ZARZADZENIE NR 13 /2010
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W KARTUZACH
z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

W sprawie: wprowadzenia zasad (polityki ) rachunkowosci.

Na podstawie przepiséw art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.z 2009 r.
Nr 152,poz.1223 z pézniejszymi. zmianami).)i szczegdlnych ustaler zawartych w art. 40 ustawy dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z pozniejszymi zmianami.) oraz w :

1) rozporzqdzeniu Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
plandw  kont dla bud:ietu pakstwa, bud:etéw jednostek samorzqdu  terytorialnego ,jednostek budzetowych,
samorzqdowych zakladéw budzetowych, paristwowych Junduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majqcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 1 28, poz.861),

2) rozporzqdzeniu Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w
zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzqdu terytorialnego (Dz.U. Nr112, poz. 761),

3) rozporzqdzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania wartosci
zobowiqzan zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowiqzar z ttutu
poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz.366).

4) Uchwaly Nr XIV/131/08 Rady Powiatu Kartuskiego z dnia 20 marca 2008r.w sprawie nadania statutu Placéwee
Rodzinnej ,, Promyk” w Stezycy,

zarzqdzam co nastepuje :

§1

Wprowadzam jako obowiazujace od 1 stycznia 2011r. nowe zasady (polityke) rachunkowosci w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach, ktére stanowig zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wprowadzam jako obowiazujace od 1 stycznia 2011r. nowe zasady (polityke) rachunkowosci w
Placowce Rodzinnej ,,PROMYK" w Stezycy, ktore stanowia zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia. Zgodnie z Uchwata Rady Powiatu Kartuskiego wymieniong w punkcie 4, PCPR
prowadzi obstuge finansowa Placéwki Rodzinnej PROMYK w Stezycy. Obstuga finansowo
ksiggowa oznacza:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych Placowki,
2) dysponowanie i wykonywanie dyspozycji rodkami finansowymi Placéwki,
3) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) kontrole merytoryczng (celowosé, legalnosé, gospodarnos¢), zgodnosci z ustawa o
zamdwieniach publicznych, formalno rachunkowa , kompletnosci i rzetelnosci dokumentow .

§3

Traci moc Zarzqdzenie nr 1/2007 z dnia 02 stycznia 2007r.i zarzadzenie nr 2a/2008 z dnia 21 maja
2008r. oraz zarzadzenie nr 10/2010 z dnia 01 czerwca 2010r.Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci.

§ 4

Zobowiazuje gtéwnego ksiegowego PCPR do zapoznania pracownikéw z trescig niniejszego
zarzadzenia.

Kartuzy,dnia 29 pazdziernika 2010r. //(j , - .
/



Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia nr 13 /2010
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

ZASADY (POLITYI’(A)
RACHUNKOWOSCI

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Kartuzach



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowiazujacych w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach :

1.

2

Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).

Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
( zatgcznik nr 2) .

. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 3) w tym:

- zaktadowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych.

. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym : dowoddw ksiggowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonywania
w nich zapisoéw (zalacznik nr 4).

. Instrukcji inwentaryzacyjnej (zatacznik nr 5).

Zasady ewidencji wydatkéw w programie PO KL ,,Akademia Aktywnosci”
( zatacznik nr 6).



Zatacznik nr 1

Do Zasad (polityki) rachunkowosci w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
stanowiacym zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 13/2010

Dyrektora PCPR z dnia 29 pazdziernika 2010r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

1.Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

prowadzone sa w siedzibie tj. w Kartuzach ul. Msciwoja II /20.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;.

2.0kreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do

31 grudnia.

Kisiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego.

Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.

Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych nastepuje nie pbzniej niz do 30 kwietnia roku

nastepnego.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesiace, w ktorych sporzadza sie :

- deklaracje ZUS,

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 03 lutego 2010 r. r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz..U. Nr 20,poz.
103):

Za okresy miesigczne sporzadza sie sprawozdania :

Rb 27S
Rb 28S
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania :
Rb 27S
Rb 28S
Rb 50
Za rok sporzadza sie sprawozdania :
Rb 278
Rb 28S
Rb-WSa

- sprawozdania w zakresie operacji finansowych na podstawie rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 04 marca 2010r. (Dz.U. Nr 43,p0z.247)

Na podstawie tego rozporzadzenia PCPR sporzadza sprawozdania Rb-N i Rb-Z,s3 to
sprawozdania kwartalne.

Ponanto na dzie zamknigcia ksiag tj. 31 grudnia sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe

ktére obejmuje :

- bilans jednostki budzetowej wg zatacznika nr 5 do rozporzadzenia M.F.z dnia 05 07
2010r.(Dz.U.nr 128,p0z.861).

- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy)wg zatacznika nr 7 w/w zarzadzenia

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wg zalacznika nr 8 do w/w zarzadzenia.

Za rok sporzadza si¢ réwniez deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych -PIT 4R.

3.Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w sposéb komputerowy z wykorzystaniem

oprogramowania ZETO. Program ten zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbioréw ksiag

rachunkowych w jedna cato$¢ tworzac dziennik, ksiege gléwna i ksiegi pomocnicze (konta
analityczne).



System uprawnien uzytkownikéw programu ZETO w sposéb istotny wspomaga organizacje

pracy.kontrolg¢ i rozdziat zadan.

Dane ksiggowe jak i inne dane sg codziennie archiwizowane po zakonczeniu pracy przez

administratora sieci.

Dokladne informacje dotyczace programu komputerowego oraz ochrona zbioréw ksiag

rachunkowych zostaly przedstawione w zataczniku nr 4 do zarzadzenia.

Jednostka nie prowadzi kasy.Obrét srodkéw pienieznych odbywa sie bezgotéwkowo,

bezposrednio z rachunkéw bankowych PCPR do wierzycieli.Przyjeto nastepujace zasady w

tym zakresie :

- pracownicy - na wskazany rachunek bankowy,

- wierzyciele - na wskazany rachunek bankowy,

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych,obrotéw i sald. ktére tworza :

- dziennik,

- ksigge gléwna,

- ksiggi pomocnicze (konta analityczne),

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz obrotéw i sald ksiag pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy :

- zdarzenia ,jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym,ujmowane sg w
nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku,co pozwala na ich

jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zastawienia obrotow i sald kont ksiegi
gldwne;.

Dzienniki czg¢Sciowe prowadzone sa dla nizej wymienionych grup rodzajowych zdarzen:

- podstawowy (zdarzenia gospodarcze dotyczace rozdzialow 85201,85204,85218,85220,
85321,85395-OI0ON),

- Akademia Aktywnosci (program POKL priorytet VII rozdziat 85395),

- Zaangazowanie,

- Plan finansowy wydatkow,

- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

- Inne programy (dla kazdego programu osobny dziennik).

Ksiega glowna prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady :

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatowa,z wyjatkiem dowodow ksiggowych wplywajacych do ksiegowosci
po 5 dniu nastepnego miesigca w ciggu roku, te wprowadzane sa w nowym miesiacu, ze
wzgledu na prawidlowe sporzadzenie sprawozdania z wydatkow Rb-28S i wykazanie
zobowigzan zgodnych z ewidencjq ksiggowa, faktury na przelomie roku dotyczace optat
za gaz 1 energie elektryczng oraz optat pocztowych ksieguje sie z zachowaniem zasady
dwunastu miesigcy (okres rozliczeniowy to cze$¢ grudnia roku poprzedniego do czesé
grudnia roku biezacego),faktury za rozmowy telefoniczne (faktura otrzymana w styczniu
obejmujaca abonament za styczen i optat¢ za rozmowy telefoniczne za grudzien roku
poprzedniego ) ksieguje si¢ w roku nastepnym,

- dochodéw i1 wydatkow ujmowane sg w terminie ich zaptaty,niezaleznie od rocznego
budzetu jst.,ktorego dotycza, '

- powigzania dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych

kont ksiegi gtownej.Konta analityczne prowadzi si¢ w porzadku systematycznym jako

wyodrebnione zbiory danym w ramach kont ksiegi gtownej.Symbole tych kont tworzy sig



poprzez rozwini¢cie symboli kont syntetycznych.Konta analityczne stuzace do rozliczania

srodkéw europejskich zawieraja numer projektu . Zapisy na kontach analitycznych

dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarzanego.Konta analityczne prowadzi sie dla:

- podstawowych srodkéw trwatych ,

- rozrachunkéw z kontrahentami,

- rozrachunkéw publicznoprawnych,

- rozrachunkéw z pracownikami,

- pozostalych rozrachunkéw ,

- wydatkéw

- kosztéw ,

- dochodow,

- rozliczania programu “Akademia Aktywnosci”,

- rozliczania innych programéw.

Zestawienie (syntetyke)obrotéw i sald sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca , zawiera

nastepujace dane:

- symbole kont,

- nazwy kont

- sumg sald na dzier 01 stycznia roku obrotowego (bilans otwarcia),obrotéw za okres
danego miesiaca i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec miesiaca.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.na kontach

pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny ktory nie podlega uzgodnieniu z

dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sg na nich:

- wydatki strukturalne

- plan finansowy wydatkéw budzetowych

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

4.Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady Jej dokumentownia i

rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikaja z art.26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz

zakladowej instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacej zalacznik nr 5 doZarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

a) spis z natury ,podlegajacy na zliczeniu,ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku i
porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdéznic
inwentaryzacyjnych,

b) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznogci drogg potwierdzenia zgodnosci ich
stanu wykazanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
roznic ,

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

Spisowi z natury podlegaja :

- podstawowe $rodki trwate ,

- pozostate Srodki trwale objete ewidencja ilogciowo- wartosciowa.

Spisowi z natury podlegaja takze sktadniki aktywow,bedace wiasnoscia innych jednostek,

powierzone jednostce do uzywania.Kopie tego spisu wysyla si¢ do jednostki bedacej ich

wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw

pisemnego potwierdzenia informacji o stanie naleznogci .

(98]



Uzgodnienie stanu $rodkéw na rachunkach bankowych polega na sprawdzedzeniu zapiséw w

ksiggach rachunkowych z wyciagiem bankowym na okreslony dzien. Ponadto na koniec roku

(na 31 12 danego roku) bank przysyla zawiadomienia o $rodkach zgromadzonych na

poszezegblnych rachunkach bankowych.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

- naleznosci spornych i watpliwych ,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- naleznosci od pracownikéw,

- naleznosci z tytuléw publicznoprawnych.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow

niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy :

- wartosci niematerialnych i prawnych ,
Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych polega na sprawdzeniu
prawidtowosci udokumentowania poszezegélnych tytutéw praw majatkowych.

- Srodkéw pienieznych w drodze,

- naleznosci spornych,watpliwych,naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow  oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- funduszu jednoski oraz funduszu specjalnego przeznaczenia (ZF$ S).
Fundusz jednostki i ZFSS inwentaryzuje si¢ ,weryfikujac zmiany ich stanu (zwiekszenia
albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle przepiséw regulujacych te fundusze.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Termin 1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane jezeli :

- inwentaryzacje skltadnikow aktywow z wylaczeniem $rodkow pieni¢znych
rozpoczgto nie wczesniej niz 3 miesiace przed zakoficzeniem  roku,
a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku,

- inwentaryzacj¢ skladnikéw majatku objetych ewidencja ilosciowo wartosciowa
znajdujacych sig na terenie strzezonym przeprowadzono raz w ciagu 4 lat,

- inwentaryzacje S$rodkow trwalych znajdujacych sic na terenie strzezonym
przeprowadzono raz w ciagu 4 lat.

Budynek PCPR jest terenem strzezonym. Mieszkanie chronione, CIK i OION rdéwniez

znajduja si¢ w budynkach ktore sq terenem strzezonym.

Ustalam ,z uwzglednieniem czestotliwosci  okreslonej wyzej nastepujace terminy

inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku :

- aktywow pienieznych,

- skfadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie droga weryfikacji .

b) w ostatnim kwartale roku :

- stan naleznosci,

- aktywa objete wylacznie ewidencija ilosciowa,

- aktywa bedace wlasnoscig innych jednostek.

C) zawsze:

- wdniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,

- W sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku PCPR.

Nie inwentaryzuje si¢ materiatéw biurowych wydanych pracownikom do zuzycia oraz paliwa

znajdujacego si¢ w baku samochodu stuzbowego.



Szczegoétowe zasady przeprowadzenia inwentaryzacji, powolanie komisji inwentaryzacyjnej,
wykaz pél spisowych i terminy okreslone sa oddzielnym Zarzadzeniem Dyrektora PCPR.



Zatacznik nr 2

Do Zasad (polityki)rachunkowosci w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 13/2010

Dyrektora PCPR z dnia 29 pazdziernika 2010r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez PCPR zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.z 2009 r. nr
152,p0z.1223 z p6zn.zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.nr 157,p0z.1240 z pézn.
zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegoOlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu padistwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,jednostek budzetowych,samorzadowych zakladow budzetowych,pafistwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.nr 128,poz.861),

4) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.U.z 2005r. Nr
8,p02.60 z pdZniejszymi zmianami),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010r.w sprawie szczegolowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu
Skarbu Pafistwa, wartosci zobowiazan z tytutu poreczer i gwarancji (Dz. U. Nr 57,poz. 366).

1.0bowiazujgce zasady wyceny aktywéw i pasywéw

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

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych s$rodkow wprowadza si¢ do ewidencji w
cenie nabycia ,za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji , a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien
nabycia.

Wartodci niematerialne i prawne (licencje ,sublicencje na programy komputerowe) o wartosci
poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b
prawnych podlegaja umorzeniu wedtug stawki amortyzacyjnej 50 % rocznie tzn., ze okres
dokonywania odpiséw amortyzacyjnych wynosi 2 lata (24 miesiace).

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071”umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 »~Amortyzacja” na koniec roku.
Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace o wartosci
poczatkowej nizszej od wymieniowej w ustawie o podatku dochodowym dla 0séb prawnych
traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w 100% w
miesigcu przyjecia do uzytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw



bibliotecznych” w korespondencji kontem 401 ,Zuzycie materiatéw i energii”. Ewidencja

szczegblowa prowadzona jest recznie oddzielnie dla podstawowych i oddzielnie dla

pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych. W PCPR do tej pory nie zadnych wartosci

niematerialnych i prawnych, spelniajacych kryteria podstawowych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja :

- podstawowe srodki trwate

- pozostate srodki trwale

- inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Podstawowe $rodki trwale to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art.3 ust.1 pkt 15 ustawy o

rachunkowosci.

Dla podstawowych srodkéw trwatych prowadzona jest recznie ksiega inwentarzowa w sposéb

chronologiczny z podzialem na grupy zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw  Trwatych

(KST) Podstawowe srodki trwate ewidencjonuje sie na koncie 011 ,,Srodki trwale”.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie :

- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jezeli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlig posiadanych dokumentéw z
uwzglednienie zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe;,

- w przypadku darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- W przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Na dzien bilansowy podstawowe srodki trwate wycenia si¢ w wartosci netto,tj.cena nabycia lub

wartos¢ przeszacowana (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych) pomniejszona o odpisy

umorzeniowe ustalonych na dzien bilansowy.

Podstawowe $rodki trwate finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o

finansach publicznych i wydanego na jego podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia

02 marca 2010 r.w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i

rozchodow oraz  srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.UNr 38,

poz..207).Umarzane sa stopniowo wedtug stawek amortyzacji ustalonych w zalaczniku do

ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastepujacego po miesigcu

przyjecia srodka trwalego do uzywania. Zakofczenie amortyzacji nie pézniej niz z chwilg

zrownania odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych z wartoscia poczatkowa $rodkéw

trwalych lub postawienia ich w stan likwidacji, sprzedazy albo stwierdzenia niedoboru.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku. W

PCPR przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkdw trwatych.

Aktualizacj¢ wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sie

wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji ksieguje si¢ na

fundusz jednostki w srodkach trwatych.

Kazdy obiekt ma swoj numer inwentarzowy umieszczony w dostepnym miejscu z numerowym

oznaczeniem np.IV/25/2010, gdzie pierwszy czion oznacza grupe podstawowych srodkéw

trwatych, drugi czton oznacza kolejny numer pod ktérym wpisany jest srodek trwaty w ksiedze,

ostatni czion oznacza rok przyjecia do uzytkowania. Zapisy w ksiedze $rodkéw trwatych

uzgadniane sa z zapisami w syntetyce na koniec roku obrotowego.

Pozostale Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki biezace.



Obejmujg :

- meble bez wzgledu na wartosé,

- Srodki trwale o warto$ci poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
Szczegotowa ewidencja ilosciowo wartosciowa objete sg : meble, komputery, drukarki i inne
urzadzenia informatyczne oraz pozostate przedmioty w cenie powyzej 300 zt.

Pozostale srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale ”i umarza
si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to umowane jest na koncie 072
»Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ,, w
korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatlow i energii”. Szczegélowa ewidencja
prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej wyposazenia. Kazdy obiekt ma swoj numer
inwentarzowy umieszczony w dostgpnym miejscu z numerowym oznaczeniem np.
1/14/2010,gdzie pierwszy czlon oznacza grupe pozostatych $rodkow trwatych, drugi oznacza
kolejny numer pod ktérym wpisany jest w ewidencji, ostatni czlon oznacza rok przyjecia do
uzytkowania. Zapisy w ewidencji ilosciowo-wartoscionej uzgadniane sa z zapisami w syntetyce
na koniec roku obrotowego. Wycenia si¢ wedhug cen nabycia nie wyzszych od cen ich sprzedazy
netto na dzien bilansowy.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia

pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zaliczane
do dnia zakonczenia inwestycji. Do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegodlnosci koszty :

— dokumentacji projektowe;j

— badan geodezyjnych

— przygotowania terenu pod budowe

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego

— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

— sprzatanie obiektéw poprzedzajace oddanie do uzytkowania.

Ewidencja ilo§ciowa prowadzona jest dla przedmiotéw o niskiej wartosci poczatkowej ( do 300

zt)np. zegary, przedtuzacze, kosze, tace, serwisy do kawy, termosy, kubki, garnki, wieszaki,

lampy biurowe, tablice, wentylatory, radioodbiorniki.

NaleznoSci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie dhuzszym

niz 12 miesiecy ,liczac od dnia bilansowego. Odsetki od naleznogci ujmowane sg w ksiggach

rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pézniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w

wysokosci odsetek naleznych na koniec kazdego kwartatu. Kwote naleznosci ustalong na dzien

bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej wartogé zgodnie z zasada ostroznosci.

Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostalych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych w

zaleznosci od charakteru naleznosci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia

bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT .a na dzieh

bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty ,czyli lacznie z wymaganymi odsetkami. Z

zachowaniem zasady ostroznej wyceny(po pomniejszeniu o ewentualne odpisy aktualizujace

naleznosci). Niewielkie salda naleznosci w kwocie do 6,05 zt., czyli do wysokosci kosztow

wystania przesylki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, podlegaja odpisaniu w

pozostate koszty operacyjne.



Nie nalicza sie odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci
oplaty dodatkowej pobieranej przez »Pocztg Polska Spotke Akcyjna” za polecenie przesytki
pocztowe;.

Srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartogci nominalnej.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego

przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje

zaplaty naleznosci i zobowiazan wycenia si¢ po kurcie kupna Iub sprzedazy banku PKO BP, lub

wedtug kursu waluty wynikajacego z umowy obowiazujacej PCPR .

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw (koszty ubezpieczen majatkowych, prenumerata

prasy oplaty za korzystanie z programéw komputerowych uzytkowych) maja nieistotng warto$¢ i

dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty PCPR.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. W PCPR

rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Przychody przyszlych okreséw nie wystepuja w PCPR.

Rezerwy w PCPR nie sa tworzone.

Zobowigzania wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego — wedtug art. 28 ust.1 pkt .8 ustawy o rachunkowogci

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej —wedhug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010r.w sprawie szczegotowego sposobu ustalania  wartosci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57,p0z.366).

Zobowigzania bilansowe wyceniane sa W kwocie wymaganej zaptaty.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy

dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie

zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartahu.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umdw .decyzji i innych

postanowien, ktéra spowoduje wykonanie :

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym danego roku oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji danego
roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

Fundusz wlasny oraz pozostate aktywa i pasywa w wartosci nominalne;j.

2.Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskéw i strat na
koncie 860 ,, Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach
rodzajowych i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkdw.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalaczniku nr
7 do rozporzadzenia wymienionego na wstepie w pozycji 3 sklada sie:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dziatalnosci operacyjnej,

- wynik z dziatalnosci gospodarczej,



- wynik brutto, ktéry jest réwny wynikowi netto , poniewaz PCPR nie placi podatku
dochodowego .



Zalacznik nr 3

Do Zasad (polityki)rachunkowosci w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
Stanowiacym zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 13/2010

Dyrektora PCPR z dnia 29 pazdziernika 2010r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zakladowy plan kont
Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na
podstawie planu kont stanowiacego zalacznik nr 2 do nizej wymienionego zarzadzenia.
Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont syntetycznych ksiegi glownej oraz opis przyjetych
przez PCPR zasad klasyfikacji zdarzen i wykaz kont analitycznych.
WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
(wedlug zalacznika nr 2 do Zarzadzenia Ministra Finanséw z 05.07.2010 r. w sprawie
szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz plan6w kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128,p0z.861)

KONTA BILANSOWE

Zespol 0 - MAJATEK TRWALY

011 - Srodki trwale

013 — Pozostale $rodki trwale

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych

080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Na kontach zespolu ,,0” ewidencjonuje sig:
1) $rodki trwate,

2) warto$ci niematerialne i prawne,

3) finansowy majatek trwaty,

4) umorzenie majatku,

5) inwestycje.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

Zapisy analityczne do tego konta prowadzone sa w ksigdze inwentarzowej podstawowych
srodkow trwatych , ktéra prowadzona jest recznie,

Zapiséw dokonuje si¢ chronologicznie z podzialem na grupy srodkow trwatych :

GrupaIll  Kotly i maszyny energetyczne — stawka amortyzacji 6,00% rocznie
GrupalV  Zestawy komputerowe — stawka amortyzacji 30,00% rocznie
Grupa VII  Srodki transportu (samoché6d osobowy) — stawka amort. 20,00% rocznie
Grupa VIII Wyposazenie biura — stawka amortyzacji 14,00% rocznie

Zapis w ksiedze inwentarzowej zawiera nastepujace dane: date wpisu, numer inwentarzowy,
symbol klasyfikacji srodkéw trwatych, nazwe Srodka trwalego oraz warto$¢ poczatkowa,



roczng stawke amortyzacji ustalong zgodnie z wyzej wymienionymi kryteriami, kwote
odpiséw amortyzacyjnych w roku i warto$¢ umorzenia dotychczasowa. Umorzenie nalicza sie
poczawszy od nastgpnego miesigca po miesiacu przyjecia Srodka trwatego do uzytkowania.
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wlasnych
srodk6éw trwatych stuzacych dzialalno$ci podstawowej PCPR, ktore nie podlegaja ujeciu na
koncie 013.

Zapisy strony Wn konta 011

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
i Przyjecie srodka trwatego do uzytkowania
-z inwestycji 080
- bezposrednio z zakupu 201
- ujawnionych jako nadwyzki (w wartosci godziwej) 240
2 Aktualizacja wyceny poczatkowej 800
8 Srodki trwate otrzymane nieodplatnie
4. - dotychczasowe umorzenie 071
- warto$¢ nieumorzona 800
S. Zwigkszenie wartos$ci poczatkowej posiadanego srodka|080
trwalego o koszty ulepszenia

Typowe zapisy strony Ma konta 011

Lp. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
L Wyksiegowanie wartosci poczatkowej srodka trwalego
uznanego jako niedobor 240
2, Sprzedaz srodka trwatego , likwidacja :
- wartos$¢ dotychczasowego umorzenia 071
- warto$¢ nieumorzona 800
3. Aktualizacja srodka trwalego 800
4. Nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych:
- dotychczasowe umorzenie 071
- warto$¢ nieumorzona 800

Zapisy na koncie 011 moga by¢ rozszerzone lub ograniczone ze wzgledu na :
- zmiang przepisow ,

- zmiang zasad rachunkowosci,

- specyfike zdarzen ekonomicznych.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn ktére oznacza wartos¢ poczatkowa pozostatych
srodkow trwatych znajdujacych sie¢ w uzytkowaniu.

Ewidencja analityczna pozostatych $rodkow trwatych prowadzona jest rowniez rgcznie w
ksiedze inwentarzowej pozostalych srodkéw trwatych chronologicznie z podzialem na
nastepujace grupy :

I MEBLE

IL KOMPUTERY,DRUKARKI I INNE URZADZENIA INFORMATYCZNE

[II. POZOSTALE WYPOSAZENIE PCPR




IV.  WYPOSAZENIE MIESZKANIA CHRONIONEGO

V.  WYPOSAZENIE CIK

Kazdy obiekt ma swoj numer inwentarzowy na trwale umieszczony w dostepnym miejscu.

Pozostate Srodki trwate umarzane sa w 100% w chwili przyjecia do uzytkowania.

Na koncie tym nie ksieguje si¢ sktadnikéw majatkowych niskocennych do kwoty 300 zt. Sa

one ksiggowane bezposrednio w koszty dziatalnosci i prowadzona jest dla nich ewidencja

ilosciowa.

Ewidencja ilosciowa drobnych przedmiotéw o niskiej wartosci poczatkowej do (300z})takze

prowadzona jest recznie Nie przeprowadza si¢ inwentaryzacji tych przedmiotow lecz

poréwnuje zapisy w ksiedze ze stanem faktycznym.

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

pozostalych srodkéw trwalych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 wydanych do

uzytkowania ,ktore s3 umarzane jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia

do uzytkowania..

Na stronie Wn konta 013 uyjmuje sig :

- pozostate Srodki trwate przyjete do uzytkowania z zakupu lub inwestycji,

- nadwyzki pozostatych srodkow trwatych,

- nieodplatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie:

- wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzytkowania na skutek likwidacji ,sprzedazy
oraz nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych.

Typowe zapisy strony Wn konta 013

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych:
- bezposrednio z zakupu (nie wymagajacych montazu) 201
-z inwestycji (pierwsze wyposazenie) 080
N Otrzymanie nieodplatnie pozostatych srodkow trwatych :
- od jednostek budzetowych 072
8. Ujawnione nadwyzki 240

Typowe zapisy strony Ma konta 013

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Rozchod pozostatych srodkéw trwatych na skutek :
- zuzycia lub sprzedazy 072
- niedoborow i szkdd 240
2 Nieodptatne przekazanie 072
% Rozchéd pozostalych $rodkéow trwatych w zwigzku z|072
wylaczeniem z ewidencji ilosciowo-wartosciowej

Konto 020 stuzy do ewidencji wartosci poczatkowej stanu, przychodu i rozchodu wartosci
niematerialnych i prawnych., ktéore obejmuja w szczegélnosci licencje na programy
komputerowe (oprogramowanie uzytkowe). Na stronie Wn konta 020 ksigguje si¢ zakup
oraz nieodplatne otrzymanie warto$ci niematerialnych i prawnych .Na stronie Ma ksigguje




si¢ rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa wygasty lub sg

nieprzydatne .

- Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nizszej lub réwnej od wartosci
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych sa to pozostate wartosci
niematerialne i prawne , finansuje si¢ je ze srodkéw na wydatki biezace i umarza
jednorazowo, spisujac jednorazowo w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania. Wartosci
niematerialne i prawne ktorych jednostkowa wartosé przekracza kwote ustalona w
ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych finansuje sie ze $rodkéw na
inwestycje i umarza stopniowo wedtug stawki 50% rocznie.

Typowe zapisy strony Wn konta 020

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przychod wartosei niematerialnych i prawnych:

-z inwestycji 080

-z zakupu 201
2 Nieodptatnie otrzymane :

- podstawowe warto$ci niematerialne i prawne (nowe) 800

- _pozostale wartosci niematerialne i prawne (nowe) 760

Typowe zapisy strony Ma konta 020

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych gdy wygasty
prawa lub sa nieprzydatne:
- podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych:

a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 800
- pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych 072

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
podstawowych $rodkéw trwatych i podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych. Na
stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia ,a na stronie Wn wyksiegowanie
dotychczasowego umorzenia. . Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan
umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 071

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych
Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji w wyniku :

- likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania 011,020

Typowe zapisy strony Ma konta 071




Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

L. Naliczenie umorzenia podstawowych srodkow trwatych oraz
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych 400

Umorzenie na tym koncie ksiggowane jest w okresie rocznym tj. na koniec roku.

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenia wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia

pozostatych srodkéw trwatych, tj. tych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych ktére umarza si¢ jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu wydania do

uzytkowania. Umorzenie tych $rodkéw ksigguje si¢ w korespondenciji z kontem 401. Do

konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej , poniewaz przy 100% umorzeniu tych

sktadnikow w momencie oddania ich do uzywania, wartos¢ umorzenia rowna jest wartosci

poczatkowej ujetej w ksigdze inwentarzowej pozostatych srodkéw trwatych. Zakup tych

sktadnikéw majatku, ktorych umorzenie ksigguje si¢ na koncie 401,finansuje si¢ ze Srodkow

na wydatki biezace. Na koncie 072 ksigguje si¢ umorzenie:

- ksiazek,

- odziezy,

- mebli i dywanow,

- pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Saldo konta 072 musi si¢ réwnaé¢ sumie sald kont 013 oraz 020 pozostate wartosci
niematerialne i prawne .

Typowe zapisy strony Wn konta 072

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Wyksiegowanie umorzenia pozostatych s$rodkow trwatych
oraz pozostalych wartosci niematerialnych 1 prawnych
rozchodowanych z tytutu :

- likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego przekazania 013,020
- wylaczenia z ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j 013,020
- niedoboru lub szkody 240

Typowe zapisy strony Ma konta 072

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych 401
pozostatych srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych (sfinansowanych ze srodkéw na

wydatki biezace )

2. Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, otrzymanych jako | 800
pierwsze wyposazenie sfinansowanych ze Srodkéw na
inwestycje.

3, Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkow trwatych 013

oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych od innych jednostek lub zakladu budzetowego




Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) oraz do

rozliczenia tych kosztéw na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie :

- poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow ,jak i we wlasnym zakresie,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn i urzadzen,

- poniesione koszty dotyczace ulepszenia $rodkéw trwalych (przebudowa, rozbudowa,
adaptacja lub modernizacja),ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowe;j .

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci:

- $rodkoéw trwatych,

- wartosci niematerialnych i prawnych.

Na koncie 080 nie ksigguje si¢ kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkéw trwatych

nie wymagajacych montazu (bezposrednio konto 011).

Typowe zapisy strony Wn konta 080

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
L. Nieodptatnie uzyskane naktady na wydatki inwestycyjne 800

2, Poniesione naklady inwestycyjne 240

3. Zaplacone kary i odsetki obcigzajace inwestycje 130,240

Typowe zapisy strony Ma konta 080

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przyjecie do uzytkowania srodkow trwalych oraz wartosei | 011,013,020
niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku
inwestycji
2. Rozliczenie kosztéw ulepszenia ,modernizacji srodkow 011
trwatych
3. Odpisanie kosztow inwestycji niepodjetej 800
(np.niewykorzystanej dokumentacji projektowej)

Zespél 1 — SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

130 - rachunek biezgcy jednostki
135 - rachunki Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
137 - rachunek srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych

zwrotowi
138 - rachunek Srodkow europejskich
139 - inne rachunki bankowe
140 - krotkoterminowe papiery wartoS$ciowe i inne Srodki pieni¢zne
141 - $rodki pieni¢zne w drodze

Zadaniem kont zespolu ,,1” jest wykazanie:
- obrotow oraz standow srodkow na wszystkich rachunkach bankowych
- obrotoéw sum pienieznych w drodze




Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku

bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (Wptywow) budzetowych objetych planami

finansowymi z rozbiciem na poszczegblne dzialy, rozdziaty i paragrafy.

Na stronie Wn konta 130 ksieguje si¢ wptywy srodkéw budzetowych:

- otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym,

- ztytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw
budzetowych w korespondenciji z kontem 221,750 1ub760.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

- realizowane na podstawie planow ksiggowych wydatki budzetowe z podzialem na
poszczegllne dziaty, rozdzialy i paragrafy,

- okresowe przelewy dochodéw budzetowych z rozbiciem na dziat, rozdziat i paragraf.

Zapisy na koncie 130 dokonywane sa na podstawie wyciggéw bankowych, w zwiazku z czym

musi zachodzi¢ zgodno$é¢ zapisow ksiggowych miedzy PCPR a bankiem. Na koncie 130

obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisow,

zwrotow wydatkow, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny po obu

stronach konta.

PCPR prowadzi jeden rachunek bankowy do realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych.

Przy realizacji programéw z udziatem $rodkéw europejskich lub innych programéw, gdzie

umowa lub porozumienie zobowiazuje do prowadzenia oddzielnego rachunku , prowadzi sie

oddzielne rachunki bankowe dla poszczegdlnych programéw.

Typowe zapisy strony Wn konta 130

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przelew $rodkéw na wydatki do wysokosci zatwierdzonego | 223
planu ze Starostwa
2. Przelew od dtuznikéw z tytutu zwrotu wydatkéw w danym | 201, 234, 240
budzetowym roku
3. Wplyw zrealizowanych przez PCPR dochodéw
- ztytutu naleznosci przypisanych 221
- ztytulu naleznodci nieprzypisanych 720,750,760
4. Sumy zwr6cone na rachunek wydatkéw budzetowych w 130,135,139
roku ich dokonania z innych rachunkéw bankowych ]
Typowe zapisy strony Ma konta 130
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zrealizowane wydatki budzetowe w formie przelewow 201,225.229,234,240
2. Przelew réwnowartosci odpiséw na rachunek ZFSS 851
B Przelew zrealizowanych dochodéw do Starostwa 232
4 Opfaty za ustugi bankowe 402
5. Zwrot niewykorzystanych $rodkéw na wydatki budzetowe |223

na rachunek Starostwa




Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych pozabudzetowych funduszy specjalnego
przeznaczenia, a w szczeg6lnosci zaktadowego funduszu srodkéw socjalnych (ZFSS).
Typowe zapisy strony Wn konta 135:

- wplata odpisu na ZFSS

- naliczone odsetki na rachunku bankowym.

Typowe zapisy strony Ma:

- splata zobowigzan

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 135 umozliwia ustalenie stanu srodkéw na
wyodrebnionym rachunku ZFSS. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym.

Typowe zapisy strony Wn konta 135

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplata odpisu na ZFSS 851

Naliczone odsetki na rachunku bankowym 851
3. Wplyw naleznosci za czgsciowo odptatne $wiadczenia z 234

ZFSS

Typowe zapisy strony Ma konta 135

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przelewy na pokrycie zobowiazan z tytulu dziatalnosci| 201,225,234

ZFSS
2. Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240

Konta 137,138 nie wystepuja w naszej jednostce, poniewaz programy POKL realizowane
przez PCPR stanowig dochody jednostki samorzadu terytorialnego (Powiatu) i Srodki
wydatkowane sg na podstawie planu finansowego wydatkow ustalonego przez Radg Powiatu.

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

W szczegodlnosei na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

- czekdw potwierdzonych

- sum depozytowych

- sum na zlecenie

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytacznie na podstawie dowodow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscia
PCPR a ksiggowoscia banku.

Zapisy strony Wn konta 139:

- wplata sum depozytowych, na zlecenie

- naliczenie przez bank oprocentowania lokaty

Zapisy strony Ma konta 139:

- zaplata zobowiagzania w ramach otwartej akredytywy

- zwrot kucji, wadium




Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 139

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplyw srodkow na zadania zlecone 240

Wplyw srodkow na rach. bankowy sum depozytowych z | 240

tytulu: kaucji i zabezpieczenia pieni¢znego
3. Odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie 240

stanowigcych wlasnos¢ osob fizycznych, prawnych

Zapisy strony Ma konta 139

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zaplata zobowigzan z tytuly zadan zleconych 201,240

Zwrot kaucji, wadium 240
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych

srodkdw pieni¢znych (w tym czekoéw obceych i weksli obcych).

Typowe zapisy strony Wn konta 140

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Czeki obce otrzymane na pokrycie:
-naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych 201,234,240
2 -nalezno$ci nieujetych na kontach rozrachunkowych 750,760,851
Przyjecie weksla obcego na pokrycie naleznosci:
- warto$¢ netto 201,240
- dyskonto 750

Typowe zapisy strony Ma konta 140

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Przekazanie weksla obcego do skupu
- wartos¢ netto
- wartos¢ dyskonta

201,240
751

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze. Na koncie 141 ewidencjonuje
si¢ przeptyw $rodkow pienigznych pomigdzy rachunkami bankowymi PCPR.

Typowe zapisy strony Wn konta 141

Lp.

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

L

Przeptywy s$rodkow pomigdzy rachunkami bankowymi
jednostki (PCPR)

130,135,139




Typowe zapisy strony Ma konta 141

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Wptyw srodkéw w drodze na rachunki bankowe PCPR 130,135,139

Zespol 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - naleznosci z tytulu dochod6éw budzetowych
222 —rozliczenie dochodow budzetowych

223 - rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - rozrachunki z budzetami

229 — pozostale rachunki publicznoprawne

231 - rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — pozostale rozrachunki

290- Odpisy aktualizujace naleznosci

Konta Zespolu 2 sluzg do ewidencji wszystkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz roszczen, a takze do ewidencji rozliczen. Na kontach tego zespolu ujmuje sie
rozrachunki krajowe i zagraniczne powstate ze wszystkich tytulow niezaleznie od zrédet
finansowania.

Rozrachunki to naleznosci i zobowiazania, ktérych tytuly i kwoty uznajg zarowno wierzyciele
oraz dtuznicy.

Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentow, ktére w  przypadku
dochodzenia ich droga sadows staja si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do
sadu.

Konto ,,201” stuzy do ewidencji wszystkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i
zagranicznych z tytulu dostaw, robot, ustug, a takze nalezno$ci z tytutu przychoddéw
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci budzetowych =zaliczanych do
dochodow budzetowych, ktére uymowane sa ma koncie 221.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta ,,201”  zapewnia mozliwosci ustalenia
naleznosci 1 zobowiazan wedlug poszczegdlnych kontrahentow . Konto ,,201” moze mieé
dwa salda —saldo Ma ,ktore oznacza stan zobowiazan, a saldo Wn oznacza stan naleznosci .

Typowe zapisy strony Wn konta 201

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Refakturowanie z tytutu zwrotu kosztéw w danym roku | 201

budzetowym (np.noty ksiegowe dotyczace wspolnego 50%
udziatu w kosztach utrzymania budynku przez Poradnie)

Z. Zaptata zobowiagzan za dostawy, roboty i ustugi 130, 135, 139

3. Faktura korygujaca zmniejszajaca kwote zobowigzania 401,402,409,851

Typowe zapisy strony Ma konta 201




Lp. Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne
1. Zobowigzania za dostawy ,roboty i ustugi 401,402.409.851
2 Wplyw Srodkow z tytutlu zwrotu wydatkow w danym roku| 130

budzetowym

Konto ,,221” stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytulu dochodéw budzetowych,
ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ przypis naleznosci budzetowych oraz zwroty dochodéw
budzetowych nienaleznie wplaconych.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz
odpisy naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 221

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przypis naleznosci budzetowych 720

Zapisy strony Ma konta 221

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Whtlata naleznosci budzetowych 130

Konto ,,222” stuzy do ewidencji rozliczen z tytutu pobranych dochodow.

Na stronie Wn konto 222 ksieguje si¢ przelewy zrealizowanych dochodéw przekazanych na
rachunek starostwa.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeniesienie zrealizowanych dochodow
budzetowych na konto 800 na podstawie rocznego sprawozdania Rb-278S.

Typowe zapisy strony Wn konta 222

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przelewy pobranych dochodéw na rachunek Starostwa 130

Typowe zapisy strony Ma konta 222

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania 800
Rb.-27S sum zrealizowanych dochodéw

Konto ,,223” stuzy do rozliczenia urzedu ze srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych przewidzianych w planach finansowych dla poszczegdlnych
rozdziatéw. Na stroniec Ma ksieguje sie okresowe przelewy $rodkow budzetowych
otrzymanych ze Starostwa na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn ksieguje sie przeniesienie na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych Rb

—28S zrealizowanych w ciagu roku wydatkéw na konto 800 — funduszu jednostki.



Typowe zapisy strony Wn konta 223

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Roczne przeniesienia ~ wydatkow budzetowych  na|800
podstawie sprawozdania Rb-28S

Typowe zapisy strony Ma konta 223

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych ze Starostwa | 130
na pokrycie wydatkow

Konto ,,225” stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetem panstwa .

Na stronie Ma konta 225 ksigguje sie:

- zobowigzania z tytutu naliczonego i potraconego na listach plac i wyptat zlecen i z ZFSS
podatku dochodowego od 0séb fizycznych

Na stronie Wn konta 225 ksigguje si¢ przelewy z tytutu w/w zobowiazan.

Typowe zapisy strony Wn konta 225

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przelewy zobowigzan z tytutu podatku dochodowego od | 130,135
0s6b fizycznych

Typowe zapisy strony Ma konta 225

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naliczony 1 potracony na listach ptac, listach wyplat|231

uméw zlecen i z ZFSS podatek dochodowy od osob

fizycznych
2. Nalezne budzetowi odsetki z tytutu zwloki w zaptacie | 751

zobowiazan

Konto ,,229” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych. Na

stronie  Wn konta ,,229” ujmuje si¢ naleznosci z tytulu wyplaconych zasitkow

macierzyniskich, opiekunczych i chorobowych oraz sptate zobowigzan i zmniejszenie

zobowigzan z tytutu korekt. Na stronie Ma ksigguje sie zobowigzania z tytulu sktadek . Do

konta tego prowadzi ewidencja analityczna umozliwiajaca ustalenie stanu zobowigzan z

tytutu:

- skladki na ubezpieczenie spoleczne ( w rozbiciu pracownik, pracodawca i zleceniobiorca,
zleceniodawca)

- skladki na ubezpieczenie zdrowotne (w rozbiciu pracownik i zleceniobiorca)

- sktadki na fundusz pracy (w rozbiciu od umdéw o pracg i umow zlecen)

Konto ,, 229”wykazuje saldo Ma czyli stan zobowigzan.




Typowe zapisy strony Wn konta 229

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przelewy skladek spotecznych, zdrowotnych i FP do|130

ZUS
2, Wyptata zasitkow pokrytych przez ZUS, ktore ujeto na | 231

listach wynagrodzen

Typowe zapisy strony Ma konta 229

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naliczone sktadki spoteczne i na FP. od wynagrodzen |405
1 umow zlecen
2. Sktadki spoleczne 1 zdrowotne placone przez|231
pracownikow, ktore sg potracane z wynagrodzen
3. Sktadki spoteczne i zdrowotne potracane z uméw|231
zlecen

Konto .,231” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami PCPR i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pienigznych zaliczanych do wynagrodzen wynikajacych za
stosunku pracy, umow zlecen i umoéw o dzieto oraz wyptat $wiadczen z pomocy spoteczne;.
Na stronie Ma konta 231 ksieguje sie:
- naliczenie wynagrodzen pracowniczych,
- naliczenie umow zlecen i o dzielo,
- naliczenie zasitkow pokrywanych przez ZUS,
- naliczenie $wiadczen z pomocy spolecznej.
Na stronie Wn konta ,,231” ewidencjonuje sig :
- wyplaty wynagrodzen pracownikdw,
- wyplaty $wiadczen ,
- potracenia obcigzajace pracownikow i zleceniobiorcéw dokonane na listach wynagrodzen
1 wyplat Swiadczen,
- zwroty niestusznie udzielonej pomocy spotecznej
Do konta ,231” prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng na imiennych kartach wynagrodzen
pracownikéw i zleceniobiorcéw oraz wyplaw $wiadczen z opieki spotecznej, konto 231
wykazuje dwa salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 231

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. - | Wyplata wynagrodzen ,umoéw zlecen, $wiadczen dla|240,130
rodzin zastgpczych i na kontynuowanie nauki
2, Potracenia dokonane na listach ptac i wyptat:
- podatku dochodowego od 0séb fizycznych 225
- sktadek na FUS ptaconych przez pracownikow 229
- skltadek na dobrowolne ubezpieczenie grupowe 240
3. Zwroty S$wiadczen z tytutu niestusznie udzielonej|406
pomocy spolecznej (decyzja) w tym samym roku
budzetowym




Typowe zapisy strony Ma konta 231

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naliczone w listach :

- wynagrodzenia brutto pracownikdw 404

- umowy zlecenia, o dzieto 404

- Swiadczenia dla rodzin zastepczych 406

- S$wiadczenia na kontynuowanie nauki 406

Konto ,,234” stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw innych niz
wynagrodzenie np. zaliczek na delegacje.

Na stanie Wn konta 234 ksi¢guje sie:

- wyplacone pracownikom zaliczki na delegacje,

- naleznosci z tytuhu niedoboréw i szkod oraz inne obciazenia pracownikow
- naleznodci z tytutu pozyczek z ZFSS

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikdéw

Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje sie:

- rozliczenie zaliczek,

- wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu PCPR,

- wplywy naleznosci od pracownikdw.

Do konta 234 prowadzi si¢ ewidencje analityczng imienna dla poszczegdlnych pracownikow.

Typowe zapisy strony Wn konta 234

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczki) i splata|130,135
zobowigzan wobec pracownikow
% Obcigzenia pracownikow za prywatne rozmowy |402
telefoniczne z aparatow stuzbowych na podstawie
bilingow
3. Naleznosci z tytutu niedoborow i szkod 240

Typowe zapisy strony Ma konta 234

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z|401,402,409,851
~ wlasnych srodkéw koszty zakupu materialéw i ustug

Z, Zwrot sum zaliczek niewykorzystanych na rachunek | 130,135

bankowy
3. Naliczenie kosztow delegacji stuzbowej 409
4 Naleznosci od pracownikéw potracone na liscie|240

wynagrodzen

Na koncie ,,240” ewidencjonuje si¢ naleznosci i zobowigzania nie objete ewidencjg na
kontach 201-234 a w szczegdlnosci:




- przekazywanie wynagrodzen na konta osobiste pracownikow,

- rozrachunki z tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzef i wyplat z innych
tytutéw niz podatek i sktadki ZUS,

- rozrachunki z tytutu refundacji z Funduszu Pracy(np. prace interwencyjne),

- rozrachunku z tytutu pomylek bankowych.

Ewidencje analityczna do konta 240 prowadzi si¢ wedtug jednostek i 0sob z uwzglednieniem

poszczegdlnych rozrachunkow. Konto 240 wykazuje dwa salda. Saldo Wn oznacza stan

naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkdéw.

Zapisy strony Wn konta 240

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przelewy wynagrodzen na konta osobiste pracownikow | 130
Przelewy potracen na listach wynagrodzen i z innych|130
tytulow niz podatek i sktadki ZUS
3, Zwrot czesci kosztéw na wynagrodzenia i skladki| 404,405
spoteczne za pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych (nota ksiggowa)

4. Zwrot za szkolenia przez GOPSy i szkoly (nota|402
ksiggowa)

S. Niestuszne obciazenia i korekty pomylkowych uznan|130,135,139
bankowych

Zapisy strony Ma konta 240

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zobowiazania z tytulu potracen dokonanych na listach | 231
placi wyplat na rzecz pracownikoéw i innych dtuznikow
niz US 1 ZUS
e Zobowiazania z tytutu koszty eksploatacyjnych (gaz,|401
energia elektryczna i woda) mieszkania chronionego
% Przelew za zwrot kosztéw wynagrodzen z Urzedu Pracy, | 130
zwrot za szkolenia

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwych. Naleznosci
watpliwe to takie, co do ktérych jest prawdopodobne, Ze nie zostana zaplacone w terminie i w
pelnej wysokosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig zmniejszenia wartosci odpiséw
aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma- zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci. Konto 290 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku :

- z zaplata 750,760

- umorzeniem 221,240




Typowe zapisy strony Ma konta 290

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Odpis aktualizujacy watpliwe naleznogci 751,761

Zespol 3 - MATERIALY I TOWARY

PCPR nie prowadzi ewidencji na kontach zespotu 3.

Materialy biurowe, $rodki czystodci, ksiazki itp. odpisywane sg w koszty w momencie ich
zakupu. Podstawa do odpisania w cigzar kosztow zakupionych materiatow jest nastepujacy
opis faktury zakupu: »Wydano do zuzycia..... ,, lub »przekazano do uzytkowania....... ” oraz
podpis pracownika przyjmujacego. Paliwo do samochodu stuzbowego dodatkowa kierowca
wpisuje do karty drogowej i rozlicza na podstawie ilosci przejechanych kilometréw i normy
zuzycia.

Zesp6l 4~ KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

400 — amortyzacja

401 — zuzycie materialéw i energii

402 — ustugi obce

403 — podatki i oplaty

404 — wynagrodzenia

405 — ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
406 — inne $wiadczenia finansowane z budzetu
409 — pozostale koszty rodzajowe

Konta zespolu 4 stuza do ewidencji kosztéw zwigzanych z dziatalno$cia operacyjng w
uktadzie rodzajowym z podziatem na klasyfikacje budzetows, .

Szczegblowa ewidencja analityczna dostosowana jest do potrzeb planowania, analizy 1
sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych.

Konta zespotu 4 wykazuja w ciagu roku saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku
roku koszty, salda kont zespotu 4 przenosi si¢ pod datg 31 grudnia roku obrotowego na konto
860.

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych. Zapisow dokonuje si¢ raz w roku. Na stronie Wn konta 400
wmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztow amortyzacji na
wynik finansowy.

Konto 400 obejmuje koszty klasyfikowane w paragrafie 4720.

Typowe zapisy strony Wn konta 400

Lp. ' Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naliczona amortyzacja 071

Typowe zapisy strony Ma konta 400

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1, Przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji 860




Konto ,,401” stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw i wyposazenia oraz energii na
cele dziatalnosci podstawowej. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z
tytulu zuzycia materiatow ,wyposazenia, paliwa oraz energii. Na stronie Ma konta 401 ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materialéw i energii oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow na konto 860.

Konto 401 obejmuje koszty klasyfikowane w paragrafach 421 i 426 z odpowiednia czwarta
cyfra.

Typowe zapisy strony Wn konta 401

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
L. Faktury za wydane do zuzycia materialy wyposazenie, | 201,234

paliwo
2 Faktury za zuzycie energii (gaz, energia elektryczna, | 201

woda)

Typowe zapisy strony Ma konta 401

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
L Zmniejszenie kosztéw z tytulu korekt obnizajacych [ 201,234

wartos¢ zakupow.
A Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow 860

Konto 402 stuizy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonanych na rzecz
dziatalno$ci operacyjnej PCPR. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty ustug
obcych, a na stronie Ma — ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych kosztéw na konto 860.

Konto 402 obejmuje koszty klasyfikowane w paragrafach 427,428,430,435,436,437,439,440 z
odpowiednia czwartg cyfra.

Typowe zapisy strony Wn konta 402

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
i Faktury, rachunki, noty ksiegowe za ustugi, pisma|201,234 ,240
dotyczace zwrotu kosztéw dojazdéw na szkolenia

Typowe zapisy strony Ma konta 402

Lo Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

L. © | Zmniejszenie kosztéw z tytulu korekt obnizajacych [ 201,234
wartos¢ ustug
2 Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow 860




Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw podatkow: akcyzowego, od nieruchomosci i §rodkéw
transportu, od czynno$ci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze
opfat: notarialnej, skarbowej, sadowej i administracyjnej. Na stronie Wn tego konta ujmuje sie
poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma — zmniejszenie poniesionych kosztéw, oraz
na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Konto 403 obejmuje koszty klasyfikowane w paragrafach 448,451,452 z odpowiednig
czwartg cyfra.

Typowe zapisy strony Wn konta 403

Lp: Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Podatki i oplaty obciazajace koszty dziatalnosci 201,225,234

Typowe zapisy strony Ma konta 403

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkéw i optat | 201,225,234
2 Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow 860

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw z tytuty wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, Umowy o
dzieto i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na stronie Wn tego konta ujmuje sie
kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto. Na stronie
Ma ksigguje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane wynagrodzenia oraz na dzief
bilansowy przenosi si¢ saldo na konto 860.

Konto 404 obejmuje koszty klasyfikowane w paragrafach: 401,404,417 z odpowiednig
czwartg cyfra.

Typowe zapisy strony Wn konta 404

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Naliczenie wynagrodzen 231

Typowe zapisy strony Ma konta 404

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie kosztow z tytulu korekt lub zaliczenia ich | 231

| do kosztéw projektow ,programéw
2. Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztéw 860

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, o dzieto i innych uméw , ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn tego
konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen na rzecz
pracownikéw i os6b fizycznych. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z




tytulu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych, na
dzien bilansowy przenosi sie saldo na konto 860.
Konto 405 obejmuje koszty klasyfikowane w paragrafach 302,411,412,428,444.470 z
odpowiednig czwartg cyfra.

Typowe zapisy strony Wn konta 405

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
L Naliczenie sktadek spotecznych, FP, odpiséw na ZFSS [229.851

2 Optaty za udzial w szkoleniach, konferencjach 201,234,240

3 Wydatki zwigzane z BHP i ochrong zdrowia (np. zakup | 201,234

okularéw korekcyjnych, wydatki z zakresu medycyny
pracy)

Typowe zapisy strony Ma konta 405

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zmniejszenie kosztow z tytutu korekt obnizajacych |201,234,240,851
warto$¢ sktadek, optat i odpiséw na ZFSS

2. Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow 860

Konto 406 stuzy do ewidencji $wiadczen podopiecznym wyptacanych na podstawie ustawy o
pomocy spofecznej (np. $wiadczenia wyplacane rodzinom zastepczym, S$wiadczenia
wyplacane wychowankom na usamodzielnienia, $wiadczenia wyptacane na kontynuowanie
nauki).Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ naliczenie $wiadczen na podstawie list wyplat
oraz korekty ze znakiem minus. Na stronie Ma ujmuje si¢ na dzien bilansowy przeniesienie
poniesionych w roku kosztow na konto 860.

Konto 406 ujmuje koszty klasyfikowane w paragrafie 311 z odpowiednig czwartg cyfra.

Typowe zapisy strony Wn konta 406

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Naliczenie $wiadczen i korekty zmniejszajace koszty [231
$wiadczen ze znakiem minus

Typowe zapisy strony Ma konta 406

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow 860

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci, ktére nie kwalifikuja sie do ujecia na
kontach 400-406. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych koszty ubezpieczenn majatkowych i osobowych, koszty
reprezentacji i reklamy, np. ogloszen w réznych srodkach przekazu oraz ekwiwalenty za
uzywanie i pranie wlasnej odziezy roboczej . Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty z
ww. tytuléw a na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.
Konto 409 ujmuje koszty klasyfikowane w paragrafach 302, 430,441,442,443, z odpowiednia
czwartg cyfra.



Typowe zapisy strony Wn konta 409

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Naliczenie delegacji, naliczenie kosztow ubezpieczen | 201,231,234
majatkowych, naliczenie ekwiwalentu za uzywanie i
pranie wlasnej odziezy roboczej

Typowe zapisy strony Ma konta 409

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1 Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow 860

ZESPOL. 5 - KOSZTY WEDLUG TYPOW DZIALALNOSCI I ICH ROZLICZENIE
KONTA ZESPOLU 5 NIE WYSTEPUJA W ZAKEADOWYM PLANIE KONT.
ZESPOL. 6 — PRODUKTY

KONTA ZESPOLU 6 NIE WYSTEPUJA W ZAKEADOWYM PLANIE KONT
W PCPR nie stosuje si¢ rozliczen migdzyokresowych kosztow.

ZESPOL 7 - PRZYCHODY,DOCHODY I KOSZTY

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Kwota Zespohu 7 przeznaczone sg do ewidencji:

- przychodéw z tytutu dochodéw budzetu,

- przychodéw i kosztow operacji finansowych ,

- pozostalych przychodow i kosztéw operacyjnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest z zastosowaniem podziatek klasyfikacji budzetowej

oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Ma —

ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

- oftrzymane odsetki od zgromadzonych $rodkéw finansowych na biezacych rachunkach
bankowych z wyjatkiem zwiazanych z funduszami specjalnymi, ktére ksieguje sie
odpowiednio na koncie 851 oraz odsetki za zwloke¢ w zaplacie naleznosci — ogélnie
mowiac na tym koncie ksieguje si¢ wszystkie dochody, ktére w momencie wplywu na
rachunek bankowy PCPR sa dochodami Powiatu.

Ewidencja analityczna przychodéw uwmowanych na koncie 720 prowadzona jest z

zastosowaniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw. Na koniec roku obrotowego

przenosi si¢ przychody z tytutu dochodow budzetowych na konto 860

Typowe zapisy strony Wn konta 720

LLp. ] Tres¢ operacji ] Konto przeciwstawne 1




1. Przeniesienie na koniec roku przychodéw z tytutu | 860
dochodéw budzetowych

Typowe zapisy strony Ma konta 720

Tp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
l. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
- przypisanych jako naleznosci 221
- nieprzypisanych 130

Konto ,,750” stuzy do ksiggowania przychodéw z tytulu operacji finansowych nie
stanowiacych dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegétowa ma zapewni¢ gromadzenie informacji w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia sprawozdan finansowych.

Na koniec roku obrotowego saldo przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860.
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 750

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie na  koniec  roku osiagnietych | 860
przychodéw finansowych

Typowe zapisy strony Ma konta 750

'Lp. f Tres¢ operacji f Konto przeciwstawne |
1. Dyskonto przy zakupie weksli i czekow obcych 140
2. Dodatnie réznice kursowe 201,240

Konto 751 shizy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksigguje sie odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan, ujemne
roznice kursowe .

Ewidencja do konta 751 prowadzona jest wedlug tytutéw kosztow operacji finansowych, z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo konta 751 przenosi sie pod data 31 12 na strone Wn konta 860 i wobec tego konto nie
wykazuje salda na koniec roku.

Zapisy strony Wn konta 751

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
L Naliczone odsetki od niezaptaconych w terminie 130,201,225,229.240
zobowigzan
2. Ujemne réznice kursowe 130,201,240
3. Odpisy  aktualizujace  naleznosci dotyczace | 290
L przychoddéw finansowych

Zapisy strony Ma konta 750



Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku kosztéw operacji | 860
finansowych

Konto .,760” stuzy do ewidencji pozostatych przychodow i kosztéw posrednio zwigzanych z
dziatalnoscig PCPR.

Do pozostatych przychodow zalicza sie w szczeg6lnosci:

- otrzymane odszkodowanie i kary,

- darowizny i nieodptatnie otrzymane pozostate srodki trwate,

- przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych ,wartosci niematerialnych i prawnych.

W konicu roku obrotowego saldo pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi sie na
stron¢ Ma konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 760

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych | 860
przychodéw

Typowe zapisy strony Ma konta 760

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
L Otrzymane odszkodowania, kary i darowizny 130,201,234,240

2. Otrzymane nieodptatnie pozostate srodki trwate 013

3. Odpisanie przedawnionych zobowiazan 201,231,234,240

4. Nalezne PCPR wynagrodzenie platnika podatku|225,229

dochodowego i sktadek ZUS (potracane w
deklaracjach)

Konto ,,761” sluzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig PCPR.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w
szczegblnosci kary, odpisane przedawnione naleznosci, umorzone i nieSciagalne naleznosci
odpisy aktualizujace nalezno$ci i koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.

Na koniec roku saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 761

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

k. Odpisanie  przedawnionych, = umorzonych  lub|201,221,234,290
niesciagalnych naleznosci

Z Odpisy aktualizujace naleznos$ci 290

3. Zaptacone lub naliczone kary,grzywny, odszkodowania | 130,201,225,229,234,
i koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego 240

Typowe zapisy strony Ma konta 761




Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

L. Przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztoéw |860
operacyjnych

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, poza dziatalnoscia operacyjna PCPR i niezwigzanych z ogdélnym ryzykiem jego
prowadzenia. Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnoéci odszkodowania przyznane
lub otrzymane dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn — ujmuje sie korekty uprzednio
zaksiggowanych zyskéw nadzwyczajnych. Na koniec roku obrotowego przenosi sie zyski
nadzwyczajne na strong Ma konta 860,wobec powyzszego konto 770 nie ma salda.

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscia operacyjna PCPR i niezwigzanych z ogélnym
ryzykiem jego prowadzenia. Na stronie Wn tego konta ujmowane sa poniesione straty
nadzwyczajne, a W szczegolnosci szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do
przewidzenia(powddz, pozar, huragan, gradobicie),nastepujacymi poza dziatalnoscia
operacyjng PCPR i nie zwigzanymi z ogdlnym ryzykiem jego prowadzenia. Na koniec roku
obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860, wobec powyzszego
konto 771 nie ma salda.

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

800 — Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe,platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje

851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

Konto ,,800” stuzy do zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki, ktory stanowi

rownowartos$¢ ujetych w ewidencji sktadnikow majatku trwatego i obrotowego.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- uemny wynik finansowy roku ubiegtego pod data 30 kwietnia nastepnego roku,

- odprowadzone dochody budzetowe pod data rocznego sprawozdania finansowego o
dochodach budzetowych (pod data 31 grudnia),

- przeksiggowanie , na koniec roku $rodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje,

- warto$¢ nieumorzona Srodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji lub sprzedanych,

- nieodptatne przekazanie $rodkow trwatych (warto$¢ poczatkowa),

- zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia na skutek aktualizacji ich warto$ci
poczatkowe;j.

Na stronie Ma konta 800 ksigguje sig :

- zrealizowane wydatki budzetowe na podstawie rocznych ‘sprawozdan finansowych o
wydatkach (pod data ostatniego dnia roku obrotowego),

- otrzymane Srodki budzetowe i pozabudzetowe na inwestycje,

- otrzymanych nieodptatnie od jednostek budzetowych i pozabudzetowych S$rodkéw
trwatych podstawowych i pozostatych,

- zwigkszenie wartosci srodkéw trwalych na skutek zarzadzonej aktualizacji,

Fundusz PCPR moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn, okre$lonych kazdorazowo w

przepisach szczegdlnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 800




Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przeksiggowanie  zrealizowanych przez  PCPR
dochodéw budzetowych (pod datg 31 grudnia)
Przeksiegowanie srodkow budzetowych
wydatkowanych na inwestycje (pod data 31 grudnia)
Warto$¢ nieumorzona $rodkéw trwatych wycofanych z
eksploatacji na skutek zuzycia, sprzedazy

Zwigkszenie warto$ci umorzenia na skutek aktualizacji
(zwigkszenia) wartosci poczatkowej Srodkow trwatych

Ujemny wynik finansowy za rok ubiegty

222

810

011

071

860

Typowe zapisy strony Ma konta 800

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie  zrealizowanych przez  PCPR 223
wydatkéw budzetowych (pod datg 31 grudnia)
4 Réwnowartos¢ wydatkow budzetowych na inwestycje | 810
(zapis dodatkowy na dowodzie zaplaty)
3. Otrzymane nieodplatnie . podstawowe $§rodki trwate i 011,020
podstawowe wartosci niematerialne i prawne
4. Zwigkszenie  wartosci poczatkowej na  skutek|011

aktualizacji (warto$¢ brutto)

Konto 810 stuzy do ewidencji wydatkéw na inwestycje.
Na stronie Wn ksieguje sie rownowartosé wydatkéw dokonanych na sfinansowanie

inwestycji.

Na stronie Ma przeksiegowuje sie na koniec roku wartogé wydatkéw inwestycyjnych.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Typowe zapisy strony Wn konta 810

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Rownowartogé
sfinansowanie

dokonanych
inwestycji(zapis

wydatkow na
dodatkowy  na

dowodzie zaptaty)

800

Typowe zapisy strony Ma konta 810

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Przeksiggowanie pod data 31 grudnia rocznej sumy

wydatkéw inwestycyjnych

800

Konto ,,851” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiq.kszeﬁ'i zmniejszen ZFSS tworzonego na
podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 roku (tekst jednolity:Dz.U. Nr 70 z 1996 roku poz.335
z p6zniejszymi zmianami).




Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych tworzy sie przede wszystkim z odpiséw
obciazajacych koszty jednostki a ponadto zwigksza sie z tytutu:

- odsetek naliczanych od $rodkéw tego funduszu na rachunku bankowym,

- dobrowolnych wptat , darowizn 0séb fizycznych i prawnych,

- oplat os6b korzystajacych z zaktadowej dziatalnosci socjalne;.

Srodki pieni¢zne ZFSS gromadzone sq na odrebnym rachunku bankowym na koncie 135.
Kierunki i zasady wykorzystania s$rodkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
okreslone sa w regulaminie zakltadowym.

Wszystkie zwigkszenia ksieguje si¢ na koncie 851 po stronie Ma zmniejszenie za$ funduszu
ujmuje si¢ po stronie Wn.

Saldo Ma konta 851 oznacza stan zaktadowego funduszu socjalnego bedacego w dyspozycji
PCPR.

Typowe zapisy strony Wn konta 851

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Koszty zwigzane dziatalno$cig socjalng:

- zobowigzania z tytutu dostaw i ustug 201
2. Zwrot pracownikom réwnowartosci pokrytych przez|234

nich kosztéw ZFSS

Typowe zapisy strony Ma konta 851

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplata réwnowartosci odpisu na ZFSS 135

2, Odsetki bankowe naliczone od $rodkéw ZFSS 135

3. Opfaty 0s6b korzystajacych z ZFSS 234,240

Konto ,,860” — stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego PCPR.

W koficu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksieguje si¢ na stronie Wn konta 860.

- sumy poniesionych w catym roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach zespotu 4.
- sumy kosztéw finansowych

- sumy pozostatych kosztéw operacyjnych.

- Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie :

- przychody finansowe

- pozostate przychody operacyijne.

Na koniec roku saldo Wn konta 860 okrela ujemny wynik finansowy.

W nastepnym roku pod datg 30 kwietnia saldo konta 860 przeksiggowuje sie na konto 800 —
funduszu PCPR.

Typowe zapisy strony Wn konta 860

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych:
- kosztéw dzialalnosci 400,401,402,403,404,4
| 05,406,409




- kosztoéw operacji finansowych 751
- pozostalych kosztow operacyjnych 761
- strat nadzwyczajnych 771

Typowe zapisy strony Ma konta 860

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku :

- przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych 720

- przychodéw finansowych 750

- pozostalych przychodéw operacyjnych 760

- zyskow nadzwyczajnych 770
2 Przeniesienie ujemnego wyniku finansowego za rok | 800

ubiegly (pod datg 30 kwietnia nastepnego roku )

KONTA POZABILANSOWE

975 — Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w PCPR. Na stronie Wn konta 975
ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkoéw strukturalnych wedtug klasyfikacji wydatkow
strukturalnych. Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ taczng warto$é wydatkéw strukturalnych.
Typowe zapisy strony Wn konta 975

Lp. Tres¢ operacji

1. Warto$¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedtug klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych

Typowe zapisy strony Ma konta 975

Lp. Tres¢ operacji

1. Laczna wartos¢ wydatkdw strukturalnych

Kont0”980” sluzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkow — $rodkow
budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu
finansowego wydatkéw oraz jego korekty, z tym ze zwiekszenia zapisem dodatnim a
zmniejszenia zapisem ujemnym. Na stronie Ma konta 980 ksieguje sie wartosé
zrealizowanych w roku wydatkéw oraz warto$¢ niezrealizowanych wydatkow, ktore byly w
planie. Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 980

Lp. Tres¢ operacji

Ls Zatwierdzony plan finansowy wydatkoéw budzetowych, tj. wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkdw

2. Korekty planu finansowego zwigkszenia, (zapis dodatni) zmniejszenia (zapis
ujemny)




Typowe zapisy strony Ma konta 980

Lp. Tres¢ operacji

1. Wartos¢ zrealizowanych wydatkow na podstawie rocznego sprawozdania Rb-
288

2. Wartos¢ niezrealizowanych wydatkow , ktore byty w planie

Konto ,,998” stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych

w planie finansowym PCPR danego roku budzetowego.

Na stronie Wn ujmuje sie :

- rownowartos$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie

finansowym danego roku budzetowego. Zapisow dokonuje sie na podstawie uméow

ryczatltowych  (zaangazowanie prawne) oraz na podstawie zatwierdzonego wniosku —

zapotrzebowania w sprawie zaciagnigcia zobowiagzania lub dokonania wydatku w PCPR

jak réwniez na podstawie dokumentu finansowego (zaangazowanie faktyczne). Na stronie

Ma ksigguje sig:

- niezaplacone zobowigzania z roku poprzedniego, ktore wynikaja z ksiag na 31 grudnia

- zobowiazania wynikajace z zawartych uméw o dostawy i ustugi ,ktorych termin ptatnosci
przypada na dany rok

- zobowigzania wobec pracownikoéw wynikajace z umow o prace wraz z pochodnymi na
podstawie planu finansowego

- zobowigzania z tytulu §wiadczen pomocy spotecznej na podstawie planu finansowego

- zobowigzania wynikajace z wniosku — zapotrzebowania

- zobowiazania wynikajace z dokumentu finansowego

- zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiegowanego
zaangazowania wydatkow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych

planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 998

Lp. Tres¢ operacji

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

2. ; Nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku- saldo Ma
konta 998 przeksiegowuje sie na 999 pod data 31 grudnia

Typowe zapisy strony Ma konta 998

Lp. Tres¢ operacji

1. Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta 999 na poczatku roku
Zaangazowanie wynikajace z zawartych uméw o dostawy i ushugi, ktoérych
termin platnosci przypada na dany rok

3. Zaangazowanie wynikajace 2z wniosku-zapotrzebowania poprzedzajacego




dokonanie wydatkéw drobnych na ktére nie zawarto umow

4. Zaangazowanie wydatkow z tytutu plac pracownikéw wraz z pochodnymi
wymagalnych w danym roku

5. Zaangazowanie wydatkow wynikajace z zawartych uméw o dzieto lub zlecen
ptatne do 31 grudnia danego roku

6. Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem ujemnym) uprzednio zaksiggowanego
Zaangazowania

Konto .,999” shuizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat ktére beda zrealizowana w latach nastepnych. Na stronie Wn konta 999
ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a
obciazajacych plan finansowy roku biezacego. Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokosé
zaangazowanych wydatkow lat przysztych. Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo
Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

Zapisy strony Wn konta 999

Lp. Tres$¢ operacji
I. Réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw lat poprzednich, ktore przechodza do
zaangazowania roku biezacego (ksiggowanie na poczatku danego roku)

Zapisy strony Ma konta 999

Lp. Tres¢ operacji
1. Saldo konta 998(nadwyzka zaangazowania roku poprzedniego nad sumag
dokonanych wydatkéw) podlegajaca przeksiegowaniu na to konto pod data 31 12




Zatacznik nr 4

Do Zasad (polityki) rachunkowosci w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 13/2010

Dyrektora PCPR z dnia 29 pazdziernika 2010r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W PCPR

1.Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych

Ksiegi rachunkowe PCPR prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego
ZETO, zakupionego w firmie Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Koszalin na
podstawie FAK VAT 0509/100/11 z dnia 26 11 2009r. System komputerowy rachunkowosci
obejmuje nastgpujace moduly :

- Finansowo — Ksiegowy (FK-2) (licencja umowa 5961 z dnia 26 11 2009r.)

- Budzet 2001 (licencja umowa 4171 z dnia 28 07 2004r.)

Zgodnie z decyzja dyrektora PCPR program FK-2 bedzie wykorzystywany od 01 01 2011 r.
Dostep do systemu przetwarzania danych ograniczony jest przez hasta identyfikujace
pracownika. Hasta obowigzujg 1 m-c i zmienia je uzytkownik wedlug wymagan programu.
Zasady stosowania algorytméw i parametrow poszczegélnych moduldéw opisane zostaly w
dokumentacji uzytkownika .

Prowadzenie kadr, naliczanie plac ,prowadzenie kartotek imiennych wyplat wynagrodzen,
sporzadzanie PIT- 11 odbywaé si¢ bedzie od 01 01 2011r. za pomocg programu
komputerowego Kadry —2 i Place -2 zakupionego rowniez w firmie Zaktad Elektronicznej
Techniki Obliczeniowej Koszalin na podstawie FAK VAT 0285/100/12 z dnia 28 12
2009r.(licencja umowa 6030 z dnia 28.12.2009r.).

Przekazywanie S$rodkow pienieznych  z rachunkéw bankowych PCPR odbywa sig
elektronicznie  zgodnie z umowa nr 10300280 z dnia 30 11 2004 r. na $wiadczenie ustugi
bankowosci elektronicznej z wykorzystaniem systemu MULTICASH zawartej z P K O BP
Spolka Akcyjna w Warszawie.

Przekazywanie dokumentow do ZUS odbywa si¢ elektronicznie z wykorzystaniem
nieodplatnego programu PLATNIK II, biezaca wersja 8.04.001, co jakis czas jest
aktualizowana.

2.0chrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to drzwi zamykane na klucz ,a
caly budynek PCPR zabezpieczony jest przez system alarmowy. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg szafy zamykane na klucz. Dowody
ksiggowe, po wplynieciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu , nie moga by¢ wydawane z
komorki organizacyjnej .ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dowodu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnié, ale na miejscu w komorce , ktéra przechowuje ten dokument.

Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowily podstawe ksiegowan w poszczegélnych
miesiacach przechowuje sie w segregatorach, ulozone w porzadku chronologicznym, wedtug
poszczegblnych rodzajow dzialalnosci lub projektow .

Sprawozdania budzetowe przechowuje si¢ w teczkach do tego przeznaczonych.

Szczegodlnej ochronie podane sa:

- sprzet komputerowy uzywany w dziale ksiggowym,



- system informatyczny,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢ wykonywanie kopii bezpieczenstwa
. Kopie wykonywane sa co tydzien . Kopia dokonywana Jest przez przegranie calej bazy
danych.Za sporzadzenie i bezpieczenstwo kopii odpowiedzialny jest administrator sieci.
Kopie tygodniowe wykonywane sa na HDD - przechowywane sg w zamknigtej szafie.

W zakresie zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz zastosowano router programowy z
firewallem SP1 ktory jest zabezpieczeniem przed atakami typu DoS umozliwiajacy
konfiguracje okreslonych portow oraz filtrowanie URL. Do ochrony antywirusowe;j stosuje
program antywirusowy.

Przed zanikiem (wahaniami)zasilania sie¢ komputerowg ( serwery i stacje robocze) chronig
zasilacze UPS.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pézniej niz na koniec roku obrotowego.Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tredci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu przez okres nie krétszy niz 5 lat.

3. Przechowywanie zbioréw

W PCPR obowiazuja ponizsze zasady przechowywania akt :

- dowody ksiegowe przechowuje sie na stanowisku pracy i w archiwum zaktadowym,

- nhastanowisku pracy przechowuje sie dokumenty do dwéch lat, przed przekazaniem ich do
archiwum zaktadowego,

- dokumenty przekazywane do archiwum opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

- przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,

- spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg zdajacy dokumenty ksiggowe w kolejnosci ,wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt, podpisuja je pracownik zdajacy akta i pracownik
prowadzacy archiwum zaktadowe.

Zasady archiwizowania dokumentdw:

- zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnosé tematyczna,

- zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,

- zasada oznakowania akt:

a) symbol literowy komérki organizacyjnej (dzial finansowo-ksiegowy)

b) symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna)

¢) numer kolejny (1/201 1,2/2011..),

- zasada przechowywania akt (okres okresla kategoria archiwalna),

- zasada latwego wyszukiwania dokumentdw (dokumenty sa widocznie i trwale
oznakowane-pojedynczy dokument i zewngetrzna strona teczki).

Oznaczenie kategorii dokumentacji :

Symbolem ,,A”- oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.

Naleza do nich zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy

plac, karty wynagrodzer listy wyptat zasitkéw albo inne dokumenty, na podstawie ktérych

nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty).

Symbolem ,B” - oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej, o czasowym

znaczeniu praktycznym ,ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega

brakowaniu (przekazaniu na makulature).

Naleza do nich:

- dowody ksiggowe dot. Programéw dofinansowanych ze $rodkéw UE — do 2020r.,



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

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosdci — przez okres nie krétszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci.

Powyzsze terminy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastgpujacego po roku

obrotowym, ktérego zbiory i dokumenty dotycza.

4.Udostepnianie danych i dokumentow

Udostgpnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych ,ksiag

rachunkowych i innych z zakresu rachunkowosci PCPR ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody dyrektora PCPR lub upowaznionej przez niego
osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora jednostki pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentdw.



Zakacznik nr 5

Do Zasad (polityki) rachunkowosci w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
stanowigcym zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 13/2010

Dyrektora PCPR z dnia 29 pazdziernika 2010r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

1 Pojecie i cel inwentaryzacji

1. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzenia

1. Inwentaryzacja to ogol czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki i na tej
podstawie:
a/ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym
b/ rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie
¢/ dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki
d/ przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki

3. Inwentaryzacjq obejmuje sig:
a/ aktywa 1 pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢
W niej ujete
b/ obce sktadniki majatkowe.

4. Inwentaryzacja przeprowadzana jest w nastepujacych terminach:
a/ sktadnikow aktywow — z wylaczeniem aktywow pienieznych, papierow
wartosciowych — nie wczesniej niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego, do 15
dnia nastepnego roku
b/ $rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym — raz na cztery lata.

2. Formy inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub inwentaryzacji
doraznej.

2. Inwentaryzacj¢ okresowa przeprowadza si¢ zgodnie z terminami i czestotliwoscig okreslong w
ustawie o rachunkowosci.

3. W przypadku inwentaryzacji okresowej — rocznej Dyrektor PCPR osobnym zarzadzeniem
powotuje komisje inwentaryzacyjna i okresla termin sporzadzenia spisu z natury.

4. Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacej jej
przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen losowych

/powoddz, pozar, kradziez/.

5. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Dyrektor PCPR .



3. Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres

1. Inwentaryzacje stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikow dokonuje sie¢ w drodze:
a/ spisu z natury ,
b/ uzyskania od kontrahentéw i bankow pisemnych potwierdzen wykazanych
sald ,
¢/ porownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatku.

2. Poszczegélnym sktadnikom majatku przyporzadkowana jest S$cisle okreSlona metoda
inwentaryzacji.

3. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
a/ rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego ,
b/ $rodkdw trwatych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi
srodkéw trwatych .

4. Spisem z natury objete sa rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatku bedace
wlasnos$cig innych jednostek.

5. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

- ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie oraz
ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury

- wycenie spisanych ilosci

- por6wnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksiag inwentarzowych i rachunkowych

- ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia

- yjeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

6. Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:

- $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych

- pozyczki ,

- naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikéw oraz z
tytutéw publicznoprawnych.

- powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majatkowe.

7. Droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikéw majatku przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

- gruntéw i srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi

- wartosci niematerialnych i prawnych

- naleznosci spornych 1 watpliwych

- naleznosci 1 zobowigzan z pracownikami

- naleznosci 1 zobowigzan publicznoprawnych

- funduszy

- innych aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

4. Komisja inwentaryzacyjna



1. W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje sie
komisj¢ inwentaryzacyjng w sktadzie minimum trzech osob.

2. Powolanie komisji inwentaryzacyjnej nast¢puje na podstawie zarzadzenia wewngtrznego
Dyrektora PCPR.

3. Dyrektor PCPR powotuje réwniez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej sposréd sktadu
komisji .

4. Do komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powolane osoby materialnie odpowiedzialne za
inwentaryzowane mienie, glowny ksiggowy, osoby prowadzace ewidencje ksiegowa
inwentaryzowanych sktadnikow.

5. Do obowiazkéow komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczeg6lnosci:

ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury

spisanie na arkuszach spisowych sktadnikéw majatku objetych spisem z natury
przygotowanie dokumentacji z przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji
sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

5 Przebieg spisu z natury

1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majatku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznionej.

2. Komisja inwentaryzacyjna sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych sktadnikéw majatkowych
przed niekontrolowanym ruchem os6b nie zwigzanych z czynnosciami spisowymi.

3. Rzeczywistg ilos¢ spisywanych z natury skladnikéw majatku ustala komisja inwentaryzacyjna
przez przeliczenie lub zmierzenie . Przeliczenie sktadnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu
ich ilosci w sztukach lub jej wielokrotnosciach, egzemplarzach, arkuszach, kompletach. Zmierzenie
skladnikow polega na przytozeniu przyrzadu mierniczego (miary)do spisywanego sktadnika
majatkowego i odczytaniu jego wskazania.

4. Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z natury nie
powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

5. Bezposrednio po wustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majgtku czlonek komisji
inwentaryzacyjnej dokonuje wpisu do arkusz spisu z natury w sposéb umozliwiajacy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.

6. Komisja inwentaryzacyjna powinna wypelnia¢ arkusze spisu w sposdb umozliwiajacy podziat
ujetych w nim skladnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug os6b materialnie
odpowiedzialnych, a takze wyodrgbnienie sktadnikéw wlasnych i obcych z dalszym ich podzialem
na pelnowartosciowe i niepetnowartosciowe.

7. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu powinien zawiera¢ co najmnie;j:

- nazwe jednostki /nadruk lub odcisnigcie stempla zawierajacego nazwe jednostki/

- numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiang /podpis gtownego
ksiegowego/

- okreslenie metody inwentaryzacji /np. petlna inwentaryzacja okresowa/



- nazwe lub numer pola spisowego

- dat¢ rozpoczgcia i zakoriczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne do rozliczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych za spisywany majatek réwniez godziny

- termin przeprowadzenia spisu

- imi¢ i nazwisko oraz podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej, cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej oraz osob uczestniczacych w spisie.

- numer kolejny pozycji arkusza

- szezegotowe okreslenie sktadnika majatku, np. numer inwentarzowy

- jednostke miary

- ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury

- cen¢ za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skladnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu przez cene jednostkowa.

8. Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w spos6b trwaly dtugopisem, atramentem lub pismem
maszynowym. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest pozostawianie nie wypetnionych
wierszy, korygowanie blednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie
dokonanych zapiséw. Poprawianie blednego zapisu polega na skre$leniu zapisu nieprawidtowego w
taki sposob, zeby pierwotna tres¢ byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym
poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka komisji inwentaryzacyjnej i osoby
materialnie odpowiedzialnej.

9. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisowych komisja
inwentaryzacyjna zamieszcza na tym arkuszu adnotacje o tresci:

»Spis zakonczono na pozycji ......... 2,
Prawidlowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie komisji inwentaryzacyjne;j,
osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.
Komisja inwentaryzacyjna sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu oraz przekazuje
wszystkie arkusze spisu z natury do dziatu ksiegowosci w celu ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.

8 Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Po otrzymaniu spisu z natury pracownik dziat ksiegowosci dokonuje sprawdzenia spisanych
skfadnikow majatku oraz poréwnania ilosci i wartodci poszczegdlnych sktadnikéw majatku
ustalonych w toku spisu z natury z iloscia i wartoscia tych sktadnikéow wynikajaca z ewidencji
ksiggowej. Przy wycenie spisanych sktadnikéw majatku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie o
rachunkowosci.

Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajacego z prawidlowo prowadzonych ksiag rachunkowych powstaje niedobér, w sytuacji
odwrotnej powstaje nadwyzka.

Réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ,,Zestawieniu roznic Inwentaryzacyjnych”.

Roéznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposéb
umozliwiajacy ustalenie lacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem wedlug
poszczegdlnych kont syntetycznych oraz wedhig 0séb materialnie odpowiedzialnych, powiazanie
poszczegdlnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.

9 Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych

1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawieh réznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sa do gtéwnego ksiegowego.



2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych gtéwny ksiggowy przeprowadza
postgpowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych glowny ksiggowy ma prawo zadaé od osoby materialnie
odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych.

4. Glowny ksiggowy przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzystaé z pomocy
rzeczoznawcow z danej dziedziny.

5. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien byé protokét, w ktérym
glowny ksiggowy przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia niedoboréw i
nadwyzek inwentaryzacyjnych.

6. Zaopiniowany przez gltdwnego ksiggowego protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
podlega zatwierdzeniu przez dyrektora PCPR.

10 Rozliczenie spisu z natury w ksiggach rachunkowych

1.Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez dyrektora PCPR protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

11 Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach
bankowych, pozyczki i kredyty, naleznosci i zobowigzania oraz powierzone kontrahentom wiasne
sktadniki majatkowe.

2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:

- nalezno$ci sporne i watpliwe

- naleznosci 1 zobowigzania wobec kontrahentdw, w tym os6b fizycznych, ktérzy nie maja
obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych

- rozrachunkow z pracownikami

- drobnych nalezno$ci i zobowiazan, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia przekraczatyby
zwiazane z tym korzysci

- rozrachunkdw publicznoprawnych

- salda zerowe.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat ksiegowosci.

4. formy uzgodnienia sald moga by¢:
a/ pisemne — przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w sprzedazy, formularzy
opracowanych przez jednostke oraz wydrukow komputerowych
b/ faksowe — przesylajac specyfikacje sald z prosba potwierdzenia droga faxowa
¢/ telefoniczne — dokonujac uzgodnienia sald z kontrahentem drogga telefoniczna,



sporzadzajac jednoczesnie krotka notatke z przeprowadzonych
uzgodnien.

12 Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1. Aktywa i pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia
salda podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Drogg weryfikacji sal inwentaryzuje si¢ mi¢dzy innymi grunty i $rodki trwale trudno dostepne
ogladowi, wartosci niematerialne i prawne, naleznosci i zobowiazania z pracownikami oraz
publicznoprawne i inne.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzajq istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo
wycenione.

4. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dzial ksiegowosci we wspdlpracy z
wlasciwymi stuzbami jednostki, np. pracownikami merytorycznymi odpowiedzialnymi za
poszczegdlne zadania..

5. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza si¢ protokot.
6. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice /nieprawidlowosci i rozbiezno$ci/ miedzy stanem

rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.



ZALACZNIK NR 6

do Zasad (polityki) rachunkowosci w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
stanowiacym zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 13/2010

Dyrektora PCPR z dnia 29 pazdziernika 2010r.

ZASADY EWIDENCJI WYDATKOW W PROGRAMIE
PO KL ,,AKADEMIA AKTYWNOSCI”

Projekt systemowy , ,Akademia Aktywnosci” realizowany jest w ramach Priorytetu VII
Programu operacyjnego Kapital Ludzki wspotfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego jest pierwszym projektem realizowanym przez PCPR w ramach PO
KL.W ewidencji ksiggowej projekt oznaczony jest numerem 1.Zostaje wprowadzona odrebna
ewidencja ksiegowa w obszarze ksiag rachunkowych poprzez zatozenie odrgbnego dziennika
0 numerze 5 shuzacego do ksiggowania na kontach bilansowych. Ewidencja ksiegowa na
kontach  pozabilansowych dotyczacych projektu prowadzona jest w dziennikach
podstawowych. Plan finansowy prowadzony jest w dzienniku nr 4. Zaangazowanie
prowadzone jest w dzienniku nr 3.

Wydatki realizowane sa z wyodrgbnionego rachunku bankowego zalozonego na potrzeby
realizacji projektu systemowego ,,Akademia Aktywnosci”. Na koncie 130 dokonuje sie
ksiggowaé na podstawie wyciagow bankowych. Do kazdego wyciagu sporzadza si¢ raport z
systemu FK-2. Listy ptac pracownikow zatrudnionych przy realizacji projektu ksiegowane sg
na podstawie PK. Numer PK to kolejny numer wynikajacy z oddzielnej recznej ewidenciji
polecen ksiegowania.

Konta analityczne shuzace do rozliczania programu ,,Akademia Aktywnosci” zawierajg w
swej budowie nr projektu ( 1).

W analityce konta syntetycznego 130 i oraz zespotu 4 (koszty wedlug rodzajéw i ich
rozliczenie) wprowadzono dodatkowo oprocz numeru projektu, numer zadania wynikajacy z
budzetu projektu. Przy ksiegowaniu wydatkéw i kosztow posrednich w miejsce zadania
wpisuje sie 0.

Dowody ksiggowe dokumentujace wydatki w ramach PO KL wspotfinansowanego ze
srodkéw EFS dzieli sie na 85% i 15%,gdzie 85% z czwarta cyfra paragrafu 7 to wydatki
dokonywane w ramach platnosci budzetu srodkdw europejskich a 15% z czwarta cyfra
paragrafu 9 to $rodki krajowe - wsp6tinansowanie.

Wkiad wlasny do projektu ,,Akademia Aktywnosci” realizowany jest w dziale 852, rozdzial
85201 i 85204 z czwartg cyfra paragrafu 7 i 9 z rachunku podstawowego PCPR, w proporcji
85% - 7 oraz 15% - 9. Zgodnie z wytycznymi wkiad wiasny moze by¢ finansowany tylko z
jednego w wyzej wymienionych rozdziatéw albo rownoczesnie z obu w zaleznosci od
uczestnikow projektu (wychowankowie placéwek adopcyjno-wychowawczych albo rodzin
zastepczych).

Dokumenty ksiggowe dotyczace projektu ,,Akademia Aktywnosci” potwierdzajace dokonanie
wydatkéw przechowywane beda do kofica 2020r. zgodnie w wytycznymi.



