ZARZADZENIE Nr 13/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie
z dnia 31 grudnia 2019 .

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad (polityki) rachunkowosci, zakladowego planu
kont, instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksigegowych.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz.
351, z pdzn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019
r. poz. 869, z pdin. zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1911 z pézn.zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 9 stycznia 2018
r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1393 z pdzn.zm),
rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzagcych ze
zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014, poz. 1053 z pézn. zm.), Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ostrodzie zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Podstawg prowadzenia rachunkowosci dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrodzie, zwanego dalej ,Osrodkiem”, jest plan kont dla jednostki budzetowej, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Konta analityczne prowadzone sg do poszczegoélnych kont syntetycznych Osrodka wg
potrzeb, a zasady ich tworzenia zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych dla Osrodka zawiera
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
4. Ustalenia procedury i zasad prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkow
budzetowych dla Osrodka zawiera zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
5. Jezeli w za rzagdzeniu jest mowa o:
1) OSrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrédzie
(MOPS),
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrodzie,
3) Gtownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie.

§2

OGOLNE ZASADY RACHUNKOWOSCI

1. Zasada memoriatowa - do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza
sie w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktére dotyczy i nastgpito w tym okresie
i zostato udokumentowane dowodami ksiegowymi do dnia 5 nastepnego miesigca (data
otrzymania dokumentu przez ksiggowego jednostki), a za rok do dnia sporzadzenia
sprawozdania nie pdzniej niz do dnia 31 stycznia roku nastgpnego, a po ztozeniu
sprawozdania z wykonania wydatkéw (Rb28S roczne) przypisywane sg do dnia
sporzadzenia bilansu.




2. Zasada ciggtosci — poprzez ciggte dokonywanie w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow,
dokonywania odpiséw amortyzacyjnych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania
sprawozdan finansowych, tak aby dane wynikajgce z ksigg rachunkowych w kolejnych
latach byty poréwnywalne (bilans zamkniecia roku poprzedniego jest bilansem otwarcia roku
nastepnego).

3. Zasada ostroznosci — co oznacza, ze poszczeg6ine skiadniki aktywoéw i pasywow
wycenia sie stosujgc rzeczywiscie poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty). W
tym celu nalezy w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokos¢, uwzgledni¢
w szczegolnosci:

1) odpisy amortyzacyjne,
2) wytgcznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,
3) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne.

§3

1. Ustala sie zasady funkcjonowania kont dla Osrodka o ktérych mowa w § 1 ust. 1 2
niniejszego zarzadzenia oraz zasady ujmowania na nich operacji gospodarczych zgodnie
z zasadami okre$lonymi w zatgczniku nr 3 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowo$éci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z
pézn. zm.).

2. Srodki trwate Kklasyfikuje sie i umarza zgodnie 2z zasadami okreslonymi
w rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie klasyfikacji
srodkow trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r., poz.1864) oraz rocznymi stawkami amortyzacji
$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych okreslonymi w ustawie z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 865,
z pézn. zm.) jeden raz w roku to jest na koniec roku obrotowego.

3. Aktywa i pasywa wycenia sig nie rzadziej niz na dzien bilansowy wg ceny nabycia.

§4

1. Dla Os$rodka stosuje sie nastepujace ksiegi rachunkowe:
1) dziennik,
2) konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) wydruk pt. ,Obroty i Salda — Syntetyka”,
3) konta ksigg pomocniczych (analitycznych) - zgodnie z wykazem wydruk pt. ,Obroty
i Salda — Analityka”,
4) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej — wydruk pt. ,Obroty i Salda — Syntetyka’,
5) zestawienie sald kont ksiag pomocniczych — wydruk pt. ,Obroty i Salda - Analityka”.
2. Ksiegi rachunkowe prowadzi sig w Osrodku w jezyku polskim, w walucie polskiej
i prowadzone sg przy pomocy programu komputerowego Puma.
3. Zatwierdza sie do stosowania w Osrodku nastepujgce moduty oprogramowania:
1) modut BUDZET
2) modut finansowo — ksiegowy - FK,
3) modut KASA,
4) modut FAKTURY,
5) modut KADRY,
6) modut PLACE,
7) modut KONTEHENCI.
4. Stosowane oprogramowanie zostato opracowane przez firme ,ZETO OLSZTYN".
5. W zwigzku z zawartymi umowami licencyjnymi powyzsze oprogramowanie podlega
ciagtej aktualizacji. Wobec powyzszego przyjete wersje oprogramowania podlegajg ciagte]
aktualizaciji.




§5
EWIDENCJA MAJATKU TRWALEGO

1. Osrodek gospodaruje nieruchomosciami stanowigcymi majatek komunalny w formie
trwatego zarzadu ustanowionego decyzjg Burmistrza Miasta Ostréda.
2. Grunty podlegaja ewidencji i inwentaryzacji w jednostce prowadzacej ewidencje
miejskiego zasobu nieruchomosci - Miasta Ostroda.
3. Ustala sie nastepujgce zasady prowadzenia ewidencji szczegotowe] rzeczowych
sktadnikow majatku trwatego i obrotowego:
1) srodki trwate - ksiegi Srodkéw trwatych,
2) pozostate srodki trwate - ksiega inwentarzowa,
3) wartosci niematerialne i prawne — rejestr,
4) ewidencja ilosciowa - ksigga inwentarzowa,
5) tabele amortyzacyjne.

§6

1. Ustala sie nastepujace zasady prowadzenia ksigg pomocniczych dla rzeczowych
sktadnikéw majatku obrotowego oraz pozostatych srodkéw trwatych jak nizej:

1) pozostate sSrodki trwate (013) o matej wartosci uzytkowej, ktorych jednostkowa
warto$¢ zawiera sie miedzy 500,00 zt — 9 999,99 zt obejmuje sie ewidencjg iloSciowo-
wartosciowg wg poszczegoélnych sktadnikéw majatkowych - umarzane sg jednorazowo
i w catosci zalicza sie je w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji, meble i dywany
bez wzgledu na wartosé,

2) pozostate srodki trwate o matej wartosci uzytkowej, ktorych jednostkowa wartosc
zawiera sie do 499,99 zt (Srodki czystosci i artykuty biurowe) obejmuje sie ewidencja
ilosciowg wg poszczegolnych sktadnikéw majatkowych - umarzane sg jednorazowo
i w catosci zalicza sie je w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji,

3) pozostate $rodki trwate nie ewidencjonuje sie - umarzane sg jednorazowo
i w catosci zalicza sie je w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji,

4) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci przekraczajacej 10 000 zt
umarza sie lub amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach ustawy o
podatku dochodowym od oséb prawnych,

5) w Osrodku dokonuje si¢ umorzen oraz amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych jednorazowo za okres catego roku na dzien bilansowy.

2. Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia sie na dzieh bilansowy wedtug ich wartosci wg
cen wynikajgcych z ewidenciji.

3. Instrukcja inwetaryzacyjna zostata wprowadzona Zarzgdzeniem nr 10/2019 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie z dnia 28 listopada 2019 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.

§7

LIKWIDACJA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

1. Przez likwidacje rozumie sie fizyczng kasacje przedmiotéow, materiatéw i produktow
objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, przedmiotéw objetych tylko ewidencjg ilosciowg
oraz odpis wartosci niematerialnych i prawnych stanowigcych aktywa jednostki, ktore nie
nadajg sie do dalszego gospodarczego wykorzystania.

2. Likwidacji dokonuje sie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 198/2019 Burmistrza Miasta
Ostréda z dnia 24 pazdziernika 2019 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu




gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego bedacymi w dyspozyciji
Urzedu Miejskiego i jednostek organizacyjnych Gminy Ostroda oraz z Zarzgadzeniem Nr
9/2019 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie z dnia 28 listopada
2019 roku w sprawie powotania statej komisji likwidacyjnej do oceny przydatnosci i sposobu
zagospodarowania zbednych lub zuzytych sktadnikdw majatku ruchomego w Miejskim
Osrodku Pomocy Spofecznej w Ostrodzie.

§8

RACHUNKOWOSC JEDNOSTEK

1. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych, obcych
dowodow zrodtowych Dyrektor badz inna osoba, ktérej zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy o
rachunkowos$ci powierzone zostaly obowigzki w zakresie rachunkowos$ci, moze wyrazi¢
zgode na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowego dowodu
zastepczego sporzadzonego przez osobe dokumentujgca te operacje.

2. Przed dokonaniem operacji gospodarczej, ktéra ma by¢ udokumentowana
wewnetrznym dowodem zastepczym, zainteresowany pracownik MOPS powinien uzyskac
pozytywng opinie Gtownego Ksiegowego w przedmiotowej sprawie i akceptacje Dyrektora.

3. Dokumentowanie operacji gospodarczej wewnetrznym dowodem zastepczym nie moze
dotyczy¢ zdarzen, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i
ustug.

§9

W przypadku gdy jakakolwiek operacja gospodarcza dokumentowana jest wiecej niz
jednym dowodem ksiegowym podstawe jej ujecia w ksiegach rachunkowych stanowi oryginat
dowodu ksiegowego otrzymanego od kontrahenta. W razie braku oryginatu lub réznych
dowodéw dokumentujacych jedng operacje gospodarczg Dyrektor, na wniosek Gtéwnego
Ksiegowego, wskazuje, ktéry dowdd bedzie wiasciwy do udokumentowania danej operacji
gospodarcze;.

§ 10

1. Dokumentacje, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne,
sprawozdanie finansowe przechowuje sie na odpornych na zagrozenie no$nikach danych,
kopie zbioréw danych zapisanych na no$nikach komputerowych trwale przez czas nie
krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

2. Za ochrone programéw komputerowych i dane systemu informatycznego
rachunkowosci odpowiedzialnoscig obcigza sie informatyka Osrodka.

3. Ksiegi sg chroniene przed nieupowaznionym dostepem i zniszczeniem. Dowody
ksiegowe przechowywane sg w szafach zamknigtych.

4. Program finansowo- ksiegowy PUMA objety jest nadzorem autorskim przez firme ZETO
OLSZTYN. Program PUMA — pracuje w srodowisku sieciowym Windows.

5. Dane ksiegowe przechowywane na dyskach serwera sg codziennie kopiowane na
stacje roboczg i dysk zewnetrzny. Dodatkowa kopia jest wykonywana codziennie do
przestrzeni dyskowej w chmurze ,Zeto Cloud Backup”. Kopiowanie odbywa sig¢ przy
zastosowaniu skryptéw powtoki bez wiedzy uzytkownika. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
zabezpieczenie i archiwizacje danych spoczywa na informatyku Os$rodka.

6. W zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych system finansowo-ksiegowy ,PUMA”
spetnia nastepujace funkcje:

1) rejestracja operacji gospodarczych,
2) ksiegowanie operacji gospodarczych,
3) generowanie informaciji,

4) przetwarzanie miesieczne i roczne,




5) sporzadzanie tabulograméw m.in. dziennika kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej)
kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtéwnej, zestawienia obrotéw i sald kont ksiag pomocniczych.

7. Rejestracja operacji gospodarczych przyjmuje forme dziennika. Dziennik stuzy do
zapisywania w porzadku chronologicznym danych gospodarczych. Zapisy w dzienniku s3
kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) sg liczone w sposéb ciggty.

8. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych system ,PUMA” zapewnia:

1) uimowanie w dzienniku wytgcznie zapiséw sprawdzonych,

2) niedostgpnos$¢ zbioru dla modyfikacji poza wprowadzeniem — w razie potrzeby —
dowoddw korekt ksiegowych,

3) brak mozliwosci obstugi systemu przez osoby do tego nieuprawnione,

4) automatyczng kontrole ciagtosci zapisbw i przenoszenie obrotéw (przetwarzanie
miesieczne i roczne).

9. Ewidencja ksiggowa (komputerowa) obejmuje zapisy systematyczne (na kontach),
utozone chronologicznie na kazdym koncie ksiegi gtownej. Ma ona forme danych lub zbioréw
danych z zapisami operacji gospodarczych. Weryfikacja danych ma forme procedur
kontrolnych, gdyz zapisy w ksiegach rachunkowych sg sprawdzalne tzn. jest mozliwosé
stwierdzenia poprawnosci dokonanych w nich zapisow. Program ,PUMA” jest zabezpieczony
systemem haset przed uzywaniem go przez osoby nie posiadajgce uprawnien.

10. Opis systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programéw, procedur lub funkgji
w  zaleznosci od struktury oprogramowania wraz z opisem  algorytmoéw
i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych i systemu ich przetwarzania jest
zawarty w dokumentacji eksploatacyjnej systemu finansowo-ksiegowego sporzadzane;
przez ZETO OLSZTYN. Dokumentacja jest aktualizowana na biezgco po kazdej zmianie
wersji systemu i jest dotgczona do dokumentacji opisujacej system ksiegowy. Eksploatacje
systemu finansowo-ksiegowego ,PUMA” firmy ZETO OLSZTYN rozpoczeto od 20.12.2005 .

§ 11

ROK OBROTOWY | OKRESY SPRAWOZDAWCZE

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, trwajgcy 12 kolejnych petnych miesiecy, od
1 stycznia do 31 grudnia, stosowany réwniez do celow podatkowych.

2. Okres sprawozdawczy, to okres, za ktéry sporzadza sie sprawozdanie finansowe
w trybie przewidzianym ustawa lub inne sprawozdania sporzadzane na podstawie ksigg
rachunkowych, w tym deklaracje podatkowe, rozliczenia finansowe. Rachunki otrzymane
przez ksiegowego jednostki do dnia 5 nastepnego miesigca ewidencjonuje sie pod datg
okresu sprawozdawczego, natomiast otrzymane przez ksiegowego po 5 dniu nastepnego
miesigca za miesigc poprzedni pod datg wptywu do ksiggowosci.

3. Terminarz prac nad sprawozdaniem finansowym jednostki przedstawia sie
nastepujaco:

1) przeprowadzenie inwentaryzacji poszczegélnych aktywow i pasywow na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego od 1 pazdziernika do 15 stycznia,

2) rozliczenie wynikéw inwentaryzacji i ujecie ich w ksiegach rachunkowych nie pozniej niz
do dnia 15 stycznia roku nastepnego,

3) sporzadzenie zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtbwnej za rok obrotowy nie pozniej
niz do 85 dnia po roku sprawozdawczym,

4) zamkniecie ksigg rachunkowych oraz sporzadzenie rocznego sprawozdania
finansowego nie pdzniej niz 3 miesigce od dnia bilansowego do 31 marca roku nastepnego,
5) przyjecie sprawozdania przez wiasciwy organ stanowigcy do 30 kwietnia roku
nastepnego.

4. Sprawozdania budzetowe sporzadza sie na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 9 stycznia 2019 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej ( Dz.U. z
2019 roku poz. 1393 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra finanséw z dnia 4 marca




2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz.U. Nr 43, poz. 247).

§12

1. W zwigzku z ciggtym powtarzajgcym sie zdarzeniami Osrodek nie stosuje rozliczen
miedzyokresowych.

2. Wystawione przez kontrahentdw rachunki proformy, prognozy za kilka okresow
sprawozdawczych np. media, sg ujmowane (przypisane) w ksiegach rachunkowych w
momencie kiedy dotycza one danego okresu sprawozdawczego.

§13

1. Koszty powtarzalne z roku na rok ujmowane sg w momencie wyptaty (przypisuje sie
listy zasitkdw, a nie decyzje).

2. Przypis naleznosci dokonuje sie nie rzadziej niz raz na kwartat.

3. W Osrodku ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 - ,Koszty wedtug
rodzajow i ich rozliczenie”.

§14

DOCHODY | WYDATKI

1. Okreslone w ustawie o finansach publicznych zasady gospodarki finansowe;j
samorzadowej jednostki budzetowej wiaza sie z niektérymi regutami prowadzenia
rachunkowosci tej jednostki.

2. Podstawg gospodarki finansowej samorzadowej jednostki budzetowej jest plan
dochodow i wydatkéw, zwany ,planem finansowym jednostki budzetowej”.

3. Jednostka budzetowa:

1) pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu miasta Ostrédy,
2) pobrane dochody odprowadza do budzetu miasta Ostrody,

4. Jednostka gromadzi dochody, ktére odprowadzajg na rachunek biezacy budzetu miasta
Ostrédy w terminach:

1) dochody ktére wptynety do Osrodka od 1 do 10 odsytane sg najpdzniej do 15 dnia tego
samego miesiaca,

2) dochody ktére wptynety do Osrodka od 11 do 20 odsytane sg najpdzniej do 25 dnia tego
samego miesiaca,

3) dochody ktore wptynety do Osrodka od 21 do 31 odsylane sa najpdzniej do 5 dnia
nastepnego miesigca, jesli terminy odsytania dochoddw nie regulujg inne przepisy.

5. Jednostki nie mogg dokonywac lokat wolnych $srodkéw pienieznych w zadnej formie.

§15

1. Ujete w planach finansowych jednostek wydatki stanowig nieprzekraczalny limit.

2. Dyrektor moze dokonac¢ przeniesien planowanych wydatkow ujetych w planie
finansowym jednostki wtasnej w granicach upowaznien przyznanych przez Burmistrza
Miasta Ostréda.

3. Dyrektor moze, w celu realizacji zadan, zaciggac zobowigzania pienigzne do wysokosci
kwot wydatkéw okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym Osrodka.

4. Osrodek nie moze zaciaga¢ zobowigzan finansowych, ktérych warto§¢ nominalna
nalezna do zaptaty w dniu wymagalnosci, wyrazona w ziotych, nie zostata ustalona w dniu
zawarcia transakgiji.

5. Prawo do zaciggniecia zobowigzan z tytutu umow, ktérych realizacja jest niezbedna dla
zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki, a termin zaptaty uptywa w roku nastepnym
przystuguje:




1) Burmistrzowi Miasta Ostréda — na podstawie upowaznienia zawartego w uchwale

budzetowej,

2) Dyrektorowi — w granicach i na podstawie prawa udzielonego Burmistrzowi do

ewentualnej delegacji upowaznienia, ktére zostato udzielone Dyrektorowi w zarzgdzeniu

Burmistrza Miasta Ostréda.

6. Niezrealizowane kwoty wydatkéw jednostki wygasajg z uptywem roku budzetowego

i podlegaja przekazaniu na rachunek biezacy budzetu JST w terminie do 31 grudnia danego
roku obrotowego.

§ 16

KASA | RACHUNEK BANKOWY

1. Zaliczek udziela sie na podstawie wniosku o zaliczke chyba, ze obowigzek wyptaty
zaliczki wynika wprost z tresci umowy.

2. Wszystkie zaliczki rozliczane sg w terminie do 14 dni, chyba ze inny termin wynika
z umowy badz celu zaliczki.

3. Termin pobrania i rozliczenia zaliczki winien by¢ wypisany na druku rozliczenia zaliczki.

4. Dopuszcza sie refundacje poniesionych “przez pracownikéw wydatkéw zwigzanych
z dziatalnoscig Osrodka po przedstawieniu stosownego dokumentu ksiegowego.

§17

1. Obstuge kasowg jednostki prowadzi kasa Osrodka zgodnie z Instrukcja Kasowa.
2. Obstuga kasowa obejmuje wptaty i wyptaty gotoéwkowe.
3. Zasady prowadzenia gospodarki kasowej okresla Instrukcja kasowa.

§19

Rachunki bankowe dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostroédzie prowadzi bank
BNP Paribas Bank Polska SA .

1. Dla jednostki otwarto nastepujace rachunki bankowe:

1) rachunek biezacy wydatkow i dochodéw — na ktérych ujmuje sie obroty
srodkéw budzetowych z tytutu wydatkow budzetowych objetych planem
finansowym i dochoddw,

2) rachunek $rodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia — na ktérym ujmuje
sie wptaty i wyptaty $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ otwarcia rachunkéw bankowych pomocniczych w
przypadku pozyskania srodkéw zewnetrznych.

§ 20

1. Ewidencja rachunkowa obrotéw na rachunkach bankowych dokonywana jest wytgcznie
na podstawie dokumentéw (dowoddw) bankowych o ustalonym wzorze (przelewy bankowe,
czeki gotowkowe, zapisy wyciggu bankowego o naliczeniu odsetek od zgromadzonych na
rachunku kwot).

2. Zapisy w ewidencji syntetycznej dotyczgcej rachunkéw bankowych jednostki
dokonywane sg na podstawie wyciggébw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢
petna zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.




3. Na kontach syntetycznych rachunkéw bankowych obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza
sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

§21
1. Naleznosci i zobowigzania ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wg ich wartosci
nominalnej.
2. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty.
§ 22

Traci moc Zarzadzenie nr 7/2010 Dyrektora Miejskiego Osrodka pomocy Spotecznej z
dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie wprowadzenia w zycie zasad ( polityki )
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, regulaminu obiegu dokumentéw i kontroli
wewnetrznej, instrukcji inwentaryzacyjnej oraz dla Projektu wspoétfinansowanego za srodkow
Europejskiego Fundusz Spofecznego w ramach Programu operacyjnego Kapitat Ludzki.

§23
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 roku.

DYREKTOR
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2019
z dnia 31 grudnia 2019 .
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ .
PRZYJETE ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN
ORAZ METOD WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

Symbol Nazwa konta oraz przyjete zasady zdarzen,
konta sposdb wyceny aktywow i pasywow
1 2
011 Srodki trwate

Konto przeznaczone jest do ewidencji wartosci poczatkowej srodkéw trwatych.

Na stronie Wn ksieguje sie wszystkie zwigkszenia stanu i warto$ci poczatkowe;j,
a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdélnosci:

Na stronie Ma konta ksieguje sie w szczegdlnosci:

przychody z zakoriczonej i rozliczonej inwestycji wedtug kosztu
wytworzenia (Ma konto 080)

Dowdd ksiegowy — OT

zakup gotowych $rodkow trwatych wycenione wedtug ceny nabycia
(Ma konto 080)

Dowdd ksiegowy — OT

nieodptatne otrzymanie ( Ma konto 800)

Dowdéd ksiegowy — PT

ujawniona nadwyzka ( Ma konto 240) wediug ceny na podstawie
kosztoryséw lub komisyjnego szacunku (warto$¢ godziwa),

Dowdd ksiegowy — PT

zwigkszenie wartosci poczgtkowej srodka trwatego o koszty

inwestycji ulepszajgcej srodka trwatego , o koszty inwestycji
ulepszajacej ( Ma konto 080)

Dowdd ksiegowy — PT

urzedowe zwiekszenie wartosci poczatkowej ( Ma konto 800), -
aktualizacja

Dowod ksiegowy PK tgcznie z wykazem $rodkow trwatych
podlegajacych urzegdowemu zwigkszeniu wartosci poczatkowej.

Likwidacja,

do wysokosci dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071)

wartos¢ nie umorzona wg ceny ewidencyjnej (Wn konto 800)

Dowdd ksiegowy — LN

sprzedaz srodka trwatego,

dotychczasowe umorzenie (Wn konto 071)

warto$¢ nie umorzona wedtug ceny ewidencyjnej (Wn konto 800)
réwniez ( Ma konto 760) wedtug wartosci godziwe;j.

Dowdd, faktura VAT, PK oraz akt notarialny w przypadku
nieruchomosci.

Urzedowe zmniejszenie wartosci poczatkowej (Wn konto 800)
aktualizacja

Dowdd PK tgcznie ze sporzadzonym wykazem $rodkéw trwatych
podlegajacych urzedowemu zmniejszeniu wartosci poczatkowej. Konto
011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych
o wartosci poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku
aktualizacji wyceny lub inwestycji ulepszajace;j.




013

Pozostate srodki trwate

Na koncie ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci
pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.
Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
Przychéd pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu:
- bezposrednio z zakupu wedtug ceny nabycia (Ma konto 072)
- zinwestycji (Ma konto 080)
- otrzymanie nieodptatnie uzywanych srodkéw z magazynu
(Ma konto 072)
nadwyzki srodkow ujawnione (Ma konto 240)
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:
rozchod pozostatych srodkéw trwatych na skutek zuzycia, sprzedazy,
niedoboru, szkod oraz nieodptatne przekazanie (konto Wn 240,072)
Dowdd ksiegowy PK —{gcznie z decyzjg kierownika jednostki.

020

Wartosci niematerialne i prawne

Konto stuzy do ewidencjonowania zwigkszen i zmniejszen nabytych przez
jednostke praw majatkowych nadajacych sig do gospodarczego wykorzystania
o przewidywalnym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok,
w szczegolnosci;
- autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne
- licencje na programy komputerowe
Po stronie Wn ksigguje si¢ wszelkie przychody, tj. zwigkszenia ich stanu
i wartosci poczatkowej, w szczegolnosci;
- przychody z zakupu umarzanych stopniowo, (Ma konto 800)
- przychody z zakupu umarzanych jednorazowo (Ma konto 072) wycena
wg nabycia, darowizny nieodptatnie otrzymanej (Ma konto 800, 072)
wycena wg ceny wynikajacej z decyzji.
Po stronie Ma ksieguje sie wszelkie zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej, a w szczegolnosci;
- rozchod wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych stopniowo
(Wn konto 071, 800)
- rozchod warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych 100%
(Wn konto 072)

071

Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych (za
wyjatkiem gruntéw) oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja
umorzeniu wedfug stawek okreslonych w przepisach do ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych lub ustalanych przez organy gminy.

Umorzenia mozna liczy¢ raz na koniec roku obrotowego.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci;
dotychczasowe umorzenie Srodkoéw trwatych wycofanych z eksploatacii
w wyniku:
- postawienia w stan likwidacji na skutek zniszczenia i zuzycia (Ma konto
011)
-z tytutu niedoboru lub sprzedazy(Ma konto 011,020)
- nieodptatnego przekazania
- zmniejszenie warto$ci umorzenia wskutek aktualizacji wartosci
Srodkow trwatych (Ma konto 800)
Na stronie Ma ksieguje sie;
- biezgce odpisy umorzenia podstawowych s$rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych (Wn konto 400)




- zwigkszenia umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (Wn konto 800)
Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych wg stawek
ustalanych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

072 Umorzenie pozostalych srodkéw trw. oraz wartosci niematerialnych
i prawnych
Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej;
- $rodkow dydaktycznych
- odziezy ( w okresie uzytkowania powyzej roku)
- mebli , dywandw,
- pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych o wartoSci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodéw
w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzytkowania.
Na stronie Wn ksigeguje sie w szczegolnosci;
- wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu;
- nieodptatnego przekazania, (Ma konto 013, 014, 020)
- niedobory i szkody ( Ma konto 240)
- wytagczenie z ewidencji ksiegowej ilosciowo-wartosciowej (Ma konto
013,014,020)
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci;
odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzytkowania
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych sfinansowanych ze srodkéw na wydatki
biezgce lub otrzymanych nieodptatnie (Wn konto 400)

- umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niemateriainych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji
administracyjnej (Wn konto 013,020)

- umorzenia pozostatych srodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze $rodkéw na inwestycje
(Wn konto 800)

080 Inwestycje
Konto przeznaczone jest do ewidencji kosztoéw inwestycji rozpoczetych tj. kosztéw
powstatych w, bezposrednim zwigzku z nie zakonczong jeszcze budowa,
montazem lub ulepszeniem juz istniejacego $rodka trwatego oraz stuzy do
rozliczania tych kosztéw na uzyskane z inwestycji efekty ulepszenia.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdélnosci;
- roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowanie i realizacjg
inwestycji wykonanej przez zewnetrznego kontrahenta (Ma konto 101, 240)
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci:
- przyjecie do uzywania srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji (Wn konto 011,013,020)
- rozliczenie kosztéw ulepszenia wtasnych srodkow trwatych (Wn  konto
011)
Zespot 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
101 Kasa

Stuzy do ewidencji gotowki w walucie krajowe;.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoélnosci;
- podjecie gotowki z rachunku biezacego i specjalnego jednostki (Ma
konto 130, 135, 141)




- wptyw $rodkdw pienieznych w drodze (Ma konto 141)

- nadwyzka srodkdéw pienieznych w kasie (Ma konto 240)

- wptata z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw (Ma konto
201, 221, 231, 234, 240)

- wptlaty z tytutlu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu
nadmiernych wydatkow (Ma konto 231, 234, 240)

Na stronie Ma ujmuje sie¢ w szczegolnosci;
- odprowadzone do banku wczesniejszego pobrania srodki (Wn konto
130)
- wyplata wynagrodzen (Wn konto 231)
- wyptata zasitkow pokrywanych przez ZUS (Wn konto 229,231)
wyptata zaliczek do rozliczenia (Wn konto 234)
wyptata z tytutu wykonanych robét i ustug wedtug umow zlecenia
i umow o dzieto (Wn konto 404 zespof ,2”)
- wyptaty za zakupione materiaty oddane do zuzycia za potwierdzenie
odbioru (Wh konto 401 zespofow ,2”)
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w raportach kasowych, ktéra winna
zapewni¢ ustalenie wptywow wedtug zrode{ przychodéw oraz wyptat wedtug ich
przeznaczenia.

130

Rachunek biezacy jednostek

W jednostce budzetowe] konto stuzy do ewidencji wydatkow budzetowych
realizowanych bezposrednio przez jednostkg. Ewidencje szczegétowg nalezy
prowadzi¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 130 stuzy do ewidencji obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkow
biezacych i inwestycyjnych oraz dochodéw budzetowych wediug podziatek
klasyfikacji budzetowej.
Niewtasciwe obcigzenia i niewtasciwe uznania w korespondencji z kontami
zespotu ,2",
Na koncie Wn ksieguje sie w szczegdélnosci;
- wptywy ,$srodkéw budzetowych z budzetu samorzadu terytorialnego
przeznaczone na wydatki jednostki (Ma konto 223)
- wptaty z tytutu naleznosci nieprzypisanych przez jednostke dochodow
budzetowych (Ma konto 720, 760)
- przypisane przez banki oprocentowanie $rodkéw na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej (Ma konto 720)
- wplywy z tytutu korekt, omytek bankowych i niewtasciwe obcigzenia
(Ma konto 240)
- sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich
dokonania (Ma konto zespédt 2", konto 101, 141, 401-405 i 409,410)
- ujmuje sie wptywy od dtuznikéw alimentacyjnych (Ma konto 221)
- wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych naleznosci nieprzypisanych (Ma konto 720)
roczne przeksiegowanie wydatkéw budzetowych wg sprawozdan
(Ma konto 800) oraz dochodéw budzetowych (Wn konto 800)
Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegolnosci;
- zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wiasnej
dziatalnosci budzetowej (Wn konto zespotu ,2", konto 101, 401-405
i 409,410), jak réwniez pobranie gotéwki z banku do kasy (Wn konto
101, 141)
- ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonego
rachunku bankowego np.F.A. (Wn konto 222,225)
okresowe przelewy zrealizowanych dochodow  budzetowych
odprowadzonych na rachunek biezacy budzetu samorzgdu
terytorialnego dochodéw budzetowych (Wn 222)




Ewidencja analityczna winna zapewnic¢ ustalenie kasowego wykonania wydatkéw
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz kasowe wykonanie.

Wykaz kont pomocniczych powinien zapewni¢ ewidencje z podziatem na wydatki
biezgce, wydatki majagtkowe, podatki i optaty, dochody nie podlegajgce ewidenciji
podatkowej oraz wydatki wg planu nie wygasajacych — nie zrealizowanych.

135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych funduszy specjalnego
przeznaczenia, a w szczegolnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
(ZFSS) i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Obowigzkiem przechowywania na wyodrebnionym rachunku bankowym $rodkéw
ZFSS, zapisy na koncie 135 dokonuije sie na podstawie wyciagéw bankowych.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie:
- wpltywy $rodkéw na rachunek bankowy (Ma konto 851, 240)
- wptaty gotéwki z kasy (Ma 101, 141)
- przelewy z tytutu zwrotu zaliczki i pozyczek wraz z naleznymi odsetkami
ujetymi jako naleznosci (Ma 234, 240)
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie:
- wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonego rachunku
bankowego (Wn konto 851)
- podjecie gotéwki do kasy na wyptaty (101, 141)
- przelewy z tytutu udzielonych pozyczek ( 234, 240)
- przekazanie zobowigzan wobec budzetu np. zaliczka na podatek
dochodowy od osob fizycznych (225, 851)
141 Srodki pieniezne w drodze
Konto stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkow pienieznych w
drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu srodkoéw pienieznych w drodze.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze moga byé
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych
w drodze.
Zespot 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych — za wyjatkiem naleznosci jednostek budzetowych
zaliczanych do dochodéw budzetowych zaliczanych do dochodéw ktére sa
ujmowane na koncie ,221"
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:
- warto$¢ niedobordéw i szkéd w zapasach materiatow ( Ma konto 310,
401)
- zaptata zobowigzan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug (Ma konto
101, 130)
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci:
- zobowigzania z tytutu dostaw roboét i ustug (Wn konto 310, 401-405
i 409,410)
- zobowigzania wobec dostawcow z tytutu odsetek i kar umownych (Wn
konto 761, 751)
- dziatalnosci inwestycyjnej (kary umowne odsetki za zwtoke) do czasu
zakonczenia zadania (Wn konto 080)




- odpisanie naleznosci ( Wn konto 761)

- naleznosci skierowane na droge postepowania spornego (Wn 240)
Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ ustalenie sum naleznosci i sum
zobowigzan w odniesieniu do kazdego kontrahenta.

221

Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodow
budzetowych, ktérych termin ptatno$ci przypada na dany rok budzetowy.
Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie przypisy naleznosci dtuznikow zaliczki
alimentacyjnej, funduszu alimentacyjnego (F.A.), PKPS, ustugi specjalistyczne
zlecone, MDDP, zasitki z pomocy spotecznej i $wiadczen rodzinnych, DPS, ustugi
opiekuncze wzgledem budzetu. Zapisy z tego tytutu moga byé dokonywane na
koniec kwartatébw sprawozdawczych na podstawie zestawienia prognozowanych
zobowigzan dtuznikéw (Ma konto 720,225).
Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

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

- odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych zobowigzar (Wn konto 225,

720, 800)

222

Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia z tytutu dochodéw budzetowych pobranych
przez jednostke budzetowa, ktére przekazuje sie na rachunek dochodow
budzetowych budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 222 ksieguje sie przelewy uprzednio zrealizowanych przez
jednostke dochoddéw budzetowych , ktére przekazuje sie w okreslonych terminach
na rachunek biezgcy samorzadu terytoriainego w zakresie dochodéw budzetu
panstwa lub w zakresie dochodéw budzetu samorzgdowego dotyczy miedzy
innymi zaliczki, funduszu alimentacyjnego, nienaleznie pobranych $Swiadczen
z lat ubiegtych odsetek od nich lub odsetki od zgromadzonych na koncie srodkow
jak réwniez innych dochodow zrealizowanych przez MGOPS(Ma konto 130,139).
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie kwartalne lub roczne przeniesienie
zrealizowanych dochoddw budzetowych na konto 800 - na podstawie
sprawozdan finansowych.

223

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg
wydatkéw budzetowych.

Saldo 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia srodkéw budzetowych nie wykorzystanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Wn ujmuje sie;

- w ciggu roku budzetowego kwartalne lub roczne przeniesienia, na
podstawie sprawozdann budzetowych, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych na konto 800

- zwrot dysponentowi wyzszego stopnia nie wykorzystanych do kornca
roku srodkéw na wydatki budzetowe 130

Na stronie Ma ujmuje sig;

- wplywy $rodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow

budzetowych jednostki w korespondenc;ji z kontem 130
Konto 223 moze wykazywacé saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz nie wykorzystanych do
konca roku.

224

Rozliczenie dotacji budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji
budzetowych , a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i
posredniczace ptatnosci z budzetu Srodkow europejskich.




Na stronie Wn ujmuje sie:

- wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy oraz warto$¢ ptatnosci
dokonanych na rzecz beneficjentow przez BGK

Na stronie Ma ujmuje sie:

- wartosc dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i rozliczone zgonie z
obowigzujacymi przepisami lub zwréconych w roku ich przekazania, a takze
warto$¢ ptatnosci z budzetu Srodkdéw europejskich uznanych za rozliczone.

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$é niewykorzystanych
i nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym
zostaty przekazane.

225 Rozrachunki z budzetem
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetem
samorzgdu terytorialnego z tytutu zwrotu dotacji otrzymanych w poprzednich
latach oraz zobowigzan podatkowych wynikajgcych z funkcji ptatnika potracen na
podatek dochodowy od osob fizycznych.
Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegolnosci;
zaptaty z tytutu zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze $rodkéw:

- budzetowych (Ma konto 130) dotyczy przelewu naleznosci na budzet
panstwa i obcej jednostki samorzadu terytorialnego zwigzane np.
z zaliczkg i funduszem alimentacyjnym

- odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych zobowigzan (Ma konto
221)

ZFSS (Ma konto 135)
Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegolnosci;

- naliczone zobowigzania wobec budzetu z tytulu podatkéw i optat
obcigzajgcych ZFSS (Wn konto 851)
naliczony i potrgcony na listach ptac podatek dochodowych od oséb
fizycznych(Wn konto 231)

- przypis naleznoéci dituznikow na budzet panstwa i obcej jednostki
samorzadu terytorialnego np. zwigzane z zaliczkg i funduszem
alimentacyjnym . Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec
kwartatow sprawozdawczych na podstawie zestawienia
prognozowanych zobowigzan dtuznikow (Wn konto 221)

Ewidencje szczegdtowag do tego konta nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
Urzedu Skarbowego z uwzglednieniem poszczegdinych tytutéw rozliczen.
229 Pozostate rozrachunki publiczno — prawne

Konto stuzy do ewidencji i rozrachunkéw publiczno — prawnych innych niz
rozrachunki z budzetami , np. ZUS.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegodlnosci;
- wyplaty zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach
wynagrodzen (Ma konto 231)
- przelewy sktadek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych
Zdrowotnych Fundusz Pracy i PFRON( Ma konto 130)
- wyplaty $wiadczen ZUS nieobjetych listg wynagrodzen (Ma konto 130)
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:
- naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych, Fundusz Pracy i PFRON od wynagrodzen:
« dziatalnosci operacyjnej (Wn konto 405)
« pokrywanych z sum na zlecenie (Wn konto 240)
- odpisanie naleznosci przedawnionych (umorzonych) (Wn konto 767)
- otrzymane przelewy z ZUS z tytutu zwrotu przewyzki wyptaconych
Swiadczen ponad sktadki na FUS i FP oraz zwrotu nadptaty sktadek
- skiadki na FUS ptacone przez pracownika, ktére sg potrgcone
z wynagrodzen (Wn konto 231)
- przypis sktadek ZUS za podopiecznych (Wn konto 410)




Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wedtug poszczegdlnych instytucji i tytutow
rozrachunkow.

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Konto stuzy do rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen z wtasnymi pracownikami
i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych
zaliczanych zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen wynikajgcych ze
stosunku pracy, oraz z tytutu wyptat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore
naliczono na listach wynagrodzen.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci

- potragcenia wynagrodzeri obcigzajgce pracownika na mocy
ustawowych upowaznien lub zgody pisemnej pracownika (Ma konto
225, 229, 240)

- przelew wynagrodzen ze stosunku pracy, umowy zlecenia, umoéw o
dzieto i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami oraz z tytutu
wyptat zasitkéw pokrywanych przez ZUS i potrgcenia z wynagrodzen
obcigzajgce pracownika na mocy ustawowych upowaznien lub zgody
pisemnej pracownika, ktére naliczono na listach wynagrodzen (Ma
konto 130, 135)

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
naliczone w listach ptac, umowy zlecenia, uméw o dzieto i innych
uméw zgodnie z odrebnymi przepisami wynagrodzenie brutto (Wn
konto 404)
naliczone zasitki, ktére pokrywa ZUS, wyptacone na podstawie listy
wynagrodzen (Wn konto 229)

- odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych ( Wn konto 761)

- przeksiegowanie roszczen spornych dotyczgce wynagrodzen
(Wh konto 240)

Ewidencje szczegbtowa prowadzi sie na kartach wynagrodzen wedtug
pracownikow, ktorych dotyczg wynagrodzenia w sposob umozliwiajgcy ustalenie
podstawy do naliczenia zasitkow, emerytur, rent i podatku obcigzajgcego.
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw i innych
tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci;

- wyptacone pracownikom zaliczki, sptata zobowigzan wobec

pracownikéw i inne sumy do rozliczenia (Ma konto 101, 130,135)

- naleznosci od roszczenia z tytutu niedoboru i szkod (Ma konto 240)

- wypfata pozyczek z ZFSS

- naliczenie odsetek od pozyczek mieszkaniowych z ZFSS

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci;

- pobranie zaliczki i zwroty Srodkéw poniesionych i wytozonych przez
pracownikéw w imieniu jednostki ( Wn konto 401 — 410, 851)

- wptaty sum nie wykorzystanych zaliczek i innych naleznosci od
pracownikow (Wn konto 101, 130)

- skierowanie roszczen do sgdu (Wn konto 240)

- naleznosci od pracownikow potracone na lisScie wynagrodzen (Wn
konto 231)

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug osob z podziatem na tytuty powstania
naleznoséci i zobowiazania.
240 Pozostate rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nie objetych ewidencjg na kontach 201 — 234, a takze do rozliczenia
niedoborow i szkod.
Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegolnosci;

- wynagrodzenie obcigzajgce sumy na zlecenie ( Ma konto 231)




- ujawnione niedobory i szkody (Ma konto 310, 011)

- kompensata nadwyzek z niedoborami (Ma konto 240)

- wyksiegowanie nadwyzek pozornych (Ma konto 011, 013, 310)

- rozliczenia z tytutu niedoboréw ( Ma konto 240)

- udzielenie pozyczki mieszkaniowej z ZFSS osobom nie bedacym
pracownikami (emerytom, rencistom) (Ma konto 101, 135

- naliczenie odsetek od pozyczek mieszkaniowych z ZFSS emerytom
(Ma konto 851)

- wyptata z kasy dotyczgca sum na zlecenie i depozytowych (Ma konto
101)

- przelew zasitkow, Swiadczen pienieznych (Ma konto 130)

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegdlnosci;

- ujawnione nadwyzki w kasie (Wn konto 101)

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

rozliczenie niedoboréw i szkéd w wyniku;

- kompensaty z nadwyzkami (Wn konto 240)

- uznania za obcigzajgce straty lub koszty operacyjne ( Wn konto
851,761)

- niestuszne uznania oraz mylne obcigzenie bankowe ( Wn konto 130,
131, 135)

- przypis potrgcen wynagrodzen obcigzajgce pracownika na mocy
ustawowych upowaznien lub zgody pisemnej pracownika (Wn konto
231)

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna zapewnic;

- ustalenie sum naleznosci i zobowigzan w stosunku do kazdej
jednostki i oséb z uwzglednieniem tytutdw poszczegoinych
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen oraz zakresow dziatalnosci,
z ktdérymi sg zwigzane,
rozliczenie sum na zlecenie wedtug poszczegoélnych zlecen,
stanu niedoboru i szkéd oraz roszczen z tytutu rzeczowych
i pienieznych sktadnikéw srodkéw obrotowych,
stanu niedoboru i szkéd , oraz roszczenn dotyczacych wtasnych
srodkow trwatych,
stanu nadwyzek srodkow obrotowych i srodkéw trwatych z podziatem
wedtug poszczegoinych spraw.

290

Odpisy aktualizujace

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci
watpliwych.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie:

- zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci

Na stronie Ma konta 290 ujmuje sie:

- naliczone odpisy i ich zwiekszenie.

Konto 290 moze wykazywac¢ saldo MA , ktére oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 4 — ,, Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji zwigzanych z dziatalno$cig operacyjna:

1) kosztéw prostych w uktadzie rodzajowym (konto 400)

2) kosztow amortyzacji (konto 401)

3) rozliczenia kosztdw i zmiany stanu produktow (konto 490).

Na stronie Wn kont zespotu 4 ksieguje sie wszystkie poniesione w okresie koszty , a na
stronie Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztow oraz przeniesione salda kosztow
wystepujacego na koniec roku.

Do kont zespotu 4 nalezy prowadzi¢ szczegétowg ewidencje pomocniczg wedtug podziatek




klasyfikacji budzetowej. Ewidencja analityczna jest dostosowana do potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczosci.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4:

1) kosztow dotyczacych Srodkéw trwatych w budowie Ilub naktadéw wchodzgcych
bezposrednio w warto$¢ innych aktywow trwatych,

2) kosztéw dziatalnosci finansowanej z ZFSS i z innych funduszy celowych,

3) kosztéw operacji finansowych,

4) pozostatych kosztéw operacyjnych,

5) kosztéw zwigzanych z usuwaniem szkod losowych i innymi stratami nadzwyczajnymi,

6) kosztow poniesionych przez jednostke, lecz obcigzajacych (zgodnie z umowsg lub
przepisami)

7) inne podmioty (np. pokrywanie z sum na zlecenie).

Konta zespotu 4 moga wykazywac w ciggu roku saldo Wn , ktére wykazato poniesione od
poczatku roku koszty. Salda kont 4 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.
Zespot 4 obejmuje nastepujace konta

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 zasitki, Swiadczenia pieniezne

400 Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od
srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy amortyzacyjne sg naliczane
stopniowo wedtug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na podstawie ustalen zawartych w § 6 ust. 2 ,rozporzadzenia" - $rodki trwate
(z wyjatkiem gruntéw) oraz wartosSci niematerialne i prawne amortyzuje sie
wedlug zasad przyjetych przez jednostke zgodnie z przepisami ustawy
o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Na stronie Wn konta 400 ksieguje sie naliczone odpisy amortyzacyjne (Ma
konto 071), a na stronie Ma ewentualne korekty zmniejszajgce odpisy
amortyzacyjne oraz przeniesienie w Koncu roku salda konta na wynik finansowy
(Wn konto 071, 860).

W ciggu roku konto 400 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
kosztéw amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku.

W koncu roku saldo konta 400 przenosi sie na konto 860.

401 Zuzycie materiatéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materiatéw | wyposazenia oraz
energii ponoszonych w podstawowej dziatalnoSci operacyjnej, a takze
w dziatalnosci pomocniczej i ogoinego zarzadu jednostki.

Nie ujmuje sig¢ na nim materiatow i energii zuzytych w dziatalnosci inwestycyjnej
oraz w dziatalnosci finansowanej z ZFSS i z funduszy celowych.

Koszt zuzycia materiatéw ustala sie w cenie zakupu, nabycia.

Na tym koncie ujmuje sie takze réwnowartos¢ umorzenia skfadnikow
wyszczegolnionych w § 6 ust. 3 pkt 1 - 6 ,rozporzadzenia", ktére podlegaja
umorzeniu w petnej wartosci poczatkowej w miesigcu wydania do uzywania
(Wn 401 Ma 072).

W szczegolnosci na stronie Wn konta 401 ujmuje sig zuzycie:

1) materiatébw wydanych do dziatalno$ci podstawowej, ogdinej i pomocniczej,
w tym takze artykutéw spozywczych i odpadkéw (Ma konto 101,201,234)

2) wyposazenia (Ma konto 101,201,234)

3) paliwa (Ma konto 201)




4) energii (Ma konto 101,201,234)

Po stronie Wn tego konta ksieguje sie takze niedobory i szkody materiatéw
powstate w wyniku btednych pomiaréw zuzycia i ubytkéw naturalnych
mieszczacych sie w granicach norm.

Nie ujmuje sie na koncie 401 odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci materiatéw
dokonywanej na dzien bilansowy. Odpis z tytutu obnizenia wartosci zapasu
materiatéw do poziomu cen sprzedazy netto ujmowany jest na stronie Wn konta
761.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie w szczegolno$ci zmniejszenie poniesionych
kosztéw zuzycia materiatow i energii oraz nadwyzki materiatdbw mieszczace sie
w granicach dopuszczalnego btedu pomiaru (Wn konto 201,761)

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860. Konto
nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskow i strat
warto$¢ zuzytych materiatéw i energii ewidencjonowanych na koncie 401
wykazuje sie w kosztach dziatalno$ci operacyjnej w poz. B.I.

402

Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz
dziatalnosci operacyjnej jednostki.

Koszty ustug obcych ewidencjonuje sie w cenie zakupu.

Na koncie 402 ujmuje sie w szczegdlnosci przyjete:

- ustugi remontoéw, napraw i konserwacji srodkéw trwatych uzywanych przez
jednostke,

- ustugi transportowe, takze przewozu pracownikéw, o ile koszty te nie sg
wliczane do kosztéw podrézy stuzbowych lub nie wigza sie z dziatalnoscia
socjalna,

- inne ustugi (np. pocztowe, tacznosci, bankowe, pralnicze, komunaine,
obliczeniowe, z tytutu najmu i dzierzawy, doradcze, ttumaczenia, informatyczne,
telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystosci i wywozu Smieci,
ogtoszen w $srodkach masowego przekazu, archiwéw).

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty (Ma konto 101,201,234).

Na stronie Ma ich zmniejszenie wynikajgce z faktur lub rachunkéw
korygujgcych. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone
Whn 860. Konto nie wykazuje salda na konie roku obrotowego (Wn konto 201,
860).

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

403

Podatki i oplaty

Konto 403 sfuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze kosztowym.

Na koncie 403 nie ksieguje sie optat ponoszonych w dziatalnosci podstawowej
majgcych charakter sankcji, ktére ujmuje sie na stronie Wn konta 761, odsetek
z tytutu zwloki w zaptacie zobowigzan ewidencjonowanych na stronie WWn konta
751 oraz optat sadowych z tytulu dochodzenia naleznosci spornych
ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761.

W ciggu roku podatki i optaty zwigkszajace koszty dziatalnosci podstawowej
ujmuje sie na stronie Wn konta, zas ich zmniejszenie po stronie Ma.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860. Konto
nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskow i strat podatki i optaty ksiegowane na koncie 403 wykazuje
sie w kosztach dziatalnos$ci operacyjnej w poz. B.1V.

404

Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu
wynagrodzen za prace (pienigznych i w naturze) dla pracownikéw i innych osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami. Na koncie 404 ujmuje sie zaréwno wynagrodzenia zaliczane do




osobowych, bezosobowych, jak i do honorariow.

Na stronie Wn ujmuje sie kwote wynagrodzen brutto fgcznie z wartoscig
przystugujgcych $Swiadczen w naturze zaliczonych do wynagrodzen (bez
potrgcen z roznych tytutow dokonywanych w listach ptac) nie zaleznie od formy
umowy, (konto Ma 231,234,240)

Na koncie 404 nie ujmuje sie:

- wynagrodzen niezwigzanych z dziatalno$cig operacyjng jednostki, oraz
dotyczacych inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) ksiegowanych na stronie
Whn konta 080,

- wyptat ze srodkéw funduszy celowych oraz Swiadczen niezaliczanych do
wynagrodzen, ktére obcigzajg konta 405 lub 409,

- wyptat z sum na zlecenie.

Na stronie Ma ksieguje sie korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiggowane
wynagrodzenia brutto (konto Wn 231,234,240).

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860 i wobec
tego nie wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzen wykazuje sie¢ w kosztach
dziatalnos$ci operacyjnej w poz. B.V.

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci operacyjnej z tytutu
ubezpieczen spotecznych oraz roznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dziefo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na koncie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
- koszty ubezpieczen spofecznych pracownikébw i podopiecznych,
obcigzajacych jednostke,
- koszty z tytutu roéznych Swiadczenn wyptacanych pracownikom, ale nie
zaliczanych do wynagrodzen lub uposazen (Ma konto 229)
- sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON (Ma konto 229)
- wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia (Ma konto 201)

- inne $wiadczenia na rzecz pracownikow oraz innych o0soéb

uprawnionych.

- warto$é przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS (Ma konto 130).
Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw.
Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
W rachunku zyskow i strat koszty ubezpieczen spotecznych i innych swiadczen
wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.VI.

409

Pozostale koszty operacyjne

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalnosci podstawowej ,
ktére nie sg ujmowane na kontach 400-405,410 wzglednie podlegajacych
zaliczeniu do kosztéw ewidencjonowanych na 751 lub 761

Na stronie Wn ujmuje sie: koszty podrozy stuzbowych, ubezpieczen
majatkowych, optaty za ubezpieczenia samochodéw i innych pojazdéw (Ma
konto 201, 234, 240).

koszty szkolen pokrywane przez pracodawce (Ma konto 201, 234)

Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw.

W rachunku zyskéw i strat ujimuje sie w poz. BVII.

410

Inne swiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktoére nie sa
ujmowane na kontach 400-405,409.

Na stronie Wn ujmuje sie koszty przer6znych form pomocy np: $wiadczenia,
zasitki, dozywianie, sktadki ZUS od podopiecznych itp (Ma konto 229, 240).

Na stronie Ma ksigguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

W rachunku zyskoéw i strat ujmuje sie w poz. BX.




Zespot -7 ,,Przychody, dochody i koszty ”

720

Przychody z tytulu dochodow budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji: przychoddw z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy (zmniejszenia uprzednio
przyjetych) z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje
sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych:

« przypisanych jako naleznosci (Wn konto 221). Zapisy z tego tytutu
moga by¢ dokonywane na koniec kwartatbw sprawozdawczych na
podstawie zestawienia prognozowanych zobowigzan dtuznikéw.

« wptacanych do kasy lub banku (nieprzypisanych uprzednio na koncie
221) (Wn konto 101, 130).

Ewidencje analityczng przychodéw ujmowanych na koncie 720 nalezy
prowadzi¢, uwzgledniajac podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow.
Ewidencja szczegofowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnic
wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedfug pozycji
planu finansowego.

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

W rachunku zyskow i strat przychody z tytutu dochoddw budzetowych
wykazywane sg w poz. AV. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

750

Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych .

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych .
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié
wyodrebnienie przychoddw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma
konta 860 ( Wn 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751

Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na koszty operacji finansowych sktadajg sie przede wszystkim naliczone
wymagalne od jednostki odsetki, w tym takze odsetki za zwioke w zaptacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji oraz
ZFSS i funduszy celowych, (Ma konto 101, 130, konto zespotu ,2”).

Ewidencje analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedtug tytutdw kosztow
operacji finansowych, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

W celu sporzadzenia rachunku zyskéw i strat ewidencja szczegotowa do konta
751 powinria zapewni¢ wyodrebnienie kosztéw z tytutu zarachowanych
odsetek od zwtoki w zaptacie zobowigzan.

W rachunku zyskéw i strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje sie
w grupie H. Koszty finansowe.

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

761

Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalnoscig jednostki.
Na stronie Wn konta 761 ksieguje sie w szczegdlnosci:

- koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu
lub nabycia materiatow;

- kary, odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty postepowania spornego i
egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe.

W koncu roku obrotowego warto$¢ pozostatych przychodéw operacyjnych




przenosi si¢ na strone Ma konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje
salda.

Ewidencje szczegdlowa do konta 760 nalezy dostosowa¢ do potrzeb
planowania, kontroli, sprawozdawczosci .

W rachunku zyskéw i strat pozostate przychody operacyjne, z wyjgtkiem
przychoddéw z tytutu sprzedazy niefinansowych aktywow trwatych, wykazuje sie
w poz. D.Il. ,,Inne przychody operacyjne”, natomiast w poz. D. | wykazuje sie
zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych.

Zespot 8 — , Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800

Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego
w zakresie podstawowej dziatalnosci jednostki budzetowej i zmian w tym
majatku.

Stan poczatkowy funduszu nowo powstatych jednostek jest odzwierciedleniem
warto$ci otrzymanego pierwszego wyposazenia w skfadniki majatku trwatego
i obrotowego.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma —
jego zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke
finansowa jednostki. '

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

- warto§¢ nieumorzonych sprzedanych, wycofanych z eksploatacii
i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych (Ma konto 011),

- zwigkszenie  wartosci  dotychczasowego umorzenia zwigzane
z podwyzszeniem warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych w zwigzku
z aktualizacjg ich wartosci poczatkowej (Ma konto 071),

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i srodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810
, Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”,

- przeksiggowanie sprawozdan finansowych. zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222 ,Rozliczenie dochoddéw budzetowych”
kwartalnie lub rocznie,

- odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych zobowigzan (Ma konto
221),

- przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860 , Straty i zyski
nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdélnosci:
wptyw dotacji i Srodkéw przeznaczonych na finansowania inwestycji,
réznice z aktualizacji Srodkow trwatych,

= nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji (Wn konto 011,
080),

- przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta
223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” kwartalnie lub rocznie, -
przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860 , Straty
i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié
mozliwosc¢ ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu
jednostki.

810

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

Konto stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:
dotacji celowych z budzetu na finansowanie inwestycji zaktadow




budzetowych,
- innych dotacji przekazywanych z budzetu, réwnowartosci
dokonanych wydatkéw na inwestycje w jednostkach budzetowych.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie w szczegélnosci:
- rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze
srodkéw budzetu na finansowania inwestycji (Ma konto 800).
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie w szczegdlnosci:
przeksiegowanie w koricu roku obrotowego na konto 800 ,Fundusz
jednostki” stanu dotacji przekazanych.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

851

Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto stuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen stanu zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych. Srodki tego funduszu ewidencjonowane sg na odrebnym
rachunku bankowym, ktére ujmuje sie na koncie.

135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnych.

Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych tworzy sie z odpiséw obcigzajacych
koszty dziatalnosci jednostki.

Ewidencja szczegotowa do konta 851 zapewnia ustalenie:

- stanu zwigkszen i zmniejszen z podziatem wedtug zrédet powstawania,

- wysokos¢ poniesionych kosztéw i uzyskanych przychodéw przez
poszczegodlne rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakfadowego funduszu $wiadczen socjalnych
bedacego w dyspozyciji jednostki.

860

Wynik finansowy

Konto stuzy do wustalenia wyniku finansowego jednostki i zaktadow
budzetowych, a w ciggu roku obrotowego do ewidencji strat i zyskow
nadzwyczajnych.
W ciggu roku na stronie Wn konta 860 ujmuje sie straty nadzwyczajne, a na
stronie Ma zyski nadzwyczajne.
Na stronie Wn ksigeguje sie w szczegolnosci:
przeniesienie w koricu roku poniesionych kosztow dziatalnosci (Ma
konto Zespotu ,,4”i,77"),
- przeksiggowanie pod datg przyjecia sprawozdania za rok ubiegty,
dodatniego wyniku finansowego (Ma konto 800).
Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnosci:
- ustalenie wyniku finansowego (Wn konto Zespét ,77),
- przeksiggowanie pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
ujemnego wyniku finansowego.

Konta pozabilansowe - ,,Zaangazowanie wydatkow”

Woprowadza si¢ dla jednostki konta pozabilansowe;

- 980 ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”,

- 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”,

- 999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”,
na ktorych istnieje obowigzek ksiegowania zaangazowania wydatkéw
budzetowych.

980

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sig plan finansowy wydatkéw budzetowych
oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

réownowarto$§¢  zrealizowanych wydatkéw budzetowych, ktérg




ksieguje sie¢ na podstawie zbiorczego wykonania wydatkéw
miesiecznych przenoszonych algorytmem z konta jednostki,
- wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych do realizaciji
w roku budzetowym,
- wartosc¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku
salda.

998

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
budzetowego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych
roku biezacego” prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikowanych planu
finansowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie;

- réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym, ksiegowana ma podstawie dowodow ksiegowych
stanowigcych podstawe realizacji wydatkéw ewidencjonowanych na
biezaco w dniu ich poniesienia,

- przewyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku —
saldo Ma konta 998, ktore 31 grudnia przeksiegowuje sie na konto 999.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:

Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowanie z konta 999 na poczatku
roku.

Zaangazowanie wynikajgce z zawartych uméw o dostawy i ustugi, ktérych
termin ptatnosci przypada na dany rok.

Zaangazowanie wydatkow wynikajace z zawartych umoéw o prace lub decyzji o
zatrudnieniu oraz umow o dzieto lub zlecenia ptatne do 31 grudnia danego
roku.

Zaangazowanie wydatkow z tytutu pochodnych od wynagrodzen wymagalnych
w danym roku.

Zwiekszenie lub  zmniejszenie  (zapisem minusowym) uprzednio
zaksiegowanego zaangazowania wydatkéw danego roku w wyniku aneksu do
umowy lub zmiany decyzji, w tym takze z tytutu przesuniecia terminu wykonania
lub ptatnosci na rok nastepny.

Zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkow zwigzanych z operacjami
niepoprzedzonymi umowami lub decyzjami, a wiec niezewidencjonowanymi
wczes$niej na tym koncie.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw
budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wediug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowanych
wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy
roku biezacego jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma ujmuje sie wysokos¢ zaangazowania wydatkow lat przysztych.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce
zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 13/2019
z dnia 31 grudnia 2019 .
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie

Zasady tworzenia kont analitycznych prowadzonych do poszczegéinych kont
syntetycznych jednostki budzetowej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ostrodzie

Tworzenie kont analitycznych prowadzonych do poszczegdlnych kont syntetycznych
jednostki budzetowej odbywa sie poprzez poszerzenie trzycyfrowego oznaczenia konta
syntetycznego o dodanie dwoéch do siedmiu, narastajgco, poczawszy od liczby 072-01, 201-
000001 lub 130-2-21-90-11, itd.

Tworzy sie konta analityczne do nastepujgcych kont syntetycznych:

011 — $rodki trwate,

013 — pozostate srodki trwate,

072 — umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
130 - rachunek biezacy jednostek budzetowych (analityka wedtug opiséw kont
w zalezno$ci od finansowania wydatkow),

201 = rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

222 - rozliczenie dochoddw budzetowych

225 — rozrachunki z budzetami,

229 — pozostate rozrachunki publicznoprawne,

231 — rozrachunki z tytutu wynagrodzen,

234 — pozostate rozrachunki z pracownikami,

240 — pozostate rozrachunki,

zespot 4" - koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczen,

720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

800 — fundusz jednostki.



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 13/2019
z dnia 31 grudnia 2019 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych
l. CZESC OGOLNA

§1

1. Ustala sie rodzaje dowodoéw ksiegowych na podstawie, ktérych dokonuje sie zapisow
w ksiegach rachunkowych Os$rodka oraz dokumenty, ktore stanowig zrodto ich
wystawiania (sporzadzania).

2. Ustala sie zasady rejestracji dowoddw ksiegowych zewnetrznych oraz zasady
sporzadzania i rejestracji dowodow ksiegowych wtasnych.

3. Ustala sie terminy obiegu dowoddw ksiegowych od ich wptywu (sporzadzenia) do ujecia
ich w ksiegach rachunkowych.

4. Ustala sie zasady zatwierdzania dowodéw ksiegowych do realizacji (zapfaty) oraz ich
ujecia w ksiegach rachunkowych.

§2
llekro¢ w zatgczniku uzyto okreslenia:
1) dowody ksiegowe — rozumie sie przez to bedace podstawa zapisow w ksiegach
rachunkowych Osrodka, ksiegowe dowody zrodtowe wymienione nizej w rozdz. Il,
2) dokumenty (zatgczniki) — rozumie sie przez to dokumenty bedace zrodiem wystawienia
(sporzadzenia) niektérych dowoddéw ksiegowych, wymienione nizej w rozdz. I,
3) upowazniony pracownik ds. — rozumie sie przez to pracownika Osrodka, ktoremu
powierzono na pismie obowigzki z zakresu gospodarki finansowej Osrodka.

§3
1. Wymogi, ktére powinien spetnia¢ dowdd ksiegowy okreslaja:
1) art. 21 i 22 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2019 r. Nr
152, poz. 1240),
2) art. 106e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2018r.
poz. 2174, z pdézn. zm.),
3) postanowienia zawarte w niniejszym zatgczniku.
2. W przypadku, gdy dang operacje gospodarczg lub finansowg dokumentujg dwa
egzemplarze dowodu, podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jednostek jest jego
oryginat. =

Il. RODZAJE DOWODOW BEDACYCH PODSTAWA ZAPISOW W KSIEGACH
RACHUNKOWYCH
§4

1. Podstawg zapisbw w ksiegach rachunkowych sg nastepujgce dowody ksiegowe
zewnetrzne obce stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, ktore jednostka otrzymuje
od kontrahentéow w oryginatach:

1) rachunki (faktury) otrzymywane od podmiotow niebedacych podatnikami VAT,

2) faktury VAT, faktury VAT korygujgace otrzymywane od podmiotdéw, ktorzy sa

podatnikami podatku od towaréw i ustug,

3) wezwania do zaptaty odsetek (noty odsetkowe) otrzymywane od kontrahentéw za

niedotrzymanie terminu zaptaty,

4) polisy ubezpieczeniowe otrzymywane od ubezpieczyciela za ubezpieczenie sktadnikéw

majagtkowych od zdarzen losowych,

5) prawomocne wyroki sgdowe przysadzajgce ewentualne naleznosci, odsetki i kary

umowne dla kontrahentéw, albo naleznosci i odszkodowania wynikajace z prawa pracy,




6) wyciagi bankowe jako dowody naliczenia przez bank odsetek od zgromadzonych kwot,
7) wyciggi bankowe dokumentujgce wptywy srodkéw oraz wyptywy srodkow finansowych,
8) protokoty przekazania $rodka trwatego (PT) — jako dowody otrzymania przez jednostke
sktadnikow majatkowych na podstawie decyzji wtasciwych organéw.
2. Dokumentami (zatgcznikami do dowodéw ksiegowych), na podstawie ktérych wystawiono
dowody zewnetrzne obce, moga byc¢:
1) umowy cywilnoprawne:
a) na roboty budowlane — zawarte z przedsiebiorcami, w tym wytonionymi w drodze
zamowienia publicznego oraz kosztorysy i protokoty odbioru robét budowlanych,
protokoty przekazania materiatow wykonawcy,
b) na dostawe towardéw i ustug — zawarte z przedsigebiorcami, w tym wytonionymi w
drodze postgpowania o zamowienie publiczne oraz oferty, kosztorysy lub kalkulacje
cen ustug i ewentualnie protokoty przegladu budynkéw lub odbioru ustug,
2) zlecenia lub o dzieto — zawierane z osobami fizycznymi na wykonanie okreslonych
ustug lub wykonanie okreslonego dzieta,
3) umowa rachunku bankowego,
4) decyzje administracyjne Burmistrza Miasta Ostréda — np. w sprawie wyposazenia
Osrodka w skfadniki majatkowe,
5) protokoty kasacji sktadnikéw majatkowych.

§5
1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg nastepujgce zewnetrzne dowody
ksiegowe zastepcze — otrzymywane w oryginatach, w przypadku gdy strong operacji
gospodarczej nie jest podmiot gospodarczy :
1) rachunki,
2) noty obcigzeniowe,
3) noty obcigzajace,
4) inne nie wymienione.
2. Dokumentami (zatgcznikami do dowoddéw ksiegowych), na podstawie ktorych
wystawiono dowody ksiegowe zastepcze, sa:
1) umowy,
2) porozumienia,
3) inne nie wymienione.

§6

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg nastepujace dowody ksiegowe
zewnetrzne wiasne, przekazywane w oryginale kontrahentom, a ksiegowane w ksiegach
rachunkowych Osrodka:,

1) deklaracje rozliczeniowe (ZUS DRA) — w zakresie ptatnosci sktadek na ubezpieczenie

spoteczne i Fundusz Pracy ptatne ze Srodkéw pracodawcy,

2) decyzje,

3) wyciggi bankowe z poszczegolnych rachunkéw bankowych,

4) wezwanie skierowane do kontrahenta o zaptate odsetek cywilnoprawnych,

5) wezwanie do zaptaty kar umownych i odszkodowan, ktére wynikaja z umow

cywilnoprawnych,

6) wezwanie przed sgdowe do wyrownania szkody wyrzadzonej przez pracownika,

7) protokoty przekazania $rodka trwatego (PT) - kopia potwierdzona przez jednostke

przyjmujaca,

8) noty korygujace.
2. Dokumentami (zatacznikami do dowoddéw ksiegowych), na podstawie ktérych wystawiono
dowody ksiegowe zewnetrzne wiasne s3:

1) umowy na roboty budowlane, na dostawy i ustugi, w tym umowy zlecenia i umowy

o dzieto, z ktérych wynikajg kary umowne Ilub odszkodowania dochodzone od

kontrahenta,




2) dowody szkody poniesionej przez Os$rodek - innej niz wynikajgcej z niedoborow
zawinionych pracownika materialnie odpowiedzialnego za powierzone mienie.

§7
1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg nastepujace dowody ksiegowe
wewnetrzne wiasne — dotyczace operacji wewnatrz Osrodka, w formie oryginatéw:
listy ptac wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy,
listy wyptat,
pclecenia wyjazdu stuzbowego,
polecenie ksiegowania (PK),
whnioski o zaliczke,
protokét przyjecia srodka trwatego do uzytkowania (OT),
protokoty likwidacji srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (LT*/LW*).
2. Dokumentami (zatgcznikami do dowodéw ksiegowych), na podstawie ktérych
wystawia sie dowody ksiegowe wewnetrzne wiasne sa:
1) w zakresie list wynagrodzen:
a) umowy o prace zawarte miedzy pracownikiem a pracodawcg, oraz zmiany tych
umow,
b) decyzje pracodawcy o przyznaniu pracownikom niestatych skfadnikow
wynagrodzenia:
- odpraw z tytutu przejScia pracownika na emeryture lub rente,
- nagréd jubileuszowych,
- dodatkow specjalnych.
2) w zakresie list ekwiwalentu za pranie przez pracownika odziezy roboczej pracodawcy:
- zatwierdzony, imienny wykaz pracownikéw zatwierdzonych przez Dyrektora
i Gtéwnego Ksiegowego wraz z obliczong kwotg ekwiwalentu, ktéra wynika
z zarzadzenia wewnetrznego w sprawie zwrotu réwnowartosci kosztéw prania
odziezy roboczej dla poszczegoinych stanowisk,
3) w zakresie list wyptat kwot dofinansowania zakupu okularéw ochronnych do pracy przy
monitorach ekranowych:
a) wniosek pracownika o wyptate kwoty dofinansowania kosztow zakupu okularéw
ochronnych do pracy przy monitorach ekranowych i akceptacja Dyrektora zgodna z
zarzagdzeniem w sprawie ustalenia stanowisk oraz zasad i terminéw dofinansowania
zakupu okularéw ochronnych,
4) w zakresie zwrotu kosztow podrozy stuzbowej pracownika:
a) tre$¢ polecenia wyjazdu stuzbowego, ktére ustalit i zaakceptowat pracodawca,
b) bilety za przejazd, w przypadku poniesienia kosztu rezerwacji miejsc i innych opfat,
na ktére wyrazit zgode pracodawca,
c) faktury za nocleg, w przypadku gdy pracownik uzyskat na noclegi zgode
pracodawcy,
d) oswiadczenia pracownika, jesli takie ztozono,
5) w zakresie sporzadzania polecenie ksiegowania (PK) odpisu podstawowego na
ZFSS zawieraé:
a) wykaz sporzadzony i parafowany przez pracownika ds. kadr zawierajgcy planowang
liczbe zatrudnionych w jednostce przeliczeniu na petne etaty,
b) kwota korekty, ktoéra stanowi réznice miedzy odpisem naleznym a odpisem
dokonanym.
3. Whnioski o zaliczke nie wymagajg sktadania zatacznikdéw, jezeli sporzadzone sg
na obowigzujgcym druku akcydensowym albo na odcinku polecenia wyjazdu
stuzbowego, ktére sg podpisane przez pracownika i wiasciwie zaakceptowane
przez osoby uprawnione,
4. Protokdt przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania (OT) moze zestawienie
poszczegdlnych kosztéw inwestycji lub  kosztow zakupu i montazu  $rodka
trwatego, sporzadzony na podstawie analityki do konta kosztéw (080).
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5. Polecenie ksiggowania (PK) roéznic inwentaryzacyjnych, zawiera zatgcznik
.Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych”, ktoéry sporzadza sie w trybie i terminach
okreslonych w Instrukcji Inwentaryzacyjne;.

6. Polecenie ksiggowania (PK) odpisow amortyzacyjnych sporzgdzane jest na
podstawie Tabeli Amortyzacyjne;,

7. Protokoty likwidacji srodkéw trwatych, pozostatych s$rodkow trwatych oraz
wartosci  niematerialnych i prawnych  (LT*LW*), mogg zawiera¢ zatgcznik
w formie wykazu wyposazenia, ktére podlega likwidagji.

§8

Podstawg zapisu sg takze dowody ksiegowe:
1) wewnetrzne korygujgce — korygujace uprzednie zapisy - w formie oryginalnego
polecenia ksiegowania (PK),
2) wewnetrzne rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow
klasyfikacyjnych — w formie oryginalnych polecen ksiegowania (PK) w sprawach rocznych
przeksiggowan na kontach syntetycznych,
3) wewnetrzne zbiorcze — w formie oryginatow zestawien zbiorczych:

a) raporty kasowe, sporzgdzane na kazdy dzien przeprowadzonej operacji kasowej,

b) rozliczenie zaliczki, sporzadzenie na oryginalnym druku akcydensowym,

z dotgczonymi oryginalnymi, sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi

dokumentujgcymi poniesione wydatki,

c) kosztorysy powykonawcze,

d) protokoty zuzycia materiatow wiasnych jednostki przekazanych, zgodnie z trescia

umowy, wykonawcy robét budowlanych,

e) protokoty zuzycia materiatébw zakupionych na potrzeby wiasne Osrodka i zuzytych

we wltasnym zakresie na cele konserwacyjne lub remontowe,

f) sumaryczne rozksiegowania list ptac wedtug poszczegolnych grup pracownikéw oraz
poszczegodlnych rodzajow wydatkow i tytutbw zobowigzan sporzadzone przez
pracownika ds. finansowych i uzgodnione przez gtéwnego ksiegowego na
podstawie oryginalnych list ptac (analityka zgodna z obowigzujgcymi podziatkami
klasyfikacji budzetowe)).

§9

Dowodami ksiggowymi bedacymi podstawa ewidencji na koncie pozabilansowym 980 "Plan
finansowy wydatkéw budzetowych”, sa:
1. Strona WN - réwnowarto$¢, zatwierdzonego przez Dyrektora, planu finansowego
bedacego podstawg gospodarki finansowej, ustalonego i wprowadzonego w terminach
i trybie wtasciwym do sporzadzania planéw finansowych jednostek budzetowych, oraz
zmiany tego planu wprowadzone na podstawie:
1) zarzadzenia Burmistrza miasta Ostréda w sprawie zmian planu finansowego danej
jednostki, wprowadzonych w wyniku jego weryfikacji pod wzgledem zgodnosci
Z projektem uchwaty budzetowe;,
2) uchwaty budzetowej Miasta Ostréda na dany rok budzetowy,
3) zarzadzenia Burmistrza Miasta Ostréda w sprawie wykonania uchwaly budzetowej
Miasta Ostréda
4) zarzadzen Dyrektora o przeniesieniu planowanych wydatkéw jednostki,
W granicach i na podstawie udzielonego upowaznienia,
2. Strona MA:
1) rownowartosc¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych, ktorg ksieguje sie na podstawie
zbiorczego wykonania wydatkédw miesigcznych — przenoszonych algorytmem z konta
jednostki,
2) warto$¢ niezrealizowanego i wygastego planu finansowego, ktéry jest réznicg miedzy
wartoscig planu ujetego na stronie WN a wartoscig zrealizowanych wydatkow -
ksiggowana na podstawie PK, obliczong jako roéznice miedzy wartoscig planu
finansowego jednostki a kwotg zrealizowanych wydatkoéw.



§10
Dowodami ksiegowymi bedgcymi podstawg ewidencji na koncie pozabilansowym 998
,<Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego” sa:
1. Strona WN - réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym, ksiggowana na podstawie dowodow ksiegowych stanowigcych podstawe
realizacji wydatkéw ewidencjonowanych na biezgco w dniu ich poniesienia,
2. Strona MA - dowodami zaangazowania wydatkéw sg wszystkie dokumenty posiadane
przez Osrodek, na podstawie ktérych zaciggnieto zobowigzania o okreslonej wartosci,
ktérych termin ptatnosci jeszcze nie minat, a mianowicie:
3. Zobowigzania ptatne w terminach okreslonych w dokumentach albo w terminach
ustalonych w obowigzujacych przepisach :
1) zestawienie wydanych decyzji administracyjnych,
2) zawarte umowy cywilnoprawne na roboty budowlane, dostawy i ustugi, w tym
wynikajgce z przeprowadzonego zamowienia publicznego,
3) umowy o prace,
4) polisy ubezpieczeniowe,
5) zawarte umowy zlecenia,
6) zawarte umowy o dzieto.
4. Zobowigzania ktorych ptatnosc realizowana jest sukcesywnie, w terminach okreslonych w
obowigzujgcych przepisach: !
1) zbiorcze zestawienia warto$ci brutto zobowigzan z tytutu wynagrodzen oraz dodatkéw
do wynagrodzen, ktére wynikaja 2z zawartych umdéw miedzy pracodawcyg
a pracownikiem,
2) zbiorcze zestawienie pochodnych od wynagrodzen, tj. skiadek na ubezpieczenie
spoteczne, ubezpieczenie wypadkowe i Fundusz Pracy, ptatnych ze $rodkéw pracodawcy,
naliczane od  wartosci  brutto  zaangazowanego funduszu  wynagrodzen,
w wysokos$ci wynikajgcej z obowigzujacych przepiséw,
3) naliczenie odpisu podstawowego na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych.
5. W pozostatym zakresie podstawe ewidencji zaangazowania stanowig dowody ksiegowe,
ktérych ptatnos¢ nie zostata wczesniej ustalona na podstawie odrebnego dokumentu
zaciggajacego zobowigzanie.
6. Dowodami korygujgcymi zapisy na stronie MA konta 998 sa:
1) ewentualne zmiany uprzednio wydanych decyzji administracyjnych oraz aneksy do
umow cywilnoprawnych i porozumien,
2) zbiorcze zestawienie wynikajgcych z uméw o prace zmian wynagrodzen i dodatkéw do
wynagrodzen,
3) decyzje pracodawcy przyznajgce pracownikom, na podstawie obowigzujgcych
przepisow, niestate sktadniki wynagrodzenia lub jednostkowe naleznosci wynikajgce ze
stosunku pracy, to jest:
a) zbiorcze zestawienie premii dla pracownikéw administracyjnych i obstugi,
b) zbiorcze zestawienie przyznanych nagréd,
c) zbiorcze zestawienie dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikéw,
d) przyznane nagrody jubileuszowe,
e) przyznane odprawy emerytalne i rentowe,
f) odszkodowania przyznane pracownikowi na podstawie wyroku Sadu Pracy.
7. Odpis uzupetniajacy na ZFSS, (urealnienie odpisu).
8. Zbiorcze zestawienie pochodnych od wynagrodzen, tj. skiadek na ubezpieczenie
spoteczne, ubezpieczenie wypadkowe i Fundusz Pracy, ptatnych ze Srodkéw pracodawcy,
naliczane od dokonanych zmian wynagrodzen, dodatkow do wynagrodzen, oraz wyptat
pozostatych naleznosci wynikajagcych ze stosunku pracy (zgodnie z Regulaminem
Wynagradzania).




ll. REJESTRACJA WPLYWU DOWODOW KSIEGOWYCH ZEWNETRZNYCH
OBCYCH ORAZ TERMIN ICH PRZEKAZANIA NA STANOWISKO GLOWNEGO
KSIEGOWEGO

§ 11
1. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce po ich doreczeniu lub wptywie za posrednictwem
poczty, Dyrektor albo osoba przez niego wskazana:
1) sprawdza pod wzgledem witasciwosci miejscowej i rzeczowej, rejestruje w rejestrze
faktur,
2) sprawdza termin zaptaty ujety na dowodzie, celem sprawdzenia, czy data zaptaty jest
dtuzsza niz data wptywu,
3) sprawdza zgodno$S¢ operacji gospodarczej zapisanej w dowodzie ksiegowym
z trescig umowy, jezeli w danej sprawie zostata zawarta,
4) potwierdza odbiér dostawy lub wykonanie ustugi precyzujac tres¢ operacji ujetej
w dowodzie ksiegowym, w tym cel przeznaczenia oraz ewentualnie wskazuje na
przyporzgdkowanie wydatku do okreslonej klasyfikacji budzetowej,
5) wskazuje czy zakupione materiaty podlegajg ewidencji szczegdlowej, czy tez zostang
zuzyte na cel biezacy i nalezy je zakwalifikowac¢ w koszty,
6) ujmuje zakup wyposazenia w ewidencji szczegotowej (ksiedze inwentarzowej lub w
ewidencji ilosciowej) sporzadzajgc na dowodzie odpowiednig adnotacje lub sprawdzajgc
informacje w tym zakresie ztozong przez Dyrektora, wskazuje osobe lub miejsce
uzytkowania $rodka trwatego,
7) ewentualnie wyjasnia przyczyny naliczenia odsetek,
8) ewentualnie wnioskuje do kontrahenta o przesuniecie terminu ptatnosci,
9) wyjasnia z kontrahentem przyczyny niezgodnosci pomiedzy stanem faktycznym
operacji gospodarczej, a stanem zafakturowanym, celem uzyskania dokumentow
korygujacych,
10) umieszcza na dowodzie adnotacje o realizacji danej operacji w ramach zamoéwienia
publicznego wskazujgc nr umowy dotyczgcej tego zamdwienia,
11) kompletuje obowigzkowe zatgczniki do danego dowodu ksiegowego,
12) potwierdza fakt sprawdzenia dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym,
13) umieszcza adnotacje o numer Umowy, ktorej dokument dotyczy.
2. Dyrektor zapewnia wykonanie czynnosci wymienionych w ust. 1 w terminie
niezwtocznym, tak aby dokument wptyngt do Gtéwnego Ksiegowego nie pdzniej niz
2 dni przed terminem zaptaty.
§12
Wyciggi bankowe pracownik ds. finansowo-ksiegowych lub Gtowny Ksiegowy kompletuje
codziennie wedtug poszczegodlnych rachunkéw bankowych oraz sprawdza:
1) kompletnosé zapisOw na wyciaggu bankowym z dowodami zrédtowymi jednostki,
2) prawidtowo$¢ sald poczgtkowych i koncowych uwidocznionych na wyciagu.

§13
Protokoty przekazania $rodka trwatego (PT) — jako dowody otrzymania przez jednostke
sktadnikow majatkowych na podstawie decyzji wiasciwych organéw gtéwny ksiegowy
sprawdza ze stanem rzeczywistym, przekazuje dowdd do potwierdzenia odbioru $rodka
trwatego przez Dyrektora, potwierdzong kopie dowodu dorgcza jednostce przekazujgcej,
a oryginat dowodu dekretuje do ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki przyjmujgce;.

§ 14
Zewnetrzne dowody ksiegowe zastepcze wymienione w § 5 ust. 1, rejestruje sie
w Osrodku w rejestrze faktur oraz opatruje pieczecig wptywu.




IV. ZASADY | TERMINY SPORZADZANIA | REJESTRACJI DOWODOW
ZEWNETRZNYCH WELASNYCH ORAZ TERMINY ICH SPORZADZENIA

§ 15
1. Co miesieczne deklaracje rozliczeniowe ZUS DRA, o numerach i datach nadawanych
automatycznie, sporzadza pracownik ds. finansowo-ksiegowych w formie elektronicznej w
programie PLATNIK , podpisuje podpisem elektronicznym oraz przesyta elektronicznie w
terminie do 5 dnia nastepnego miesigca.
2. Przelewy sporzadza sig przed uptywem terminu zaptaty zobowigzania.
3. Czeki gotowkowe wystawia kasjer w dniu ich realizacji przez bank,
a akceptuja je osoby uprawnione w karcie wzoru podpisu, ktéra zostata ztozona w banku .
5. Protokoty przekazania srodka trwatego (PT) wystawia pracownik ds. finansowo-
ksiegowych w 2 egzemplarzach na dokumencie o okreslonym wzorze (druk akcydensowy)
umieszczajgc date oraz przekazuje do akceptacji przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego,
po czym obydwa egzemplarze przekazuje do jednostki przyjmujacej celem potwierdzenia
przekazania, pozostawia oryginat w tej jednostce, a potwierdzong kopie odbiera i
przekazuje do ujecia w ksiegach rachunkowych.

V. ZASADY | TERMINY SPORZADZANIA | REJESTRACJI DOWODOW
WEWNETRZNYCH WLASNYCH ORAZ TERMINY ICH SPORZADZANIA

§ 16
1. Listy ptac sg formg dowodu wewnetrznego wiasnego, ktére stuzg do naliczenia:
1) statych, zmiennych i jednorazowych sktadnikéw wynagrodzenia, ktére wynikajg
z obowigzujgcych przepiséw dotyczacych danej grupy zawodowej pracownikéw
zatrudnionych w Os$rodku,
2) potrgcanych z wynagrodzen, na podstawie obowigzujgcych ustaw:
a) naleznosci z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i
ubezpieczenie chorobowe pracownika,
b) naleznosci z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych,
c) potrgcanych z wynagrodzen, na podstawie umowy lub deklaracji pracownika: rat
pozyczki mieszkaniowej udzielonej z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, rat
pozyczki udzielonej z zaktadowej kasy zapomogowo-pozyczkowej, dobrowolnych
ubezpieczen osobowych,
3) egzekwowanych kwot zadtuzenia, na podstawie tytutow egzekucyjnych o zajeciu
wynagrodzenia za prace danego pracownika, ktore wptynety do jednostki od
uprawnionych organéw.
2. Listy ptac wynagrodzen sporzadza si¢ na druku o obowigzujgcym wzorze, w systemie
komputerowym, ktdry automatycznie nadaje kolejny numer listy, okresla rodzaj naleznosci,
grupe pracownikow i okres za ktéry nastepuje zaptata.
3. Listy ptac sporzadza sie odrebnie, zgodnie z przyporzgdkowaniem wynagrodzenia lub
dodatkéw socjalnych pracownikéw danej jednostki do rozdziatu i paragrafu klasyfikacji
budzetowe; .
4. Druk listy ptac obejmuje dane pracownika, poszczegoélne sktadniki wchodzace w skiad
wynagrodzenia, sume brutto wynagrodzenia, kwoty i tytuty obowigzkowych potrgcen, kwote
netto, kwoty potrgcane z innych tytutdéw, kwote do wyptaty oraz dane o formie wyptaty
(przelew lub pobranie gotéwki z datg i podpisem odbioru przez pracownika).
5. Naliczona lista ptac staje sie dowodem ksiegowym dopiero po podpisaniu jej przez
wszystkie osoby uprawnione.
6. Dane do list ptac odpowiedzialni pracownicy przekazujg wtasciwemu pracownikowi na 4
dni przed terminem wyptaty wynagrodzen, ktory przypada :
1) dla dodatkowego wynagrodzenia rocznego — w terminie wynikajagcym z ustawy
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow sfery budzetowej, tj. nie pozniej
niz do kofica marca roku nastepnego,




2) dla odpraw z tytutu przejscia na emeryture i rente oraz nagréd jubileuszowych —
w dacie nabycia uprawnien, nie pézniej niz w miesigcu ich przyznania przez pracodawce,
3) dla nagréd — w miesigcu ich przyznania przez pracodawce.
7. W przypadku gdy wynagrodzenie o ustalonym terminie ptatnosci przekazywane jest na
osobiste konto bankowe pracownika, przelew wynagrodzenia powinien wptynac najpdézniej w
obowigzujgcym dniu wyptaty.
§17
1. Listy wyptat Swiadczen sg formg dowodu wewnetrznego.
2. Listy wyptat zawierajg kwote naleznosci z danego tytutu, nalezne potracenia, nazwisko i
imie uprawnionego, kwote do wptaty oraz dane dotyczace daty i formy realizacji wyptaty.
3. Listy wyptat Swiadczen sporzgdzaja pracownicy wskazania przez Dyrektora.
4. Naliczona lista wyptat staje sie dowodem ksiegowym po podpisaniu jej przez wszystkie
osoby uprawnione.
§18
1. Koszt podrézy stuzbowych rozlicza sie na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego,
rachunku kosztow podrozy, ktore sporzgdza pracownik.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podlega ewidencji w rejestrze, ktéry prowadzi pracownik
wskazany przez pracodawce.
3. Ewidencje prowadzi sie wg kolejnosci wystamenla ktory zawiera:
1) numer kolejny wyjazdu,
2) nazwisko i imie delegowanego,
3) miejsce delegowania,
4) cel wyjazdu,
5) data wyjazdu i powrotu,
6) srodek transportu i ewentualne inne ustalenia pracodawcy dotyczgce warunkow
odbycia podrézy majace wptyw na jej koszt (np. rezerwacja miejsc, hotel, obowigzkowa
optata za wstep lub parking, wyjazd z miejsca zamieszkania).
4. Na poleceniu wyjazdu stuzbowego umieszcza sie wszystkie elementy okreslone w ust. 3,
ktére po podpisaniu przez pracodawce stajg sie warunkami odbycia podrézy stuzbowej na
ktére wyrazit zgode pracodawca.
5. Rachunek kosztow podrézy nie moze by¢ rozliczony i wyptacony bez okreslenia warunkow
i podpisu pracodawcy.
§19
1. Polecenia ksiegowania (PK), ktére sporzadza pracownik ds. finansowo-ksiegowych lub
Gtéwny Ksiegowy.
2. PK sporzadza sie na druku akcydensowym wg okreslonego wzoru, ktory zawiera date
wystawienia, opis zdarzenia, dekretacje kont syntetycznych oraz kwoty jednostkowe
i zbiorcze podlegajgce ujeciu w ksiggach rachunkowych.

VI. ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW WEWNETRZNYCH KORYGUJACYCH,
ROZLICZENIOWYCH ORAZ ZBIORCZYCH

§ 20
1. W dowodach wewnetrznych korygujacych przytacza sie numery dowodéw nadane
w kolejnosci wpisu do ksigg rachunkowych, ktére sg podstawg korekt.
2. Dowody te wystawiane sg w dacie wystapienia okolicznosci uzasadniajgcych korekte albo
w dacie uzgadniania obrotoéw i sald na koniec danego miesigca.
3. Dowody wewnetrzne rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych — w formie oryginalnych polecen ksiegowania (PK).
4. Dokumenty wewnetrzne zbiorcze, w sprawach zaangazowania wydatkéw na koncie 998,
ktére maja forme wykazéw (zestawien) oznaczonych nazwa jednostki, rodzajem wydatkow
oraz klasyfikacjg budzetowa sporzadzajg i podpisuja:




1) kierownicy dziatow
2) pracownicy dziatow

5. Zestawienia zbiorcze sporzadza sie w terminach:

=3

1) w zakresie dodatkéw mieszkaniowych, wynagrodzen, dodatkéw do wynagrodzen,
dodatkéw socjalnych oraz pochodnych od wynagrodzen - do 31 stycznia danego roku
obrotowego, a koryguje sie w miare potrzeb w ciggu roku,

2) w zakresie odpisu na zakfadowy fundusz $wiadczen socjalnych zestawienia
sporzadzane sg w terminie do 31 maja danego roku, a korygowane sg w terminie do
korica grudnia danego roku.

VIl. ZASADY ZAKLADANIA | OZNACZANIA NIEKTORYCH EWIDENCJI
ANALITYCZNYCH, KTORE SA PROWADZONE PISEMNIE ORAZ EWIDENCJI
POMOCNICZYCH DOTYCZACYCH WYPOSAZENIA
§ 21
Karty srodkéw trwatych prowadzone sg w Tabeli amortyzacyjnej.
Ksigga inwentarzowa jest drukiem akcydensowym przeznaczonym do prowadzenia
ewidencji Srodkow trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych.
Ksigge inwentarzowa, przed wydaniem do prowadzenia zapiséw, opieczetowuje sie
pieczgtkg jednostki ,numeruje kolejno wszystkie strony, ktorych ilo§¢ wymienia sie na
ostatniej stronie ksiggi opieczetowanej pieczecig jednostki oraz podpisanej przez
Dyrektora i Gtownego Ksiegowego.
Identyfikacja poszczegolnych rzeczowych skiadnikéw majatkowych oparta jest na
numerze inwentarzowym nadawanym i umieszczanym na rzeczy przez Dyrektora lub
osobe przez niego wskazana.
Znajdujgce si¢ w pomieszczeniach wyposazenie ujmuje sie w ,Spisie inwentarza”, ktéry
wywiesza sie w widocznym miejscu.
Ksiggi inwentarzowe dla wyposazenia prowadzi sie wg nastepujgcych zasad:
1) kaéZdy rodzaj wyposazenia prowadzi si¢ w oddzielnych dziatach ksiegi, zgodnych z
KST,
2) zapisow dokonuje sie w porzadku chronologicznym, stosujgc odrebng, kolejng
numeracje dla przychodow i rozchodow,
3) przy pozycjach rozchodowych powotuje sie wtasciwe pozycje przychodowe,
4) korekty zapiséw dokonuje sie w sposdb okreslony w ustawie o rachunkowosci,
5) obroty w poszczegdlnych dziatach sumuje sie zarébwno w zakresie ilosci jak
i wartosci, wyprowadzajac stan ilosciowy i wartosciowy.

7. Ksiegi inwentarzowe prowadzi sie w sposéb ciagty przez szereg lat.

8.

Dowodem ujecia sktadnika majgtkowego w karcie $rodka trwatego, w Ksiedze

inwentarzowej, Rejestrze jest adnotacja na dowodzie zrédtowym, z podaniem nadanego nr
inwentarzowego.

9. Rejestry sktadnikéw majatku podlegajacych ewidenciji ilosciowej.

10. Rejestry wartosci niematerialnych i prawnych.

Viil. ZASADY ZATWIERDZANIA DOKUMENTU DO UJECIA W KSIEGACH
RACHUNKOWYCH ORAZ DO ZAPLATY

§ 22

1. Gtéwny Ksiegowy dokonuje zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych, poprzez
opatrzenie dowodu pieczatkg zatwierdzajgca do wyptaty, ktéra obejmuje opis kont
syntetycznych oraz wiasciwg dla danego kosztu klasyfikacje budzetowg, kwoty czastkowe i
zbiorcze (dekretacja).




2. Zatwierdzenia do wyptaty kwoty wynikajgcej z dowodu ksiggowego dokonujg jednoczesnie
Gtowny Ksiggowy i Dyrektor, sktadajgc wtasnorgczne podpisy pod pieczecig, ktérej wzor
odcisnieto w wykazie pieczeci Osrodka.

3. Fakt dokonania zaptaty w formie bezgotowkowej pracownik ksiggowosci lub Gtéwny
Ksiggowy odnotowuje na dokumencie, sktadajgc swoj podpis pod pieczatkg, ktorej wzor
odcisnigto w wykazie pieczeci stosowanych w Osrodku.

IX. OZNACZANIE DOKUMENTOW PO UJECIU ICH W KSIEGACH RACHUNKOWYCH

§ 23
Dowod ksiggowy, przy jego ujeciu w ksiegach rachunkowych, oznacza sie trwatym zapisem
umieszczonym na pierwszej, prawej stronie dokumentu, zgodnie z numerem pozycji w
ewidencji syntetycznej pod ktérym dokonano zapisu, miesigcem ktérego dotycza oraz rokiem
obrotowym (numeracja dowodow ksiegowych).

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Podpisy na dowodach ksiegowych sktadane sg przez osoby uprawnione do okreslonych
czynnosci.

Do kontroli merytorycznej — Dyrektor lub Kierownicy dziatow,

do kontroli formalno-rachunkowej Gtéwny Ksiegowy lub Z-ca kierownika dziatu finansowo-
ksiggowego lub Inspektor ds. finansowo-ksiggowych ( z wytgczeniem pracownika ktéremu
powierzono prowadzenie kasy Osrodka) .

Osoby zatwierdzajgce — Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy,

Zatwierdzanie w czasie nieobecnosci za Dyrektora — pracownik upowazniony odrebnym
zarzadzeniem.

Zatwierdzanie w zastgpstwie i w czasie nieobecnosci za Gtéwnego Ksiegowego - Z-ca
kierownika dziatu finansowo-ksiegowego a w przypadku jednoczesnej nieobecnosci
Gtéwnego Ksiegowego i Z-cy kierownika dziatu finansowo-ksiegowego — na podstawie
upowaznienia pisemnego inspektor ds. finansowo- ksiegowych.

2. Wprowadza sie nastepujgce wzory pieczeci, ktérymi sg sygnowane dowody ksiegowe,
o ile oryginalny dowdd nie posiada rubryk, o stosowne;j tresci:

1) pieczatka stuzgca opisom dokumentdédw ksiegowych bedacych podstawg dowodow
ksiggowych stanowigcych podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych,
2) pieczatka wptywu dokumentu,
3) pieczatka kontroli merytorycznej,
4) pieczatka kontroli formalno — rachunkowej i zatwierdzajgcej do wyptaty/przelewu,
5) pieczatka dekretacyjna,
) pieczatka o zaptacie zobowigzania w formie przelewu,
) pieczatka stuzaca do opisu wciagdéw bankowych,
) pieczatka potwierdzajgca wpis do ksiegi inwentarzowej, zakup $rodkéw trwatego
i pozostatego srodka trwatego w uzywaniu.
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Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 13/2019
z dnia 31 grudnia 2019 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Ostrodzie

Ustalenia procedury i zasad prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkow
budzetowych dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrédzie

Na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r., poz. 1911 z pézn. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia  stycznia 2018r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018, poz. 109 z pézn.zm.) ustala sie, procedure i
zasady prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych w Osrodku.

PROCEDURA | ZASADY EWIDENCJI ZA_ANGAiOWANIA SRODKOW NA WYDATKI
BUDZETOWE

INFORMACJE OGOLNE
1. Przez zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe nalezy rozumie¢ kazdg czynnos¢
prawng, ktéra w przyszto$ci moze powodowacé wydatek budzetowy jednostki:
1) zaangazowanie dla danego roku budzetowego dotyczy zawsze planu finansowego
wydatkéw i nie moze byé wieksze od wydatkéw okreslonych w planie finansowym danego
roku,
2) zaangazowanie powstaje w wyniku podpisanych przez Dyrektora umow, zawartych
zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych — zawarta umowa oznacza, ze budzet
panstwa albo budzet jednostki samorzadu terytoriainego jest przygotowany na
poniesienie okreslonego wydatku, w okreslonym czasie i na rzecz konkretnego podmiotu,
jesli umowa zostanie wykonana prawidtowo,
3) zaptata (decyzje podejmuje Gtowny Ksiegowy) oznacza wykonanie planu wydatkéow
czyli wykonanie budzetu i nie powoduje zmniejszenia zaangazowania.
2. Podstawg ewidencji zaangazowania sg umowy O prace, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy o dostawe towarow, robét i ustug, wydane decyzje administracyjne, decyzje
o) nagrodach  jubileuszowych, nagrodach dla pracownikéw  wyptacanych
z tworzonego w tym celu funduszu nagréd, wniosek o zaliczke, faktury, rachunki i inne
dokumenty Zrédtowe okreslone w instrukcji obiegu dokumentéw, ktére dokumentujg drobne,
jednorazowe wydatki braz inne dokumenty, na podstawie ktérych Dyrektor zacigga
zobowigzania dotyczgce budzetu roku biezgcego lub przysztego.
3. Dokumenty dotyczace zamierzonych przysztych wydatkéw powinny by¢ przed decyzja
powodujaca powstanie  zobowigzania przedtozone  Gtéwnemu Ksiegowemu
w celu dokonania przez niego wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

USTALENIE ZAANGAZOWANIA SRODKOW NA WYDATKI BUDZETOWE

1. Zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe ustala sig¢ zgodnie z przyjetymi zasadami:

1) Ewidencja zaangazowania dotyczgcego wynagrodzen i pochodnych (sktadek ZUS
LFP).
Na poczatku roku budzetowego ewidencjonuje sie wszystkie state sktadniki
wynagrodzenia wynikajace z zawartych umow, a w szczegoélnosci ptace zasadnicza,
dodatek stazowy, dodatek funkcyjny i inne state elementy ptacy, ptatne w danym roku do
wysokosci planu, ktéry jest prognozowany przez osoby z kadr.




Zmienne skfadniki wynagrodzenia takie jak np. nagrody, odprawy emerytalne, dodatki
specjalne ewidencjonuje si¢ w momencie wydania decyzji o ich przyznaniu. (Data
sporzadzenia dokumentu przez pracownika ds. kadr).
Zaangazowanie dotyczace ubezpieczenia spofecznego bedacego kosztami Zaktadu
Pracy i Funduszu Pracy ewidencjonuje sie w sposdb zgodny z ewidencjg wynagrodzen.
Dodatkowe wynagrodzenie roczne ewidencjonuje sie pod datg 31 grudnia, jako
zaangazowanie lat przysztych.
2) Ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych uméw bez wskazania konkretnej
kwoty.
Tego typu dokumenty gromadzone sg chronologicznie w segregatorze stuzgcym
gromadzeniu dokumentéw Zaangazowania wydatkéw budzetowych.
Ewidencje zaangazowania tego typu umoéw dokonuje sie sukcesywnie na podstawie
otrzymanych faktur, w dacie wptywu faktury do Gtéwnego Ksiegowego.
3) Ewidencja zaangazowania w pozostatych przypadkach.
a) drobne, jednorazowe wydatki dotyczgce dostaw i ustug nieobjete wczesniej
zawartymi umowami ewidencjonuje sie na podstawie otrzymanych faktur, rachunkow,
b) koszty podrozy stuzbowych ewidencjonuje sie na podstawie rozliczonej delegac;ji, c)
zaliczki ewidencjonuje sie na podstawie zrealizowanego wniosku o zaliczke,
d) odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczerr Socjalnych ewidencjonuje sie na
podstawie obliczen zgodnych z przepisami Ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
0 Zaktadowym Funduszu Swiadczern Socjalnych (Dz. U. z 2019, poz. 1352
Zpoz. zm.),
e) dostawe robdt, towaréw i ustug objetych wczes$niej zawartymi umowami ze
wskazaniem kwoty ewidencjonuje si¢ na poczatku roku budzetowego lub w trakcie
roku zaleznie od tego, kiedy umowy zostaty podpisane.
4) W ciagu roku budzetowego dokonuje sie korekt warto$ci zaangazowania wyniktych
z aneksow do umowy, zmiany decyzji, przesuniecia terminu ptatnosci, ruchow
w kadrowych i innych przyczyn. Dopuszcza sie mozliwos¢ ksiegowania zbiorczych
zestawien dokumentéw zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéow finansowo -
ksiegowych (np. zestawien wydatkéw dotyczacych wydanych decyzji w sprawie
przyznanej pomocy materiainej).

EWIDENCJIA KSIEGOWA ZAANGAZOWANIA SRODKOW NA WYDATKI
BUDZETOWE
1. Do ewidencji prawnego =zaangazowania $rodkow budzetowych stuzg konta
pozabilansowe:
998 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”,
999 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”.
Do kont 998 i 999 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowa wediug podziatek klasyfikacji
budzetowe,.
Ewidencja zaangazowania prowadzona jest w odrebnym Dzienniku.
1) Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Typowe zapisy strony Ma
a) niezaptacone zobowigzania z roku poprzedniego, ktére wynikaja z ksiag
rachunkowych i sprawozdan na dzien 31 grudnia,
b) zaangazowanie z lat poprzednich dotyczace danego roku budzetowego
przeksiegowane z konta 999,
c) zobowigzania wynikajgce z wydanych decyzji i innych postanowien z terminem
ptatno$ci w danym roku budzetowym,
d) zobowigzania wobec pracownikéw wynikajgce z zawartych uméw, ptatne do 31
grudnia danego roku,
e) naliczone zobowigzania z tytutu pochodnych od wynagrodzen wymagalne
w danym roku budzetowym,
f) zwiekszenie Ilub zmniejszenie (zapis minusowy) uprzednio zaksiggowanego
zaangazowania wydatkéw danego roku budzetowego w wyniku aneksu do umowy lub




zmiany decyzji, w tym takze w wyniku przesuniecia terminu ptatnosci na rok nastepny,
ruchu kadrowego,
g) zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkéw na podstawie zawartych umow
bez wskazania konkretnej kwoty,
h) zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkéw dotyczgcych dostaw i ustug
nieobjetych wczesniej zawartymi umowami, kosztéw podrézy stuzbowych, zaliczek
statych, jednorazowych,
i) zaangazowanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
Typowe zapisy strony Wn
a) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkdbw w danym roku budzetowy
ewidencjonowanych na biezgco w dniu ich poniesienia,
b) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ujete na koncie 998 po stronie Ma zaangazowania wydatkéw budzetowych wykazuje sie
w sprawozdaniach Rb — 28S. Suma wykazywanego w nich zaangazowania nie moze by¢
mniejsza od sumy wydatkow wykonanych i wystepujacych na koniec okresu zobowiazan.
Ptatnosci za miesigc grudzien, ktére na podstawie stosownych przepiséw moga byc
dokonywane w styczniu, lutym nastepnego roku budzetowego (np. sktadki ZUS) i nie sa
nie ujete w planie finansowym danego roku budzetowego, nie powinny byé
zaangazowane w danym roku budzetowym bowiem zaangazowaniu powinny podlegac
srodki na wydatki ujete w planie okreslonym ha rok budzetowy.
2) Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”
Typowe zapisy strony Ma
a) zobowigzania wynikajgce z zawartych umow o dostawy, roboty i ustugi, ktérych
termin ptatnosci przypada w przysztych latach,
b) zobowigzania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien, ktérych termin
ptatnosci przypada w przysztych latach,
c) naliczone skfadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, podatki, Fundusz Pracy,
dodatkowe wynagrodzenie roczne wymagalne w przysztym roku,
d) warto§¢ zobowigzan wystepujacych na 31 grudnia, a nie wynikajacych
z wczes$niej ujetego na tym koncie zaangazowania przysztych lat.
Typowe zapisy strony Wn
a) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow za ewidencjonowanych w latach
poprzednich, ktére przechodza do zaangazowania wydatkéw roku biezacego
(ksiegowanie na poczatku nastepnego roku budzetowego).




