚ§
Opłaty zaudział w szkoleniach, konferenciach
Wydatki związane z BHP i ochroną zdrowia (np. zakup
okularów korekcyjnych, wydatki z zaktesu medycyny
pracy)

229,851
20I,234,240
201,234

Lp. Treśó operacii konto przeciwstawne
1.

2.

Zmniejszenie kosźów z tytułu korekt obnizających
wartość składek, opłat i odpisów na ZFSS
Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztów

207,234,240,85I

860

Lo. Treść operacii konto przeciwstawne
1 Naliczenie świadczeń i korekty zmniejszające koszty

świadczeń zę znakiem minus
231

Lp. Treść operacii Konto przeciwstawne
l Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztów 860



Typowe zapisy strony Wn konta 409

KONTA ZESPOŁU 6 NIE WYSTĘPUJĄ W ZAKŁADOWYM PLANIE KONTw pcpR nie stosuje się rozliczeń międzyokresowych kosztów.

720 - Przychody zĘtułu dochodów budżetowych
750 - Prrychody finansowe
751- KoszĘ finansowe
760 - Pozostałe przychody operacyjne
761- Pozostałe koszĘ operacyjne
770 - Zyski nadnłyczajne
771 - Straty nadnvyczajne

Kwota Zespołu7 przeznaczone sądo ewidencji:
- przychodow ztytułu dochodów budzetu,
- przychodów i kosztów operacji finansowych ,

_ pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych.
Ewidencja szczegółowaProwadzona jest z zastosowaniem pod,ziałekklasyfikacji budzetowej
oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości.
Konto 720 słuŹY do ewidencji przychodów z tytńu dochodów budzetowych. Na stronie Ma -uj muj e się przycho dy z Ętułu dochodów budZÓtowych.
- otrzymane odsetki od zgromadzonych środków finansowych na bieżących rachunkach

baŃowYch z v,rYlątkiem związanych z funduszami specjalnymi, które księguje się
odPowiednio na koncie 85I oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności - ogólnie
mówiąc na tYm kolc,i9 księguje się wszystkie dochody, które w momencie wpływu na
rachunek baŃowy PCPR są dochodami Powiatu.

Ewidencja analitYczna przychodów ujmowanych na koncie 720 prowadzona jest z
zastosowaniem PodziŃek klasyfikacji budzetowej dochodów. Na koniec roku obrotÓ*.go
przenosi się przychody ztytułu dochodów budzetowych na konto 860

Typowe zapisy strony Wn konta 720

Treść ooeracii konto przeciwstawne
Naliczenie delegacji, nali"zerri"@
majątkowych, naliczenie ekwiwalentu za używanie i
pranie własnej odzieży roboczej

201,231,234

Typowe zapisy strony Ma konta 409

Konto przeciwstawne
Przeniesienie salda poniesionycr, w.ot u łosrto*

KONTA ZESPOŁIJ 5 NIE WYSTĘPUJĄ W ZAKŁADOWYM PLANIE KONT.



przeniesienie na t oniec
dochodów budzetowvch

Typowe zapisy strony Makonta72}

Konto przeciwstawne
Przychody ztytułud@
- przypisanychjako nalezności

nieprzypisanych

konto "750'o służy do księgowania przychodów z tytułu operacji finansowych niestanowiących dochodów budżetowvch.
Ewidencja szczegołowa ma Zapewnic gromadzenie informacji w prze&ojach koniecznych dosporządzenia sprawozdań fi nansowych.
Na koniec roku obrotow_e€o saldo przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860.Na koniec roku konto 750 nie wykizuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 750

Treść operacii Konto przeciwstawne
Przeniesienie na koniei-loku osiągniętych
przychodów finansowych

Typowe zapisy strony Ma konta 750

Treść o Konto przeciwstawne
Dyskonto przy zakupie weksliicrekOw Ńcu.h
Dodatnie r óżnice kursowe

ronto ZSl służy do ewidencji kosztów finansowych.
Na stronie Wn tego konta księguje się odsetki za zwłokę
rożnice kursowe
Ewidencja do konta 75l prowadzonajest według tytułów
uw_zględnieniem po dzi ałek klasyfi kacj i budzetowe] .'
Saldo konta 75I przenosi się pod dĘ 3I D na sironę Wn
wykazuje salda na koniec roku.

Zapisy strony Wn konta 751

w zapŁacie zobowiązań, ujemne

kosztów operacji finansowych, z

konta 860 i wobec tego konto nie

Treść operacii Konto przeciwstawne
Naliczone odsetki od nieraffi
zobowiązań
Ujemne różnice kursowe
Odpisy aktualizujące nalezności

730,201,225,229,240

130,201,240
290

Zapisy strony Ma konta 750



Lp, Treść operacii Konto przeciwstawne
1 Przeniesienie na koniec roku kosźów operacji

finansowych
860

Konto ,.760" służy do ewidencji pozostałych przychodów i kosztów pośredni o związanych z
działalnością PCPR.
Do pozostałych przychodów zalicza się w szczególności:
- otrzymane odszkodowanie i kary,
- darowizny i nieodpłatnie otrzymane pozostałe środki trwałe,
- przychody ze sprzedaży środków trwałych ,wartości niematerialnych i prawnych.
W końcu roku obrotowego saldo pozostałych przychodów operacyjnych przenosi się na
stronę Ma konta 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Typowe zaptsy strony Wn konta 760

Typowe zaplsy strony Ma konta 760

Konto ..761" służy do ewidencji kosźów niezwiązanych bezpośrednio zę zv,,ykłą
działalnością PCPR.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje się pozostałe przychody operacyjne, do których zalicza sięw
szczegó|ności kary, odpisane przedawnione nalezności, umorzone i nieściagalne nalezności
odpisy aktualizujące należności i koszty postępowania spornego i egzekucyjnego olaz
nieodpłatni e przekazane środki obrotowe.
Na koniec roku saldo konta 761 przenosi się na konto 860.

Typowe zaplsy strony Wn konta 761

Lo. Treść operacii konto przeciwstawne
1 Przeniesienie na koniec roku wartości pozostałych

przychodów
860

Lp. Treść operac 1 konto przeciwstawne
i
2
J

4

Otrzy mane o dszko dow ania, kary i darowizny
Otrzy mane nieo dpłatnie p ozo stałe śro dki trwałe
Odpi sanie przedawni o ny ch zob owiązań
Nalezne PCPR wynagrodzenie płatnika podatku
dochodowego i składek ZUS (potrącane w
deklaraciach)

130,20l ,234,240
013
20I,23I,234,240
))5 ))q

Lp. Treść operacii konto przeciwstawne
1

2
a
J

Odpisanie przedawnionych, umorzonych lub
nieściagalnych nalezności
Odpisy aktualizuj ące nalezności
ZapŁac one lub nal iczo ne kary, gr zywny, o d szkodowania
i kosztv oosteoowania snorneso i eszekucvineso

20I,22I,234,290

290
I30,201,225,229,234,
ż40

Typowe zaplsy strony Ma konta 761



Lp. Treść operacii Konto przeciwstawne
l Przeniesienie na koniec roku pozostałych kosztów

operacyjnych
860

Konto 770 służy do ewidencji dodatnich skutków finansowych zdarzeń trudnych do
Przewidzenia, poza działalnoscią operacyjną PCPR i niezwtązanych z ogólnym ryzykiem jego
prowadzenia. Na stronie Ma tego konta ujmuje się w szczególności odszkodowaniaprzyznane
lub otrzymane dotyczące zdarzeń losowych. Na stronie Wn * ujmuje się korekty uprzednio
zaksięgowanych zysków nadzvrrycząnych. Na koniec roku obrotowego przenosi się zyski
nadzwyczajne na stronę Ma konta 860,wobec pov,ryższego konto 770 nie ma salda,

Konto 77l służy do ewidencji ujemnych skutków finansowych zdarzeń trudnych do
przewidzenia, następujących poza działalnością operacyjną PCPR i niezwiązanych z ogólnym
ryzykiem jego prowadzęnia. Na stronie Wn tego konta ujmowane są poniesione straty
nadzwnlczajne, a w szczególności szkody spowodowane zdarzęntami trudnymi do
przewtdzenia(powódz, pożar, huragan, gradobicie),następującymi poza dziaŁalnością
operacyjną PCPR i nie związanymi z ogólnym ryzykiem jego prowadzęnia. Na koniec roku
obrotowego przenosi się straty nadzvrllczajne na stronę Wn konta 860, wobec powyzszego
konto 771 nie ma salda.

ZESPOŁ 8 * FUNDUSZE. REZERWY I WYNIK FINANSOWY
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budżetowe,płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z

budżetu na inwesĘcje
851- Zakladowy fundusz świadczeń socjalnych
860 - Wynik finansowy
Konto ..800" służy do zwiększeń i zmniejszeń fundttszu jednostki, który stanowi
równowartość ujętych w ewidencji składników majątku trwałego i obrotowego,
Na stronie Wn ujmuje się w szczególności:
- ujemny wynik finansowy roku ubiegłego pod datą 30 kwietnia następnego roku,
- odprowadzonę dochody budżetowe pod datą rocznego sprawozdania finansowego o

dochodach budzetowych (pod datą 31 grudnia),
- przeksięgowanie , na koniec roku środków budzetowych wykorzystanych na inwestycje,
- wartość nieumorzona środków trwałych wycofanych z eksploatacji lub sprzedanych,
- nieodpłŃne przekazanie środkow trwałych (wartość początkowa),
- zwiększenie wartości dotychczasowęgo umorzenia na skutek aktualizacji ich wartości

początkowej.
Na stronie Ma konta 800 księguje się :

- zręalizowane wydatki budzetowe na podstawie rocznych 'sprawozdań finansowych o
wydatkach (pod datą ostatniego dnia roku obrotowego),

- otrzymane środki budżetowe ipozabudżetowe na inwestycje,
- otrzymanych nieodpłatnie od jednostek budzetowych i pozabudzetowych środków

trwałych podstawowych i pozo st ały ch,
- zwiększenie wartości środków trwałych na skutek zarządzonej aktua|izacji,
Fundusz PCPR możę ulegać zmianom takżę z innych przyczyn, określonychkażdorazowo w
przepi sach szcze golny ch.

Typowe zapisy strony Wn konta 800



Lp. Treść operacji Konto przeciwstawne
1.

2.

a
J.

4.

5.

rrzeKslęgowanre zrealtzowanych ptzez PCPR
dochodów budzetowych (pod daą3t gruania;
Przeksięgowanie środków - budzetowvch
wydatkowanych na inwestycje (pod datą 31 grudniaj
Wartość nieumorzona środków trwałycń vlycofanych z
eksploatacji na skutek zużycia, rprr"daZy
zwiększenie wartości umorzenia na skutek aktualizacji

(zwiększenia) wartości początkowej środków trwałych
Ujemny wynik finansowy za rokubiegły

222

810

0l1

071

860

Lp. Treść operac.ji Konto przeciwstawne
1

2

a
J

4

rrzeKslęgowanle zrealtzowanych przez PCPR
wydatków budZetowych (pod datą3t grudnia;
Rówlowartość wydatków budzętolvych na inwestycje
(zapis dodatkowy na dowodzie zapłaty)
Otrzymane nieodpłatnie , podstawowe środki trwałe i
podstawowe wartości niematerialne i prawne
Zwiększenie wartości początkowej na skutek
aktualizacji (warto ść brutto)

223

810

011,020

0l1

Typowe zapisy strony Ma konta 800

ry 810 słuzy do ewidencji wydatków na inwestycje.
Na stronie Wn księguje się równowartość wyaattOw dokonanych na sfinansowanie
inwestycji.
Na stronie Ma Przeksięgowuje się na koniec roku wartość wydatków inwestycyjnych.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Typowe zapisy strony Wn konta 810

Typowe zapisy strony Ma konta 810

Ę
l,

Treść operacji Konto przeciwstawne
Rownowartość dokonanych wydatkOw na
sfinansowanie inwestycji(zapis dodatkowy na
dowodzie zapłaty)

800

Ę
1.

Treść operacji Konto przeciwstawne
Przeksięgowanie pod datą 31 grudnia .ocz.re3 st my
wydatków inwestycyjnych

800

Ko.nto ,1851" słuzY do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń ZFśS tworzonego na
Podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 roku (tekst jednolity:Dz.U, Nr 70 z 1996 roku poŹ.335
z poźniejszvmi zm i anami).



ZakładowY fundusz 
.Świad,ozęń socjalnych _tworzy się przed,e wszystkim z odpisówobciĘających koszty jednostki u ponuóto zwiększasii z tfułu:- odsetek naliczanyc-h od, środków tego funduszu ,ru .u.hurrku bankowym,- dobrowolnych wpłat , darowizn orób rrry"rnych i prawnych,

; 93Jat 
osób korzy.stających z zakładowej dzińalnoSci socjalnej.

Srodki Pienięzne ZFŚS gromadzone sąna odrębnym rachunku bankowym na koncie 135.Kierunki i zasadY wYkorzYstania środków'zakład,owego funduszu świadczeń socjalnych
o_kreślone są w re gulam inie zakładowym.
WszYstkie zwiększenia księguje się na koncie 85l po stronie Ma zmniejszenie zaś funduszuujmuje się po stronie Wn.
Saldo Ma konta 851 oznacza stan zakładowego funduszu socjalnego będącego w dyspozycjiPCPR.

Typowe zapisy strony Wn konta 851

Typowe zapisy strony Ma konta 851

Łiq4l9r.860" - słuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego PCPR.
W końcu roku obrotowego pod datą 31 grudnia księguje się na stronie Wn konta 860.- sumY PoniesionYch w całYm roku kosztów rodzajowych ujętych na kontach zespołu 4.- sumy kosztów finansowych
- sumy pozostałych kosztów operacyjnych.
- Na stronie Ma konta 860 ujmuje się :

- przychody finansowe
- pozostałe przychody operacyjne,
Na koniep roku saldo wn konta 860 określa ujemny wynik finansowy.
W nastęPnYm roku Pod datą 30 kwietnia salło konta'860 przeksięglwuje się na konto 800 _
funduszu PCPR.

Typowe zapisy strony Wn konta 860

Treść o Konto przeciwstawne
Ko szty związane działalnością so"j alną
- zobowiązartiaztytułu dostaw i usług
Zwrot pracowni\om równowańości pokrytych przez
nich kosztów zFśs

Lp. T!9ść operac.ji Konto przeciwstawne
1

2
a
J

wp{aTa fownowartośct odpisu na ZFSS
odsetki bankowe naliczonę od środków zFśs
Opłaty osób korzystających zZFŚS

135
135
234,240

Lp. Treść operacji Konto przeciwstawnę
1 Przeniesienie na koniec roku poniesionych:

- kosztów działalności 400,40 1,402,403,404,4
05,406,409



- kosztów operacji finansowych
- pozostałych kosztów operacyjnych

Lp. Treść operacii konto przeciwslawnę
1.

2.

przeniesienie na koniec roku :

- przychodów z tytułu dochodów budZetowych
- przychodów finansolvych
- pozostałych przychodów operacyjnych
- zysków nadzwyczĄnych
Przeniesienie ujemnego wyniku finansowego za rck
ubiegły (pod datą 30 kwietnia następnego roku )

720
750
760
770
800

Typowe zapisy strony Ma konta 860

KONTA POZABILANSOWE
975 - Wydatki strukturalne
980 - Plan finansowy wydatków budżetowych
998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego
999 - Zaangażowanie wydatków budżetowych prryszĘch lat
Konto 975 służy do ewidencji wydatków strukturalnych w PCPR, Na stronie Wn konta 975
ujmuje się wartość zrealizowanvch wydatków strukturalnych według klasyfikacji wydatków
strukturalnych. Na stronie Ma konta 975 ujmuje się łącznąwartość wydatków strukturalnych.
Typowe zapisy strony Wn konta 975

Lo. Treść ooeracii
1 Warto ść zr ealtzowanych wydatków strukturalnych według klasyfi kacj i

wydatków strukturalnych

Typowe zapisy strony Ma konta 975

Lo. Treść ooeracii
1 Łączna wartość wydatków strukturalnych

Konto"980" służy do ewidencji wartości planu finansowego wydatkow środków
budzetowych. Na stronie Wn konta 980 księguje się kwoty zatwierdzonego planu
finansowego wydatków oIaz jego korekty, z tym że zwiększęnla zaptsem dodatnim a
zmniejszenta zapisem ujemnym. Na stronie Ma konta 980 księguje się wartość
zrealizowanych w roku wydatkow oraz wartość nięzręalizowanych wydatków, które były w
planie. Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Typowe zaplsy strony Wn konta 980

Lo. Treść operacii
1.

2.

Zatwierdzony plan finansowy wydatków budzetowych, tj. według podzińek
klasyfikacj i budZetowej wydatków
Korekty planu finansowe g o zwiększe nia, (zapis do datni) zmni ej szen ia (zapis
uiemny)



Typowe zapisy strony Ma konta 980

Konto .,998" słuzy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budzetowych ujętych
w planie finansowym PCPR danego roku budzetowego.
Na stronie Wn ujmuje się :

- równowartośó sfinansowanych wydatków budZetovvych w danym roku budzetowym,
- równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciĘały wydatki roku następnego
Na stronie Ma ujmuje się zaangużowanie wydatków budzetowych ujętych rv planie
finansowym danego roku budZetowego. Zapisow dokonuje się na podstawie umów
ryczałtowych (zaangtzowanie prawne) oraz na podstawie zatwięrdzonego wniosku -
zapotrzebowania w sprawie zacirynięcia zobowiązania lub dokonania wydatku w PCPR ,
jak również na podstawie dokumentu finansowego (zaangtzowanie faktyczne). Na stronie
Ma księguje się:
- ntezapŁacone zobowiązania z roku poprzedniego, które wynikająz ksiąg na 31 grudnia
- zobowiązania wynikające z zawartych umów o dostawy i usługi ,których termin płatności

przypada na dany rok
- zobowiązania wobec pracownikow wynikające z umów o pracę wtaz z pochodnymi na

podstawie planu finansowego
- zobowiązaniaztytvłu świadczeń pomocy społecznej na podstawie planu finansowego
- zobowięania wynikające z wniosku - zapotrzebowania
- zobowiązania wynikające z dokumentu finansowego
- zwiększenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksięgowanego

zaangażowani a wy d atkó w.
Ewidencja szczegółowa do konta 998 prowadzona jest według podziŃek klasyfikacyjnych
planu finansowego.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Typowe zaplsy strony Wn konta 998

Typowe zapisy strony Ma konta 998

Lo. Treść operacii
1.

2.

Wartość zrealizowanych wydatków na podstawie rocznego sprawozdania Rb-
28S
wartośó niezrealizowanych wydatków, które były w planie

Lp. Treśó ooeracii
1.

2.

Równowartośc zrealizowanych w danym roku wydatków budzetowych na
podstawie rocznego sprawozdania Rb 28S
Nadwyzka zaangażowania ponad zrealizowarte wydatki danego roku- saldo Ma
konta 998 przeksięeowuie się na 999 pod data31 srudnia

Lp. Treść ooeracii
1

2

J

Zaangażowanie z lat poprzednich przeksięgowane zkonta999 na początku roku
Zaangńowanie wynikające z zawartych umów o dostawy i usługi, których
termin płatności przypada na dany rok
zaansażowanię wvnikaiace z wniosku-zaootrzebowania ooorzedzaiacego



4,

5,

dokonanie wydatków drobnych na które nie zańa.to umów
Zaangażowanie wydatków z tytułu płac pracowników

wymagalnych w danym roku
Zaangażowanie wydatków wynikające z zawartych umów
płatne do 31 grudnia danego roku

6. 
|Zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem ujemnym) uprzednio zaksięgowanego
zaangażowania

wtaz z pochodnymi

o dzieło lub zleceń

Konto ,.999" służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budzetowych
PrzYszłYch lat ,które będą zrealizowana w latach następnych. Na stronie Wn konta 999
ujmuje się równowartoŚc zaangńowanych wydatków budzetowych w latach poprzednich, a
obcięających plan finansowy roku bieżącego. Na stronie Ma konta 999 ujmujó się wysokość
zaangaŻowanych wydatków lat przyszłych. Na koniec roku konto 999 może wykazywac saldo
Maoznaczającezaangażowaniewydatkówbudzetowychprzyszłychlat.

Zaptsy strony Wn konta 999

Zapisy strony Ma konta 999

Lp. Treśó operacji
1 Równowań ośc zaangażowanych wydatków lat

zaangażow anta rcku bieżą9e go (ks i ę gowanie na
poprzednich, które ptzechodzą do
początku danego roku)

Lp, Treść operacii
Saldo konta 99S(nadwyzka zaangażowanta roku
dokonanych wydatkQw) podle gaj ąca przeksięgowaniu

poprzedniego nad sumą
na to konto pod data 31 12



Załącznikw 4
Do Zasad (polityki) rachunkowości w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

stanowiącym załącznlk nr l do zarządzeniarv 13120|0
Dyrektora PCPR z dnia29 paździemika20l0r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W PCPR

l.Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach
danych

Księgi rachunkowe PCPR prowadzonę są z wykorzystaniem programu komputerowego
ZETO, zakupionego w firmie ZaWad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Koszalin na
podstawie FAK VAT 0509/100/1 I z dnia26 11 2009r. System komputerowy rachunkowości
obejmuje następujące moduły :

- Finansowo - Księgowy (FK-2) (licencja umowa 5961 z dnta26 11 2009r.)
- Budzet 2001 (licencja umowa 41]I z dnia 28 07 2004r,)
Zgodnie z decyzjądyrektora PCPR program FK-2 będzie wykorzystywany od 01 01 2011 r.

Dostęp do systemu przetwarzania danych ograniczony jest przez hasła identyfikujące
pracowfka. Hasła obowiązują 1 m-c i zmieniaje użytkownik według wymagań programu.
Zasady stosowania algorytmów i parametrów poszczegolnych modułów opisane zostały w
dokumentacji uzytkownika .

Prowadzenie kadr, naltczanie płac ,prowadzenie kartotek imiennych wypłat vrrynagrodzeń,
spotządzanie PIT- 11 odbywaó się będzie od 01 01 20IIr, za pomocą programu
komputerowego Kadry 2 t Płacę -2 zakupionego również w firmie ZakŁad Elektronicznej
Techniki Obliczeniowej Koszalin na podstawie FAK VAT 0285ll00l12 z dnia 28 12

2009r. (licencj a umowa 603 0 z dnta 28.12.2009r.).
Przekazywanie środków pienięznych z rachunków bankowych PCPR odbywa się
elektronicznie zgodnie z umową nr 10300280 z dnia 30 11 2004 r. na świadczenie usługi
bankowości elektronicznej z wykorzystaniem systemu MULTICASH zawartej z P K O BP
Spółka Akcyjna w Warszawie,
Przekazywanie dokumentów do ZUS odbywa się elektronicznie z wykorzystaniem
nieodpłatnego programu PŁATNIK II, bieżąca wersja 8.04.001, co jakiś czas jest
aktualizowana.

2.Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych

Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenta
pomieszczeń, w których przechowuje się zbiory księgowe. Są to drzwi zamykane na klucz ,a
cały budynek PCPR zabezpieczony jest przez system alarmowy. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentów są szafy zamykane na klucz. Dowody
księgowe, po wpłynięciu do księgowości i zaksięgowaniu , nie mogą być wydawane z
komórki organizacyjnej ,która przechowuje dowody, W przypadku zaistnienia konieczności
sprawdzenia dowodu przęz pracownika innej komórki organizacyjnej, dokument można
udostępnić, ale na miejscu w komórce , która przechowuje ten dokument.
Wszystkie dowody księgowe, które stanowiły podstawę księgowań w poszczególnych
miesiącach przechowuje się w segregatorach, ułozone w porządku chronologicznym, według
poszczególnych rodzaj ów dziŃalności lub projektów .

Sprawozdania budzetowe przechowuje się w teczkach do tego ptzeznaczonych.
Szczególnej ochronię podane są:

- sprzęt komputerowy uzywany w dziale księgowym,



- system infotmatyczny,
- dowody księgowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdaniabudzetowe i finansowe,
- . dokumentacja oPisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości.Dla Prawidłowej ochronY t siągia"hunk9,-y:h ,t"r":" .ii *ykonywanie kopii bezpieczeństwa' KoPie wYkonYwane są co tYdzień. ropia aotonyrvunl i.:t przez przegranie całej bazydanY.ch,Za sPorządzenie i beŻpieczeństwo kopii oópow iedzialny jest administrator sieci.Kopie tygodniowe wykonywunó rąnaHDD - p.r"choriry*urr. ,ąw zamkniętej szafie.W zakresie zabezPieczenia Przed atakiem z'zewnąttz' zastosowano router programowy zfirewallem SPl,którY jest zabezpieczeniem prria atakami typu DoS umożliwiającykonfigurację okreŚlonych portów oiaz filtrowanie URL. Do ochrony antywirusowej stosujeprogram antywirusowy.

':Ś;:#łHem 
(wńaniami)zasilania sieó komputerową ( serwery i stacje robocze) chronią

KomPletne księgi rachunkowe drukowane są nie pożniej niż nakoniec roku obrot owego.Zarównowazne z wYdrukiem uznaje się przeniesiónie treści ksiąg rachunkowych na innykomPuterowY noŚnik danYch, zapówniający trwałość ;*; przęzokres nie krótszy niż 5lat.
3. Przechowywanie zbiorów
W PCPR 

9bowiązują poniższe zasady przechowywania akt :- dowodY księgowe Przechowuj. 
'ię-.ru 

stanowisku pracy i w archiwu m zakładowym,- na stanowisku PI_acY przechowuje się dokumenty d^o awocłr lŃ, przed, przekazaniem ich doarchiwum zakładowego,
- dokumenty ptzekazywane do archiwum opatnrje się opisem zgodnym z wymogamiarchiwalnymi,
- PrzekazYwanie akt do archiwum odbywa się na podstawie spisu zdawc zo-odbiorczego,- sPisY zdawczo-odbiorcze sporządzĄązdający dokumenty księgowe w kolejności ,wedługjednolitego tzeczowego wykazu ukt, poópisują je pr;;;;i";;;ju;r^;ila i pracownik

pr ow adzący archiwum zal<ładow e,
Zasady archiwizowania dokumentów:
- zasada grupowania dokumentów do akt- zasadakompletowania dokumentóww
- zasada oznakowania akt:

- j ednorodność temat yczna,
aktach - układ chronologiczny,

a) symbol literowy komórki or ganizacyjnej (dział fi nansowo-księgowy)b) symbol cyfrowy akt (zgodnyŹ i.rrtrok.;ą t a,rceta.yln4c) numer kolejny (I/201 t,2/2011...),
- zasada przechowywania akt (okres określa kategoria archiwalna),- zasada łatwego wYszukiwania dokumentóil (dokumenty są widocznie i trwale
^ 

oznakowane-pojedynczy dokument i zewnętrzna strona teczki).
Oznaczenie kategorii dokumentacji :

SYmbolern ,,A"- oznacza siękategorie.dokumentacji stanowiącej materiały archiwalne.NaleŻą do nich zatwierdzor" 
'p.u*ordania 

finansJw., ilakze dokumentacja płacowa (listy
Płac, kartY v'Ynagrodzeń ,listy wypłat zasiłków albo inne dokumenty, na podstawie którychnastępuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty),
SYmbolem ,,B" - oznaaza się kategorig dokum 

"ntiĆii nie archiwalnej, o czasowymznaczęniu PraktYcznYm,która Po upływie obowiązując"gJ ok.eru przechowywania podlegab_rakowani u (pr zekazani u na makul a:tuię).
Należądo nich:
- dowody księgowe dot. Programów dofinansowanych ze środków UE - do 2020r.,



- księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe _
przez okres 5 lat,

- dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości - przez okres nie krótszy
niZ 5lat od upĘvrrr ich ważności.

PowYższe terminy przechowywania oblicza się od początku roku następującego po roku
obrotowym, którego zbiory i dokumenty dotyczą.

4.Udostępnianie danych i dokumentów

UdostęPnianie sprawozdań finansowych i budzetowych oruz dowodów księgowych ,ksiąg
rachuŃowych i innych z zakresurachunkowości pcpR ma miejsce:
- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody dyrektora PCPR lub upoważnionej przęz niego

osoby,
- PoZa siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora jednostki pozostawieniu

pi semne go pokwitowan ia zawier ając e go spis wydanych dokumentów.



Załącznikm 5
Do Zasad (polityki) rachunkowości w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

stanowiącym załącznlk nr 1 do zarządzeniant l3l2010
Dyrektora PCPR z dnia29 paździemlka}}1,lr.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest określenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywów i pasywów j ednostki.

1 Pojęcie i cel inwentaryzacji
1. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest określenie zasad, trybu i metod
przeprowadzenia
1. Inwentaryzacja to ogół czynności mających na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywstego stanu aktywów i pasywów jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywów i pasywów jednostki i na tej
podstawie:

a/ doprowadzenie danych wynikających z ksią rachunkowych do zgodności ze
stanem rzeczywistym

bl roz|tczenie osób materialnie odpowiedzialnych zapowierzone im mienie
c/ dokonanie oceny gospodarczej przydatności składników majątku jednostki
dl przeciwdziałanię nieprawidłowościom w gospodarowaniu majątkiem jednostki

3, Inwentaryzacjąobejmuj e się :

a/ aktywa i pasywa znajdujące się w ewidencji bilansowej lub które powinny być
w niej ujęte

b/ obce składniki majątkowe.

4. Inwentar y zacja przeprowa dzana j est w następuj ących terminach :

a/ składników aktywów - zv,ryĄączeniem aktywów pienięznych, papierów
wartościowych - nie wcześniej niż trzy miesiące przed końcem roku obrotowego, do 15

dnia następnego roku
b/ środków trwałych otazpozostŃych środków trwałych w uzywaniu

znajdĄących się na terenie strzeżonym - raz na cztery lata,

2. Formy inwentaryzacji
1. Inwentaryzacjamożebyó przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub inwentaryzacji
dorażnej.

2. Inwentaryzację okresową przeprowadza się zgodnie z terminami i częstotliwością określoną w
ustawie o rachunkowości.

3. W przypadku inwentaryzacji okresowej - rccznej Dyrektor PCPR osobnym zatządzeniem
powołuje komisję tnwentaryzacyjnąi określa termin sporządzenia spisu znńury.

4. Inwentaryzację doraźnąprzeptowadza się w przypadku zaistnienia okoliczności uzasadniającej jej
przeprowadzenie, tj. zmiarry osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzęń losowych
l p ow ó dź, p ożar, W adzieżl .

5. Polecenie przeprowadzęniainwentaryzacji dorńnej wydaje Dyrektor PCPR .



3. Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres

1. Inwentaryzację stanu aktywów, pasywów oraz innych składników dokonuje się w drodze:
a/ spisu znatury ,

b/ uzyskania od kontrahentów i baŃów pisemnych potwierdzeń wykazanych
sald ,

c/ porównanie danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfi kacj i realnej wartości składników maj ątku.

2. Poszczególnym składnikom majątku przyporządkowana jest ściśle określona metoda
inwentaryzacji.

3. W drodze spisu znatury przęprowadza się inwentaryzację:
al rzeczov,ych składników majątku obrotowego ,

b/ środków trwałych, z wyjątkiem gruntów i trudno dostępnych oglądowi
środków trwałych .

4. Spisem z natury objęte są równiez znajdujące się w jednostce składniki majątku będące
własnością innych j edno stek,

5. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
- ustaleniu rzeczywtstej ilości poszczególnych składników majątku poprzez ich przeliczęnie oraz
ujęciu ustalonej ilości w arkuszu spisu z natury
- wycenie spisanych ilości
- porównaniu wartości wycenionego spisu z danymi z ksiąg inwentarzowych i rachunkowych
- ustaleniu ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych i wyjaśnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wniosków co do sposobu ichrozliczęnia
- ujęciu różnic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w księgach rachunkowych.

6. Metodąuzgodnienia sald inwentaryzuje się:
- środki pienięzne zgromadzone na rachuŃach bankowych
- pożyczki ,

- naleźności z wyjątkiem należności spornych i wątpliwych, nalezności wobec pracowników oraz z
tl.tułów publicznoprawnych.
- powierzone kontrńentom własne składniki majątkowe.

7. Drogą porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartości składników maj ątku przeprowadza się inwentaryzacj ę :

- gruntów i środków trwałych trudno dostępnych oglądowi
- wartości niematerialnych i prawnych
- nalezności spomych i wątpliwych
- nalezności i zobowiązań z pracownikami
- nalezności i zobowiązań publicznoprawnych
- funduszy
- innych aktywów i pasywów nie podlegających spisowi znatury i uzgodnieniu sald.

INWBNIłRYZACJAW DRODZE SPISU Z NATURY

4. Komisja inwentaryzacyjna
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1. W celu sprawrrego, terminowego i prawidłowego przeprowadzenia inwentaryzacji powołuje się
komisję inwentaryzacyjnąw składzie minimum trzech osób.

2, Powołanie komisji inwentaryzacyjnej następuje na podstawie zarządzenia wewnętIznego
Dyrektora PCPR.

3. Dyrektor PCPR powołuje równiez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej spośród składu
komisii.

4. Do komisji inwentaryzacyjnej nie mogą być powołane osoby materialnie odpowiedzialne za
inwentaryzowane mienie, główny księgowy, osoby prowadzące ewidencję księgową
inwentaryzowanych składników.

Do obowiąków komisji inwentaryzacyjnej należy w szczególności:
ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury
spisanie na arkuszach spisowych składników majątku objętych spisem znŃury
przygotowanie dokumentacj i z przebiegu i rozliczęnie inwentaryzac.j i
sp or ządzani e sprawo z dań z przeb i e gu inwentaryzacj i .

Przebieg spisu z natury

1. Spis z natury przeprowadza się w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej za składniki
majątku objęte spisem lub innej osoby przęzniąpisemnie upoważnionej.

2. Komisja tnwentaryzacyjna sprawdza starl zabezpieczęnta spisywanych składników majątkowych
pr zed niekontro lowanym ruchem o sób nie związany ch z czynno ściami spi sowymi.

3. Rzeczywistą ilość spisywanych z natury składników majątku ustala komisja inwentaryzacyjna
przęz prze|tczenie lub zmietzenię . Przeliczenie składników majątku polega na ftzycznym ustaleniu
ich ilości w sztukach lub jej wielokrotnościach, egzemplarzach, arkuszach, kompletach. Zmierzenię
składników polega na przyłożeniu przyrządu mierniczego (miary)do spisywanego składnika
majątkowego i odczytaniu jego wskazania.

4. Znajdujące się na określonym polu spisowym składniki majątku objęte spisem z natury nte
powinny być wydawane lub przyjmowane do czasu zakończenia spisu,
5. Bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistej ilości składnika majątku członek komisji
inwentaryzacyjnej dokonuje wpisu do arkusz spisu z natury w sposób umozliwiający osobie
materialnię odpowiedzialnej sprawdzenie prawidłowości spisu.

6. Komisja inwentaryzacyjna powinna wypełniać arkusze spisu w sposób umożliwiaj ący podział
ujętych w nim składników majątku według miejsc przechowywania i według osób materialnie
odpowiedzialnych, atakżę wyodrębnienie składników własnych i obcych z dalszym ich podzińem
na pełnowartościowe i niepełnowartościowe.

7. Arkusz spisu z natury, na którym ujęto wynik spisu powinien zawieraó co najmniej:
- nazwęjednostki /nadruk lub odciśnięcie stemplazawierającego nazwęjednostki/
- numęr kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiające ich zamianę /podpis głównego
księgowego/
- określęnie metody inwentaryzacji /np. pełna inwentaryzacja okresowa/
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- nazwę lub numer pola spisowego
- datę rczpoczęcia i zakończenia spisu,
odpowiedzialnych za spisywany maj ątek
- termin przeprowadzenia spisu

a jeżeli jest to niezbędne do rozliczenia osób materialnie
również godziny

- imię i nazwisko oraz podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej, członków komisji
inwentaryzacyjnej oraz osób uczestniczących w spisie.
- numef kolejny pozycji arkusza
- szczegóŁowe określenie składnika majątku, np. numer inwentarzowy
- jednostkę miary
- ilość stwierdzoną w czasie spisu z natury
- cenę za jednostkę miary i wartość wynikającą z pTzęmnożenia ilości składnika majątku
stwierdzonej w czasie spisu przez cenę jednostkową.

8. WYnik sPisu ujmuje się w arkuszu spisu w sposób trwały długopisem, atramentem lub pismem
maszYnowYm. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest pozostawianie nie wypełnionych
wierszY, korYgowanie błędnych zapisów przez zamzywanie, wycieranie lub inne pizerabianię
dokonanYch zaPisów. Poprawianie błędnego zapisu polega na skreśieniu zapisu nieprawidłowego w
taki sPosób, Zeby pierwotna treśó była czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. przy kaldym
PoPrawionYm zaPisie Powinien być zamieszczony podpis członkik-omisji in*"niuryracyjnej i osóby
materialnie odpowiedzialnej .

9. Po zakończeniu sPisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisowych komisja
inwentaryzacyjna zamięszczana tym arkuszu adnotację o treści:

,,Spis zakończono na pozycji .........r'.
Prawidłowo wypełnione arkusze spisu z natury podpisują człoŃowie komisji inwentaryzacyjnej,
osoba materialnie odpowiedzialna oruz inne osoby uczestniczące w spisie.
Komisja inwentaryzacyjna spotządza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu oraz przekazuje
wszYstkie arkusze sPisu z natury do działu księgowości w celu ustalenia ewentualn}ch różnic
tnwentaryzacyjnych.

8 Wycena spisu z natury i ustalenie różnic inwentaryzacyjnych

1. Po otrzymaniu spisu z natury pracownik dział księgowości dokonuje sprawdzenia spisanych
składników majątku oraz porównania ilości i wartości poszczegolnych- składników 

-majątku

ustalonYch w toku spisu z natury z ilością i wartością tych składników wynikającą z ewidencji
księgowej. Przy wycenie spisanych składników majątku stosuje się zasady określone w ustawie o
rachunkowości.
JeŻeli stan rzeczYwisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wYnikającego Z ptawidłowo prowadzonych ksiąg rachunkowych powstaje niedobór, * ,ytuu";l
odwrotnej powstaj e nadwy żka.
Róznice iłlw entary zacyj ne uj muj e się w,,zestawieniu r ożnic inwentaryzacyj nych'',
RÓżnice inwentaryzacyjne należy ująć w zestawieniach różntc sporządzonych w sposób
umożliwiający ustalenie Łącznej sumy różntc inwentaryzacyjnych z podziałem *.dług
Poszczególnych kont syntetycznych oraz według osób materialnie odpowiedzialnych, powiązanie
poszczególnych pozycji zestawieniarożnic zpozycjami arkuszy spisu z natury,

9 Weryfikacja różnic inwentaryzacyjnych

1. Wyniki Wyceny i rozltczenia spisu z natuty w formie zestawień różnic inwentaryzacyjnych
ptzekazywane są do głównego księgowego.



2. W celu ustalenia przyczynpowstania różnic inwentaryzacyjnych główny księgowy przeprowadza
postępowanie weryfi kacyj ne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych główny księgowy ma prawo żądać od osoby materialnie
odpowiedzialnej złożenta pisemnych wyjaśnień dotyczących przyczyn powstania różnic
inwentaryzacyjnych.

4. Główny księgowy przy weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych może korzystaó z pomocy
rzeczoznawców z danej dziedziny.

5. Rezultatem zakończonego postępowania weryfikacyjnego powinien być protokół, w którym
główny księgowy przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczęnia niedoborów i
nadwyżek inw entary zacyj nyc h.

6. Zaoptniowany przez głównego księgowego protokół weryfikacji rożntc tnwentaryzacyjnych
podlega zatwięr dzęniu pr zez dyrektora P C PR.

10 Rozliczenie spisu znatury w księgach rachunkowych

l.Ujawnione w toku inwentaryzacji różnice między stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
księgach rachunkowych należy wyjaśnić i rczliczyc w księgach rachuŃowych tego roku
obrotowego, na który przypadał termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych w księgach rachuŃowych następuje na podstawie
zatwierdzonego przez dyrektora PCPR protokołu weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych.

11 Inwentaryzacjaw drodze uzgodnienia sald

1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje się środki pieniężne zgromadzone na rachuŃach
baŃowych, pożyczki i kredyty, należności i zobowiązania oraz powierzone kontrahentom własne
składniki majątkowe.

2. Nie wymagająpisemnego uzgodnienia sald:
- nalezności sporne i wątpliwe
- naleznoŚci i zobowiązania wobec kontrahentów, w tym osób ftzycznych, ktorzy nie mają
obowiązku prowadzenia ksiąg rachunkowych
- rozrachuŃów z pracownikami
- drobnych należności i zobowiązń, w przypadku których koszty uzgodnieni a przekraczałyby
związane, z ty m ko rzyś c i
- rozrachuŃów publicznoprawnych
- salda zerowe.
3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dział księgowości.

4. formy uzgodnienia sald mogąbyć:
a/ pisemne - przy wykorzystaniu formularzy dostępnych w sptzedaży, formularzy

opracowany ch przez jednostkę oraz wydruków komputerowych
b/ faksowe - przesyłając specyfikację sald z prośbąpotwierdzenia drogą faxową
c/ telefonicznę - dokonując uzgodnienia sald z kontrahentem drogą telefoniczną



sp or ządzaj ąc j e dno cze śni e krótką notatkę z pr zepr ow adzony ch
uzgodnień.

12Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1. Aktywa i pasywa, które nie mogąbyć zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia
salda podlegają inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2, Drogąweryfikacji sal inwentaryzuje się między innymi grunty i środki trwałe trudno dostępne
oglądowi, wartości niematerialne i prawne, nalezności i zobowiązarlia z pracownikami oraz
publicznoprawne i inne.

3. Celem inwentaryzacji w drodzę weryfikacji sald jest stwięrdzenie, czy rueczywiście posiadane
dokumenty potwierdzają istnienie określonego salda oIM czy jest ono realne i prawidłowo
wycenione.

4. Inwentaryzacji w drodzę uzgodnienia sald dokonuje dział księgowości we współpracy z
właściwymi służbami jednostki, np. pracownikami mery,torycznymi odpowiedzialnymi za
p o szc ze gólne zadania. .

5. Zprzeprowadzonej weryfikacji sald sporządza się protokół.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald róznice /nieprawidłowości i rozbiężności/ między stanem
rzeczywistym a stanem wynikającym zksiry rachunkowychnależy wyjaśnić i rozliczyc w księgach
rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypadał termin inwentaryzacji,



d,o Zasad (polityki) rachunkowośc i w Powi atowym centrum pomocy -Xtł*:fiT:fl}.f
stanowiącym załącznlk nr 1 do zarządzenia rv 13/2010

Dyrektora PCPR z dnia29 paździemlka20l0r.

ZASADY EWIDENCJI WYDATKOW W PROGRAMIE
PO KL 

',AKADEMIA AKTYWNOŚCI,,

Projekt sYstemowY ,,Aka,dę6ią Aktywności" realizowany jest w ramach priorytetu VIIProgtamu operacyjnego Kapitał Ludzki współfinansowanego ze środków Europejskiego
Funduszu SPołecznego jest pierwszym projeklem realizowanym pIzez pCpR w ramach po
KL,W ewidencii księgowej Projekt oznaczonyjest numer em 1.Zostaje wprowadzona odrębna
ewidencja księgowa w obszarze ksiąg rachunkówych poprzez założenie odrębnego dziennikao numęrze 5 słuzącego do księgowania na kontach-biiansowych. Ewidencja księgowa nakontach Pozabilansowych dotyczących projektu prowadŹona jest w dziennikach
PodstawowYch. Plan finansowy prowadzony jest ; dzienniku nr 4. Zaartgrzowanie
prowadzone jest w dzienniku nr 3.
WYdatki realizowane są Z wyodrębnionego rachunku baŃowego założonego na potrzeby
realizacji Projektu systemowego ,,Akadeńiu łkty*ności". Na koncie 130 dokonuje się
księgowaĆ na Podstawie wYciągów bankowych. Dt kazdego wyciągu sporządzasię raport z
sYstemu FK-2. ListY Płac Pracowników zatrudnionych przy realizu.3i prÓ;.ttu t<sięgo-un" ,ąna Podstawie PK. Numer PK to kolejny numer *ynit u.lą.y z oddzielnej ręcznej ewidencjipoleceń księgowania.
Konta analitYczne słuŻące do rozliczania progfamu ,,Akademia Aktywnośc1,, zawierĄąw
swej budowie nr projektu ( 1 ).
W analitYce konta sYntetycznego 130 i oraz zespołu 4 (koszty według rodzajów i ich
rozliczenie) wProwadzono dodatkowo oprócz rru-.iu projektu, numer zadiniawynikający z
budzetu Projektu. Przy księgowaniu wydatków i tósziow pośrednich w miejsce zadania
wpisuje się 0.
DowodY księgowe dokumentujące wydatki w ramach PO KL współfinansowan ego ze
Środków EFS dzieli się na 85% i l|%o,gdzie 85oń z czwartą cyfra paragrafu 7 to wydatki
dokonYwane W ramach płatności budźetu środków europejskictl i rcń z czwartą cyfta
paragrafu 9 to środki krajowe - współfinansowanie.

Y\ł9d własnY do Projektu ,,Akademia Aktywności" realizowany jest w dziale 852, rozdziŃ
85201 i85204 zczwartącYftąparagrafu7 i9 zrachunku podstawowego pCpR, wproporcji
85% ' 7 ,oraz 15% - 9. Zgodnie z fiycznymi wkład własny może być finansowany tylko zjednego w wyżej wymienionych rozdziaiów albo równocześ nie z obu w zależności oduczestników Projektu (wYchowankowie placówek adopcyjno-wychowaw czych albo rodzin
zastępczych).
DokumentY księgowe dotyczące projektu ,,Akademia Aktywności" potwierd zającedokonanie
wydatków przechowywane będą do końca 2020r. zgodnió w wytycżnymi.


