Zarzadzenie Nr /0K
Starosty Watbrzyskiego
z dnia . AD Aaidiwa. 108 Xy

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Powiatowego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Watbrzychu jako jednostki obstugiwanej
przez Starostwo Powiatowe w Watbrzychu.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowoéci (t. j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 395 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakfadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci dla Powiatowego Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Watbrzychu jako jednostki obstugiwanej przez Starostwo
Powiatowe w Watbrzychu.

§2

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Powiatowym
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Watbrzychu
1. Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego
(zatacznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik nr 3), w tym:
a) zaktadowego planu kont dla jednostki organizacyjnej (11I-1),
b) wykazu zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych (lll-2),
c) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (lll-3).
4. Systemu stuzgcego ochronie danych, w tym: dowoddéw ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych
w nich zapisow (zatgcznik nr 4).
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 95/2016 z dnia 22 lipca 2016 r. w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci dla Powiatowego Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Watbrzychu jako jednostki obstugiwanej przez Starostwo Powiatowe
w Watbrzychu.

§4

Zarzadzenie wchodzi z Zzycie z dniem podpisania z moca obowazwacq od
01 stycznia 2018 r.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr. k| 2948.
Starosty Watbrzyskiego

zdnia [5imCtiiA2018 roku

l. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Watbrzychu
prowadzone sa w siedzibie Starostwa Powiatowego w Watbrzychu przy Al. Wyzwolenia
20-24 na podstawie Uchwaty Nr XI/68/15 Rady Powiatu Watbrzyskiego z dnia 28
pazdziernika 2015 roku w sprawie wspolnej obstugi finansowo-ksiggowe; jednostek
prowadzonych przez Powiat Watbrzyski ze zmianami.

Integralng cze$é stanowi Porozumienie zawarte w dniu 15 grudnia 2015 roku w sprawie
powierzenia obstugi finansowo-ksiegowej z Aneksami do Porozumienia.

Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej
na podstawie prawidtowych dowodoéw ksiegowych.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy, przez Rade Powiatu.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartat, pétrocze i rok. Miesigcznie sporzadza
sie:
- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

- deklaracjef/informacje PFRON

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczoséci budzetowej (Dz.
U. z 2018 r. poz. 109) i Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 4 marca 2010
roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansoéw publicznych w zakresie operaciji
finansowych (Dz. U. z 2014 poz. 1773):

Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-27S

- sprawozdanie Rb-28S

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-27Z2Z2

- sprawozdanie Rb-Z

- sprawozdanie Rb-N

- sprawozdanie Rb-50

- sprawozdanie Rb- ZN

Za okresy potroczne sporzadza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-34 S

Za rok sporzgdza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-27S

- sprawozdanie Rb-28S

- sprawozdanie RB-34S



- sprawozdanie Rb-UZ

- sprawozdanie Rb-UN

- sprawozdanie Rb-ST

- sprawozdanie finansowe na podstawie przepiséw Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju
| Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911) obejmujace:

Bilans jednostki budzetowej lub samorzadowego zaktadu budzetowego wedtug
zatgcznika nr 5,

Rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatgcznika nr 10 do
rozporzadzenia,

Zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 11 do rozporzadzenia,
Informacja dodatkowa wedtug zatgcznika nr 12 do rozporzadzenia.

3. Technika prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomocg komputera. Do prowadzenia
rachunkowos$ci przy uzyciu komputera stosuje sie oprogramowanie autorstwa firmy
Wolters Kluwer S.A. z siedzibg w Warszawie wg wersiji:

Finanse DDJ — wersja 1.0.3.1.2-34 — nr licencji 32119206
Kadry - wersja 9.6.0.4-78 — nr licencji 22122224
Ptace - wersja 9.9.1.0-132— nr licencji 17612714
Przelewy - wersja 7.5.0.1-15 — nr licencji 15114412

o Zlecone - wersja 9.2.0.3-40 — nr licencji 52712331
Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbiorow ksiag
rachunkowych w jedna cato$¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtéwna.
Dokumentacja systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera stanowi zatgcznik
do zarzadzenia Starosty Watbrzyskiego w sprawie wprowadzenia do stosowania
w Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Watbrzychu programu
komputerowego Progman.
Dostep do programéw zabezpieczony jest hastami. W celu ochrony zbioréw danych po
okresie sprawozdawczym sporzadza sie kopie danych. Po zamknieciu roku obrotowego
stosownie do art. 13 ust. 6 ustawy o rachunkowos$ci dokumenty ksiegowe przechowuje
sie w archiwum zaktadowym.
Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w Walbrzychu korzysta z ustug
bankowych Getin Noble Bank Spétka Akcyjna z siedzibg w Warszawie.
Korzystanie z programu bankowego odbywa za posrednictwem potgczenia
Internetowego GB24. Podpis przelewéw (akceptacja zlecen ptatniczych) dokonywana
jest za pomoca karty chipowej zgodnie z kartg wzoréw i podpiséw.)
Osoby uprawnione do podpisywania przelewéw zobowigzane sg do:

« przechowywania karty z oryginatem klucza prywatnego w bezpiecznym miejscu i

nie udostepniania osobom trzecim.

o utrzymywania w tajemnicy klucz szyfrujgcy,

« nie udostepniania systemu GB24 osobom nieupowaznionym.
Aktualizacja programéw dokonywana jest przez administratora sieci komputerowej
(informatyka) w miare potrzeb oraz zachodzacych zmian wprowadzonych przez
producenta programu. Informacje o zmianach dostepne sg na stronach www



producentéw programéw, przegladane na biezaco przez uzytkownikow i administratora.
Za bezpieczenstwo danych ksiegowych odpowiada administrator sieci komputerowe;j.

Ksiegowosé jednostki jest prowadzona w formie odrebnych kartotek osobno:
ksiegowos$¢ budzetowa, ZFSS oraz program rzadowy ,Za zyciem”.

Kazde z wyodrebnionych zadan ma swoj wiasny plan kont. W ramach zadania
ksiegowane sg dokumenty i uzgadniane do stanu konta bankowego.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald. Ktoére
tworza:

- dziennik,

- ksiege gtowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

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

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisdw (obroty) liczone sg w sposéb ciggly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.
Dzienniki cze$ciowe prowadzone s3g dla poszczegdlnych zadan. Na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikow
czesciowych.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujgce
zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatowa, z wyjgtkiem dochodow i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie
ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegodtawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktdry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich:

- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Ewidencja wydatkéw strukturalnych prowadzona jest przy pomocy programu
komputerowego Finanse DDJ. Na koniec roku sporzgdza sie rejestr w/w wydatkow.



Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotu za okres sprawozdawczy

| narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.
- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotu za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sa zgodne z obrotami dziennika
i obrotami zestawienia dziennikéw czesciowych.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzgdzane jest dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec roku budzetowego oraz na koniec kazdego miesigca.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych mogg by¢ wytgcznie prawidtowe dowody
ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami
zrodtowymi”.

Dowody ksiggowe sa podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiegowych
dokonywanych w sposéb prawidtowy zapewniajacy:

» rzetelnie sprawdzenie i terminowe przedstawienie sytuacji majgtkowe;j
i finansowej, wyniku finansowego oraz rentowno$ci jednostki,

« stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej,
szczegolnie z punktu widzenia legalnosci, celowosci i gospodarnosci operacji
gospodarczych,

o stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowadniania dopetnienia
obowigzkdw.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu
kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie. Na przetomie roku zgodnie  z zasada
memoriatu:

« w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiggniete
przypadajace na jej rzecz obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami
dotyczgce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty,

o do aktywdw lub pasywdéw danego okresu sprawozdawczego nalezy zaliczyé
koszty lub przychody dotyczace przysztych okreséw oraz przypadajgce na ten
okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaty poniesione.

Zapisow w ksiggach dokonuje sie na podstawie dowodow stwierdzajgcych dokonanie
operacji gospodarczej, jak:
1. Dowody zZrodtowe:
- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentowi,
- zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw,
- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawg zapisbw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiegowe:
- zbiorcze — stuzace do dokonywania tgcznych zapisoéw, zbioru dowodow
zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
- korygujace poprzednie zapisy — faktury, rachunki, polecenia ksiegowania,
- rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych,



- zaangazowania planu wydatkow budZzetowych ksiegowane na podstawie
wtasnych dowodoéw zbiorczych.
Za prawidtowy dowdd ksiegowy uwaza sie:
1. Dowod rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej.
2. Czytelny, kompletny, wolny od biedéw rachunkowych i przerébek.
3. Zawierajgcy co najmniej:
- okres$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
- okreslenie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej,
- opis operacji, okreslenie jej wartosci i ilosci, jezeli operacja jest wymierna
w jednostkach naturalnych,
- date dokonania operacji oraz date sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki aktywoéw,
- okre$lenie ujecia wydatku w planie finansowym jednostki w danym roku
budzetowym.
Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego kontrola
pod wzgledem:

1. Merytorycznym, ktéra polega na stwierdzeniu:
- faktycznego zaistnienia operacji gospodarczej w ilosci i wartosci wyrazonej
w dokumencie,
- legalnosci i rzetelno$ci operacii,
- celowosci operacji i zgodnosci z umowa, zamoéwieniem, zleceniem.
2. Zgodnosci z prawem o zamowieniach publicznych w zakresie dowoddw
dotyczacych roboét, dostaw i ustug.
3. Rachunkowym, polegajgca na sprawdzeniu poprawnosci arytmetycznej danych
zawartych w dowodzie.
4. Celowosci, gospodarnosci i legalnosci.
5. Zgodnosci z planem finansowym.
6. Wydatkow strukturalnych
Jednoczesnie kazdy dokument ksiegowy powinien zawiera¢ informacje o poprawnosci
merytorycznej i formalno- rachunkowe;.
Kontrola o ktorej wyzej mowa dokonywana jest przez wyznaczonych pracownikow
zgodnie wykazem o0s6b.
Zatwierdzeniem dowodu ksiegowego do wypftaty przez kierownika jednostki lub osobe
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.
Generalng zasadg jest, iz w dokumentach ksiggowych niedopuszczalne jest
dokonywanie poprawek przez wymazywanie i przerabianie danych.

Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne w dowodach powinny by¢ uwidocznione
w dowodzie lub w zataczniku do niego. Bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych
obcych i wiasnych mozna korygowa¢ jednie przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej. W przypadku faktur
i rachunkéw dokumentem korygujacych beda: faktury i rachunki korygujace zawierajace
wyraz ,korekta’. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez
skreslenie btednej tresci lub kwoty, wpisanie poprawnej tresci lub kwoty i ztozenia
podpisu osoby do tego upowaznionej oraz wpisanie daty poprawki o ile odrebne
przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr. Zakupy



rzeczowych sktadnikdw majatku moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami VAT
lub rachunkami.
Za dowody ksiegowe uwaza sie:
1. Zestawienie dowoddw ksiegowych przygotowane do zaksiegowania zapisem
zbiorczym (dowody zbiorcze).
Polecenia ksiegowania.
Protokoty zdawczo-odbiorcze.
Noty ksiegowe.
Inne dokumenty zaakceptowane do wyptaty przez Dyrektora.
ZestaW|en|e dowoddw ksiegowych powinny:

SENOEN

« skfadaé sie co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajgcej, nazwy zestawienia,
daty lub okresu, ktére dotyczg objete nim dowody, kwot do ksiegowania, daty
wystawienia oraz podpisu osoby sporzadzajacej,

o obejmowaé¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze wykonane wytgcznie
w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci,

e zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktorych
podstawie zostaty sporzadzone.

Polecenia ksiegowania sporzadzane sa:

« w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji
gospodarczej np. przeniesienia kosztéw, otwarcia i zamkniecia ksigg, korekty
btednych zapiséw (storn),

» ujecia w ksiegach rachunkowych naliczonych ptac, odsetek itp.

e w innych przypadkach np. kosztow z tytutu refundacji z PUP poniesionych
wydatkbw na wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych.

Protokoly zdawczo-odbiorcze majg zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych
sktadnikdw majgtku jednostki.

Celem identyfikacji dowodéw ksiegowych i sposobu ich zapisywania przyjmuje sie
nastepujace symbole:

WB - wycigg bankowy

R-K — rachunek

F-RA — faktura

PK — polecenia ksiegowania

PW — polecenie wyjazdu stuzbowego

LS - lista $wiadczen

NK — nota ksiegowa

Dokumenty ksiegowe ujmowane sg w ksiegach wg nastepujgcych zasad:

1. Wyciagi bankowe - numeracja ciggta w roku poczagwszy od nr 1 z symbolem
WB, dowody ksieguje sie pod data wystawienia przez bank wyciagu bankowego.

2. Rachunki i faktury - ksieguje sie pod data, z jaka sg akceptowane do wyptaty.

3. Listy ptac -sporzadzane sg przez osobe upowazniona, zatwierdzone do wyptaty
przez kierownika jednostki, numerowane sa kolejno w roku poczawszy od nr 1
i uymowane w ksiegach pod datg wystawienia.

4. Polecenie ksiegowania -sporzadzane przez pracownika Wydziatu Finansowego
jednostki obstugujacej ujmowane w ksiegach pod datg wskazang na dowodzie.



5. Ujmowane w ksiegach dokumenty ksiggowe numerowane sg narastajgco od
nr 01 dia kazdego roku obrotowego.

Dowody bankowe

Dowodami bankowymi sg wyciagi z rachunkéw bankowych. Wyciagi otrzymane
z banku winny by¢ sprawdzone, a w przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy
wyjasnic¢ je z oddziatem banku.

Polecenia przelewu dokonywane sg droga elektroniczng w systemie GB24 na
podstawie zatwierdzonych do wypfaty dokumentow.

Dokumentacja obrotu pieni¢znego
Dokumentami dotyczacymi obrotu pienieznego sa:

o faktury i rachunki,
noty ksiegowe,
delegacje — rachunki kosztéw podrozy,
listy ptatnicze,
rachunki za prace zlecone i o dzieto.
Faktury VAT i rachunki
Osoba upowazniona przez Dyrektora sprawdza dokument pod wzgledem
merytorycznym, wskazuje tryb udzielonego zaméwienia publicznego i klasyfikuje pod
wzgledem wydatkéw strukturalnych (jezeli dotyczy). Na odwrocie sprawdzanego
dokumentu umieszcza sie klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci
date dokonania kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju dziatalnosci dotyczy
operacja, opatrujgc ja wiasnym podpisem. Faktury i rachunki po sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, przekazywane sg do Wydziatu Finansowego jednostki
obstugujacej. Upowazniony pracownik sprawdza dokument pod wzgledem formalno-
rachunkowym i zamieszcza na odwrocie sprawdzonego dokumentu klauzule
o przeprowadzeniu kontroli z data jej przeprowadzenia, opatrujac klauzule wiasnym
podpisem.
Sprawdzony dokument przygotowuje do zatwierdzenia i wyptaty poprzez umieszczenie
dekretacji zawierajgce;j:

« okreslenie klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf),

« kwoty, na ktdrg zostat zatwierdzony dowéd (liczbowo i stownie).

Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona oraz
gtowny ksiegowy jednostki obstugujacej. Zatwierdzony dokument stanowi podstawe do
przygotowania zapfaty za fakture lub rachunek.
Delegacje — rachunki kosztéw podrozy
Podstawa wyjazdu stuzbowego jest prawidtowo wystawione plecenie wyjazdu
stuzbowego — delegacja. O potrzebie i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona. Ewidencje wydanych polecen wyjazdow
stuzbowych prowadzi sekretariat. Kazde polecenie wyjazdu stuzbowego musi mie¢
nadany kolejny numer zgodny z ewidencja.
Polecenie wyjazdu powinno zawieraé:

e imie i nazwisko,

« nazwe miejscowosci do ktérej pracownik jest kierowany,

« cel podrézy stuzbowej,

« czas trwania delegacji,

« dokladne okre$lanie srodka transportu,

« podpis osoby zlecajacej wyjazd stuzbowy.



W wyjatkowych sytuacjach pracownikowi moze byé wyptacona zaliczka na poczet
kosztow delegacji. Zaliczke wyptaca sie z rachunku bankowego na konto wskazane
przez oddelegowanego pracownika po zaakceptowaniu zaliczki przez Dyrektora.
Rozliczenie zaliczki powiano nastgpi¢ niezwtocznie po odbyciu wyjazdu stuzbowego,
nie pézniej jednak niz w ciggu 7 dni. Dokument sprawdzany jest pod wzgledem:

e merytorycznym przez upowaznionego pracownika,

« formalno-rachunkowym przez pracownika Wydziatu Finansowego.
Wyptate zatwierdza gtéwny ksiegowy i Dyrektor.

Listy ptac na wynagrodzenia ze stosunku pracy sporzadzane sg na podstawie
odpowiednio sporzgadzonych i sprawdzonych dowodoéw zrédiowych. Sg nimi przede
wszystkim umowy o prace i ich zmiany, listy nagrdéd, zaswiadczenia o czasowej
niezdolnosci do pracy i inna dokumentacja wyptat jednorazowych. Listy ptac
sporzadzane sg za pomocg programu komputerowego Progman - Ptace. W listach ptac
dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen naleznosci egzekucyjnych, inne potrgcenia
moga by¢ dokonywane wytacznie za zgoda pracownika wyrazong na pismie. Listy ptac
sporzgdza wyznaczony pracownik, a zatwierdza do wyptaty gtdwny ksiegowy Starostwa
i Dyrektor jednostki. Kontrole merytoryczng list ptac sprawuje pracownik prowadzacy
sprawy kadrowe. Wynagrodzenie przekazywane jest na konta osobiste (ROR)
pracownikow, a na odpowiednie rachunki kontrahentow wszystkie potracenia z list ptac
choroby oraz zasitkbw z ubezpieczenia chorobowego. Podstawe naliczenia
wynagrodzenia za czas choroby regulujg odpowiednie przepisy dot. zasitkéw.
Umowy na:

o wykonanie ustug,

o dostaw materiatéw,

o zakup $rodkoéw trwatych,

e Zlecenia,

e O0dzieto
przygotowuje wyznaczony pracownik na polecenie Dyrektora.
Umowy sporzadza sie w 2-ch egzemplarzach, z ktérych 1 egz. otrzymuje kontrahent, a
drugi podigcza sie do dokumentacji zwigzanej z zaméwieniem. W przypadku zawarcia
umowy ze zleceniobiorcg, ktéry nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej, zleceniobiorca
sktada oswiadczenie podatkowe oraz oSwiadczenie o przystgpieniu do ubezpieczenia
spotecznego.
Rejestr uméw zlecen prowadzony jest w systemie komputerowym w programie
ZLECONE firmy ProgMan. Rejestr zawiera:

e liczbe porzgdkowa,

o date sporzadzenia umowy,

e NI umowy,

o date od kiedy jest zawarta,

e imie i nazwisko zleceniobiorcy.

Polecenie ksiegowania — zastepczy dokument ksiegowy sporzadzany do ujecia operacji
gospodarczej w ksiegach rachunkowych jednostki. Polecenie ksiegowania wystawia sie
jako zastepczy dowdd ksiegowy przy rozksiegowywaniu wyciggéw bankowych,
przeksiegowan mylnie dokonanych operacji gospodarczych, rozchodéw magazynowych
itp..., sg to wydruki z programu ksiegowego Finanse DDJ - Progman.



Gospodarka rzeczowymi sktadnikami majatkowymi
Za prawidtowg gospodarke $rodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik
jednostki, ktory obowiazany jest zapewnic:
« uzytkowanie srodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
« posiadanie tylko takich $rodkéw rzeczowych w takiej ilosci w jakiej sg one
niezbedne do wykonywania zadan,
» nalezyte przechowywanie,
« ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg.
Za gospodarke $rodkami trwatymi, srodkami o charakterze wyposazenia odpowiedzialni
sg pracownicy, ktorym powierzano sprzet na podstawie pokwitowania odbioru
przyjetego na stan sprzetu i innego majatku. W poszczegolnych pomieszczeniach winny
byé umieszczone spisy inwentarza w formie wywieszek. Za umieszczenie wywieszek
inwentarza i ich zgodnosci ze stanem faktycznym odpowiedzialny jest wyznaczony
przez Dyrektora pracownik. Zmiany na wywieszkach nalezy dokonywaé na biezgco
z chwilg zmiany miejsca znajdowania si¢ srodka trwatego lub srodka o charakterze
wyposazenia. Srodki trwate i pozostate $rodki trwate (wyposazenie) powinny by¢ trwale
oznaczone. Ewidencja $rodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych prowadzona
jest za pomoca programu Progman-Wyposazenie. Numeracja ewidencyjna nadana
w programie musi by¢ zgodna z numeracjg umieszczong na srodku trwatym, tabelach
amortyzacyjnych, wyposazeniu.
Ewidencje prowadzi osoba wyznaczona przez Dyrektora, z podziatem na poszczegoéine
grupy.
« srodki trwate, ktére amortyzuje sie przy zastosowaniu stawek okreslonych w
« pozostate $rodki trwate tj. o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, ktére umarzane sa
w 100% ich warto$ci w miesigcu ich zakupu.
Zapisy w ksiegach inwentarzowych sg uzgadniane z pracownikiem Wydziatu
Finansowego na koniec roku lub przed rozpoczegciem inwentaryzaciji. Wszelkie operacje
w zakresie $rodkéw trwalych sa udokumentowane fakturami lub rachunkami,
protokotami przyjecia, przekazania, likwidacji itp. Do udokumentowania obrotu tymi
srodkami stosowane sa formularze powszechnego uzytku tj. OT, PT, LT. Sposo6b oraz
tryb gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego odbywa sie na zasadach
okreslonych w Rozporzadzeniu w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym, oraz uchwatg zarzadu
powiatu w tym zakresie. W przypadku przyjecia nowego srodka trwatego sporzadza sie
dokument ,OT” - wystawiony przez pracownika administracyjnego. W przypadku
przekazania $rodka trwatego sporzadza sie dokument ,PT” - wystawiony przez osobe
odpowiedzialng za majatek trwaty.
W przypadku likwidacji $rodka trwatego sporzadza sig¢ dokument SLT.
Do w/w dokumentéw po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, sporzadzany jest
dowodd ,PK” - polecenie ksiegowania — ktory po zatwierdzeniu przez gtébwnego
ksiegowego i Dyrektora, zostaje zaksiegowany w urzadzeniach ksiegowych.
Inwentaryzacja majgtku trwatego jednostki odbywa sig¢ na podstawie zarzadzenia
Dyrektora zgodnie z wymogami okreslonymi w zasadach przeprowadzania
inwentaryzacji.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych Druki obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajagcym z ich stosowania. Druki scistego zarachowania podlegaja



oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencja drukéw
§cistego zarachowania prowadzi sie specjalnie do tego celu zalozonej ksiedze.
W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednia datg liczbe i numery przyjetych i wydanych
oraz zwrbconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdbinych
drukéw Scistego zarachowania.
Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze:
arkusze spisu z natury
karty drogowe
druki legitymacji ubezpieczeniowych.
Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami $cistego zarachowania. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
e przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
e biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukow
Scistego zarachowania,
e oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii
i numeréw nadanych przez drukarnie.
Za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania
jest pracownik wyznaczony przez Dyrektora jednostki. Ewidencje drukdéw Scistego
zarachowania prowadzi sie odrebnie dla kazdego rodzaju druku w ksiedze
o ponumerowanych stronach.
Podstawe zapisdéw w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowia:
e dla przychodu — kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
o dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.
Zapisy w ksiedze drukéw &cistego zarachowania powinny by¢é dokonywane czytelnie,
omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczyta¢ i wpisa¢ zapis
prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiescic¢
swoj podpis i date dokonania tej czynnosci. Pobranie nowego druku moze nastgpié
wytgcznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego. Druki $cistego zarachowania, ksiegi
ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat.
Dotyczy to réwniez drukow anulowanych. Btfednie wypetnione druki powinny by¢
anulowane przez wpisanie adnotacji ,uniewazniam” wraz z datg i czytelnym podpisem
osoby dokonujgcej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowe, nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce. Druki $cistego zarachowania podlegajg kontroli nie rzadziej niz
raz w roku. Kontrola drukéw polega na stwierdzeniu zgodnos$ci drukéw bedacych na
stanie rzeczywistym ze stanem wskazanym w ewidencji drukéw. Kontrole drukéow
przeprowadza gtéwny ksiegowy badz pracownik przez niego wyznaczony. Dyrektor
jednostki moze zarzadzi¢ komisyjng kontrole stanu drukéw w drodze spisu z natury. Na
dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw z ewidencjg osoba dokonujgca kontroli
zamieszcza klauzule o nastepujgcej tresci:” stwierdza sie zgodno$¢ stanu drukéw
Scistego zarachowania wedtug stanu na dzien ........ " oraz zamieszcza swoj podpis
i date. Klauzule zamieszcza si¢ na ostatniej stronie ksiegi drukéw Scistego
zarachowania. Na dzieh kontroli wprowadzony stan drukdéw w ksiedze ewidencyjnej
winien by¢ podkreslony czerwonym kolorem. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub
kradziezy) drukdédw $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzic
inwentaryzacje drukoéw i ustalic liczbe i cech (numery, serie, pieczeci) zaginionych
drukow.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
e sporzadzi¢ protokoét zaginiecia,
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« w przypadku zaginiecia czekéw powiadomié niezwtocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat,
o w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa
zawiadomi¢ policje.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokét, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami cistego zarachowania.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznié inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci
oraz z instrukcji inwentaryzacyjnej.

W wykazanych ksiegach rachunkowych stan aktywéw i pasywoéw jednostki nalezy
zweryfikowaé w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

o przeprowadzeniu spisu z natury $rodkéw pienieznych oraz rzeczowych
sktadnikéw majatku, ich wycenie i ustalaniu wartosci spisanych z natury
sktadnikéw majatku,

« uzyskaniu od kontrahentéw pisemnej informacji o stanie $rodkoéw pienigznych na

rachunkach bankowych oraz naleznosci,

ustalenia zgodnoéci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

rozliczeniu oséb odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

dokonaniu oceny przydatnosci majatku,

stwierdzeniu prawidtowego uzytkowania srodkéw rzeczowych,

ujawnieniu zbednych i nadmiernych zapasow,

ustaleniu prawidtowego zabezpieczenia majgtku przed zniszczeniem, pozarem,
uszkodzeniem lub kradzieza.

Za prawidtowg realizacje odpowiedzialny jest Dyrektor jednostki.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okresla Instrukcja Inwentaryzacyjna.

Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych zostaty uregulowane
w Instrukcji w sprawie trybu i zasad przeprowadzania inwentaryzacji majatku oraz jej
rozliczania.
1) Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w Instrukcji, nastgpujace
terminy inwentaryzaciji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywdw pienieznych
- sktadnikéw aktywdw i pasywow, ktorych stan ustala sie drogg weryfikacii.
b) w ostatnim kwartale roku:
- $srodkéw trwatych i wyposazenia
- materiatbw w magazynie
- stanu naleznosci
- aktywow bedacych witasnoscia innych jednostek,
- aktywow objetych wytgcznie ewidencjg ilosciowa.
C) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
— w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.
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Ochrona danych

.

Wszystkie dokumenty zwigzane z ewidencjg ksiegowa, a w szczegolnosci:

a) dokumentacije przyjetych zasad rachunkowosci (zaktadowy plan kont),

b) ksiegi rachunkowe,

c) dowody ksiegowe,

d) sprawozdania finansowe,

zwane dalej ,zbiorami’, przechowuje sie w spos6b nalezyty i chroni przed

niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem

lub zniszczeniem.
Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych z podziatem na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajgcy na
ich fatwe odszukanie.

1.

2.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu
przechowywaniu.

Pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:

- ksiegi rachunkowe — 5 lat

- karty wynagrodzenn pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych, nie krocej niz 50 lat.

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci — przez okres
nie krétszy niz 5 lat od daty uptywu jej waznosci.

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat

- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego zbiory dotycza.

Udostepnienie osobie trzeciej zbiordéw lub ich czesci:

- do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody Dyrektora jednostki lub osoby
przez niego upowaznionej,

- poza siedzibg jednostki — wymaga pisemnej zgody Dyrektora jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

Rozwiazania szczegodlne

1.

W odstepstwie od zasady wspoétmiernosci: prenumeraty, optaty TV, podatek
od nieruchomosci, ubezpieczenia majatkowe optacone z géry nie podlegaja
rozliczeniu za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztéw, obciazajg
koszty miesiaca, w ktérym zostaty poniesione.

. Przedmioty dtugotrwatego uzytku o cenie jednostkowej do 500 zt sg zaliczone do

kosztow materiatdbw bezposrednio po ich nabyciu i nie podlegajg dalszej
ewidencji ksiegowe;.

Do materiatéw zalicza sie:

- drobny sprzet gospodarczy,

- wyposazenie pomieszczen.

Wszystkie matowartosciowe przedmioty w cenie nabycia powyzej 500 zt do
10.000 zt zostajg w miesigcu oddania do uzywania umorzone w 100%
i ujete w ewidengiji ilosciowo-wartosciowej. W ewidencji bilansowej figurujg  na
kontach ksiegi gtébwnej jako pozostate $rodki trwate, w bilansie figuruja
w wartosci zero. Zestawy komputerowe w jednostkowej cenie nabycia do 10.000
zt podlegajg ewidencji iloSciowo - warto$ciowej wedtug miejsc ich uzytkowania
i amortyzuje/umarza sie je metodg liniowg przy zastosowaniu stawek

12



okreslonych w wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych stanowigcych
zatgcznik do ustawy o podatku dochodowym dla os6b prawnych. Srodki trwate
o wartosci poczatkowej powyzej 10.000 zt podilegaja ewidencji ilosciowo-
wartosciowej wedtug miejsc ich uzytkowania. Amortyzuje/lumarza sie je metodag
liniowa przy zastosowaniu stawek okreslonych w wykazie rocznych stawek
amortyzacyjnych stanowiacych zatgcznik do ustawy o podatku dochodowym dia
os6b prawnych. Na dzien bilansowy $rodki trwate wyceniane sa wedtug wartosci
poczatkowej pomniejszonej o dotychczas naliczong amortyzacje. Srodki trwate
obce podlegajg ewidencji ilosciowo-wartosciowej i wykazaniu na kontach
pozabilansowych. Odpiséw  amortyzacyjnych/umorzeniowych dokonuje
wiasciciel. Srodki trwate obce sg umocowane na podstawie stosownych umow.
Grunty nie podlegajg amortyzacji/lumorzeniu. Srodki trwate w budowie na dzien
bilansowy wycenia sie wedtug ceny nabycia lub kosztu wytwarzania
pomniejszone o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

. Ewidencje kosztow prowadzi si¢ w uktadzie rodzajowym — ponoszone koszty
ujmuije sie tylko na kontach zespotu 4.

. Zgodnie z Uchwatg Budzetowg Rady Powiatu sprawie budzetu na 2018 rok
ustala sie, ze uzyskane przez jednostkg zwroty wydatkow dokonanych w tym
samym roku budzetowym stanowig refundacje wydatkéw natomiast zwroty
wydatkéw dokonanych w latach poprzednich przyjmowane sg na subkonto
dochodow i podlegajg niezwtocznemu odprowadzeniu na dochody budzetu
Powiatu.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr.....’(‘.%f/..2018
Starosty Watbrzyskiego
z dnia kb LM Wa 42018 roku

Il. Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania
wyniku finansowego.

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

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowos&ci.

1.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sie do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji
wtasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na
podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa
okreslona jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dia osob prawnych podlegaja
umorzeniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji. Stawki amortyzacyjne
ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych , w trakcie roku obrotowego wprowadza sie do
ewidencji wg ich wartosci poczatkowej, ktéra wyceniana jest w zaleznosci od
sposobu ich nabycia wg:

a) ceny nabycia — w przypadku nabycia w drodze kupna

b) kosztéw wytworzenia — w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie

C) w razie otrzymania nieodptatnego:

- w drodze darowizny — wartoS¢ okreslona w umowie darowizny albo
w umowie o nieodptatnym przekazaniu jezeli warto$¢ jest okreslona — to ustala
sie warto$¢ rynkowg z dnia nabycia uwzgledniajgc dotychczasowe zuzycie,

- ha podstawie decyzji wtasciwego organu — wartos¢ w tej decyzji, dotyczy to
srodkdéw trwatych stanowiacych wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego.

Na dzien bilansowy wycenia sie wartosci poczagtkowe pomniejszone o odpisy
amortyzacyjne, a takze odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci. Wartosé
poczatkowa $rodkow trwaltych moze ulec zmianie (zwiekszeniu Ilub
zmniejszeniu), jezeli na mocy odrebnych przepiséw srodki trwate podlegac bedg
aktualizacji wyceny (przeszacowaniu). Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwatych
podlega podwyzszeniu o wartos¢ naktadéw poniesionych na ich ulepszenie, pod
warunkiem, Zze ulepszenie to polega na instalacji czesci skladowej
o jednostkowej wartosci wyzszej od wartosci okreslonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

Pozostate Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o jednostkowej

wartosci poczatkowe] nizszej od kwoty ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych — umarza sie jednorazowo przez spisanie
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8.

9.

w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania. Ewidencjonuje sie w cenie nabycia,
a otrzymane od innej jednostki — w wartosci okreslonej w decyzji wtasciwego
organu. Otrzymane w formie darowizny wycenia sig¢ w wartosci ustalonej na
poziomie aktualnych cen nabycia chyba, ze umowa darowizny okresla te warto$¢
W nizszej wysokosci.

Inwestycje wycenia sie w wysokosci ogotu kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
o ewentualne odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci (wg cen nabycia lub kosztow
wytworzenia).

Materiaty wycenia sie:

- w przypadku nabycia w drodze zakupu — wediug rzeczywistej ceny nabycia
(zakupu),

- w przypadku nieodptatnego przyjecia, darowizny — wg ceny sprzedazy takiego
samego lub podobnego materiatu.

Krajowe aktywa pieniezne do biezacej ewidencji oraz na dzien bilansowy —
wycenia sie wedtug wartosci nominalne;.

Naleznosci i roszczenia wycenia si€:

- na dzien ich powstania — wg warto$ci nominaline;

- na koniec kwartatu oraz na dzien bilansowy — w kwocie wymagajacej zaptaty
(nalezno$é gtéwna powiekszona o nalezne odsetki ustawowe lub umowne),
z zachowaniem ostroznos$ci.

Zobowigzania wycenia sie:

- na dzien ich powstania — wg warto$ci nominalnej

- na koniec kwartatu oraz na dzieh bilansowy — w kwocie wymagajgcej zaptaty
(kwota gtéwna powiekszona o odsetki ustawowe lub umowne).

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow (czynne) — wg wartoéci nominainej.
Rezerwy — wycenia sie poprzez wiarygodne oszacowanie ich wartosci.

10.Fundusze wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominalne;j.
11.Wynik finansowy — ustala si¢ sposob porownawczy:

- stanowi on réznice pomiedzy przychodami, a kosztami poniesionymi w ciggu roku
obrotowego.

12.0dpisy aktualizujgce naleznosci — nie dokonuje sie odpiséw aktualizujgcych

naleznoéci gtéwnych z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Na wynik finansowy netto sktada sie wynik dziatalnoéci operacyjnej i operacjach
finansowych.
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr ...(’f.:}{(.2018

Starosty Watbrzyskiego
z dniaf % kit I A.2018roku
Ill. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

llI-1. Zaktadowy plan kont

W Powiatowym Srodowiskowym Domu Samopomocy w Watbrzychu prowadzi sie
ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont opracowany na podstawie
planéw kont stanowigcych zatgczniki nr 2 i nr 3 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911) oraz Komentarza do
planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
oraz dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego opracowanego przez
Augustowska Marie i Wojciecha Rupa O$rodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z
0.0. Sp. k. Gdansk 2018 wydanie XVII.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych
oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtowne;j.
W celu zapewnienia wiekszej przejrzystosci i wypetnienia w czesci B rachunku
zyskow i strat pozycji ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” uzupetniono plan
kont dla jednostki organizacyjnej o konto 410.

Konta ksiag pomocniczych sg w nastepujacy sposob powigzane z kontami ksiggi
gtéwnej:

- suma sald poczgtkowych, suma obrotow Wn i Ma, suma sald koncowych kont
pomocniczych utworzonych do danego konta syntetycznego = saldu poczatkowemu,
sumie obrotéw Wn i Ma i saldu koncowemu tego konta.

Na kartach ksigg pomocniczych rejestruje sie operacje chronologicznie, zamykajgc
poszczegblne miesigce podsumowaniem, czyli ustaleniem obrotéw danego miesigca,
obrotow narastajgcych od poczatku roku i sald.

Ksiegowo$¢ w jednostce jest prowadzona w formie odrebnych kartotek osobno:
ksiegowo$é budzetowa, ZFSS.

Kazde z wyodrebnionych zadan ma swoj wiasny plan kont. W ramach zadania
ksiegowane sg dokumenty i uzgadniane do stanu konta bankowego.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu, kazde
zdarzenie gospodarcze, ktére nastgpito w danym okresie sprawozdawczym,
z zastrzezeniem jak nizej:

W celu dotrzymania terminéw sporzadzania sprawozdan ujmuje si¢ w ewidencii
ksiegowej w ksiegach rachunkowych okresu, ktérego dotyczg, faktury VAT i inne
dokumenty dotyczace wydatkéw jednostki, ktdére wptynety do dnia 5-go nastepnego
miesigca. Zgodnie z zasadg istotno$ci zapis powyzszy nie ma znaczacego wptywu
na wynik finansowy, gdyz jednostka nie jest podatnikiem podatku dochodowego.

W zwigzku z centralizacja rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Powiecie
Watbrzyskim, ustalono zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT
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w jednostce budzetowej Powiatowy Srodowiskowy Dom  Samopomocy
w Watbrzychu.

W celu przejrzystosci rozliczeh prowadzone sg ewidencyjnie subkonta dochody 130-
00 iwydatki 130-01. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest wg ponizszego zapisu:

1.Fra VAT dotyczaca sprzedazy wyrobdw i ustug oraz skfadnikéw majatkowych:

a) wartos¢ netto Wn 221, Ma 720, 760; VAT nalezny Wn 221, Ma 225,
2 Wptyw nalezno$ci z tytutu sprzedazy opodatkowanej jednostki na rachunek

dochodow jednostki — Wn 130-00(wg podziatek klasyfikacji budzetowej) Ma 221..
3. Faktury za roboty i ustugi dotyczgce zakupéw majgtkowych:
a) wartosc¢ faktur netto plus VAT niepodlegajacy odliczeniu — Wn 080, Ma 201; VAT
podlegajacy odliczeniu — Wn 225, Ma 201.
4. Faktury za zakup materiatéw, ustug i energii dotyczace wydatkdw biezacych:
a) wartos¢ faktur netto plus VAT niepodlegajacy odliczeniu — Wn 401, 402, Ma 201;
VAT podlegajacy odliczeniu— Wn 225, Ma 201.
5.Zaptata faktur zawierajgcych VAT podlegajacy odliczeniu z rachunku wydatkéw
urzedu Wn 201. Ma 130-01 (wg klasyfikacji budzetowej wydatkow).
6.Przelew naleznego VAT w czeSci podlegajgcej zmniejszeniu o VAT naliczony z
rachunku bankowego dochodéw na rachunek bankowy wydatkéw urzedu Wn 221,
Ma 130-00
7.Techniczny zapis ujemny zmniejszajacy dochody o rozliczony VAT nalezny Wn
130-00, Ma 130-00
8. Wptyw na rachunek wydatkéw $rodkéw z rachunku dochoddw na zmniejszenie
poniesionych wydatkéw o VAT naliczony Wn130-01, Ma 225.
9. Techniczny zapis ujemny zmniejszajgcy wydatki o rozliczony VAT nalezny Wn
130-01, Ma 130-01.
10.Przelew na rachunek budzetu VAT podlegajacego odprowadzeniu na rachunek
urzedu skarbowego Wn 225, Ma 130-00
11. Techniczny zapis ujemny zmniejszajgcy dochody o rozliczony VAT nalezny Wn
130-00, Ma 130-00
12. Przelew srodkéw z rachunku budzetu na zmniejszenie wydatkéw urzedu z tytutu
zwrotu VAT wynikajgcego z deklaracji urzedu, dokonanego przez urzad skarbowy na
rachunek bankowy budzetu w tym samym roku budzetowym Wn 130-01, Ma 225.
15. Techniczny zapis ujemny zmniejszajacy wydatki o rozliczony VAT naliczony Wn
130-01, Ma 130-01.
16. Zaokraglenia ,w gére” wynikajace z deklaracji czgstkowych Wn 401,760 Ma
225, zaokraglenia ,w dof’ Wn 225 Ma 401, 760.
18.VAT z faktur zakupoéw i ustug dotyczacy eksploatacji budynku jest odliczany
prewspotczynnikiem. VAT z faktur zakupdw i ustug zwigzany bezposrednio ze
sprzedazg opodatkowang odliczany jest w cze$ci w jakiej nastgpita sprzedaz.
19. Do konta 225 prowadzi sie przy wydatkach konto analityczne ,Rozliczenia z tytutu
VAT, stuzace do ewidenciji rozliczeh z tytutu VAT w jednostce.

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych aktualizuje gtéwny ksiegowy w miare
zachodzacych zjawisk gospodarczych, bez konieczno$ci zmiany wykazu kont
W ciggu roku.

Zaktualizowany wykaz kont syntetycznych i analitycznych sporzadza sie na koniec
roku budzetowego.
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Wykaz ksiag rachunkowych.

Wykaz kont syntetycznych funkcjonujacych w Powiatowym Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Waibrzychu

1 .Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaty

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Zespdt 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezgcy jednostki

135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Zesp6t 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dtugoterminowe nalewno$ci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optfaty

404 - Wynagrodzenie

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zespot 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 - Fundusze celowe

860 - Wynik finansowy

870 - Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy
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Wykaz kont ksiegi gtéwnej — przyjete zasady klasyfikacji zdarzen oraz metod
wyceny aktywow funkcjonujacych pasywow

1. Konta bilansowe

Zespot 0 — ,Majatek trwaty”

Konta zespotu 0 ,Majatek trwaty” stuza do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwatego,

2) warto$ci niemateriainych i prawnych,

3) umorzenia majatku,

4) inwestycji.

Konto 011 - ,, Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej Srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki.

Na stronie Wn ksieguje sie wszystkie zwiekszenia stanu i wartosci poczatkowej, a na
stronie Ma wszelkie zmniejszenia z wyjgtkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére
ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegblnosci:
- przychody z zakonczonej i rozliczonej inwestycji wycenione wedtug kosztu
wytworzenia (Ma konto 800)
Dowdéd ksiegowy - OT
- zakup gotowych srodkéw trwatych wycenione wedtug ceny nabycia (Ma konto 800)
Dowdéd ksiegowy — OT
- nieodptatne otrzymanie (Ma konto 800),
Dowdd ksiegowy — PT
- ujawniona nadwyzka (Ma konto 240) wedtug ceny na podstawie kosztoryséw Iub
komisyjnego szacunku (aktualna warto$¢ rynkowa z podaniem stopnia
dotychczasowego zuzycia),
Dowdd ksiegowy — PT
- wartos¢ zakonczonej inwestycji w obcych srodkach trwatych (Ma konto 800)
Dowdéd ksiegowy — PT
- zwiekszenie wartosci poczatkowej Srodka trwatego o koszty inwestycji ulepszajacej
Srodka trwatego o koszty inwestycji ulepszajgcej (Ma konto 080),
Dowdd ksiegowy — PT
- urzedowe zwiekszenie wartosci poczgtkowej (Ma konto 800),
Dowdéd ksiegowy — PK tacznie z wykazem srodkow trwatych podlegajacych
urzedowemu zwiekszeniu wartosci poczatkowe).
Na stronie Ma konta ksieguje sie w szczegélnosci:
- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
- do wysokosci dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071),
- wartos¢ nie umorzona wedtug ceny ewidencyjnej (Wn konto 800),
Dowdéd ksiegowy — LN
- sprzedaz $rodka trwatego,
- dotychczasowe umorzenie (Wn konto 071),
- warto$¢ nie umorzona wedtug ceny ewidencyjnej (Wn konto 800) réwniez (Ma
konto 760) wedtug ceny rynkowej, tj. mozliwej do sprzedazy.
Dowdd Rachunek uproszczony, faktura VAT, PK oraz akt notarialny w przypadku
nieruchomosci.
- urzedowe zmniejszenie wartosci poczatkowej (Wn 800)
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Dowdd ksiegowy PK tgcznie ze sporzadzonym wykazem $rodkow trwatych
podlegajgcych urzedowemu zmniejszeniu wartosci poczatkowe;j.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegéinych obiektow srodkow trwatych,
2) ustalenie oséb lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzagii.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwatych
o wartosci poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku aktualizacji wyceny lub
inwestycji ulepszajgcych oraz warto$¢ inwestycji w obcych obiektach.

Konto 013 —,, Pozostate srodki trwate”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnoéci podstawowe; jednostki
lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore podlegajg umorzeniu w petne;
warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlno$ci:

- przychod pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu:

- bezposrednio z zakupu wediug ceny nabycia (Ma konto 072),

- z inwestycji (Ma konto 800),

- otrzymanie nieodptatnie uzywanych $rodkéw z magazynu (Ma konto 072),

- nadwyzki $rodkéw ujawnione (Ma konto 240).
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:
- rozchod pozostatych srodkéw trwatych na skutek zuzycia, sprzedazy, niedoboru,

szkod oraz nieodptatne przekazanie (Wn konto 072).

Dowdd ksiegowy PK — tgcznie z decyzjg kierownika jednostki.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ $rodkéw trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen lub zmniejszenn wartosci

poczatkowej nabytych na wiasne potrzeby lub oddania w najem praw majatkowych

nadajacych sie do gospodarczego wykorzystania wartoSci niematerialnych

i prawnych, o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok.

Po stronie Wn ksieguje sie wszelkie przychody, tj. zwigkszenia ich stanu i wartoSci

poczatkowej, w szczegoInosci:

- przychody z zakupu (Ma konto 800) umarzanych stopniowo,

- przychody z zakupu umarzanych jednorazowo (Ma konto 072),

- wycena wg nabycia, darowizny nieodptatne otrzymanej (Ma konto 800, 072)
wycena wg ceny wynikajgcej z decyzji.

Po stronie Ma ksieguje sie wszelkie zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej,

a w szczegolnosci:

- rozchod na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny (WN 760, 800, 072) wycena
wg ceny ewidencyjne;.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych

i prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”
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Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszern warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek
okreslonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Umorzenia mozna liczy¢ raz na koniec roku obrotowego.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:

- dotychczasowe umorzenie srodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji w wyniku
postawienia w stan likwidacji na skutek zniszczenia i zuzycia, z tytutu niedoboru,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

- zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji wartosci srodkéw trwatych
(Ma konto 800).

Na stronie Ma ksieguje sie:

- biezace odpisy umorzenia podstawowych srodkéw trwatych oraz wartosci
Niematerialnych i prawnych Wn konto 800),

- zwiekszenia umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci Srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych (Wn konto 800).

Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych wg stawek

ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nie przekraczajgcej

wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla

ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodow

w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzytkowania.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci odpisanie umorzenia pozostatych

Srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu nieodptatnego

przekazania (Ma konto 013, 020).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci odpisy umorzenia nowych, wydanych

do uzytkowania pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty (WN konto 400).

Zespot 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidengii:

1) krajowych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,

2) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,

3) innych krajowych srodkdéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodkéw
pienieznych.

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochoddéw (wptywow)
budzetowych objetych planem finansowym. Ewidencje szczegdtowg nalezy
prowadzi¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej w programie Finanse DDJ.
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Niewtasciwe obciazenia i niewlasciwe uznania rachunku ksieguje sie
w korespondencji z kontami zespotu ,2", a wykazuje w sprawozdaniu pod symbolem
,4990”
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:
- wptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych
(Ma konto 221)
- wplywy z tytutu korekt, omytek bankowych i niewtasciwe obcigzenia (Ma konto 240)
- wptywy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych (Ma konto zespot ,2" konto
,4")
- wplyw srodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia na realizacje
wydatkow
budzetowych (Ma konto 223)
- roczne przeksiegowanie wydatkoéw budzetowych oraz dochodow budzetowych w/g
sprawozdan (Ma konto 800).
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:
- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowej w korespondenciji a wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,4,7,8,
- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do Starostwa Powiatowego
w korespondenc;ji z kontem 222).
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych.
Na koncie 130 obowiazuje zachowanie czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
blednych zapiséw, zawrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny
zapis ujemny.

Konto 135 — ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 jest przeznaczone do ewidendji srodkow funduszu specjalnego
przeznaczenia tj. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczeg6lnosci:

- wptyw réwnowarto$ci odpiséw na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych (konto

851)

- odsetki za udzielone pozyczki mieszkaniowe

- sptaty pozyczek i odsetek (Ma konto 240)

- otrzymane dotacje, dobrowolne wptaty i darowizny (konto 851).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnoéci:

- zaptata zobowigzan z tytutu dostaw i ustug wykonanych na rzecz funduszy
specjalnych, z tytutu dofinansowania przyznanego z funduszy uprawnionym
osobom lub podmiotom (Wn konto 201, 231, 234, 240, 290, 851)

- przekazanie zobowigzan wobec budzetu (Wn konto 225)

- inne wydatki $rodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia ( Wn konto 851)

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow pienieznych

na rachunku bankowym funduszu.

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespolu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidenc;i krajowych
rozrachunkow oraz roszczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen s$rodkow budzetowych,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢
wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych
i zobowiazan z podziatem wedtug kontrahentow.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych naleznosci i zobowiazan

krajowych i zagranicznych — za wyjgtkiem naleznosci jednostek budzetowych

zaliczanych do dochodéw budzetowych zaliczanych do dochoddéw, ktére

s$g ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnoSci:

- zaptate zobowigzan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug (Ma konto 101, 130,

135),

- odpisanie zobowigzan (przedawnionych, umorzonych oraz drobnych) (Ma konto
760, 851).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdinosci:

- zobowigzania z tytutu dostaw robét i ustug, kosztéw Wynagrodzen i sktadek na

ubezpieczenie spoteczne (Wn konto 400, 851)

- zobowigzania wobec dostawcow z tytutu odsetek i kar umownych (Wn konto 760,
851),

- odpisanie naleznosci (Wn konto 760, 851)

- naleznosci skierowane na droge postepowania spornego (Wn konto 240).

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Wn — stan zobowigzan.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych

termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoinosci:

- ustalone nadptaty z tytutu dochodéw budzetowych oraz ich korekty i zmniejszenia —
zapis czerwony (Ma konto 750)

- zwroty nadptat (Ma konto 130)

- przeniesienie naleznosci dtugoterminowych w wysoko$ci raty naleznej za dany rok
budzetowy (Ma 226).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegéblnoSci:

- wptaty naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych (Wn konto 130)

- odpisy naleznos$ci uprzednio przypisanych (konta 750).

Ewidencja szczeg6towa konta 221 powinna zapewnié¢ ustalenia stanu zalegtoSci

i nadptat poszczegdlnych dtuznikow.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie dochody budzetowe przelane na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje sie okresowe lub roczne przeksiegowania zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddw budzetowych
zrealizowanych, lecz jeszcze nie przelanych na rachunek biezacy budzetu.
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Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku,
w korespondenciji z kontem 130.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg
wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienia, na podstawie sprawozdan finansowych, zrealizowanych wydatkow
budzetowych (Ma konto 800).

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wplywy $rodkéw budzetowych
przelanych przez dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wydatkow budzetowych
jednostki (Wn konto 130).

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych
przelanych przez dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wydatkow budzetowych,
lecz niewykorzystanych do korica roku.

W okresie przejéciowym saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie
przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkow budzetowych
niewykorzystanych do konca roku (Wn konto 130).

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci przelewy podatku dochodowego od oséb
fizycznych (Ma 130, 135), natomiast na stronie Ma naliczenie podatku dochodowego
od os6b fizycznych od wynagrodzen, z tytutu wynagrodzen od umow zlecen i o dzieto
oraz zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (Wn 851, 231, 240).

Konto moze wykazywaé dwa salda — saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo
Ma oznaczajace stan zobowigzan z tytutu podatkéw.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

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

Na stronie WN konta 226 ujmuje sie w szczegoélnosci dtugoterminowe naleznosci
ewidencjonowane w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych z konta 221 na dtugoterminowe.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnoéci przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych. Ewidencje analityczng prowadzi sig wedtug
dtuznikdw, od ktérych te naleznosci przystuguja, ze wskazaniem okresow
wymagalnosci.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wykazuje wartos¢ dtugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych jednostek budzetowych.

Konto 229 — , Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 stuzy do ewidengii i rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczeg6lnosci
z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i Funduszu Pracy.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegblno$ci:
- wyptaty $wiadczen ZUS (Ma konto 101, 231, 240),
- przelewy skiadek naliczonych (Ma konto 130, 135).
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdinosci:
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- zobowigzanie z tytutu sktadek ZUS, zdrowotnych i FP (Wn konto 400, 231, 851).
Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedtug tytutdw rozrachunkow.

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda - saldo Wn oznaczajace stan naleznosci
i saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan wobec ZUS.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi
z tytutu wyptat pienieznych i $éwiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegoélnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:
- potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika na mocy ustawowych

upowaznien lub pisemnej zgody pracownika (Ma konto 225, 229, 234, 240, 851).
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma — stan zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
i innych tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegélnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki

- naleznos$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen
odptatnych

- naleznos$ci od roszczenia z tytutu niedoboru i szkdd

- naleznoéci z tytutu pozyczek z ZFSS i inne naleznoséci dotyczacych $wiadczen
z ZFSS.

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

- rozliczone zaliczki

- wptaty sum nie wykorzystanych zaliczek i innych naleznosci do pracownikéw

- naleznosci od pracownikdéw potrgconych w liscie ptac

- skierowanie roszczen do sadu

- rozrachunki dotyczace $wiadczen z ZFSS.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug osob.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nie
objetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez
do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:

- kwoty do potrgcenia z wynagrodzen pracownikéw

- ujawnione niedobory i szkody (Ma konto 011, 013)

- kompensata nadwyzek z niedoborami (Ma konto 240)

- wyksiegowanie nadwyzek pozornych (Ma konto 011, 013)

- roszczenia z tytutu niedoboréw (Ma konto 240)

- roszczenia sporne (Ma konto 201, 234),

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek ze $rodkéw PFRON,

- sptata zaciggnietych pozyczek i innych zobowigzan ( Ma konto 101, 130,135).

25



Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci:

- kwoty potrgcone z wynagrodzen pracownikow np. sktadki PZU, kwoty
przekazywane na ROR i inne (Wn konto 231)

- ujawnione nadwyzki w kasie (Wn konto 101),

- ujawnione nadwyzki $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych (Wn konto
011, 013)

- rozliczenie niedoboréw i szkéd w wyniku:

- kompensaty z nadwyzkami Wn konto 240)

- uznania za obcigzajace straty lub koszty ( Wn konto 860, 851, 400, 760 )

- niestuszne uznania oraz mylne obcigzenie bankowe (Wn konto 130, 135)

- zobowigzania z tytutu umow zlecenia i o dzieto (Wn konto 400)

- rozrachunki z tytutu $wiadczen wyptacanych innym osobom ze srodkéw
Budzetowych i PFRON (400,853).

Ewidencje szczegotowg do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,

roszczen i rozliczen z poszczegdélnych tytutow.

Konto 290 — ,, Odpis aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci watpliwych
oraz naleznosci z tytutu odsetek przypisanych, ale niezaptaconych do dnia
bilansowego.

Odpisy aktualizujgce dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci watpliwych
wymienionych w art. 35b ust.1 ustawy o rachunkowosci.

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

- rtownowarto$é naliczonych a niezaptaconych do 31 grudnia odsetek (Wn konto 750,
851, 853).

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartoSC odpisow
aktualizujacych naleznosci oraz warto$¢ odsetek naleznych, a jeszcze
niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki do dnia bilansowego.

Zespo6t 4 — ,,Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie”
Konta zespotu 4 Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidengij
kosztéw w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksieguje sie na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych — zgodnie
z odrebnymi przepisami — z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji,
pozostatych kosztébw operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat

nadzwyczajnych.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje sie przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik
finansowy (Wn konto 860).

Saldo konta 400 przenosi sie na koniec roku obrotowego na konto 860 .

Konto 401 — ,,Zuzycie materiatow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materiatdbw i wyposazenia oraz
energii. Nie ujmuje sie na nim materiatow i energii zuzytych w dziatalnoSci
inwestycyjnej oraz dziatalnosci z ZFSS.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie zuzycie:

1) materiatéw wydanych do dziataino$ci podstawowej, ogolnej i pomocniczej, w

tym takze artykutow spozywczych i odpadkéw,
2) wyposazenia,
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3) opakowan,
4) paliwa,
5) czesci zapasowych maszyn i urzadzen,
6) energii.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:
- materiaty wydane do zuzycia bezposrednio z zakupu (konta Zespotu 2)
- niedobory i szkody uznane za zwiekszajgce koszty (Ma konto 240)
- korekty kosztéw.
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoélnosci:
- korekty kosztow
- zwroty poniesionych kosztéw (Wn konto 234, 240, 201),
- przeniesienie rocznej sumy kosztéw (Wn konto 860).
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskoéw i strat wartosé
zuzytych materiatow i energii ewidencjonowanych na koncie 401 wykazuje sie w
kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.II.

Konto 402 — ,,Ustugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz jednostki.
Na koncie 402 ujmuje sie w szczegolnosci przyjete:

1) ustugi remontdéw, napraw i konserwacji srodkéw trwatych uzywanych przez
jednostke,

2) ustugi spedycyjne, sktadowania, transportowe, takze przewozu pracownikow,
o ile koszty te nie sg wliczane do kosztéw podrézy stuzbowych lub nie wigza
sie z dziatalnoéciag socjalng,

3) inne ustugi — pocztowe, tacznosci, bankowe, pralnicze, komunalne, z tytutu
najmu i dzierzawy, doradcze, informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru
mienia, utrzymania czysto$ci i wywozu $mieci, ogtoszen w $rodkach
masowego przekazu, archiwow.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty, za$§ po stronie Ma ich
zmniejszenie wynikajgce z faktur lub rachunkéw korygujacych. Na koniec roku
obrotowego saldo konta przenosi sie na stronie WN 860. Konto nie wykazuje salda
na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskéw i strat koszty ustug obcych wykazuje sie w kosztach dziatalno$ci
operacyjnej w poz. B.III.

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze kosztowym, a w
szczegdblnosci:

- podatku od nieruchomosci,

- optfat o charakterze podatkowym,

- opfat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sgdowych, administracyjnych.

W ciggu roku podatki i optaty zwiekszajgce koszty dziatalno$ci podstawowej ujmuje
sie na stronie Wn konta, zas ich zmniejszenia po stronie Ma.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na stronie WN 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskéw i strat podatki i optaty ksiegowane na koncie 403 wykazuje sie w
kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.1V.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen za prace (pienieznych i w naturze) dla pracownikéw i innych oso6b
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fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o0 prace, umowy zlecenia, umowy 0
dzieto. Na koncie 404 ujmuije sie zaréwno wynagrodzenia zaliczane do osobowych,
bezosobowych, jak i honorariow.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote wynagrodzen brutto facznie z wartoscia
przystugujacych w naturze zaliczonych do wy nagrodzen.

Na stronie Ma konta 404 ksieguje sie korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane
wynagrodzenia brutto.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na stronie WN 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskoéw i strat koszty wynagrodzen wykazuje sie w kosztach dziatalno$ci
operacyjnej w poz. B.V.

Konto 405 — , Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen
spofecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i 0so6b
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje sie w szczegoinosci:

- koszty ubezpieczen spotecznych pracownikéw i podopiecznych, obcigzajgcych
jednostke,

- koszty z tytutu réznych éwiadczen wyptacanych pracownikom, ale nie zaliczanych
do wynagrodzen lub uposazen,

- zasadzone renty,

- naliczone w ciezar kosztow na ZFSS,

- sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

- koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

- wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

- naliczone odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (Ma konto 851)

- inne $wiadczenia na rzecz pracownikéw oraz innych oséb uprawnionych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie naliczone koszty z tytutu ubezpieczen
spofecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i innych os6b
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dziefo i innych
umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz na rzecz innych oséb
uprawnionych.

Na stronie Ma konta 405 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strong Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskow i strat koszty ubezpieczen spotecznych i innych Swiadczen
wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.VI.

Konto 409 — ,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnoéci podstawowej, ktére
nie sg ujmowane na kontach 400-405, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do
kosztow finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 lub pozostatych kosztach
operacyjnych ksiggowanych na koncie 761.

Na koncie tym ujmuje sie w szczeg6lnosci:

- koszty ryczattéow dla pracownikéw za uzywanie samochodow prywatnych do zadan
stuzbowych,

- koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych,

- koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

- odprawy z tytutu wypadku przy pracy,
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- koszty reprezentacji i reklamy, koszty przyjmowania gosci krajowych, koszty
wyjazdow wtasnych pracownikéw w celach reklamy i reprezentacji,

- inne koszty.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z w/w tytutéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskéw i strat pozostate koszty rodzajowe wykazuje sie w kosztach
dziatalno$ci operacyjnej w poz. B.VII.

Koszty wykazuje sie wedtug pozycji planu finansowego oraz przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkdédw, z rozbudowa
analityczng w postaci kont szczegdtowych odpowiadajacych pozycjom rachunku
zyskow i strat, z dalszym podziatem na dziat, rozdziat, paragraf.

Nazwa pozyciji
rachunku zyskow i Ewidencja kosztéw wedtug paragrafu wydatkow
strat
Amortyzacja 4720 Amortyzacja
Zuzycie materiatéw i | 4210 Zakup materiatéw i wyposazenia
energii 4260 Zakup energii
Ustugi obce 4270 Zakup ustug remontowych
4300 Zakup ustug pozostatych
4360 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
4380 Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia
4390 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz,
analiz i opinii
Podatki i optaty 4480 Podatek od nieruchomosci

4500 Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego
4520 Optaty na rzecz budzetow jst.

Wynagrodzenia 4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
4040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne
4170 Wynagrodzenia bezosobowe

Ubezpieczenia 3020 Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen
spoteczne i inne | (czesciowo)
Swiadczenia 4110 Skfadki na ubezpieczenia spoteczne

4120 Sktadki na Fundusz Pracy

4140 Wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych

4280 Zakup ustug zdrowotnych

4440 Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

4700 Szkolenia pracownikéw nie bedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej

Pozostate koszty | 3020 Wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen —
rodzajowe odprawy poSmiertne

4410 Podréze stuzbowe krajowe

4420 Podrbdze stuzbowe zagraniczne

4430 Rézne optaty i sktadki

Inne Swiadczenia | 2800 Dotacja celowa z budzetu na finansowanie lub
finansowane z dofinansowanie zadan

29




budzetu zleconych do realizacji przez pozostate jednostki
2820 Dotacja celowa z budzetu na finansowanie lub
dofinansowanie zadan zleconych do realizacji
2830 Dotacja celowa z budzetu na finansowanie lub
dofinansowanie zadan zleconych do realizacji
3240 Stypendia dla uczniow

Konto 410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Konto stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci
operacyjnej. Na koncie tym ksigguje si¢ koszty $wiadczen dla oso6b fizycznych innych
niz pracownicy jednostki , finansowanych z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Koszty ksiegowane na stronie Wn konta 410 obejmuja w szczegdlnosci:

- éwiadczenia spoteczne wyptacane w formie pienieznej i rzeczowej, Ma 240

- diety i koszt przejazdu radnych, oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem
organow stanowigcych j.s.t., Ma 240

- nagrody, stypendia, doptaty do biletéw dla ucznia i inne S§wiadczenia przyznawane
dla os6b niebedacych pracownikami jednostki ponoszgcej koszty. Ma 240

Na stronie Ma konta 410 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

W rachunku zyskéw i strat koszty innych $wiadczen finansowanych z budzetu
wykazywane sa w poz. B.IX .

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860. Konto
nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zespo6t 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 przeznaczone do ewidencji zwigzanych z dziatalnoscig
podstawowa:

1) przychodéw netto z tytutu sprzedazy produktow i kosztow ich wytworzenia (konto
700),

2) przychodéw iz tytutu dochodéw budzetu (konto 720),

3) przychodéw i kosztow finansowych (konta 750 i 751), na ktorych podlegajace
ewidencji operacje finansowe moga by¢ zwigzane z:

- naliczaniem, otrzymaniem lub ptaceniem odsetek za zwioke, z wyjatkiem odsetek
zwigzanych z rozliczeniem panstwowych funduszy celowych i ZFSS (ksieguje sie je
na koncie wtasciwym dla danego funduszu),

- naliczonych jednostce odsetkami od $rodkéw na rachunkach bankowych,
Pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych (konta 760 i 761).

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodoéw jednostek
budzetowych stanowigcych dochody publiczne wymienione w art. 5 ust. 2pkt1i2
ustawy o finansach publicznych, oraz z innych tytutow nie nieujmowanych na
pozostatych kontach zespotu 7.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy dochodéw budzetowych oraz na koniec
roku przeniesienie salda na konto 860.

Ewidencja analityczng przychodow ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzi¢,
uwzgledniajac podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddéw z tytutu
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dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego jednostki.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec
roku konto nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat przychody z tytutu dochodéw budzetowych wykazuje sie w
grupie A.VI. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw 2z tytutu operacji finansowych
niestanowigcych dochodéw budzetowych wymienionych w art. 5 ust 2 pkt 1 i 2
ustawy o finansach publicznych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie w szczegoélnosci:

- odsetki za zwiloke w zaptacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych
naleznosci z tytutu przychodéw ujmowanych na koncie 720.

Ewidencje analityczna do przychoddéw ujmowanych na koncie 750 nalezy prowadzi¢
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw. W ewidencji
szczegoOtowej prowadzonej do konta 750 nalezy wyodrebni¢ informacje w przekrojach
koniecznych do sporzgdzenia .planéw oraz sprawozdan budzetowych i finansowych,
a takze do analizy wykonania tych planow.

Na koniec roku saldo konta przenosi sie na strone Ma 860. Konto 750 na koniec roku
nie wykazuje salda.

W rachunku zyskoéw i strat przychody ewidencjonowane wykazuje sie w grupie G.
Przychody finansowe.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow i kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze
zwyktg dziatalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce
ewidencji na Konach: 700, 720, 730 i 750.

Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860.

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

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia,
dotacji z budzetu.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki
oraz wystepujgcych w tym zakresie zmian. Wszelkie zmiany tego funduszu, z tytutu
okreslonych w przepisach regulujgcych zasady gospodarki finansowe;j
I rachunkowos$ci, ksieguje sie odpowiednio — zmniejszenia na strone Wn,
a zwiekszenia na strone Ma konta 800.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegodlnosci:

- ulemny wynik finansowy roku ubiegtego (strate bilansowa), ktéry przeksiegowuije sie
z konta 860 ,Wynik finansowy” — w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
bilansowego,

- zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowane z konta 222 ,rozliczenie
dochodéw budzetowych”,

- wartos¢ nieumorzong sprzedanych lub przekazanych nieodptatnie $rodkéw trwatych
i inwestycje oraz koszty inwestycji bez efektéw — Ma 080,

- zmniejszenie wartoSci podstawowych $rodkéw trwatych z tytutu zarzadzonej
aktualizacji (obnizenia warto$ci ewidencyjnej brutto) - Ma konto 011,

- zwiekszenie dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem warto$ci
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poczatkowej podstawowych srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji — Ma 071.

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

- przeksiegowanie w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego
zysku bilansowego roku ubiegtego,

- przeksiegowanie pod datg sprawozdania finansowego zrealizowanych jednostke
budzetowg wydatkow budzetowych z konta 223 oraz wydatkéw ze $Srodkow
europejskich z konta 227,

- warto$é nieodptatnie otrzymanych $rodkéw trwatych, inwestyciji.

Saldo Ma konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810- , Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Konto stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane Ilub rozliczone dotac]i
przekazywanych z budzetu, wartosci ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich
uznanych za rozliczone oraz réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki
budzetowe ze $rodkéw budzetowych na finansowanie wtasnych inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie:

- dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czesci uznanej za wykorzystang
lub rozliczong,

- warto$é ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone,

- rownowarto$é wydatkdéw dokonanych na finansowanie ich inwestyciji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda
konta 810 na konto 800 ,Fundusz jednostki”. Konto 810 nie moze wykazywac¢ salda
na koniec roku.

840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz

innych rozliczerh miedzyokresowych i rezerw na przyszte zobowigzania .

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:

- umorzenie udzielonych ze srodkéw PFRON pozyczek i odsetek od tych pozyczek.

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

- nalezne, a nie zaptacone kary, grzywny i odsetki za zwtoke (Wn konto 201, 234,
240, 750 ,760),

- przypisanie dtugoterminowych naleznosci budzetowych, korekty, zmniejszenia
i przeksiegowanie na konto 750 naleznosci dotyczgcych danego roku budzetowego
(zapis czerwony)- Wn konto 226,

- naleznosci z tytutu udzielonych ze srodkéw PFRON pozyczek i odsetek od tych
pozyczek.

Konto 851 — ,,Zakltadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeh i zmniejszen zaktadowego

funduszu $wiadczen socjainych.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczego6ino$ci:

- przelew $rodkéw dla jednostki innej, ktdra wspolnie prowadzi dziatalno$¢ socjaing
(Ma konto 135),

- koszty zwigzane z prowadzong dziatalnoscig socjalng (Ma konto 135, 201,234,
240).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:

- odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,

- odsetki bankowe (Wn konto 135)
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- przypisane odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych (Wn 234).

Ewidencje szczegdétowag prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
zwiekszen i zmniejszen funduszu oraz wysoko$¢ ustalenia kosztow i przychodéw
funduszu. Konto 851 moze wykazywac¢ saldo kredytowe, ktore oznacza stan
zaktadowego funduszu socjalnego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego
jednostek budzetowych.

W koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksieguje sie na stronie Wn 860:

- sumy poniesionych w roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400-405 i 409,
- koszty operacji finansowych (Ma konta 751),

- pozostate koszty operacyjne (Ma konta 761).

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych (Wn konta 720),

- przychody finansowe (Wn konta 750),

- pozostate przychody operacyjne (Wn konta 760).

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn — to strata netto,

- saldo Ma — to zysk netto.

W roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860
przeksiegowuje sie na konto 800 ,fundusz jednostki”.

2. Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Konto 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami organizacyjnymi powiatu dotyczgcymi naleznosci — Aktywa bilansu,
zobowigzan- Pasywa bilansu, przychodéw i kosztow Rachunek Zyskéw i Strat
oraz funduszu Zestawienie Zmian w Funduszu, w celu sporzgdzenia sprawozdania
finansowego.

Konto 980 —~,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksieguje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego
wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze zwiekszenia zapisem dodatnim
zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksieguje sie:

- zrealizowane w roku wydatki budzetowe.

- wartos¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkow, ktére wygasty.

Dane te nalezy ewidencjonowaé w szczego6towosci planu finansowego wydatkow
budzetowych jednostki tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 998 —,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
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Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych

ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- rownowarto$é sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym

- rbwnowarto$é zaangazowanych wydatkow, ktore obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:

- zaangazowanie wydatkow, planu finansowego roku budzetowego czyli wartos¢
umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é
dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

- korekty powodujace zmniejszenia zaangazowania na skutek zmiany wartosci
podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien — zapisem minusowym

- korekty powodujgce zwiekszenie zaangazowania.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wediug podziatek

klasyfikacyjnych planu finansowego.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie na poczatku kolejnego roku rownowarto$¢
zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych
plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;j.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
przysztych, ustalone na poczatku roku oraz zaangazowanie lat przysziych
pojawiajace sie w trakcie roku budzetowego. Po obu stronach nalezy ujmowac
powstate korekty wartosci zaangazowania.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.

Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont ksiegowych zostaty ujete w planie kont
opracowany na podstawie planéw kont stanowigcych zataczniki nr 2 i nr 3
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesénia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadoéw
budzetowych, parnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r. poz. 1911) oraz Komentarza do planu kont dla jednostek budzetowych i
samorzadowych zakifadéw budzetowych oraz dla budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego opracowanego przez Augustowskg Marig i Wojciecha Rupa Osrodek
Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z 0.0. Sp. k. Gdansk 2018 wydanie XVII.

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzanie z kontami
syntetycznymi

. . " p . | Oznaczenia ksiag pomocniczych
Symbol konta Zasady prowadzenia ewidencji szczegotowej " - i N
syntetycznego Nazwa (ksiag pomocniczych) (ewidencji analitycznej)
1 2 3 4
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Ksiega inwentarzowa prowadzona do
poszczegolnych grup rodzajowych srodkow
trwatych w porzadku chronologicznym

Nr inwentarzowy ustala sie :

fil SiEdistgdale -jedna cyfra grypa srodka trwatego
-trzy cyfry-rodzaj srodka trwatego
- cyfra pozycji z ksiegi inwentarzowej
- rok przyjecia srodka trwatego
Ksiega inwentarzowa prowadzona wg obiektow
Pozostate &rodki i dla kazdego rodzaju przedmiotdéw osobno \np.
013 biurko, krzesta\ $rodki o jednorazowych
trwate b .
cechach moga byc ujete grupowo wg zakupow
020 nie\r,nV:tr:: Sizch;e i Ewidencja iloéciowo-war'toéciowa w ksiedze
inwentarzowej wg tytutéw
prawne
Umorzenie . .
B’ . Tabela umorzeniowa (amortyzacyjna) oraz
071 SIadKow trwa”ry;h szczegotowa ewidencja Srodkéw trwatych
oraz wartosci i
. . prowadzona na kartach szczegotowych.
niematerialnych
Umorzenie
pozostatych
072 Sr%‘::gv\:’v;%?th Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie
niematerialnych i
prawnych
130-01-wydatki biezace
Rachunek biezacy | Ewidencja analityczna wg klasyfikacji 130-00-dochody budzetowe
130 jednostki budzetowej. 130-01- wydatki biezace MPiPS
budzetowej 130-00- dochody budzetowe
MPiPS
Rachunki
ségzﬂaﬁ%h Ewidencja analityczna wg klasyfikacji
135 budzetowej.
(fundusz
$wiadczen
socjalnych)
Ewidencje analityczng prowadzi sie wg
Rozrachunki z | poszczegdlnych kontrahentéw — wedtug
201 odbiorcami i podziatek klasyfikacji budzetowej RO Olantrizent
dostawcami
T . ] ) e 221-01-wedtug dtuznikow
Naleznosci z Ewidencje analityczng prowadzi sie wg odptatnosé
221 tytutu dochoddw | poszczegdinych dtuznikdw i tytutdw wedtug
budzetowych podziatki klasyfikacji budzetowej
222 Fc{jgﬂr:cozgg\l/\? Ewid.enc’je. analityczng prowadzi sie wedtug 922-01
) naleznosci
budzetowych
Rozliczenie Ewidencje prowadzi sie osobno dla rodzaju 223-01
223 wydatkow realizowanych zadan wedtug podziatek
budzetowych klasyfikacji budzetowej
Rozliczenie
dotacji Ewidencje prowadzi sie osobno dla rodzaju
224 pudzetowych oraz realizowanych zadan wedtug podziatek 224-01

ptatnosci z
budzetu srodkow
europejskich

klasyfikacji budzetowej
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Rozrachunki z | Ewidencji prowadzi sie osobno dla kazdego
225 ) ) ) ) i 225-01
budzetami rodzaju realizowanych zadan
Dlugoterminowe | Ewidencje analityczng prowadzi sie wg
226 naleznosci poszczegdinych dtuznikow i tytutdw wedtug 226-01
budzetowe podziatki klasyfikacji budzetowej
Rozliczenie
dochodéw ze ) N ) - .
227 &rodkow Ewidencji analitycznej nie prowadzi sig 227-01
pomocowych
Ewidencje szczegdtowa prowadzi sig w sposob
Pozostale zapewniajacy .rozllczenle zZUS z poQZIa’rem na:
) - ubezpieczenia spoteczne (pracownik)
229 rozrachunki . . . 229-01
Publicznoprawne |~ ubezpieczenie spoteczne (ptatnik)
P - ubezpieczenia zdrowotna
- fundusz pracy
231 tytutu 9 J Y 231-01
wynagrodzen
fezontaIe Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ odrebnie
234 rozrachunki z wg 0s6b (pracownikéw) 234-01
pracownikami 9 P
Ewidencje szczegbtowa prowadzi sie wg
240 Pozostate poszczegdinych tytutdw rozrachunkdw i 240-01
rozrachunki roszczen oraz wierzycieli (dtuznikdw) wedtug
podziatki klasyfikacji budzetowej
401-01
Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ dla 28%_81
401-405 i Koszty wg potrzeb analiz 404-01
409,410 rodzaju Koszty prowadzi sie z podziatem na dziat, 405-01
rozdziat i paragrafy 409-01
410-01
Amortyzacja Ewidencje szczegdtowa stanowi tabela :
400 amortyzacyjna 400-01
Przychody z . . 2 :
720 tytutu dochodéw El";’;dy‘:lrl‘(‘élslséﬁfﬁg‘t’;ma prowadzona jest Wg | 75001
budzetowych ) )
750 Przychody Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wg 250-01
finansowe klasyfikacji budzetowej
Pozostate
760 przychody Ewidencji szczegotowej nie prowadzi sig 760-01
operacyjne
Fundusz Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w
800 ' ) . 800-01
zasadniczy podziale wg rodzaju funduszy
Zaktadowy
fundusz . . . o o
851 " Ewidencji szczegotowej nie prowadzi sig 851-02
socjalnych
Straty i zyski
nadzwyczajne ) . . o . .
860 oraz wynik Ewidencji szczegdtowej nie prowadzi sie 860-01
finansowy

ll-2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych
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Ksiegi rachunkowe w Powiatowym Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Walbrzychu prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego Progman
wykonanego i zakupionego w firmie Wolters Kluwer S.A. z siedzibg w Warszawie na
podstawie umowy licencyjnej z 2015 roku.

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:

" Finanse DDJ - wersja 1.0.3.1.2-34 - nr licencji 32119206
" Kadry - wersja 9.6.0.4-78 - nr licencji 22122224

" Ptace - wersja 9.9.1.0-132- nr licencji 17612714

. Przelewy - wersja 7.5.0.1-15 - nr licencji 15114412

! Zlecone - wersja 9.2.0.3-40 - nr licencji 52712331

Dokumentacja systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera stanowi
zatgcznik do zarzadzenia Starosty Walbrzyskiego w sprawie wprowadzenia do
stosowania w jednostce programu komputerowego Progman.

Program jest aktualizowany przez Firme Wolters Kluwer i w miare opracowania
nowych wersji sg one przekazywane na serwer gtowny. Aktualizacji programu
Progman w Wydziale Finansowym dokonuje Informatyk Starostwa.

HI-3. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

Ksiegi rachunkowe w  Powiatowym Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Watbrzychu prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego Progman.

Zasady ochrony danych, a szczegdélnosci metody zabezpieczenia dostepu do
systemu przetwarzania danych, zostaty okreSlone w instrukcji uzytkownika,
stanowiace] zatacznik do Zarzadzenia Starosty Watbrzyskiego w sprawie
wprowadzenia do stosowania programu komputerowego Progman.

Zasady stosowania algorytméw i parametréw poszczegoélnych programéw zostaty
opisane w dokumentacji uzytkownika , stanowigcej zatgcznik do Zarzgdzenia
Starosty w sprawie wprowadzenia do stosowania programu komputerowego
Progman.
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr ...l17}.2018
Starosty Watbrzyskiego

z dniafl.Ln A/ 12018

IV. System ochrony danych w Powiatowym Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Watbrzychu

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przechowuje sig zbiory ksiegowe.
Dodatkowym zabezpieczeniem sg szafy metalowe.

Pomieszczenia, w ktorych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy
ksiegowosé zamykane sg na klucz. Po zakonczeniu pracy, klucze oddawane sg do
portierni. Po godzinach pracy w pomieszczeniach przebywa¢ moze tylko osoba
sprzatajagca lub pracownik posiadajgcy zezwolenie na prace Ww godzinach
popotudniowych lub w dniach wolnych od pracy.

Szczegolnej ochronie poddane s3a:
- sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,
- ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapiséw ksiegowych,
- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
W programach Progman podstawowym mechanizmem ochrony danych sg hasta.
Aby uruchomi¢ program, nalezy poda¢ hasto. Kazdy uzytkownik ma swoje hasto
i uprawnienia. Komputer po hasle rozpoznaje uzytkownika i daje dostep do
odpowiednich danych lub operacji. Szczegotowy opis tego mechanizmu znajduje sie
w instrukcji przetwarzania danych.
Stosuje sie tez wiele innych mechanizméw ochrony danych:
- kopiowanie katalogu, w ktérym znajduja sie zbiory danych, przy kazdym

otwieraniu programu,
- zablokowanie hastem wtaczenie komputera,
- zablokowanie hastem logowania sie¢ do sieci.
Na koniec kazdego miesigca wykonuje sie kopie bezpieczenstwa i dane
przechowywane sg na odrebnym serwerze archiwizaciji.
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pézniej niz na koniec roku
obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na inny komputerowy noénik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu
informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty
wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty), liczagc od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowac
u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
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- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcije i
postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone |lub
przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu ich wazno$ci,

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

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

- dokumenty dotyczgce realizowanych programoéw unijnych zgodnie z zawartymi
umowami — przez okres 10, 13...... lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym umowa zostata zakofnczona i rozliczona.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Dokumenty ksiegowe dotyczace roku biezacego i poprzedniego przechowywane sg
w Wydziale Finansowym, a dotyczace lat wcze$niejszych przechowywane sg w
archiwum na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

3. Udostepnienie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz dowodéw ksiegowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci ma miejsce:

- w siedzibie Starostwa po uzyskaniu zgody Starosty lub upowaznionej przez niego
osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Starosty i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.

- na potrzeby realizowanych programéw miedzynarodowych, dofinansowywanych
z funduszy unijnych — kserokopie sprawozdan finansowych i dowodéw ksiegowych
niezbednych w procesie realizowania i rozliczania — po podpisaniu za zgodno$c¢
z oryginatem przez osoby posiadajgce stosowne petnomocnictwa.
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