Zarzadzenie Nr 62/2022
Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w tasku

z dnia 21 grudnia 2022

w sprawie przyjecia zasad (Polityki) Rachunkowosci dla Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tasku

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2021 r., poz. 217, 2105, 2106, z 2022 r. poz. 1488) oraz § 13 ust. 5 Statutu Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku

zarzadza sie, co nastepuje

§ 1. Ustala sie Zasady (Polityke) Rachunkowosci stosowane w Miejsko — Gminnym O$rodku
Pomocy Spotecznej w tasku w brzmieniu zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 20/2018 Kierownika Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w tasku z dnia 29 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku, traci moc
Zarzadzenie Nr 31/2019 Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
tasku z dnia 20 sierpnia 2019 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 20/2018 Kierownika
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku z dnia 29 czerwca 2018 roku w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Miejsko — Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w tasku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2023 r.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 62/2022
KierownikaMiejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku
z dnia 21grudnia 2022 r.w sprawie
przyjetych zasad {polityki)
rachunkowosci

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
WEDtUG KTOREJ PROWADZI SIE
KSIEGI RACHUNKOWE
W Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku

l. Przepisy prawne majace zastosowanie przy prowadzeniu ksigg rachunkowych

1.

2.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (Dz.U. 2021 r. poz. 217, 2105, 2106, z
2022 r. poz. 1488)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2022 poz. 1634, 1725,
1747, 1768, 1964, 2414)

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budietu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2017 poz. 1911 z p6zn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. 2022 poz. 144 )

Il. Dokumentacja opisujaca ‘sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

Polityka rachunkowosci z zatgcznikami:

Zatgcznik nr 1 - Plan kont dla Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w tasku
Zatfacznik nr 2 - Plan amortyzacji Srodkéw trwatych

Zatgcznik nr 3 - Instrukcja inwentaryzacyjna

Zatgcznik nr 4 - Instrukcjg obiegu dokumentéw

Zatgcznik nr 5 — Opis systemu przetwarzania danych

lll. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

1.

2.

§1. v
Ustalone zasady Polityki rachunkowosci obowigzujag w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w tasku, ul. Stefana Batorego 31, 98-100 task.
Przyjete zasady rachunkowosci stosuje sie w sposéb ciggly, dokonujac w kolejnych latach
obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i
pasywéw, w tym dokonywania odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych, ustalania
wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdari finansowych tak, aby za kolejne lata
informacje z nich wynikajace byty poréwnywalne.
Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzieh ich zamkniecia i na dzien ich otwarcia na
nastgpny rok obrotowy stany aktywow i pasywow ujmuje sie w tej samej wysokosci.
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Zapewnia sie¢ wyodrebnienie w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tasku, przy zastosowaniu zasady ostroznosci.

Ksiggi rachunkowe prowadzone s3:

w siedzibie jednostki - ul. Stefana Batorego 31, 98-100 task,

w jezyku polskim i walucie polskiej,

przy uzyciu systemu komputerowego.

Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku, tj. na dzien 1 stycznia, a zamyka
na dzien koniczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym:

ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych musi by¢ dokonane najpdiniej w ciggu 15 dni
od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy

zamkniecie polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw w
zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi.

§2.
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Zgodnie z obowigzujacymi wzorami, zasadami i w wyznaczonych przepisami terminach

sporzadza sig:

miesieczne sprawozdania budzetowe Rb-27S i Rb-28S, ktére w miesigcach konczgcych
kwartat stajg sie sprawozdaniami kwartalnymi, a za grudzien — sg sprawozdaniami
miesiecznymi i rocznymi,

deklaracje ZUS i roczng deklaracje IWA,

deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych - raz w roku sporzadza sie PIT- 4
R, PIT-11,

Kwartalne i roczne sprawozdania z zakresu operacji finansowych: Rb Z i Rb N - zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. 2014 poz.
1773 z p6zni. zm.),

Kwartalne i roczne sprawozdanie o stanie zobowigzarn oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych Rb-ZN,
Kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadah z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami Rb-27ZZ,

Kwartalne sprawozdanie o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadarn zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami Rb-50,

Sprawozdania finansowe zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2017
poz.1911): bilans, rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy), zestawienie zmian
w funduszu, informacje dodatkows,

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tasku jako jednostka budietowa
podlega przepisom o centralizacji VAT. Pliki JPK wraz z deklaracjg VAT-7 sktadane sa w
okresach miesiecznych do jednostki nadrzednej.
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§3.
Plan kont dla Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku wraz z opisem
stanowi zatacznik Nr 1 do Polityki Rachunkowosci,
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie za pomocg komputera przy uzyciu programu ,Xpertis
Finanse i Ksiegowos¢ wersja budzetowa” firmy Asseco Business Solutions S.A. Pion
Biznesowy Macrologic, 20-607 Lublin, ul. Konrada Wallenroda 4c, 20-607 Lublin.
Listy ptac pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku tworzy
sie przy uzyciu programu kadrowo ptacowego ,AGEMA HR Plus” wersja 7.1.4.3, Sp. z 0.0. z
siedzibg w todzi, 93-172 t4dz, ul Rzgowska 30
Ewidencja srodkéw trwatych konta 011 oraz ewidencja pozostatych srodkow trwatych
konta 013 prowadzona jest technikg papierowa (ksiegi) a takze technika komputerowa.
Ewidencja analityczna dotyczgca wptat dochodéw z Funduszu Alimentacyjnego oraz Zaliczki
Alimentacyjnej w podziale na poszczegélnych dtuznikéw prowadzona jest w programie
komputerowym ,TT Alimenty G-1.03-2-(19.0.6-4) Top Team TT Sp. z o. o.” 01-460
Warszawa, ul Gorczewska 222/271.
Ewidencje analityczng dtuznikéw alimentacyjnych prowadzi pracownik merytoryczny w
Dziale Swiadczeri Rodzinnych, ktéry wspétpracuje na biezgco z Dziatem Finansowo
Ksieggowym . Do ewidencji analitycznej stuzy kartoteka diuinikéw ujeta w formie
tabelarycznej. Uzgadnianie naleinosci i zobowigzan dtuznikéw alimentacyjnych dokonuje
sie na koniec kazdego kwartatu.

§4.
Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéow (sum zapiséw) i sald,
ktére tworza:
dziennik,
ksiege gtéwna,
ksiegi pomocnicze,
zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz ksigg pomocniczych.
Ksiegi rachunkowe s3a:
trwale oznaczone: nazwg Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tasku, rokiem
obrotowym, okresem sprawozdawczym i datg sporzadzenia, nazwg danego dziennika
czesciowego,
oznaczone nazwg programu przetwarzania.
Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw
i sald kont ksiegi gtéwnej. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw
(obroty) liczone w sposéb ciagty. Sposoéb dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.
W Miejsko-Gminnym Osrodka Pomocy Spofecznej w tasku stosowany jest jeden
dziennik:
Dziennik Gtéwny — obejmuje zdarzenia z zakresu dochodéw budzetowych i wydatkéw
budzetowych, s$rodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne, rozliczen ZFSS.
Na Dziennik Gtéwny sktadajq sie:
BO — Bilans Otwarcia,
PL — plany finansowe
K — koszty
PK — polecenia ksiegowania
WB_Budzet — wyciagi bankowe rachunek biezgcy podstawowy
WB_Fundusz Alimentacyjny — wyciagi bankowe z rachunku Funduszu Alimentacyjnego
WB Swiadczenia Rodzinne - wyciagi bankowe z rachunku $Swiadczen Rodzinnych




e WB Swiadczenia Wychowawcze - wyciagi bankowe z rachunku Swiadczen
Wychowawczych

e WB Dobry Start - wyciagi bankowe z rachunku Dobrego Startu,

e WB Dozywianie - wyciggi bankowe z rachunku z Dozywiania,

e WB Placéwki Wsparcia Dziennego i Punktu Konsultacyjnego - wyciagi bankowe z rachunku
PWD i PK

e WB Asystenta Rodziny - wyciagi bankowe z rachunku Asystenta Rodziny,

e WB Whptat od dtuznikdw alimentacyjnych

WB Konto z przeznaczeniem na rozliczanie srodkéw dotyczacych zwalczania wirusa

COVID-19

e WB srodki z PFRON

e WB srodki z Funduszu Pomocowego

e WB Konto depozytowe

e WB_ZFSS — wyciagi bankowe z rachunku zaktadowego funduszu éwiadczen socjalnych

e ZFSS — Dokumentacja
Zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej w formie wydruku sporzadzane sg miesiecznie
natomiast za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pézniej niz w dniu zamkniecia ksiag
rachunkowych.

. 5. Konta ksiegi gtéwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na

kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie
w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu. Zapisow na okreslonym koncie
ksiegi gtdwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej.

6. Konta ksigg pomocniczych zawierajq zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupetnieniem
zapisOw kont ksiegi gtdwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksigg i prowadzonych w nich kartotek /np.: ptacowych, rozrachunkéw z
kontrahentami/ .

7. Analityke srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych prowadzi sie recznie w
postaci ksigg inwentarzowych. Srodki o wartosci nizszej od 500,00 zt odpisuje sie
bezposrednio w koszty w dniu ich wydania do uzytkowania i nie prowadzi sie dla nich
ksigg inwentarzowych.

8. Na koncie syntetycznym 011 ewidencjonuje sie $rodki trwate o wartosci powyzej
10 000,00 zt. Bez wzgledu na wartos¢ na koncie tym ujmuje sie grunty, budowle i budynki.

9. Na koncie syntetycznym 013 ewidencjonuje sie $rodki o wartoséci od 500,00 zt do

_ 10 000,00 zt.
. 10. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:

e rozrachunkéw z kontrahentami - konta analityczne rozrachunkdéw prowadzi sie dla
kazdego kontrahenta z wykorzystaniem systemu komputerowego.

e rozrachunkéw z pracownikami, w szczegélnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikéw zapewniajgcg uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia. W tym
celu prowadzi sie tzw. ,Kartoteki wyptat wynagrodzen pracownikéw" z wykorzystaniem |
systemu komputerowego. |

e istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywéw. |
Za istotne dla jednostki sktadniki majatkowe uznaje sie pozostate srodki trwate umarzane |
w 100% ewidencjonowane na koncie syntetycznym 013, ktére podlegaja umorzeniu w |
petnej wartosci w miesigcu oddania do uzytkowania. Dla tych sktadnikéw o wartosci od
500,00 zt prowadzi sie ewidencjg ilosciowo- wartosciowa w ksiggach inwentarzowych.
Pozostate $rodki trwate (wyposazenie) stanowigce drobny sprzet, dla ktérego koszty
prowadzenia szczegétowej ewidencji i kontroli sg niewspdétmiernie duze do korzysci
uzyskiwanych z ewidencji ksiegowej s3 ewidencjonowane bezposrednio w koszty i nie
podlegajg ewidenciji iloSciowej, ani wartosciowej oraz nie obejmuje sig ich inwentaryzacja.
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11.

12.

S3 to w szczegdlnosci:

sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny np.:
wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, Scierki,

sprzet typu kuchennego np.: szklanki, kubki, filizanki, talerze, noze, widelce, obrusy,
$cierki, serwetki, czajniki elektryczne, maszynka do podgrzewania, patelnia, garnki;
sprzet biurowy np.: kalkulatory, dziurkacze, zszywacze, noze do papieru, nozyczki;

ksiazki i czasopisma specjalistyczne stuzgce do biezacej pracy.

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tasku nie posiada magazynu
gospodarczego. Zakupy dokonywane sg w ilosciach zabezpieczajacych biezace potrzeby, a
zakupione materiaty przekazywane w dniu ich otrzymania do wykorzystania
poszczegolnym pracownikom. Materiat wydany pracownikom uwaza sie za zuzyty.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych s3 dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi”. Dowody te dzielg
sie na:

zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentdw,

zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Dowody ksiggowe s ksiegowane pod daty dokonania przelewu bankowego. Faktury optacane sg
zgodnie z terminem ptatnosci wykazanym w dokumencie. Dowodem potwierdzajgcym date
wptywu faktury jest piecze¢ z datg (Wplynefo dnia) do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tasku. Po tej dacie dokumenty ujmuje w ksiegach w dacie otrzymania.

Dowody ksiegowe, ktére wptynety po 1 stycznia nastepnego roku a dotyczg zdarzern majacych
miejsce w grudniu roku poprzedniego obcigzajg biezgcy rok obrotowy. Podyktowane jest to
rozliczaniem na dzien 31 grudnia niewykorzystanych dotacji i wyzerowaniem sald kont
bankowych.

13.

15.

Podstawg zapisOw sg rowniez sporzagdzone dowody ksiegowe:

zbiorcze — stuzgce do dokonania tacznych zapisow zbioru dowoddéw zrédtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédtowego,
rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
(PK, LP)

. Za prawidtowy dowdd ksiegowy uznaje sie dowdd stwierdzajacy fakt dokonania operacji

gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng datg - takze

date sporzadzenia dowodu,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja),

podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

W dowodach ksiegowych nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Stwierdzone
btedy w zapisach nalezy poprawi¢ przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej
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16.

17.

20.

z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu oraz podpisanie poprawki. Korygowanie
zapiséw po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesigca) nastepuje na podstawie
dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiggowania. Poprawianie zapiséw w ksiegach
rachunkowych dokonywa¢ poprzez korekte zapisami ujemnymi (storno czerwone) na tych
samych stronach kont na ktérych nastgpit btedny zapis. Zapewni to prawidtowa wysoko$¢
obrotéw i czytelnos¢ zapisow ksiegowych. Jesli podstawa korekty jest faktura korygujaca
— stosuje sie storno czarne. W celu zachowania zasady czystosci obrotéw do ksigg
rachunkowych wprowadza sie techniczne zapisy ujemne /do btednych zapiséw, zwrotéw
nadptat/.

Dowody ksiegowe przechowywane sg w segregatorach w podziale na dokumenty ksiegi
gtéwnej.

Polecenia ksiggowania (PK) sg sporzadzane przez pracownikéw ksiegowosci na podstawie
odpowiednich dowodéw rédtowych, w celu dokonania zapisu ksiegowego nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej np.:

wprowadzenie bilansu otwarcia do ksiag rachunkowych;

skorygowania btednych zapiséw ksiegowych;

sporzadzenie zestawienia wynagrodzen

sporzadzenia zestawienia list wyptat swiadczen.

. Zapis ksiegowy winien zawierac:

date dokonania operacji gospodarczej,

okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rézni sie ona od daty dokonania operacji,

zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym, ze nalezy posiadaé pisemne
objasnienia tresci skrotéw lub kodow,

kwote i date zapisu,

oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3:

rzetelnie — aby dokonane w nich zapisy odzwierciedlaty stan rzeczywisty, |
bezbtednie — aby wprowadzone do nich dokumenty w sposéb kompletny i poprawny a |
wszystkie zakwalifikowane do zaksieggowania w danym miesigcu dowody ksiegowe,
zapewniaty ciggfos¢  zapisow oraz bezbtednos¢ dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych,

sprawdzalnie — aby umozliwity stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapiséw,
standw (sald) oraz dziatania stosownych procedur obliczeniowych, a w szczegéinosci:

- udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowoddéw i sposobu ich zapisania
w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

- zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriéw
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych sprawozdan finansowych
i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen
finansowych,

- zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych w ksiegach
rachunkowych,

biezgco — aby:

- pochodzace z nich informacje umozliwity sporzadzenie w terminie obowigzujacych
sprawozdan finansowych i innych rozliczen, w tym m.in. deklaracji podatkowych.

- zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej byty sporzagdzane przynajmniej za
poszczegdlne okresy sprawozdawcze.

Przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych obowigzujg nastepujace zasady:




zasada rzetelnosci, polegajagca na przedstawieniu w sprawozdaniach danych
wynikajgcych  z ewidencji ksiegowej prowadzonej wedtug obowigzujgcych zasad
rachunkowosci,
zasada zupetnosci, wedtug ktérej sktadane sg wszystkie obowigzujgce sprawozdania
budzetowe zgodnie z przepisami w tym zakresie,
zasada szczegétowosci, wynikajgca z klasyfikacji budzetowej, wedtug ktérej sporzadzane
sg sprawozdania,
zasada prawidtowosci, zobowigzuje jednostke do sktadania sprawozdan wedtug
obowigzujacych wzoréw, z zapewnieniem trwatosci i czytelnosci zapisow,
poréwnywalnosci danych i poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej,
zasada terminowosci, polegajgca na przestrzeganiu obowigzujacych terminéw sktadania
sprawozdan.

§5S.
Rozliczanie i grupowanie kosztow nastepuje na kontach rodzajowych zespotu ,4”.
W odniesieniu do optaconych z goéry czynszéw, prenumerat, optat licencyjnych za
programy komputerowe, polis ubezpieczeniowych i itp. konto ksiegowe - 640 "Rozliczenia
miedzyokresowe kosztow" prowadzi sie do rozliczen zdarzen o wartosci jednostkowej w
danym roku powyzej 10 000 zt. Nizsze kwoty kosztéw (ponizej 10 000 zit) podlegaja
zaliczeniu w koszty danego roku jednorazowo;
Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:
dziatéw i rozdziatow — okreslajacych rodzaj dziatalnosci,
paragrafow — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujgcy
klasyfikacjga budzetowa.
Wydatki budzetowe muszg by¢ realizowane:
w sposdb celowy i oszczedny,
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamdéwien publicznych,
nie powodujac naruszenia dyscypliny budzetowej.
Stosuje sie nastepujace nadrzedne zasady rachunkowosci:
zasada ciggtosci, ktorg nalezy stosowac przez okres kolejnych lat.
Zasada ta naktada obowigzek ujecia wykazywanych na dzieri zamkniecia ksigg
rachunkowych, stanéw aktywdw i pasywéw w tej samej wysokosci na dzier
otwarcia nastepnego roku obrotowego.
zasada memoriatu - w ksiggach rachunkowych jednostki nalezy przyjgé wszystkie
osiggniete przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Oznacza to, ze nie zaptacone koszty beda ujete jako zobowigzanie a nie optacone
przychody jako naleznosci.
uwzgledniajac wymogi art. 40 ust. 2pkt 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. 2022 poz. 1634, 1725, 1747, 1768, 1964, 2414) jak réwniez zasade
kasowego wykonania budzetu dochody i wydatki budzetowe ujmuje sie w terminach ich
zapfaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.
odsetki od nieterminowych pfatnosci nalezy nalicza¢ i ewidencjonowaé nie péiniej niz na
koniec kazdego kwartatu. Odsetki od tych naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych,
do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec
kwartatu.

Do rozliczenia kosztéw zakupu materiatéw i ustug pracownik zatagcza stosowne faktury
VAT i rachunki.




Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik zatgcza dokumenty (rachunki) potwierdzajgce
poszczegblne wydatki (nie dotyczy to diet oraz wydatkdw objetych ryczattami). Jezeli
uzyskanie dokumentu, rachunku, faktury, nie byto mozliwe, pracownik sktada pisemne
oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§6.
METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Srodki trwate — Za $rodek trwaty uwaza sie rzeczowe aktywa trwate kompletne i zdatne
do uzytku, przeznaczone na potrzeby jednostki, ktérych przewidywany okres
ekonomicznej uzytecznosci jest dtuzszy niz rok.

W osrodku prowadzona jest ewidencja srodkow trwatych w podziale na:

1/ $rodki trwate ktorych, wartos¢ brutto jest wyzsza niz 10 000 zt. Do $rodkéw trwatych
zalicza sie bez wzgledu na wartos$¢ grunty

2/ pozostate srodki trwate, ktérych wartos¢ brutto jest réwna 500,00 i nie wyzsza od 10
000. Do pozostatych srodkédw trwatych zalicza sie bez wzgledu na warto$¢ sprzet
komputerowy, kserokopiarki a takze meble biurowe.

Przez wartosci niematerialne i prawne rozumie sie nabyte przez jednostke, zaliczone do
aktywéw trwatych, prawa majatkowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki.

W Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku s3 to programy komputerowe
oraz licencje ewidencjonowane na koncie 020. Zakup licencji na oprogramowanie
komputerowe na okres krétszy niz rok nie podlega ewidencji na koncie 020 lecz
ewidencjonowane jest w koszty oraz w 100% umorzone w momencie przyjecia do
uZzywania.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotfecznej w tasku amortyzuje wedtug zasad wynikajacych z przepisdw ustawy o
rachunkowosci. Ustalajac zasady amortyzacji przyjeto stawki ujete w Klasyfikacji Srodkow
Trwatych oraz zasady amortyzacji ustalone w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych (Dz.U. 2022 poz. 2587 z pdin. zm.).

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie poczawszy od pierwszego
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym ten srodek lub warto$é¢ wprowadzono do
ewidencji, do korica miesigca w ktérym nastepuje zréwnanie odpiséw amortyzacyjnych z
jego wartoscig poczatkowa, lub w ktérym zostat przeznaczony do likwidacji, sprzedazy
badz stwierdzenia jego niedoboru.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie jednorazowo na koniec roku.

W bilansie jednostki srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wykazywane sa w
wartosci netto ( réinica wartosci poczatkowej i umorzenia naliczonego do dnia
bilansowego).

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, s3 umarzane :
ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

e meble i dywany,

pozostate Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartoéci do 10 000,00 zt.
Nie umarza sie gruntéw i prawa uzytkowania wieczystego.

Pozostate srodki trwate o wartosci réwnej 500,00 zt i nie wyzszej niz 10 000,00 zt ujmuje
sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.
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10.

Pozostate srodki trwate o wartosci ponizej 500,00 spisuje sie w koszty pod datg zakupu.
Srodki te nie podlegaja inwentaryzaciji.

Wartos$¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podiegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a
wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz jednostki.

Plan amortyzacji Srodkéw trwatych zawarty jest w Zalaczniku nr 2 do Polityki
rachunkowosci.

Narzedziem ewidencyjnym S$rodkow trwatych jest ,Ksiega inwentarzowa s$rodkdéw
trwatych” a dla podstawowych srodkéw trwatych objetych ewidencjg na koncie 011
prowadzone s3g réwniez ksiegi inwentarzowe wyposazenia. Ewidencja prowadzona jest
technika papierowg i komputerowa.

W Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w tasku sktadniki majatkowe
podlegaja inwentaryzacji zgodnie z art. 26 i 27 Ustawy o Rachunkowosci oraz Instrukcjg
Inwentaryzacyjng, stanowiacay Zatacznik nr 3.

Aktywa i pasywa wycenia sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych w
spos6b nastepujacy:

srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne zakupione oraz otrzymane 2z poza
sektora finanséw publicznych - wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych) pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze
posiadany przez jednostke sktadnik aktywéw nie przyniesie w przysztosci przewidywanych
korzyéci  ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu  aktualizujgcego
doprowadzajgcego warto$¢ sktadnika majgtkowego wynikajaca z ksigg rachunkowych do
ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposéb wartosci
godziwej. Za wartos¢ godziwa przyjmuje sie kwote, za jaka dany sktadnik aktywéw mégtby
zosta¢ wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej
pomiedzy niepowigzanymi ze sobg stronami.

$rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne otrzymane nieodptatnie na podstawie
decyzji - wg wartosci okreslonej w decyzji.

rzeczowe skiadniki aktywéw obrotowych -wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia t;.
wedtug wartosci wynikajacej z ewidenc;ji ksiegowej.

naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem zasady
ostroznosci.

zobowigzania - w kwocie wymaganej zaptaty.

kapitaty wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa - wg wartosci nominalne;.

Przez $rodki trwate w budowie rozumie sie $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu
lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.

Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkoéw trwatych w budowie, sSrodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje ogdt ich kosztéw poniesionych przez
jednostke za okres budowy, montazu przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego
lub przyjecia do uzytkowania.

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustala sie zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.

Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald
wszystkich kont pomocniczych, a na dzied inwentaryzacji zestawienie sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikéw majgtkowych.




§7.

Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe nalezy przechowywa¢ w sposéb
nalezyty i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami i uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Przy prowadzeniu ksigg przy uzyciu komputera ochrona danych polega na stosowaniu
odpornych na zagrozenia nosnikéw danych, na systematycznym tworzeniu kopii zbiorow
danych zapisywanych na nosnikach komputerowych, zapewniajacych trwato$¢ zapisu
informacji przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg
rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych
systemu informatycznego rachunkowosci.

Stosuje sie:

odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikbw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, réznicowanie dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu
obowigzkéw danego pracownika),

programy antywirusowe

system podtrzymywania napiecia UPS,

regularne wykonywanie kopii bezpieczeristwa - raz w miesigcu przez informatyka lub
uzytkownika programu,

drukowanie kompletnych ksigg rachunkowych nie pézniej niz do dnia ich zamkniecia.
Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne, dokumentacje przyjetych zasad
rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe przechowuje sie w
oryginale z podziatem na okresy sprawozdawcze w sposéb pozwalajacy na ich fatwe
odszukanie.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe, dokumentacja ptacowa, podlegajg
trwatemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory za wyjatkiem ksigg dotyczacych programow z wykorzystaniem srodkéw
z Unii Europejskiej przechowuje sie co najmniej przez okres:

ksiegi rachunkowe - 5 lat,

karty wynagrodzen pracownikéw — przez okres wymaganego dostepu do tych informaciji,
wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,

dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, oraz uméw najmu,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym
albo podatkowym- przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w
ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione, ,

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy
niz 5 lat od uptywu jej waznosci,

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

dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe i dokumenty zwigzane z realizacjg projektéw
finansowanych lub wspétfinansowanych ze s$rodkéw Unii Europejskiej nalezy
przechowywac przez okres 10 lat od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie projektu.
Wymienione okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po

roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg.
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7. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci do wgladu na terenie placowki
wymaga zgody Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku lub
osoby przez niego upowaznionej, natomiast poza siedzibg placéwki — wymaga pisemne;j
zgody Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku oraz
pozostawienia w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku
potwierdzonego przez pracownika odpowiedzialnego za nie spisu przejetych
dokumentéw.

§8.
Zmiany w Polityce Rachunkowosci przeprowadza sie gdy:
wynika to ze zmiany przepiséw,
e jest to konieczne dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowe;j i finansowej
oraz wyniku finansowego,
2. Dokonane zmiany potwierdza sie wpisem w Arkuszu aktualizacji polityki rachunkowosci,
stanowigcym zatgcznik nr 7.

§9.
. Opisana polityka rachunkowosci obowigzuje od 1 stycznia 2023 roku.
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Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 62/2022
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku
z dnia 21 grudnia 2022 r.w sprawie
przyjetych zasad {polityki)
rachunkowosci

PLAN KONT dla Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwatly
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate $rodki trwate
020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunek srodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe
141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki
245 — Wptywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatow i energii
402 - Ustugi obce
403 - Podatki i optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
410 - Inne Swiadczenia finansowane z budzetu panstwa
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Zespot 6—Produkty
640 - Rozliczenie miedzyokresowe kosztow

Zesp6t 7 - Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na Inwestycje
851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

090 - Srodki trwate i pozostate $rodki trwate w likwidacj

092 - Srodki trwate obce w uzytkowaniu

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Il. Opis kont
1. Konta bilansowe

Zespot 0 - "Aktywa trwate"”

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) dtugoterminowych aktywow finansowych,

4) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

Konto 011 - "Srodki trwate"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszer wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w tasku, ktére nie podlegajg ujeciu na koncie 013.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw $rodkéw trwatych,

2) ustalenie os6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono érodki trwate,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;j.
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Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na
koncie 071. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiegkszajacych wartos¢ poczatkowa
srodkéw trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Konto 013 - "Pozostate srodki trwate"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach: 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji;

2) nadwyzki Srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktorych znajdujg sie srodki
trwate, lub komdrek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie $rodki trwate. Konto 013 moze
wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu
w wartosci poczatkowe;.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszer wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na
stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i
prawnych,z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072. Ewidencja szczegétowa
prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych. Konto 020
moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowe;j.
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Konto 071 - "Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszert wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem
400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencje
szczegotowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i
020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegétowa. Konto 071 moze
wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnychi prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niemateriainych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszern wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uiywania. Umorzenie jest ksiegowane
w korespondencji z kontem 401. Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie
Whn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych. Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych
z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowiacych
niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajgcych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek s$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych
w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - " Srodki trwate w budowie (inwestycje )"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych
kosztéw na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wtasnym imieniu;
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych

do uzywania maszyn, urzadzenn oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukgja,
lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci:

1) srodkow trwatych;
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2) wartosc sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych
srodkéw trwatych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co
najmniej wyodrebnienie kosztéw srodkdéw trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajéw
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych
obiektéw srodkéw trwatych. Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosé
kosztow srodkow trwatych w budowie i ulepszen.”,

Zespdt 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidenciji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedlac¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych
oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 - "Rachunek bieiqcy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochoddéw i wydatkow realizowanych bezposrednio
z rachunku biezgcego budzetu.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczeg6towosci planu finansowego:

- wydatkéw biezgcych, inwestycyjnych /a takze zrodet finansowania/,

- dochodéw wedtug tytutéw dochodow.

Na koncie 130obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, cooznacza, ze do zapiséw z
tytutu zwrotu nadptat, korekty niewtasciwychwydatkow itp. wprowadza sie dodatkowy
techniczny zapis ujemny po obustronach tego konta.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne sumie sald wynikajacych z ewidencji
szczegotowe] prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budietowych moze wykazywad
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan s$rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkow pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem
223;

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

Konto 135 - "Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe,
a na stronie Ma - wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegétowa do konta
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135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie
139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotéw sum dotyczacych Zaliczki Alimentacyjnej
oraz Funduszu Alimentacyjnego.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscia jednostki
a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmowane sg wptywy z tytutu Zaliczki Alimentacyjnej oraz Funduszu
Alimentacyjnego

Na stronie Ma konta 139 ujmowane sg wyptaty przekazywane na konto urzedu gminy.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych sie
na rachunku bankowym. Ksiegowanie naleznosci FA i ZA odbywa sie w korespondenciji
z kontem 221 oraz 225

Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji sSrodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje
sie zwiekszenia stanu Srodkoéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
srodkéw pienieznych w drodze. Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieniezne w
drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji: wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczerh zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z
podziatem wedtug kontrahentéw.
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Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
roboét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytutu przychoddéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci
jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére s ujmowane na koncie 221. Konto 201
obcigza sig za powstate naleznosci i roszczenia oraz za sptate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje
sie za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jest w podziale na kontrahentéw oraz
zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczeh, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych oraz
naleznosci dotyczace Zaliczki Alimentacyjnej i Funduszu Alimentacyjnego, z wyjatkiem naleznosci
wymagalnych w przysztych latach.

Na stronie Wn konta 221 ujmowane s3 ustalone naleinosci z tytutu wymagalnych w danym roku
dochodéw budzetowych oraz odpisy naleznosci i zwrot nadptat /dodatkowo zapis stornujacy do
221/ z tytutu dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu. Ewidencja
analityczna dotyczaca wptat dochodéw z Funduszu Alimentacyjnego oraz Zaliczki Alimentacyjnej
w podziale na poszczegdlnych dtuznikéw prowadzona jest w programie komputerowym ,TT
Alimenty G-1.03-2-(19.0.6-4) Top Team TT Sp. z 0. 0.” 01-460 Warszawa, ul Gérczewska 222/271.
Ewidencja analityczng prowadzi pracownik merytoryczny w Dziale Swiadczeri Rodzinnych, ktdry
wspétpracuje na biezgco z Dziatem Finansowo Ksiegowym . Do ewidencji analitycznej stuzy
kartoteka dtuznikow ujeta w formie tabelarycznej. Uzgadnianie naleznosci i zobowigzan
dtuznikéw alimentacyjnych dokonuje sie na koniec kazdego kwartatu. Na stronie Ma konta 221
ujmowane sg wpfaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, odpisy (zmniejszenia)
uprzednio przypisanych naleznosci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 221 moie wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach. W zakresie rozliczania FA i ZA konto koresponduje z kontem 225 i 139

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzietowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
z kontem 130. Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub
roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych. Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan dochodéw
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji
poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz
nieprzelanych do kornca roku, w korespondencji z kontem 130
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Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspéftfinansowania programow i projektéw
realizowanych ze srodkdw europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdani
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budietowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich
na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkdw budzetowych
oraz wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkéw
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu parnstwa w ramach wspoétfinansowania programoéw i
projektow realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywy srodkédw pienigeinych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korca roku. Saldo konta 223 ulega
likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkow
pienigeznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadptat w rozliczeniach z budzetami, a takze do rozliczen naleznosci z tytutu Zaliczki
Alimentacyjnej i Funduszu Alimentacyjnego. W zakresie FA i ZA konto koresponduje z kontem
221 oraz 139

Na stronie Wn konta 225 ujmowane s3 nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
kazdego z tytutdw rozrachunkdéw. Rozliczenie na poszczegdinych pracownikéw prowadzone jest
w programie kadrowo ptacowym ,AGEMA HR Plus” wersja 7.1.4.3, Sp. z 0.0. z siedzibg w todzi,
93-172 t6dz, ul Rzgowska 30.

Rozliczenia dotyczace ZA i FA uzgadniane z pracownikiem merytorycznym Dziatu Swiadczen
Rodzinnych, ktéry prowadzi szczegétowa analityke w podziale na poszczegdlnych dtuznikdw.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetu.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, aw
szczegoblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy.

Na stronie Wn konta 229 ujmowane s3g naleinosci oraz sptata i zmniejszenie zobowigzan,a na
stronie Ma - zobowigzania, sptata i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 wedtug tytutéw ubezpieczers spotecznych i
zdrowotnych i innych rozrachunkéw co zapewnia ustalenie stanu poszczegdinych naleznosci i
zobowigzan. Rozliczenie na poszczegdélnych pracownikéw prowadzone jest w programie
kadrowym AGEMA Kadry i ptace. W ewidencji wskazuje sie tytut rozrachunkéw i podziatki
klasyfikacji budzetowe;.
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Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptaty pienieine lub przelewy wynagrodzen;

2) wypftaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanéow
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Konto
231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegbétowa jest prowadzona w podziale na umowy o prace oraz umowy zlecenia, o
dziefo i inne. Natomiast rozliczenie poszczegélnych pracownikéw prowadzone jest w programie
AGEMA Kadry i ptace.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracqwnikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutdbw niz wynagrodzenia. Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w podziale na tytuty
rozrachunkéw z pracownikami oraz w przypadku m. in. zaliczek i delegacji oraz refundacji
okularéw leczniczych wedtug pracownikéw, ktérym wyptacono srodki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia ustalenie stanu naleznosci, roszczen
i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkdéw.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczenl oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjy na
kontach 201-234, a takze do rozliczenia niedoboréw i szkéd. Konto 240 jest uzywane réwniez do
ewidencji Swiadczen wyptacanych na podstawie odrebnych ustaw.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkoéw, roszczen i
rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.
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Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdélnosci kwoty wyjasnionych wptat
i ich zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujqce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujagcych naleznosci, a na stronie Ma -
zwiegkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza wartosé
odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym zwigzanych z dziatalnos$cig operacyjng oraz ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje
sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zapfaty.
Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw
korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

. Na kontach zespotu 4 ujmuje sie réwniez koszty finansowane z dochodéw gromadzonych na

wyodrebnionym rachunku.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw srodkéw trwatych w budowie (inwestycji), kosztow
dziatalnoéci finansowanej z ZFSS, kosztéw operacji finansowych, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztéw zwigzanych 2z usuwaniem szkéd losowych i innymi stratami
nadzwyczajnymi.

Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
planu finansowego oraz przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w
sposdb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan.

Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od s$rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy
umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmowane s3 naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmowane s3 ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w
koricu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$é
poniesionych kosztéw amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materiatéw i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i wyposazenia oraz energii.

Na tym koncie ujmuje sig takze réwnowartos¢ umorzenia sktadnikéw, ktére podlegaja umorzeniu
w petnej wartosci poczatkowej w miesigcu wydania do uzywania (Wn 401 Ma 072)
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Na stronie Wn konta 401 ujmowane jest w szczegdlnosci zuzycie: materiatéw biurowych,
gospodarczych, ksigzek, wydawnictw, drukéw, czesci zapasowych urzadzen, paliw, energii, gazu,
wody i innych materiatéw a na stronie Ma konta ujmowane sg zmniejszenia poniesionych
kosztéow z tytutu zuzycia materiatow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

Konto 402 - "Ustugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych.

Na stronie Wn konta 402 ujmowane sg w szczegélnosci poniesione koszty z tytutu: przewozu
oséb i rzeczy i innych ustug transportowych, remontow i konserwacji srodkéw trwatych, urzadzen
i sprzetu, remonty i konserwacje pozostate, najmu i dzierzawy, ustug telekomunikacyjnych,
informatycznych, ogtoszen w masowych srodkach przekazu, ekspertyz i poradnictwa,
odprowadzanie Sciekdéw i inne ustugi obce, a na stronie Ma konta 402 ujmowane sg zmniejszenia
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 403 — "Podatki i optaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéow: podatku od nieruchomosci, optat za
uzytkowanie wieczyste gruntéw, optat skarbowych, notariainych, sgdowych, urzedowych optat
manipulacyjnych i administracyjnych, optat na ochrone S$rodowiska i dozér urzadzen
technicznych. :

Na stronie Wn konta ujmowane s3g poniesione koszty z ww. tytutéw w korespondencji ze strong
Ma kont 130,225. Na stronie Ma konta 403 ujmowane sg zmniejszenia naliczonych uprzednio
podatkéw i optat w korespondenc;ji z kontem 201 i 225 oraz na dzien bilansowy - przeniesienie
kosztow z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci- podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowyzlecenia,umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami — w korespondencji z kontem 231 Na stronie Wn konta ujmowane sg kwoty
naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z
réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio
zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzeriw korespondencji
z kontem 231, a na koniec roku obrotowego przenosi sie roczng sume kosztéw wynagrodzen na
konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen oraz kosztéw: odziezy
ochronnej i roboczej, ekwiwalentéw z tytutu uzywania, prania i reperacji odziezy ochronnej i
roboczej, refundacji optat za studia pracownikéw, swiadczen rzeczowych na rzecz pracownikéw
odchodzacych na emeryture, $wiadczern rzeczowych i ekwiwalentéw zwigzanych z
bezpieczeristwem i higieng pracy.

22




Na stronie Wn konta 405 ujmowane s3 poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umédw, ktére nie s3 zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmowane sg zmniejszenia kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i Swiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 409 - "Pozostate koszty rodzajowe™

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegoélnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochoddéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrdézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z
tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione
koszty z ww. tytutdw,a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzief bilansowy ujmuje sie
przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Konto 410 - "Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci operacyjnej
jednostek budzetowych. Utworzenie odrebnego konta 410 jest potrzebne w celu ewidencji
kosztéw prezentowanych w pozycji B.IX ,Inne swiadczenia finansowane z budzetu” rachunku
zyskdéw i strat. Na koncie 410 ksieguje sie koszty $wiadczen dla oséb fizycznych innychniz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budietu jednostki samorzadu
terytorialnego. Koszty ksiegowane na stronie Wn konta 410 obejmujg w szczegdlnosci:

- $wiadczenia spoteczne wyptacane w formie pienieznej i rzeczowej oraz nagrody, stypendia
i inne Swiadczenia przyznawane dla oséb niebedacych pracownikami jednostki. Na stronie Ma
konta 410 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

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

Przyporzadkowanie paragraféw wydatkow biezgcych do rodzaju kosztéow wyszczegdélnionych w
planie kont oraz w rachunku zyskdw i strat

Nazwa konta kosztow Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow
rodzajowych

400 Amortyzacja

421 Zakup materialow i wyposazenia
401 Zuzycie materialow ienergii | 422- Zakup $rodkow zywnosci
426 Zakup energii

427 Zakup ushug remontowych

430 Zakup ustug pozostatych (cze$¢ ustug nie zaliczanych
do innych kosztoéw rodzajowych)

433 Zakup ushug przez jst od innych jst

402 Usthugi obce 436 Optlaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz
i opinii

440 Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale
i pomieszczenia garazowe

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow

404 Wynagrodzenia 404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne
417 Wynagrodzenia bezosobowe
405 Ubezpieczenia 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
spoteczne i inne $§wiadczenia 411 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne
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412 Skladki na Fundusz Pracy

428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie Swiadczen
dla pracownikéw, np.: badania okresowe)

444 Odpisy na ZFSS

470 Szkolenia pracownikéw niebgdacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
(odprawy posmiertne)

311 Swiadczenia spoleczne

413 Sktadki na ubezpieczenie zdrowotnego zasitkobiorcow
441 Podroze stuzbowe krajowe, ryczatt samochodowy
443 Rézne oplaty i sktadki (ubezpieczenia mienia)

461 Koszty podstepowania sadowego i prokuratorskiego

409 Pozostate koszty
rodzajowe

410 Inne swiadczenia
finansowane z budzetu

Zespot 6 - "Produkty”

Konta zespotu 6 "Produkty" stuzg do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke
oraz kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 - "Rozliczenia miedzyokresowe kosztéow"

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia czynne). Na stronie Wn
konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okresow. Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie prawdopodobne zobowigzania
przypadajagce na biezacy okres spraWozdéwczy oraz zaliczenie do kosztéw okresu
sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich..

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztédw zakupu, ktére podlegajq rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug
ich tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - stan prawdopodobnych
zobowiazan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespot 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidenciji:

1) przychodéw i kosztéow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkdw.

Konto 720 - "Przychody z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegélnoéci dochodéw, do ktérych
zalicza sktadki, optaty i inne dochody nalezne na podstawie ustaw.

Na stronie Ma konta ujmowane sg przypisy i odpisy (ze znakiem ,,-,,) naleznosci

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
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Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmowane sg w szczegdlnosci otrzymane lub przypisane odsetki za
zwioke w zaptacie naleznosci, oprocentowanie wtasnych srodkéow na rachunkach bankowych z
wyjatkiem oprocentowania $rodkéw ZFSS.

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe].

Na koniec roku saldo konta przenosi sie na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmowane s3 w szczegdlnosci odsetki za zwioke
w zapfacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji oraz ZFSS.

W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860

(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykty dziatalnosciag
jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.
Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie w szczegoélnosci:

1) przychody ze sprzedaiy sSrodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
inwestycji,

2) pozostate przychody operacyjne,do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania (z wyjatkiem dotyczacych zdarzen
losowych), kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane aktywa umarzane jednorazowo oraz
$rodki obrotowe.

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860,w korespondencji ze strong Wn konto 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscia
jednostki. .

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmowane sa:

1) wartos¢ w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materiatéw;

2) pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci zaptacone kary, grzywny,
odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce wartos¢ naleznosci od dtuznikéw, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego
oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

3) koszty likwidacji srodkéw trwatych ( z wyjatkiem likwidacji zwigzanych z prowadzong
inwestycjg oraz zdarzeniami losowymi) w korespondenc;ji z kontami 130,201,234,240

W korncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
761,
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2) na strone Wn konta 490 w korespondencji ze strong Ma konta 761 — koszty zwigzane z
zakupem i sprzedazg sktadnikdw majatku, jesli zostaty ujete na koncie 761
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Zespot 8 - " Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - “"Fundusz jednostki"

Konto 800 stuizy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowg jednostki. Na
stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegoétnosci: -

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budietowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223; -

3) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrédet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi z konta 228;

4) wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

5) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

6) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie;

7) wartos$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

8) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo
Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
$rodki z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmowane s3:

1) wartos$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

2) réownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzietowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji w korespondenc;ji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 810 ujmowane sg przeksiegowania, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800. _

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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Konto 851 - "Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenn zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

$rodki pieniezne ZFSS, gromadzone na specjalnym rachunku bankowym, ewidencjonuje sie na
koncie 135. Koszty i przychody podlegajgce finansowaniu z tego funduszu ksieguje sie
bezposrednio na stronie Wn lub Ma konta 851.

Wszystkie zwiekszenia ZFSS ksieguje sie na koncie 851 po stronie Ma, za$ zmniejszenia funduszu
tacznie z kosztami dziatalnosci socjalnej ujmuje sie po stronie Wn.

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszeri i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug Zzrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegélne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Ewidencja szczegotowa do konta 851 jest prowadzona wedtug tytutéw wydatkéw w ZFSS.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410;

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

3)kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

5) obowiagzkowych zmniejszeri wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;

2) zwiekszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.";

2. Konta pozabilansowe
Konto 090 — ,,Srodki trwate i pozostate srodki trwate w likwidacji”
Na koncie tym ewidencjonuje sie:
1) przypis srodkéw trwatych i pozostatych srodkdw trwatych postawionych
w stan likwidacji.
2) odpis Srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych postawionych
w stan likwidacji po otrzymaniu protokotu zniszczenia.

Konto 092—,Srodki trwate obce w uzytkowaniu”

Konto 092 przeznaczone jest m.in. do ewidencji pozabilansowej:
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a) wartosci poczatkowe] niepodlegajagcych amortyzacji srodkéw trwatych, ktére sa
w jednostce uzytkowane na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze, np.umowy leasingu operacyjnego - oile zaliczane sg one do
aktywow wynajmujacego, wydzierzawiajgcego, leasingodawcy i sg przez nich amortyzowane,

Po stronie Wn konta ujmuje sie warto$¢ poczatkowa obcych srodkéw trwatych pod datg
otrzymania ich do uzywania. Z kolei po stronie Ma ewidencjonuje sie wartos¢ poczatkowa tych
samych obcych srodkéw trwatych pod data:

e wydania ich finansujgcemu - po zakoriczeniu okresu trwania umowy najmu, dzierzawy czy
leasingu,

Do konta 092 wskazane jest prowadzi¢ szczegdétowy ewidencje analityczng, np. wedtug uméw
zawartych przez jednostke, Na koniec okresu konto to mozie wykazywaé wytacznie saldo
debetowe, ktére wyraza stan obcych srodkéw trwatych.

Konto 976 — ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami  w
celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego: w tgcznym bilansie, rachunku zyskéw i
strat oraz zestawieniu zmian w funduszu. Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami dotycza:
naleznosci i zobowigzan, przychoddéw i kosztow oraz funduszu /w szczegélnosci w zakresie
nieodptatnego przekazania sktadnikéw majatku pomiedzy jednostkami/. Prowadzi sie oddzielne
ewidencje wzajemnych rozliczen do kaidego ich rodzaju oraz poszczegdlnych jednostek.
Wzajemne rozliczenia pomiedzy jednostkami na koniec roku okresla sie:

1/ w przypadku naleznosci i zobowigzan jako salda niezaptaconych naleznosci i zobowigzan
/odrebnie/ w zakresie kazdej jednostki,

2/ w przypadku przychodéw i kosztéw jako saldo odrebnle przychodéw i kosztow w zakresie
poszczegolnych jednostek na koniec roku; saldo tego konta podlega wyksiegowaniu pod datg 31
grudnia danego roku,

3/ w przypadku zmian w funduszu jako saldo odrebnie przekazanych i otrzymanych sktadnikéw
majatku w zakresie poszczegdlnych jednostek; saldo tego konta podliega wyksiegowaniu pod
datg31 grudnia danego roku.

Na stronie Wn konta 976 ewidencjonuje sie: ‘

1 )Przypis naleznosci od jednostek i zaktadéw budzetowych.

2) Zaptata zobowigzan.

3) Przypis kosztow.

4) Wartos¢ przekazanego sktadnika majatku /netto/.

Na stronie Ma konta 976 ewidencjonuje sie:

1) Przypis zobowigzan w stosunku do jednostek i zaktadéw budzetowych.
2) Zaptata naleznosci.

3) Przypis przychoddw.

4) Otrzymanie sktadnika majatku /netto/.

Konto 992 —,,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budietu
zwiekszajgce planowane wydatki.
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Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych
lub wydatki zablokowane.

Ewidencja na koncie 992 prowadzona jest w podziale na podziatki klasyfikacji budietowe;j,
podstawag do zaksiegowania operacji jest uchwata lub zarzadzenie stosownego organujst w
sprawie budzetu.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budietowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkoéw budzetowych wdanym roku budzetowym;
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umow, decyzji i
innych postanowient, ktdrych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym. Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szczegélnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych
wydatkow. : . o

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat "

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych. Na stronie
Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezagcym. Na stronie
Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych. Ewidencja
szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto 999
moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 62/2022
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku
z dnia 21 grudnia 2022 r.w sprawie
przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci

PLAN AMORTYZACJI SRODKOW TRWALYCH
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku

METODA LINIOWA — jednorazowo na koniec roku —31.12

LP NAZWA SRODKA KLASYFIKACJA STAWKA
TRWALEGO SRODKA AMORTYZACYJNA

TRWALEGO %

1 Zestaw komputerowy Grupa 4 30

. Podgrupa 49

Rodzaj 491

2 Samochéd osobowy Grupa 7 20
Podgrupa 74
Rodzaj 741

Podstawa prawna:
Rozporzadzenie Rady Ministréw z 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
(Dz. U. z 2016 r poz. 1864 z pdzn. zm.)

Wykaz stawek amortyzacyjnych - zatgcznik nr 1 do ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od o0séb prawnych .
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Zatacznik nr 4
do Zarzgdzenia Nr 62/2022
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku
z dnia 21 grudnia 2022 r.w sprawie
przyjetych zasad {polityki)
rachunkowosci

INSTRUKCIA INWENTARYZACYJNA

1. Tryb i zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje ustawa
z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. 2021 r. poz. 217, 2105, 2106, z 2022 r. poz.
1488.).

2. Instrukcja ustala jednolite zasady, tryb i metody postepowania przy przeprowadzeniu
inwentaryzacji, pozwalajgce ustali¢ stan aktywow i pasywéw na okreslony dzien.

§1

Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywow jednostki.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywéw i na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,

2) rozliczenie o0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie —-w
przypadku statego dostepu do pomieszczen, w ktérych znajduje sie mienie
kwalifikujace sie do objecia go inwentaryzacjg, wiecej niz jednej upowainione;j
osoby, stosuje sie zasade wspdétodpowiedzialnosci za powierzone mienie

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtkéw jednostki,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§2

Inwentaryzacjg obejmuje sie:
1) aktywa i pasywa znajdujgce sie w ewidencji bilansowej, lub ktére powinny by¢ w
niej ujete,
2) obce sktadniki majatkowe.
Nie inwentaryzuje sie sktadnikéw majatkowych nie ujetych w ewidencji iloSéciowo-wartosciowe;.

§3

1. Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji doraznej.

2. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza sie zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajagcym terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ustawie o
rachunkowosci.

3. Zatwierdzony przez kierownika jednostki plan inwentaryzacji okresowej stanowi
podstawe przeprowadzenia inwentaryzacji.
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4. W przypadku inwentaryzacji
harmonogramy spisu z natury.

5. Inwentaryzacje doraing przeprowadza sie w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedziaine;j,
zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar, powddz, kradziez.

6. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje kierownik jednostki.

7. Inwentaryzacje dorazne przeprowadzone w zakresie czasowym zgodnym z przepisami
ustawy o rachunkowosci oraz niniejszej instrukcji moga byé uznane przez kierownika
jednostki, na wniosek gtéwnego ksiegowego, za inwentaryzacje okresowe wykonane w
ramach inwentaryzacji rocznej.

8. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas (np.
choroba lub urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialno$é wyrazity pisemng zgode na
dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie (bez
przeprowadzenia inwentaryzacji).

9. Odpowiedzialnym za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji, takze zawymagang
ustawa jej czestotliwosc, jest kierownik jednostki.

okresowej - rocznej opracowuje sie szczegétowe

§4
1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sie w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

1) spisie z natury,
2) potwierdzeniu sald,

3) weryfikacji prawidtowosci stanéw.

2. Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujacych terminach:

PRZEDMIOT CZESTOTLIWOSE | TERMIN | METODA
INWENTARYZACII INWENTARYZACH INWENTARYZACII

1 2 3

Srodki trwate, * raz w ciggu czterech lat spisywane z | spis z natury

materiaty objete
ewidencjg ilosciowo-
wartosciowy,  zbiory
biblioteczne,

natury i corocznie weryfikacja w latach, w
ktorych nie przypada spis z natury

* 31 grudnia — nie wczesniej niz na trzy
miesigce przed tg datg i nie pdiniej niz 15
stycznia roku nastepnego. Precyzyjny
termin spisu z natury okreslany jest
kazdorazowo w stosownym Zarzadzeniu
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w tasku

i odpowiednio w
drodze weryfikacji

naleznosci z
dostaw i ustug

tytutu

* corocznie

* 31 grudnia — nie wczesniej niz na trzy
miesigce przed tg datg i nie pdiniej niz 15
stycznia roku nastepnego.

potwierdzenie salda

* naleznosci sporne i
watpliwe

* corocznie

* 31 grudnia — nie wczesniej niz na trzy

droga
danych

poréwnania
ksiag
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* naleznosci od odb.

nieprowadzacych ksiag
rachunkowych

*rozrachunki
publiczno-prawne

* rozrachunki z prac.

miesigce przed ta data i nie pdzniej niz 15
stycznia roku nastepnego.

rachunkowych z
odpowiednimi

dokumentami i
weryfikacji realnej
wartosci tych

sktadnikow

*  zobowigzania, o | * corocznie droga poréwnania
ktorych potwierdzenie | = 34 grudnia — nie wczeéniej niz na trzy | danych ksiag
nie wystapit wierzyciel miesigce przed t3 datg i nie pbiniej niz 15 rachunkowych z
* zobowigzania wobec | stycznia roku nastepnego. odpowiednimi
os6b nieprowadzacych dokumentami i
ksiag rachunkowych weryfikacji realnej
wartosci tych
sktadnikéw
pasywow
srodki pieniezne | * corocznie potwierdzenie salda
zgromadzone na | * 31 grudnia
rachunkach
bankowych
sktadniki aktywoéw i | * corocznie droga poréwnania
pasywow, ktérych z | x 37 grydnia — nie wezeéniej niz na trzy | 9anych ksiag
natury rzeczy nie da | miesiace przed ta data i nie pézniej niz 15 | Fachunkowych z
sie uzgodni¢ przez stycznia roku nastepnego. odpowiednimi
potwierdzenie salda dokumentami i
lub spisa¢ z natury, w weryfikacji realnej
tym: wartosci tych

* wartosci
niematerialne i
prawne

* fundusze

* rozliczenia
miedzyokresowe

sktadnikéw aktywow i
pasywow

3. Stan w/wymienionych sktadnikow, ustalony w drodze inwentaryzacji podlega poréwnaniu
ze stanem wynikajgcym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki przypadta data spisu
(uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencja), nie pézniejszy jednak jak na
ostatni dzien roku obrotowego (dzien bilansowy); przy zinwentaryzowaniu sktadnikow po
dniu bilansowym (miedzy 1 a 15 stycznia roku nastepnego) stan sktadnikdw ustalony
w drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje sie odpowiednio o obroty zaistniate
miedzy dniem konczagcym rok obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.
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§5

1. Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku uznaje placéwke
jako znajdujaca sie na terenie strzezonym ze wzgledu na to, ze miesci sie ona w budynku
ogrodzonym z zamykang bramga wejéciowa i wjazdowa.

§6

1. Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku powotuje
komisje inwentaryzacyjng (w sktadzie co najmniej dwdch oséb) oraz przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, ustala sktad zespotéw spisowych i termin przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz odpowiada za jej przeprowadzenie.

2. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢ pracownik zatrudniony w dziale
ksiegowosci.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za przebieg inwentaryzacji.

4. Zespdt spisowy musi sie sktada¢ co najmniej z dwéch osdb, przy czym nie mogg to byc
osoby odpowiedzialne materialnie za powierzone im sktadniki majgtku objetego spisem.

§7

Gtéwny Ksiegowy sprawuje ogdlny nadzér nad przebiegiem prac inwentaryzacyjnych na
wszystkich etapach. - ' o :

§8

Do uprawnieni i obowigzkdw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) kierowanie pracami komisji, w tym przewodniczenie jej posiedzeniom,

2) wyznaczanie sposrdd cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego i sekretarza
oraz ustalanie zakresu zadan dla cztonkéw komisji,

3) zgtaszanie wnioskéw w sprawie zmian lub uzupetnien w sktadzie zespotéw
spisowych,

4) przeprowadzanie szkolenia cztonkdéw komisji oraz zespotéw spisowych,

. 5) zarzadzanie, w uzasadnionych przypadkach, przyjecia lub wydania sktadnikow
majatku, w czasie przeprowadzanego spisu,

6) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoty spisowe arkuszy spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

7) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego
zarachowania,

8) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien  ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie.

§9

Do uprawnien i obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) kontrolowanie przebiegu spiséw z natury w celu terminowego ich zakonczenia,

2) w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie do Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku o:
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3)
4)

5)

6)

7)

a) zmiane terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacje niektorych sktadnikéw majatkowych na podstawie
szacunku;

¢) powotanie fachowcow Ilub rzeczoznawcédw do ustalenia stanu
faktycznego sktadnikdw majatku,

przeprowadzenie spiséw uzupetniajacych lub powtérnych,

ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskéw o obcigzenie oséb odpowiedzialnych za ujawnione
niedobory i szkody zawinione,

zgtaszanie wnioskdw w sprawie sposobu postepowania z innymi ujawnionymi
niedoborami i nadwyzkami, w tym w sprawie dalszego postepowania z
ujawnionymi zapasami niepetnowartosciowymi, zbednymi lub nadmiernymi,

zgtaszanie wnioskéw w zakresie usprawnienia gospodarki sktadnikami majatku.

§10

Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie, itp.); kazdy z tych obiektow moze by¢ podzielony dodatkowo na
kilka pdl spisowych, o ile wydajacy dyspozycje o przeprowadzeniu spisu z natury
uzna, iz jest to konieczne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz
zabezpieczenia warunkdw do biezacej realizacji okreslonych zadan gospodarczych,
zorganizowanie pracy, w sposob umozliwiajgcy normalng dziatalno$¢ pola
spisowego w czasie inwentaryzacji,

wilasciwe zabezpieczenie pdl spisowych na czas spisu przed niekontrolowang
zmiang miejsca pofozenia spisywanych sktadnikéw majatku,

terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu

nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagrabieniem.

§11

1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu i wpisaniu
ich rzeczywistej ilosci do arkusza spisu z natury.
2. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu powinien zawieraé co najmniej:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

nazwe jednostki (nadruk lub odciéniecie stempla zawierajgce nazwe jednostki),

numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce jego zamiane, np.
podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j,

okreslenie metody inwentaryzacyjnej, np. petna okresowa (lub ciggta) albo
reprezentatywna okresowa (lub ciggta),

nazwe lub numer pola spisowego, np. pracownia komputerowa, sala ¢wiczeniowa,

datge przeprowadzenia spisu z natury, a takie termin przeprowadzenia
inwentaryzacji, jezeli rézni sig od daty sporzadzenia arkusza spisuz natury,

numer kolejny pozycji arkusza spisu,
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7) ilos¢ stwierdzong w wyniku pomiaru (liczenia, wazenia, zmierzenia) oraz oile
jest to mozliwe — cene jednostkowa spisanych ilosci i wartos¢ inwentaryzowanego
sktadnika majatku,

8) szczegoétowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, np.
numer inwentarzowy, symbol kodu,

9) jednostke miary,

10) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie za sktadniki majgtku oraz jej
podpis,

11) imiona i nazwiska oraz wiasnoreczne podpisy oséb dokonujgcych spisu  z natury.

3. Arkusze spisu z natury powinny by¢ tak ponumerowane i oznaczone jak druki scistego
zarachowania.

4. Arkusz spisu z natury sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

5. Btedy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe lub osoby dokonujace spisu z

natury.
6. Btedy powstate np. przy wycenie spisanych na arkuszach spisu sktadnikow majatku,
. powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej

czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis powinien
zawiera¢ nazwisko osoby lub oséb dokonujacych . poprawki, wskazanie poprawionej
pozycji, date i powdd dokonania poprawki.

§12.

Rzeczywistg ilo$¢ spisywanych z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku ustala
sie przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie majatku. Stan rzeczowych lub pienigznych
sktadnikéw majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie
opakowan i uwzglednienie ich zawartosci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje sie w
stanie nienaruszonym.

§13

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan skfadnikéw majatku
. objetych spisem sktada zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie (w 2 egz.) stwierdzajace,
ze zostaty udostepnione wszystkie sktadniki majgtkowe podlegajace inwentaryzacji.

Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

§14

1. Cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za stan
sktadnikdw majatkowych lub osoby przez nig upowainionej dokonuje liczenia, wazenia
lub zmierzenia inwentaryzowanego majatku.

2. W wypadku spisu z natury przeprowadzanego z powodu zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatku, czynnosci spisu muszg by¢ dokonane w
obecnosci osoby przekazujgcej i osoby przyjmujgcej odpowiedzialno$¢ materialng.

3. Jezeli w spisie z natury nie moze, z waznych przyczyn brac¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony w obecnosci co najmniej 3-osobowego zespotu, powotfanego przez
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Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w tasku, na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne;j.

§15

1. Wopis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skfadnikdw majatku w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

2. Sktadniki majatkowe zniszczone, bezuzyteczne nalezy, w celu unikniecia
zbednych spiséw, zlikwidowac fizycznie przed inwentaryzacja.

§16

Podlegajgce spisowi sktadniki majatku nie moga by¢, do czasu zakorczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. Jezeli jednak zachodzi koniecznos$é¢ wydania lub
przyjecia tych sktadnikow majatku, zespdt spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, ktory zarzadza wydanie lub przyjecie sktadnikéw majatkowych. Przychody
i rozchody skfadnikow majatkowych nalezy uwzgledni¢ w arkuszach spisowych w celu
prawidtowego rozliczenia inwentaryzacji. Na dowodach przyjecia lub wydania nalezy umiescié¢
klauzule - "w trakcie spisu z natury".

.§17

1. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu
z natury. Zespoty spisowe wypetniajg wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk
"cena" i "wartosc", ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiegowosci oraz
podpisujg arkusze i przedktadaja do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym.

2. Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze
obliczen technicznych, oswiadczenia) s3 dowodami ksieggowymi i muszg byé wypetniane w
sposob przewidziany dla dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest w szczegdlnosci
przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie, jak rowniez czynienie zapisow
otowkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawial przez przekreslenie liczby lub tresci
nieprawidiowej; wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidtowej i umieszczenie
obok zapisu poprawionego podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialnej.

3. Zespot spisowy powinien wypetnia¢ arkusze spisu w sposéb umozliwiajgcy podziat ujetych
w nich sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie
odpowiedzialnych, a takie wyodrebnienie sktadnikow wtasnych i obcych  z dalszym ich
podziatem na petnowartosciowe i niepetnowartosciowe.

4. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury
zesp6t spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje o nastepujacej tresci: ,Spis
zakoriczono na pozycji ...” . Pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy
przekreslic.

§18

Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowo$é za posrednictwem
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoby materialnie odpowiedzialne.
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§19

1. Po zakonczeniu spisu zespét spisowy sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajace:
1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach
gospodarce  sktadnikami  majatkowymi (w  zakresie = magazynowania,
zabezpieczania, konserwacji, znakowania, itp.)

2. Wazér sprawozdania o ktéorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 2 do Instrukgji
Inwentaryzacyjnej. Sprawozdanie sporzadza sie w 1 egzemplarzu.

§20

Inwentaryzacje naleznosci i zobowigzan oraz innych aktywéw i pasywéw nie
inwentaryzowanych na podstawie spisu z natury przeprowadzajg w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku pracownicy ksiegowosci, stosownie do ich zakreséw
obowigzkow.

§21

1. Inwentaryzacja $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz
naleznosci polega na uzgodnieniu i pisemnym potwierdzeniu ich stanéw ewidencyjnych z
kontrahentami.

2. Uzgodnienie stanéw srodkow pienieznych na rachunkach bankowych przeprowadza na
biezgco pracownik prowadzacy ewidencje ksiegowg obrotu pienieznego (co najmniej raz
na koniec kazdego miesigca).

§22

1. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci uzgadnia sie przez
wystanie zawiadomienia o wysokosci salda, wykazu pozycji sktadajgcych sie na to saldo i
uzyskanie potwierdzenia.

2. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy naleznosci, ktére
przed dniem sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego zostaty skierowane na
droge postepowania sadowego,

Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.
§23

1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywéw i
pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacje standw ewidencyjnych przeprowadzajg osoby prowadzace (zgodnie
z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta.
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3. Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
faktycznego stanu przez pordéwnanie z wtasciwymi dowodami oraz na sprawdzeniu
prawidtowosci okresowych rozliczen, naliczen itp.

§24

Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w nastepujacy sposob:

a) srodki pieniezne "w drodze" - przez stwierdzenie ich wptywu w okresie
pdiniejszym lub prawidtowosci dowodu Zrodiowego i postepowania
reklamacyjnego,

b) rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z nie
wyptaconych wynagrodzen z ostatniego miesigca i wynagrodzen nie podjetych w
terminie wyptaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

c) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych

wptat lub otrzymanych $rodkéw oraz szczegétowe sprawdzenie realnosci
wykazanych sald,

d) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w
przypadkach potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez
. szczeg6towe sprawdzenie prawidtowosci wykazanych sald,

e) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkéd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne -
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,

f) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji - przez
szczegotowe sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i uzgodnienie
wysokosci naktadow,

g) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegétowe sprawdzenie
prawidtowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie
na tej podstawie czy:

a) inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowg lub
pozabilansowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych lub takich, ktére
powinny by¢ odpisane w ciezar kosztow, strat lub na zyski.

§25

1. Spis z natury powinien by¢ skontrolowany przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw.

2. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 polega na sprawdzeniu czy:
a. pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu,

b. zespoty spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
0 przeprowadzaniu inwentaryzacji,

c. prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw, w tym takze obliczen,
d. spis z natury jest kompletny.

3. Po dokonaniu kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, kontrolujacy na arkuszu spisowym w polu
"uwagi" zaznacza swym podpisem pozycje, ktore zostaty skontrolowane.
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W razie stwierdzenia w toku kontroli, o ktérej mowa w ust.1, ze spis z natury w catosci lub
czesci przeprowadzony zostat nieprawidtowo - osoba (inna niz przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej), ktéra stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia na pismie
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, ktory nastepnie zobowiazany jest zarzadzi¢
ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

Z wynikéw kontroli sporzadza sig¢ protokdt. Wzér protokédtu stanowi zatacznik nr 4
dolnstrukcji inwentaryzacji.

§ 26

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe gtéwnemu
ksiegowemu, ktdry zarzadza wyceng sktadnikéw majatkowych na arkuszach spisowych.

. Wycena spisanego z natury majatku polega na przemnozeniu stwierdzonych faktycznych

ilosci przez stosowang w ksiggowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu tacznej ich
wartosci.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku nalezy ustalic¢ réznice
inwentaryzacyjne poprzez pordéwnanie stanu faktycznego podanego w arkuszach spisu z
natury ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo-wartosciowe;j.
lloéciowo-wartoéciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych
spisow z natury lub w zestawieniach rdznic inwentaryzacyjnych albo w stosownych
tabulogramach (wydrukach) komputerowych, zapewniajacych mozliwosc:

a) powiazania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien roznic inwentaryzacyjnych (zestawien zbiorczych spisdéw z natury),

b) ustalenie tacznej wartosci niedoboréw i nadwyzek z podziatem na pola spisowe,
konta analityczne, konta syntétyczne,

§27

1. Réinice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

a) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
kwalifikowane jako:
e ubytki naturalne
e niedobory nadzwyczajne
e niedobory zawinione i niezawinione
b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
c) szkody - gdy nastgpita catkowita lub’ cze$ciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego, sktadnika majatku, kwalifikowane jako:
e zawinione,
e niezawinione
§ 28

Ubytki naturalne s3 to niedobory mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych, a wynikajace z wtasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu
(wysychanie, ulatnianie itp); normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczania
regulujg odrebne przepisy; ubytki naturalne sa to iloSciowe straty powstate wskutek
proceséw biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem,
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wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi. W razie powstania ubytkéw
naturalnych nie objetych normami, ubytki rozlicza sie w trybie ustalonym dla niedoborow
nadzwyczajnych.

2. Nie uwaza sie za ubytki naturalne niedoboréw, jezeli zachodzg okoliczno$ci $wiadczace o
tym, ze niedobdr zostat zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje sie za nadzwyczajne
(dotycza one przypadkéw zagarniecia mienia).

§29

Do niedobordéw i szkéd niezawinionych zalicza sie niedobory i szkody powstate z przyczyn
niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku.

§30

Do zawinionych niedobordw i szkdd zalicza sie te niedobory i szkody oraz ubytki naturalne
powstate z winy osdb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku lub innych
0s6b, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych oséb, szczegdlnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujgcych
przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu sktadnikéw majatku.

§31

1. W wypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna:
zakwalifikowaé rdinice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki) sktadnikéw majatku,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce w tej sprawie, wnioskowac o ich odpisanie z
ksigg rachunkowych, ustali¢ w sposob bardzo wnikliwy przyczyny powstania niedoboréw i
nadwyzek, rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie
odpowiedzialnych, jak i innych oséb, rozliczy¢ réznice inwentaryzacyjne wraz z ustaleniem
wysokosci ubytkéw naturalnych (mieszczacych sie w granicach norm).

2. W przypadku wystgpienia rdznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki
moga byé kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczesnie wszystkim
nastepujacym warunkom:

1) zostaty stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,
‘ 2) obcigzajg jedng osobe materialnie odpowiedzialng,

3) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw
majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek ze
strony osoby odpowiedzialnej materialnie.

3. lloé¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujac za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzek i nizszg
cene sktadnikéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

4. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-
wartosciowej i wartosciowej na podstawie:

1) zestawien zbiorczych,
2) zestawien réznic inwentaryzacyjnych, itp.
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§32

1. Arkusze spis6w z natury i inne materiaty z inwentaryzacji (sprawozdanie, o$wiadczenia
itp.) przekazywane sg przez zespoly spisowe przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczony staty cztonek komisji
przekazuje gtéwnemu ksiegowemu skontrolowane pod wzgledem formalnym materiaty z
inwentaryzacji.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej powiadamia o stwierdzonych réznicach w
inwentaryzowanym mieniu osoby materialnie odpowiedzialne za nie i wzywa je do
ztozenia pisemnych wyjasnien.

4. Komisja inwentaryzacyjna po otrzymaniu wyceny i ustaleniu ilosci i wartosci nadwyzek i
niedoboréw opracowuje protokét z przeprowadzonych czynnosci rozliczenia i weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych, ktéry po zaopiniowaniu przez gtéwnego ksiegowego
przedktada do zatwierdzenia Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tasku. Opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych i
przediozenie wnioskow do akceptacji Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tasku winno nastapi¢ nie pdzniej niz w ciggu 30 dni roboczych od dnia, w
ktérym przeprowadzona zostata inwentaryzacja.

§33

Stosownie do zakreséw obowigzkéw pracownicy dziatu ksiggowosci wysytajg kontrahentom
zawiadomienia o wysokosci salda (w ciggu 15 dni od dnia, na ktéry przeprowadzona zostata
inwentaryzacja) oraz udzielaja odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta .

§34

Po przeprowadzeniu spiséw z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza
sprawozdanie zawierajace oceneg przebiegu inwentaryzaciji.

§35

Pracownicy ksiegowosci (stosownie do zakresu ich obowigzkéw), przeprowadzajq weryfikacjg
sald aktywoéw i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
potwierdzenia salda w 30 dni od dnia, w ktérym zostata przeprowadzona inwentaryzacja.

§ 36

Pracownicy prowadzacy ewidencije w ksiegach ujmuja wyniki rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych niezwiocznie po otrzymaniu od Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spofecznej w tasku zaakceptowanego protokotu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnychi przedtozonych wnioskow (nie pdzniej jednak niz zdata ostatniego dnia
roku).

§37

Podstawe odpisania niedoboréw na wtasciwe konta kosztow i strat oraz roszczen z tytutu
niedoboréw zawinionych stanowi decyzja Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
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Spotecznej w tasku wydana na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
zaopiniowany przez gtéwnego ksiegowego.

§ 38

Szkode z tytutu niedobordéw ustala sie nastepujaco:

wysokos¢ szkody poniesionej w s$rodkach trwatych lub wartosciach niematerialnychi
prawnych ustala sie biorgc za podstawe cene nabycia lub wytworzenia pomniejszong o]
odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe); w przypadku, gdy wartos¢ srodka trwatego jest spisana
w koszty dziatalnosci w chwili wydania srodka trwatego do uzytkowania - jego wartos¢ do
obcigzenia ustala sie biorgc za podstawe szacunkowy koszt nabycia, pomniejszony o odpisy
umorzeniowe,

§39

Wszystkie wymienione w instrukcji dokumenty winny by¢ sporzadzone w sposéb staranny
cienkopisem lub dtugopisem, a wszystkie wypetnione egzemplarze winny by¢ czytelne.
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej w
Miejsko - Gminnym
Osrodku Pomocy
Spotaecznej w tasku

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzonez

obowigzkiem wyliczenia sie, przechowywane w pomieszczeniach magazynowych bedace w

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaty
przekazane do komérek ksiegowosci, a w szczegdlnosci dotyczace przychodéw i rozchodow

nastepujacych sktadnikéw majgtkowych.
1) srodkdw trwatych

2) materiatow

oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej (tj. w ksiegach

inwentarzowych, kartotekach magazynowych).

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypetni¢ w 2 egz.;
1) oryginat - komérka ksiegowosci,

2) kopia -jednostka inwentaryzacyjna.
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Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej w
Miejsko - Gminnym
Osrodku Pomocy
Spotaecznej w tasku

SPRAWOZDANIE SPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzadzenia Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w tasku z dnia .....cccevrineiunens 4] P w nastepujacym sktadzie osobowym:
1) przewodniczacy -

2) cztonek

3) cztonek

4) cztonek

wykonat w dniu ..o opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikdw majgtkowych ..o

c) osoba materialnie odpowiedzialna. ...
2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen j.w.

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajgce inwentaryzacji pozostaty ujgte  w

arkuszach spisu z natury.

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i

KONSEIWAC]i . ccccerreeeeeiieiee ettt srair s

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki

........................................................................................................................................
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7. W celu dokonania spisu z

natury pobrano .............. sztuk arkuszy spisowych

(o TN o1 SO . wykorzystano ........... szt. arkuszy spisowych, anulowano

creereeaeaans szt. arkuszy spisowych o nr ..

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego

....................... -

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 3

do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej w
Miejsko - Gminnym
Osrodku Pomocy
Spotaecznej w tasku

PROTOKOL Nr......

kontroli kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci spisu z natury w dniach

........................................................................................................................................

Kontrole przeprowadzit z polecenia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej Pan/Pani

Kontrolg objeto nastepujace sktadniki na polu spisowym:

Lp. |Nazwa Jedn.miary | Stan Nr Nr poz. |llo$¢ podana |Rozbieznosci
stanowiska faktyczny |arkusza w
majatkowego w  dniu|spisowego ark.spisowym
kontroli

2. Uwagi o stwierdzonych nieprawidiowosciach
3. Uwagi o pracy zespotéw spisowych i inne spostrzezenia

B, INNE UWAAGieciieeiennerirrietteetrereeresiesisisiiasrasstnrirsssastetaeessrsssaas i arrare et aaastessessessssasissannns

Podpisy Zespotfu Spisowego Podpis kontrolujacego
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Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 62/2022
KierownikaMiejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku
z dnia 21grudnia 2022 r.w sprawie
przyjetych zasad {polityki)
rachunkowosci

Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2021 r. poz. 217, 2105, 2106, z 2022
r. poz. 1488).

2. Ustawa o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009r. (Dz.U. 2022 poz. 1634, 1725, 1747, 1768,
1964, 2414),

3. Ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U.z 2022, poz.)

4. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. 2018 poz. 2174 z pé6in.
zm.)

5. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz.U. 2022 poz. 1510).

§2.

1. Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaty uregulowane odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi, takimi jak:

— Polityka rachunkowaosci,
— Regulamin Pracy
— Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdziat Il
Dowody ksiegowe ~ dane ogdlne

§3.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:
1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarcze;j
lub finansowej w okre$lonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowéd
ksiegowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
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2 Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez udokumentowania tych zapisow
ksiegowych, ktére nie odzwierciedlajg operacji gospodarczych np. poprawianie
btedéw w ksiegowaniu, przeniesienia kosztéw i przychodéw na wynik finansowy,
przeszacowan itp.

§4.

Cechy dowodu ksiegowego.

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub w czasie),

trwato$é¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigeciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uptywem czasu),

rzetelnoéé¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlac stan faktyczny,
realnie istniejacy),

kompletnoéé danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne, zawierajace
co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodnosé dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),
chronologicznosé wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowacd
dowodéw ksiegowych),

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych,

identyfikowalnosé kazdego dowodu ksiggowego, poprzez nadanie numeru identyfikacyjnego
w kolejnosci — symbol dowodu, miesigc i kolejny numer a takze wskazanie miesigca
ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach,

poprawno$¢ formalna (). zgodnosc wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa
i niniejszg instrukcja),

poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednios¢
zastosowanych miar),

poprawno$é¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczeh rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

podmiotowoéé dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczejlub finansowej, wg tej cechy stosuje
sie podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

§5.

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami Zrédtowymi”.

2. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (oryginaty),

~ zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawa zapisdéw rachunkowych mogg by¢ réwniez sporzgdzone przez
jednostke dowody ksiegowe:
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- zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzgce do dokonania
tacznych zapisow zbioru dowodoéw zrédtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,
- korygujace — stuzgce do korekt poprzednich zapiséw,

-  zastepcze —wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
irodtowego,
- rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane juz zapisy
wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.
poprawiania btedéw w ksiegowaniu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag,
itp.).

Rozdziat 111
Dowody ksiegowe — dane szczegétowe

~ §6.

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:
1. Prawidtowo sporzadzony dowdd ksiegowypowinien zawiera¢ w szczeg6lnosci:

- okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu)

oraz numeru identyfikacyjnego w kolejnosci: symbol dowodu, rok oraz kolejny numer,

- okresélenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie
na dowodzie petnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajgcego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy),

- opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslona takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowe;j

oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi
by¢ podana ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegélnienie stawek i wysokoSci
podatku VAT,
- date dokonania operacji, a w przypadku jesli dowdd zostat sporzadzony pod inng datg —
takze date sporzadzenia dowodu,
- w przypadku dokumentéw ksiegowych - stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej,
- w przypadku dowoddéw ksiggowych zbiorczych winien by¢ sporzadzony na
podstawie prawidfowo wystawionych dokumentéw zrédtowych, pozbawiony jakichkolwiek
przerdbek i wymazywania,
- w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapiséw Zrédtowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wytacznie przez
wystawienie i wystanie przez kontrahenta dowodu korygujacego, lub wystawienie
w uzasadnionych przypadkach noty korygujacej.

- btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych zdatg poprawkii parafka
osoby odpowiedzialnej, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazer lub liczb; nie nalezy
poprawiac pojedynczych cyfr lub liczb,

- dowdd ksiegowywinien by¢ ponadto sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym oraz zatwierdzony do wypfaty przez osoby upowaznione.
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2. Dowody ksiegowe musza by¢:
- rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja,

- kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt 1
- wolne od btedéw rachunkowych.

3. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji
faktury VAT, korygowane s3 przez wystawce faktury — faktura korygujaca.

§7.

Rodzaje dowodoéw ksiegowych.

1. Dowody bankowe:
- wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych —
w formie elektronicznej lub papierowej

2.Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:
- lista ptac pracownikéw
- lista wynagrodzen za czas choroby
- lista dodatkowych wynagrodzer osobowych
- lista przepracowanych nadgodzin
- lista potracen PKZP i ZFSS
- lista innych potracen

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:
- przyjecie srodka trwatego w uzywanie — OT ,
- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — MT,
- protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — PT,
- protokétlikwidacji srodka trwatego — LT,
- obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — OB
- protokét szkodowy srodka trwatego — oryginat,
umowa uzyczenia srodka trwatego — kopia umowy,
umowa dzierzawy $rodka trwatego - kopia umowy,
sprzedaz $rodka trwatego — akt notarialny lub faktura sprzedazy.

5. Dowody ksiegowe pozostate:
- faktury i rachunki zakupu i sprzedazy,
- polecenia ksiggowania - PK
- rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
- noty obcigzeniowe i uznaniowe,
- pisemne polecenie dotyczace:
- wystawienia faktury proforma
- realizacji ptatnosci i zaangazowania wynikajgcych z zawartych umoéw itp.
/np. przedptaty na szkolenia, prenumeraty itp./,




Rozdziat IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych

§8.

Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen pracownikéw:

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa:
- lista ptac pracownikow
- lista wynagrodzen za czas choroby
‘ - lista dodatkowych wynagrodzer osobowych
- lista przepracowanych nadgodzin
- lista potracen PKZP i ZFSS
- lista innych potracen
- oéwiadczenia o uzywaniu samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych

2. Liste ptac sporzadza pracownik ds ptac w dwdch egzemplarzach w programie ,,AGEMA HR
Plus” wersja 7.1.4.3, Sp. z 0.0. z siedziba w todzi, 93-172 t6dz, ul Rzgowska 30.

Lista ptac powinna zawierac co najmniej nahétepujace dane:

- okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imie pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki ptac,

- sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty

- tgczna sume wynagrodzenia netto — do wypfaty,

‘ 3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
a/ umowa o prace lub zmiana umowy o pracg,
b/ rozwigzanie umowy o prace,
¢/ informacja o nabyciu uprawnien do nagrody jubileuszowej, odprawy,
dodatku stazowego,
d/ zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,
e/ lista przyznanych nagréd,
f/ lista potracen z PKZP, ZFSS, ubezpieczen, zajecie komornicze itp.

4. Za whaéciwe przygotowanie dokumentéw , o ktorych mowa w pkt 3 ppkt a - f
odpowiedzialny jest kierownik i gtéwny ksiggowy oraz za:
- liste potracen z tyt. pozyczek z KZP - osoba prowadzaca KZP,
- liste potracen z tyt. ubezpieczen — pracownik prowadzacy ubezpieczenia,

5. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:




— naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdéw egzekucyjnych na zaspokojenie
Swiadczen alimentacyjnych,

— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,

— potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,

—  kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce

— innych zgodnie z Kodeksem Pracy.

6. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
- osobe sporzadzajaca,
- kierownika - pod wzgledem merytorycznym,
- pracownika na stanowisku ksiegowej — pod wzgledem formalno- rachunkowym,
- gtéwnego ksiegowego - pod wzgledem wykonania dyspozycji sSrodkami
i zgodnosci operacji z planem finansowym,
- kierownika— zatwierdzajgcego do wypfaty.

7. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 6, sporzadza
sie zestawienie wynagrodzen do wypfaty, na podstawie ktérego przygotowywane sg
. przelewy na konta bankowe pracownikdw zgodnie z ich oswiadczeniem.
8. Zgodnie z Regulaminem Pracy wyptata wynagrodzenia dla wszystkich pracownikéw jest
z dotu, nie poiniej niz ostatniego dnia roboczego kazdego miesigca. Wyptata ryczattu
samochodowego dla uprawnionych pracownikéw. wyptacana jest po przepracowanym
miesigcu, najpozniej do 10 dnia miesigca.

§9.

Dokumentowanie dokonywania zakupéw towaréw, materiatéw i ustug oraz innych
ptatnosci

1. Dowodami dotyczgcymi zakupu towarow i ustug sa:
- faktura VAT
- faktura korygujaca
’ - rachunek
- nota ksiegowa,
- faktura PROFORMA, podpisana przez Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tasku oznacza, ze zakup jest celowy i stanowi jedynie podstawe do dokonania
ptatnosci,
- e-faktura,
- faktura przestana pocztg elektroniczng w pliku PDF.

2. Dowody zakupu towardw, materiatow i ustug winny zawiera¢ elementy dowodu ksiggowego.
Na dowodzie zakupu winny byé dokonane nastepujgce zapisy:
- opis zdarzenia gospodarczego dotyczgcego wydatku,
-okreslenie sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych,
- okreslenie klasyfikacji budzetowej,
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Dowody winny by¢ opatrzone pieczeciami - zgodnie z ponizszym wzorem:

- zadekretowane ksiegowo - przez wtasciwego pracownika,

- z potwierdzeniem zgodnosci operacji z planem finansowym, przyjecia dyspozycji
wydatkowania $rodkéw do realizacji oraz zatwierdzeniem do ujgcia w ksiegach
rachunkowych

- zgodnie z dekretacjg - przez Gtéwnego ksiegowego,

- zatwierdzone do wypfaty - przez Kierownika.

§11.
Kontrola dowodéw ksiegowych i realizacja ptatnosci

1.  Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci i
legalnoéci transakcji tzn. czy transakcja, ktéra opisana jest w dokumencie zostata
rzeczywiécie dokonana, ze roboty, ustugi zostaty wykonane wzglednie czy materiaty
zostaty dostarczone zgodnie z wyszczegdinieniem na dowodzie, czy transakcja byta
celowa, zgodna z planem. Kontrola merytoryczna musi takze potwierdza¢ czy transakcja
przeprowadzona zostata zgodnie z przepisami o zaméwieniach publicznych na podstawie
umowy, zgodniez zawartymi tam warunkami i nie narazi gminy na straty. Za kontrole
merytoryczng dokumentu odpowiedzialny jest ksiegowy .

- formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, Ze wystawione zostaly
w sposéb technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidiowego dowodu,
7e ich dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych. Za kontrole formalno-
rachunkowa dokumentu odpowiedzialny jest ksiegowy .

3. Na dokumentach stanowiacych podstawe do wyptaty niezbedny jest podpis Gtéwnego
ksiegowego stanowiacy stwierdzenie zgodnosci operacji z planem finansowym oraz
przyjecie wykonania dyspozycji $rodkami pienigznymi oraz Kierownika Miejsko-
Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w tasku zatwierdzajacy $rodkéw do wyptaty.

4. Realizacja przelewéow bankowych ze wszystkich rachunkéw bankowych odbywa
sie w systemie tzw. "bankowosci elektronicznej”. Za przygotowanie polecen przelewu z
poszczegblnych rachunkéw odpowiedzialny jest gtéwny ksiggowy.

5. Polecenia przelewu wynagrodzern oraz realizacji potracei - generowane s z systemu
ptacowego.

6. Realizacja polecen przelewu w systemie bankowym moze nastgpi¢ wytacznie po ich
zatwierdzeniu przez osoby upowaznione, tj.osoby wymienione w kartach wzoréw
podpiséw do poszczegéinych kont bankowych ztozonych w banku.

7.  Przy realizacji polecen przelewu przestrzegac nalezy zasady, ze podstawe dosporzadzenia
przelewdw, stanowig wiasciwe dowody ksiggowe tj. rachunki, faktury, itp. podpisane
przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia od wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty.
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§12.

Dokumentowanie obrotu majatkiem trwatym

1. Dowdd OT — przyjecie Srodka trwatego- stuzy do udokumentowania przyjecia
srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych do uzytkowania. Wystawiany jest

w dwodch egzemplarzach. Oryginat dla ksiegowosci i kopia dla osoby odpowiedzialnej za
majatek trwaty.

Dowdd OT sporzadzany jest na podstawie:
- dokumentu uprawniajacego do zaptaty /faktura VAT, protokét odbioru
koricowego/ — w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji,
- aktu notarialnego
- protokotu réznic inwentaryzacyjnych - zgodnie z Decyzjq Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w taskuw przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas
inwentaryzacji,
- umowy lub protokotu przekazania — w przypadku darowizny
Poprawnie sporzadzony dowéd OT zawiera:
- date przyjecia do uzywania,
- symbol klasyfikacji $rodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych
. jego charakterystyke,
- miejsce uzytkowania $rodka trwatego,
- okreslenie dostawcy i dowodu dostawy,
- wartos¢ poczgtkowa, :
- podpis osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie merytoryczne i przyjecie srodka trwatego
lub wartosci niematerialnych i prawnych do uzytkowania.
W przypadku gdy dowdd OT dotyczy zwigkszenia wartosci istniejacego w ksiggach
rachunkowych $érodka trwatego — osoba odpowiedzialna za majatek trwaty jest
zobowigzana do umieszczenia informacji o tym fakcie na dowodzie OT wraz z okresleniem
numeru inwentarzowego istniejagcego $rodka trwatego.Po  sprawdzeniu wartosci
poczatkowej i poprawnoéci wypetnionego dokumentu oraz uzupefnieniu o: numer
inwentarzowy, stawke amortyzacyjna, dekretacje ksiegowa dowdd OT podpisuje Gtowny
Ksiegowy. Oryginat kompletnego dokumentu OT pozostaje w ksiggowosci celem
dokonania stosownych zapiséw w ewidencji srodkéw trwatych. Kopia zwracana jest
pracownikowi odpowiedzialnemu za majatek trwaty.W przypadku otrzymania lub zakupu
érodka trwatego w obcej walucie pracownik, ktéry wystawa dokument OT nanosi warto$¢
. poczgtkowa w PLN.

2. Dowéd PT — dotyczacy przekazania lub przyjecia srodka trwatego stuzy do
udokumentowania nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innemu podmiotowi
na podstawie zarzadzenia Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
tasku.
Dowdd PT sporzadzany jest w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
- jednostki otrzymujgcej srodek trwaty — oryginat i trzecia kopia,
- dla ksiegowosci jednostki przekazujacej srodek trwaty — pierwsza kopia,
- dla komorki merytorycznej jednostki przekazujacej srodek trwaty — druga kopia.

3. Dowéd LT — dotyczacy likwidacji srodka trwatego stuzy do udokumentowania
likwidacji srodka na skutek zniszczenia, zuzycia itp.
Likwidacji majatku znajdujgcego sie na terenie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tasku dokonuje komisja likwidacyjna powotana przez Kierownika Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku. W protokole komisja winna oceni¢ migdzy
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innymi przydatno$¢ do dalszego uzytkowania, okresli¢ sposéb likwidacji, mozliwos¢
zagospodarowania lub inne przeznaczenie majatku. Zatwierdzony przez Kierownika Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku protokét jest podstawg do sporzadzenia
dowodu LT.
Dowdd LT sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach i powinien zawieraé:

- date rozpoczecia likwidacji,

- nazwe $rodka trwatego,

- klasyfikacje ST i numer inwentarzowy,

- wartos¢ poczatkowa

- podpis.
Na podstawie dowodu LT dokonuje stosownych zapiséw w ewidencji srodkéw trwatych.

4. W przypadku zawarcia umowy uzyczenia lub dzierzawy $rodka trwatego /majatku/, po
podpisaniu przez obie strony umowy - dokonuje sig stosownych zapiséw w ewidencji $rodkow
trwatych.

5.00 dokumentowania przychodéw i rozchodéw oraz stanu $rodkéw trwatych stuizy ksigga
inwentarzowa prowadzona w formie papierowe;j.

. Rozdziat V
Og:hrona danych

§14.

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

- system identyfikatoréw, odrgbnych dla kazdego pracownika,

- hasta dostepu,

- ograniczone prawa dostepu do funkcji system dla poszcz. pracownikow,

- hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni
posiada¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych oraz

. posiadaé w swoim zakresie obowigzkéw stosowne zobowigzanie do przestrzeganiu
przedmiotowych przepiséw.

3. Dowody ksiegowe, po wptynieciu do ksieggowosci, nie moga by¢ wydawane.

4. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organdéw S$cigania, sadéw, itp.), moze
nastapi¢ W oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku, za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiegowarh w poszczegolnych
miesigcach nalezy przechowywa¢é w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym,
wedtug poszczegdblnych rodzajéw dziatalnosci (np. dochody, wydatki itp.).
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czesc

Postanowienia koricowe

§15

1. Wszyscy pracownicy ktorych dotyczy niniejsza instrukcja bezwzglednie winni
zapoznac sie z jej ustaleniami.
2. Czynnosci okreslone w niniejszej instrukcji dla poszczegdlnych stanowisk
winny by¢ odzwierciedlone w zakresach czynnosci poszczegélnych pracownikéw,

ktérym czynnosci te zostaty powierzone.

mgr Tamp
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Zatacznik nr 1
Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych

Wzory podpiséw i upowaznienia do podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych

Lp. Nazwa dziatu Dane osobowe pracownika
1. Kierownik Miejsko - Tamara Szymko
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej
2. Gtéwny ksiegowy Jolanta Rusin
3! Dziat Finansowo-Ksiegowy Jolanta Rusin
Jolanta Ochman
Joanna Badziak
4. Dziat Pomocy i Wsparcia Beata Szukalska
. 5: Dziat Swiadczen Rodzinnych Kamila Gierczak
Natalia Ruciriska
Anna Herman
Kamila Syéan
6. Dziat Swiadczeri Spotecznych |- Rafat Dgbrowski
| KatarTiyna Piekarz
Roksana Matecka
Krystyna Stasiak
7 Dziat Organizacyjny . Aneta Fratczak
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Zatgcznik nr 2
Instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych

Wzory
podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzenia
dowodow ksiegowych

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. 2. 3. 4.
1. Tamara Szymko Kierownik Miejsko —
Gminnego Osrodkg (ILST WO
Pomocy Spotecznej w \LS
tasku
Kierownik Dziatu Pomocy ‘
2. Beata Szukalska i Wsparcia 5mL‘OJs koo
3. Jolanta Rusin Gtéwny Ksiegowy
4, Rafat Dgbrowski Kierownik Dziatu

Swiadczen Spotecznych
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Zatacznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 62/2022
KierownikaMiejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku
z dnia 21grudnia 2022 r.w sprawie
przyjetych zasad {polityki)
rachunkowosci

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

W Miejsko-Gminnym Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku wykorzystywane sg nastepujgce programy
stuzgce do przetwarzania danych:

- w zakresie kadrowo — ptacowym wykorzystywany jest program ,AGEMA HR Plus” wersja 7.1.4.3, Sp. z
0.0. z siedzibg w todzi, 93-172 £4dz, ul Rzgowska 30

- w zakresie finansowo - ksiggowym - "Macrologic Xpertis Finanse i Ksiegowo$¢" firmy Asseco Business
Solutions S. A. z siedzibg w Lublinie, ul. Konrada Wallenroda 4c, 20-607 Lublin. Program

wykorzystywany jest do prowadzenia rachunkowosci.

Xpertis Finanse i Ksiegowos¢ wykorzystywany jest do prowadzenia rachunkowosci.

Zasady ochrony danych , a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania
danych, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika.

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

1. oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,

2. wykaz programoéw, |

3.procedury / funkcje wraz z opisem algorytmow i parametréw,

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

5. wykaz zbioréw kont ksiagg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich
funkcji w komputerowym systemie rachunkowoéci.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna cato$¢
odzwierciedlajaca dzienniki i ksiege gtéwna.

Szczegétowe opisy przetwarzania ze wzgledu na pojemnos¢ zawarte sg w zatgczonym noéniku CD.

- w zakresie $wiadczert z zakresu pomocy spotecznej - ,TT Pomoc Top Team Sp. z 0. 0.” 01-460

Warszawa, ul Gérczewska 222/271.

Mt e BN
04r)dka PemocH €

mgr Tafnln a Szymkeo
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