Zarzagdzenie Nr 58/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 28 grudnia 2022 roku

w sprawie: wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi

Na podstawie art. 8 ust. 2 oraz art.10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz.U z 2021 r poz. 217 z pézniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Prowadzenie rachunkowosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi odbywa sie zgodnie
z

— ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. Z 2021 r poz. 217 z
pozniejszymi zmianami),

— planem kont i zasadami ich funkcjonowania ustalonymi w Rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladoéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majagcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (fj.
Dz. U. z 2020 r., poz.342 z pézniejszymi zmianami),

— szczegOlnymi ustaleniami zawartymi w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r poz. 1634 z p6zniejszymi zmianami),

— szczego6towg klasyfikacjg budzetowg ustalong w Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkoéw, przychodow i
rozchoddéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych (tj. Dz. U. Z 2022 r poz. 513
z pozniejszymi zmianami).

§2

Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, metody wyceny aktywéw i pasywéw oraz inne
przyjete zasady ewidencji — zawiera Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Sposoéb prowadzenia ksigg rachunkowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi, w
tym:

1. Wykaz kont w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi wraz z opisem — zatgcznik nr 2.

2. Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych (zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych) — zatgcznik nr 3.

3. Wykaz i opis dziatania programéw komputerowych tworzacych ksiegi rachunkowe oraz programoéw
z ktérych jednostka korzysta — zatgcznik nr 4.

4. Zasady ustalania odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci — zatgcznik nr 5.

5. Ogolne zasady rachunkowosci Projektow realizowanych z udziatem $rodkéw unijnych — zatgcznik
nr6.

6. System ochrony danych — zatgcznik nr 7.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 29/2016 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi z
dnia 19 grudnia 2016 roku.



§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi.

§6

Zarzadzenie nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikom poprzez ogtoszenie w BIP Miejskiego Osrodki
Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 roku.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta J6zwin-Rybska



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 58
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 28 grudnia 2022 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH, METODY WYCENY AKTYWOW
| PASYWOW ORAZ INNE PRZYJETE ZASADY EWIDENCJI

| Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi prowadzone sg w siedzibie
jednostki przy ul.17 Lipca 27.

2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

3. Okresami sprawozdawczymi jest miesigc, kwartat, potrocze lub rok, zgodnie z odrebnymi
przepisami. W ramach roku obrotowego — okresem sprawozdawczym jest miesigc do uzgodnien
obrotow i sald dziennikéw czesciowych i do uzgodnien z zapisami na kontach ksigg pomocniczych.

4. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi sporzadza sie nastepujgce sprawozdania
budZetowe i finansowe:
a) miesieczne:

e sprawozdanie Rb-27S - sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
samorzgdowej jednostki budzetowej/ jednostki samorzadu terytorialnego,
e sprawozdanie Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych

samorzgdowe] jednostki budzetowej/ jednostki samorzgdu terytorialnego,
b) kwartalne:

e sprawozdanie Rb-50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

e sprawozdanie Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywéw
finansowych,

e sprawozdanie Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz
poreczen i gwarancji,

e sprawozdanie Rb-27ZZ — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

e sprawozdanie Rb-ZN — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci skarbu
panstwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

C) za okresy roczne:

e Dbilans,

e rachunek zyskow i strat,

e zestawienie zmian w funduszu,

¢ informacja dodatkowa.

5. Ponadto w jednostce nalezy zapewni¢ mozliwos¢ sporzgdzenia sprawozdan:
o statystycznych (kwestionariuszy i ankiet) stosowanych w badaniach statystycznych statystyki
publicznej, wynikajacych z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow (GUS),
e resortowych dotyczacych realizowanych przez Osrodek zadan (CAS),
e rzeczowo — finansowych dotyczgcych rozliczen projektéw w celu umozliwienia sporzgdzenia
whniosku o ptatnosc¢ (LSI).

6. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi sporzgdza sie rowniez deklaracje podatkowe
VAT (czastkowe), zgodnie z przepisami Ustawy o podatku od towardw i ustug oraz Zarzgdzenia
Burmistrza Miasta CzeladZ w sprawie centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towardw i ustug.



KSIEGI RACHUNKOWE

1. Ksiegi rachunkowe otwiera sie :
1) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,
2) na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktérym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujgcego
skutki o charakterze majgtkowym lub finansowym,
3) na dzien zmiany formy prawnej jednostki,
4) na dzien potgczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujgcych powstanie nowej
jednostki (jednostek),

2. Ksiegi rachunkowe zamyka sie:

1)  nadzien koriczacy rok obrotowy,

2)  nadzien zakonczenia dziatalnosci jednostki,

3)  nadzien poprzedzajgcy zmiane formy prawnej,

4)  w jednostce przejmowanej na dzieh potgczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez
inng jednostke,

5) na dzien poprzedzajacy dzien podziatu lub potgczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu
lub potgczenia powstaje nowa jednostka,

6) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidaciji

- nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od zaistnienia tych zdarzen

3. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
powinno nastgpi¢ w ciggu 15 dni od zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

4. Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci dokonywania
zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiegi rachunkowe.

5. Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

6. Ksiegi rachunkowe Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi prowadzone s3g
komputerowo. Program komputerowy zapewnia powigzania poszczegolnych zbiorow ksigg
rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtéwna.

7. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu programu komputerowego za réwnowazne z
nimi uwaza sie odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych lub baz danych.

Warunkiem utrzymywania zasobdw informacyjnych systemu rachunkowosci w w/w formie jest
posiadanie przez jednostke oprogramowania umozliwiajgcego uzyskiwanie czytelnych informacji

w odniesieniu do zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub
przeniesienie na inny komputerowy nosnik danych.

Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewnia automatyczng kontrole ciggtosci
zapisow, przenoszenia obrotéow lub sald. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg sie z
automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, sg sumowane na kolejnych
stronach w sposdéb ciaglty w roku obrotowym. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pdzniej niz
na koniec roku obrotowego.

8. Zasady ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do danych
polegajg na codziennej archiwizacji zapiséw ksiegowych na serwerze gtéwnym.

9. Ochrone przed dostepem osob nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie dokumenty ksiegowe tj. system alarmowy i odpowiednie
szafy.

10. Przyjete zasady (polityke rachunkowosci) nalezy stosowa¢ w sposéb ciggty, dokonujgc w
kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i
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pasywow, w tym takze dokonywania odpiséw umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i
sporzgdzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajgce byty
porownywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywoéw i
pasywow nalezy ujg¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach
rachunkowych.

11. W ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujgé wszystkie osiggniete, przypadajgce na jej rzecz
przychody i obcigzajgce jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczgce danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Na przetomie roku dla zapewnienia wspotmiernosci przychodéw i zwigzanych z nimi kosztéw do
aktywow lub pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczane sg koszty lub przychody dotyczgce
przysztych okreséw oraz przypadajgce na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaty
poniesione.

12. Analityka do konta syntetycznego moze by¢ rozbudowana w zaleznosci od potrzeb Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi. Dodanie konta analitycznego nie wymaga zmiany
kazdorazowo instrukcji, decyzje w tym zakresie podejmuje Gidwny Ksiegowy.

13. Zgodnie z art. 8 pkt. 2 ustawy o rachunkowosci — polityke rachunkowosci mozna zmieni¢ ze
skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego, bez wzgledu na date podjecia decyzji, jezeli zmiany te
nie wplywajg na rzetelnos$¢ sprawozdan finansowych i ustalenia wyniku finansowego.

14. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisdw ksiegowych, obrotow (sum zapisow) i sald, ktore
tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gtéwna,

3) ksiegi pomocnicze,

4)  zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5)  wykaz skfadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

15. Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny byé¢:

1)trwale oznaczone nazwg (petng lub skrécong) jednostki, kidrej dotyczg (kazda ksiega
wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego lub
zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

2)wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzgdzenia,
3)przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

16. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w sposob rzetelny, bezbtedny, sprawdzalny i
biezacy.

1) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg
stan rzeczywisty.

2) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu
dowody ksiegowe, zapewniono ciggto$¢ zapiséw oraz bezbtednos$¢ dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych.



3) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur, a w
szczegolnosci:

¢ udokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania
w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

e zapisy uporzgdkowane s3g chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriéw
klasyfikacyjnych umozliwiajgcych sporzadzenie obowigzujgcych jednostke sprawozdan
finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczeh
finansowych,

e w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania
danych,

e zapewniony jest dostep do zbiorow danych pozwalajgcych, bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumiatych informac;ji o treéci zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych.

4) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone biezgco, jezeli:

e pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujgcych jednostke
sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych,

e zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sg sporzgdzane przynajmniej za poszczegdlne
okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, w terminie, o ktérym mowa w
pkt. 1.

DOWODY KSIEGOWE

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane "dowodami zrodtowymi", a w szczegdlnosci:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,
2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujgce poprzednie zapisy — ze wzgledu na popetniony btad wiasny (np. na podstawie
polecenia ksiegowania) lub obcy (np. na podstawie noty/faktury korygujacej),

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego
(np. oferta szkolenia, faktura proforma, ktéra stanowi podstawe dokonania ewentualnej
przedptaty, jesli kontrahent jej wymaga),

4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych
(np. za pomoca polecenia ksiegowania w ktérym jest nawigzanie do dokumentu, ktéry byt
wczesniej btednie zaksiegowany lub zostat btednie sklasyfikowany w ramach klasyfikacji
przychodow, dochodoéw, srodkéw i wydatkow).

3. Zezwala sie, w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych, na udokumentowanie operacji gospodarczych ( za wyjgtkiem operaciji
gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug oraz
skup metali niezelaznych od ludnosci) na stosowanie dowodow zastepczych.



4. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza sie =zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzgdzen tgcznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu
(programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas
rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

1)uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowoddw ksiegowych,

2)mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3)stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznos$ci zapiséw,

4)dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy
ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw
ksiegowych.

5. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2)okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,
3)opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4)date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzgdzenia dowodu,

5)podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

6)stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

6. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba Zze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

7. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operaciji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okre$lone w art. 21
ustawy o rachunkowosci oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w
dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

8. Btedy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inacze;.

9. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.



W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych
dowodu zawierajgcego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.

10. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki kazdorazowo wskazuje, ktéry dowdd lub jego egzemplarz bedzie
podstawg do dokonania zapisu dokonujgc odpowiedniej akceptaciji.

11. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposéb zapewniajgcy ich trwatosc
(bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany) przez czas nie krétszy od
wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera nalezy stosowac¢ wiasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem,
modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

12. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli r6zni sie ona od daty dokonania operaciji,

3) zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia
tresci skrétéw lub kodow,

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

13. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtéwnej powinny by¢ powigzane ze sobg w sposob
umozliwiajgcy ich sprawdzenie.

Il Zakres ksiag rachunkowych

DZIENNIK

1. Zbiér danych zawierajgcy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewnetrzne wiasne i obce
oraz wewnetrzne dowody ksiegowe.

2. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike prowadzenia ksigg rachunkowych dziennik umozliwia
uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j.

3. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb ciggty.
Sposéb dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

4. Jesli stosuje sie dzienniki czesciowe, grupujgce zdarzenia wedtug ich rodzajow, to nalezy
sporzgdzi¢ zestawienie obrotéw tych dziennikéw za dany okres sprawozdawczy.

5. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien posiadaé
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

6. W poszczegélnych dziennikach rejestrowane sg operacje gospodarcze prowadzone na
wydzielonych rachunkach bankowych.

KSIEGA GLOWNA (konta syntetyczne)

1. Konta ksiegi gtdbwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym.



2. Na kontach ksiegi gtdwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczes$nie w
dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.

3. Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gtdwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej.

4. Dochody ksieguje sie w terminie wplywu, a wydatki w terminie zaptaty (zasada kasowa).

KSIEGI POMOCNICZE (konta analityczne)

1. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedgce uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapisow
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system
ksigg, kartotek (zbioréow kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksiegi gtoéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu konta gtéwnego.

2. Decyzje o utworzeniu konta analitycznego podejmuje Gtéwny Ksiegowy.

3. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w
szczegodlnosci dla:

1) $rodkéw trwatych o wartosci powyzej 10 000 zt, w tym takze srodkoéw trwatych w budowie,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych,

2) pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci od 500 zt do
10 000 zt — szczegbtowa ewidencja ilosciowo — warto$ciowa,

3) pozostatych srodkéw trwatych o wartosci do 500 zt — szczegdtowa ewidencja ilosciowa,

4) rozrachunkoéw z kontrahentami,

5) rozrachunkéw z pracownikami, w formie imiennej ewidencji wynagrodzen pracownikow
zapewniajgcej uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia,

6) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze szczegoétowoscig
niezbedna do celéw podatkowych),

7) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscig niezbedng do wyceny
sktadnikow aktywow i do celow podatkowych),

8) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

9) zadan finansowanych ze srodkéw unijnych.

4. Kierownik jednostki, uwzgledniajgc rodzaj i warto$¢ poszczegdlnych grup rzeczowych skfadnikow
aktywéw obrotowych posiadanych przez jednostke, podejmuje decyzje o stosowaniu jednej
z nastepujacych metod prowadzenia kont ksigg pomocniczych dla tych grup sktadnikow:

1) ewidencje ilosciowo-wartosciowg, w ktorej dla kazdego sktadnika ujmuje sie obroty i stany
w jednostkach naturalnych i pienieznych,

2) ewidencje ilosciowg obrotow i standéw, prowadzong dla poszczegodinych sktadnikow lub ich
jednorodnych grup wytgcznie w jednostkach naturalnych,

3) odpisywania w koszty wartosci materiatow i towaréw na dzien ich zakupu.

ZESTAWIENIE OBROTOW | SALD

1. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtdéwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont,
2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,



3) sume sald na dziehn otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczgtku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotow
dziennikéw czesciowych.

2. Co najmniej na dzieh zamkniecia ksigg rachunkowych sporzgdza sie zestawienia sald wszystkich
kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
skfadnikdéw aktywéw.

KONTA POZABILANSOWE

1. Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skfadnikach aktywéw i pasywoéw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich:
e wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami — konto 976
plan finansowy wydatkéw budzetowych — konto 980
plan wydatkéw srodkéw europejskich — konto 982
zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezgcego — konto 983
zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich przysztych lat — konto 984
zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego — konto 998
zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych — konto 999

WYKAZ SKLADNIKOW AKTYWOW | PASYWOW (INWENTARZ)
1. Role inwentarza /wykaz sktadnikow aktywow i pasywéw/ spetnia zestawienie obrotéw i sald kont
ksiegi gtébwnej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien zamkniecia

ksigg rachunkowych. Sktadniki aktywoéw i pasywow wycenia sie w inwentarzu wedilug zasad
okreslonych w niniejszym zatgczniku.

lll Metody wyceny aktywow i pasywow

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowo$ci oraz
w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych weditug nizej
przedstawionych zasad.

2. Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy.
3. Wartos¢ poszczegdlnych aktywdw i pasywédw ustala sie oddzielnie.

4. Nie mozna kompensowac ze sobg wartosci réznych co do rodzaju aktywow i pasywow.

Sktadniki aktywow i pasywow Sposéb wyceny
Przychod Rozchod
1 2 3
1. Srodki trwate i wartosci|- nabyte z wtasnych $rodkéw - w | - wedtug wartosci ewidencyjnej
niematerialne i prawne cenie nabycia lub cenie zakupu, |pomniejszonej o odpisy




jesli koszt zakupu nie stanowi
istotnej wartosci

- w przypadku wytworzenia we
wilasnym zakresie — wedtug
kosztéw wytworzenia,

- w przypadku ujawnienia w
trakcie inwentaryzacji — wedtug
posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy
ich braku w kwocie za jakg dany
srodek trwaty mégtby by¢
wymieniony w warunkach
transakcji rynkowej,

- w przypadku spadku lub
darowizny — wedtug wartosci
godziwej z dnia otrzymania lub
W nizszej wartosci okreslonej w
umowie o przekazaniu,

- stanowigce wtasno$¢ Skarbu
Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodpfatnie, na
podstawie decyzji wtasciwego
organu - w wartosci okreslonej w
tej decyzji,

umorzeniowe (amortyzacyjne),

- wedtug wartosci ewidencyjnej
pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne),

- wedtug wartosci ewidencyjnej
pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne),

- wedtug wartosci ewidencyjnej
pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne),

- wedtug wartosci okreslonej w
decyzji, pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne),

2. Pozostate $rodki trwate
wartosci niematerialne i prawne

- nabyte z wtasnych srodkéw —
w cenie nabycia (cenie zakupu),

- wytworzone we wlasnym
zakresie — wedtug kosztu
wytworzenia

- wedtug ceny nabycia,

- wedtug kosztu wytworzenia,

3. Grunty

- wedtug ceny nabycia,

- otrzymane na podstawie
decyzji wkasciwych organéw
zawierajgcych okreslenie
wartosci wedtug wartosci
okreslonej w decyzji,

- otrzymane na podstawie
decyzji wkasciwych organow lub
orzeczenh sgdowych nie
zawierajgcych okres$lenia
wartosci , wedtug ceny rynkowe;j
badz wedtug wartosci godziwej
(wartos¢ ta ustalana bedzie w
oparciu o opinie rzeczoznawcy
majgtkowego dotyczacyg
Srednich cen transakcyjnych
nieruchomosci na terenie miasta
— odrebne zarzgdzenie).

- wedtug wartosci ksiegowej

4. Inwestycje krétkoterminowe

- wedtug ceny nabycia
pomniejszonej o odpisy

- wedtug ceny nabycia
pomniejszonej o odpisy




umorzeniowe lub z tytutu trwatej |umorzeniowe

utraty wartosci

5. Rzeczowe skfadniki aktywow
obrotowych

- wedtug ceny nabycia - wedtug ceny nabycia

6. Naleznosci i udzielone | W kwocie wymagalnej zaptaty.

pozyczki - odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty, oraz pod datg ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,
- naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pézniej
niz na koniec kwartatu wedtug zasad obowigzujgcych na dzien
bilansowy, tj. wedtug obowigzujgcego na ten dzienh kursu sredniego
ogtoszonego dla danej waluty przez NBP,
- kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sie o
odpisy aktualizujgce jej wartos¢,
- odpisy dokonywane sg w zaleznosci od charakteru naleznosci, w
ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw
finansowych.

7. Srodki pieniezne na | Wedtug wartosci nominalne;j

rachunkach bankowych

8. Fundusze wiasne

Wedtug wartosci nominalnej

9. Zobowigzania

W kwocie wymagalnej zaptaty

- odsetki od zobowigzah wymagalnych ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, oraz pod datg ostatniego
dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu,

- zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie
pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujgcych na
dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujgcego na ten dzien kursu
sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP,

10. Srodki trwate w budowie

W wysokosci ogétu kosztdw bezposrednio zwigzanych z nabyciem
lub wytworzeniem srodka trwatego, w szczegdélnosci:

- dokumentaciji projektowe;j,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy,

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz
akcyzowy,

- koszt obstugi
sfinansowania,

- odszkodowania dla oso6b fizycznych i prawnych wynikte do
zakonhczenia budowy.

zobowigzah zaciggnietych w celu ich

11. Zapasy (materiaty)

wedtug ceny zakupu

IV Zasady umarzania i amortyzowania srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

1. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

- srodki trwate
- pozostate srodki trwate

- $rodki trwate w budowie(inwestycje)
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2. Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki, w tym stanowigce wilasnos¢ Skarbu Panstwa Ilub jednostki samorzgdu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci
poczatkowej powyzej 10.000 zi. Wartos¢ ta wynika z ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Kazdorazowa zmiana wartosci poczatkowej srodkow trwatych w tej ustawie powoduje automatycznie
zmiane kwot okreslonych w niniejszym zatgczniku.

Srodki trwate o wartoéci powyzej 10.000 zt i okresie uzytecznoéci diuzszym niz rok finansuje sie ze
Srodkéw na inwestycje.

3. Srodki trwate obejmujg w szczegdlnosci:
a) nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki, budowle,
b) lokale bedace odrebng wtasnoscia,
C) maszyny i urzgdzenia,
d) srodki transportu i inne rzeczy,
e) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
f) inwentarz zywy,

stanowigce witasnos¢:
a) jednostki samorzgdu terytorialnego — Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
b) Skarbu Panstwa, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

4. Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
a) podstawowe $rodki trwate na koncie 011,Srodki trwate” — $rodki o wartosci od 10.000 zt

b) pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate” — srodki o wartosci od
500 zt do 10.000 zt.

5. Na dzieh bilansowy Srodki trwate (z wyjgtkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie w
wartosci netto, tj. wartosci brutto ewentualnie wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny
Srodkoéw trwatych) pomniejszonej o odpisy umorzeniowe ustalone na dzien bilansowy.

6. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 — ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 — ,Amortyzacja” na koniec roku.

7. Pozostate srodki trwate to srodki trwate, kidre finansuje sie ze $rodkdédw na wydatki biezgce
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze
srodkéw na inwestycje).

8. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie¢ rowniez (bez
wzgledu na wartosé):

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne

- $rodki dydaktyczne,

- odziez,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy.

9. Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 — ,Pozostate
srodki trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie ujmowane jest
na koncie 072 — ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 — ,Zuzycie materiatow i energii”.
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10. Dla pozostatych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%,
ktérych warto$¢ jest nizsza niz 10.000 zt i réwna lub wyzsza niz 500 zt prowadzi sie ksiegi
inwentarzowe.

Podlegajg one ewidencji ilosciowo — wartosciowe;j.

11. Dla pozostatych srodkéw trwatych o wartosci ponizej 500 zt wystarczajgce jest prowadzenie
ewidenciji ilosciowe;j.

12. Bez wzgledu na warto$¢ ksiegi inwentarzowe (ewidencje ilosciowo — wartosciowg) prowadzi sie
réwniez dla nastepujgcych pozostatych srodkéw trwatych:

- meble,

- sprzet komputerowy,

- drukarki,

- monitory,

- urzgdzenia UPS,

- sprzet audiowizualny,

- kamery,

- niszczarki,

- kserokopiarki,

- aparaty fotograficzne,

- maszyny do liczenia,

- elektronarzedzia,

- lodéwki, odkurzacze, czajniki, kuchenki mikrofalowe, ekspresy do kawy,
- aparaty telefoniczne i inny sprzet tgcznosciowy.

13. Za wartosci niematerialne i prawne uznaje sie nabyte, nadajgce sie do gospodarczego
wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania:

- autorskie prawa majatkowe,

- nabyte na potrzeby Osrodka licencje do programéw komputerowych o przewidywanym okresie
uzytkowania diuzszym niz rok, wykorzystywane na potrzeby jednostki i zwigzane z prowadzong
dziatalnoscia.

14. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej niz ustalona w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych podlegajg umorzeniu na dzien 31 grudnia, z uwzglednieniem
zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych z tym, ze stawka amortyzaciji
nie moze przekroczy¢ 50%. Ujmuje sie je na koncie 020 — ,Warto$ci niematerialne i prawne”.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”.

15. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o
podatku dochodowym dla oséb prawnych, traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne,
ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

Umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartoSci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie
materiatéw i energii”

16. Ewidencja szczegdtowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych fgcznie na jednym
koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegolnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

W tym celu zaktada sie dwa konta analityczne:

- jedno dla umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 020-1 ,Warto$ci niematerialne i
prawne umarzane stopniowo”,
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- drugie dla odpisywanych w 100% wartosci poczgtkowej w koszty operacyjne w momencie przyjecia
ich do uzywania 020-2 ,Wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo”.

17. Wydatki poniesione na zakupione programy umarza sie jednorazowo w miesigcu przyjecia
programu do uzywania (w wysokosci 100% wartosci poczatkowej), w przypadku gdy:
- zakupiona przez jednostke licencja zezwala na uzytkowanie programu komputerowego przez okres
krétszy niz rok,

- cena nabycia programu jest na tyle niska, Zze nie przekracza ona kwoty 10 000 zt.

18. Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie programu komputerowego (systemu
operacyjnego) zakupionego wraz z komputerem, bez ktérego komputer nie bytby urzgdzeniem
kompletnym i zdatnym do uzytkowania.

19. Modyfikacja i aktualizacja oprogramowania nie stanowi zwiekszenia wartosci niematerialnej i
prawne;.

20. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania, a do kohca tego miesigca, w ktérym nastepuje zréownanie
wartosci umorzenia z ich wartoscig poczgtkowg, lub w ktérym $rodki trwate postawiono w stan
likwidaciji, sprzedano, przekazano nieodptatnie.

21. W jednostce przyjeto metode liniowg, zwang metodg réwnomiernych odpiséw dla wszystkich
Srodkow trwatych.

22. Nie umarza sie gruntéw i dobr kultury.

23. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje jednorazowo w
grudniu, za okres catego roku przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych.

24. Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje sie
wylgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych.

25. Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie bedzie podlegata aktualizaciji.

26. Uzgodnienie danych z ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng odbywa sie przynajmniej raz
na koniec roku.

27. Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwaltych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia
bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestyciji.

28. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowien, ktére spowodujg wykonanie:

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

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,
c) wydatkoéw srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.
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V Pozostale ustalenia w zakresie zasad prowadzenia ewidencji

1. Ponoszone koszty dziatalnosci podstawowej ujmowane sg na kontach zespotu 4 - ,Koszty wediug
rodzajow i ich rozliczenie".

2. W ksiegach danego miesigca ujmowane sg zobowigzania dotyczace kosztéw danego miesigca z
datg wptywu do ksiegowosci do 5 dnia nastepnego miesigca kalendarzowego wigcznie, ze wzgledu na
termin ztozenia sprawozdan (10 dzien kazdego miesigca). Wyjatek stanowi miesigc grudzien data
wptywu do 31 stycznia nastepnego roku.

3. Ewidencja zdarzenia polegajgcego na nieodptatnym przyjeciu srodka trwatego wynikajgcym z
decyzji wtasciwego organu nastepuje w miesigcu uprawomocnienia sie decyzji. Jezeli decyzja
wiasciwego organu wptynie do jednostki w terminie przekraczajgcym miesigc jej uprawomocnienia i
jednoczesnie nieodwracalnie zamknigeto juz okres sprawozdawczy (miesigc, rok), w kidrym
uprawomocnienie nastgpito, dopuszcza sie sporzgdzenie dokumentu OT i przyjecie do ksiag
rachunkowych w miesigcu wptywu decyzji.

4. W odniesieniu do zakupéw materiatow, towaréw, ustug dowodami zastepczymi mogg by¢ duplikaty
faktury VAT, noty obcigzeniowe;.

5. Dopuszcza sie stosowanie uproszczen polegajgcych na zbiorczym Kksiegowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia (np. wyptata Swiadczen, wyptata
wynagrodzen).

6. Dopuszcza sie stosowanie uproszczen w zakresie dekretacji wyciggdw bankowych, czyli opisu
nanoszonego bezposrednio na dokument ksiegowy.

W jednostce dokumentacja ksiegowa prowadzona jest elektronicznie, dekretacja sporzadzana jest z
wykorzystaniem specjalistycznego programu komputerowego. Oprogramowanie pozwala na wydruk
dowodow ksiegowych z naniesieniem odpowiedniego opisu, w zwigzku z czym nie ma koniecznosci,
aby dokumenty elektroniczne dodatkowa dekretowac.

Pod wydrukowany z programu komputerowego dowdd ksiegowy (wyciag bankowy) podpina sie
wycigg bankowy wydrukowany z systemu bankowego.

7. Nie prowadzi sie ewidencji zakupionych materiatéw i towaréw na potrzeby administracyjne i
gospodarcze. Materiaty te ksieguje sie w koszty w peinej ich wartosci wynikajacej z (faktur,
rachunkéw) pod datg ich zakupu po uprzednim zamieszczeniu na dowodach stanowigcych podstawe
ich zakupu, potwierdzenia przyjecia dostawy podpisanego przez wtasciwg osobe.

8. Powstate zobowigzania za dostawy i ustugi ksieguje sie na podstawie otrzymanych faktur
(rachunkéw), kazdg fakture (rachunek) osobno przy zastosowaniu konta 201.

9. Przeksiegowanie z konta 222 i 223 dokonuje sie na koniec roku obrotowego na podstawie rocznego
sprawozdania o dochodach i wydatkach jednostki (dopuszcza sie rowniez okresowe przeksiegowanie
sprawozdan finansowych).

10. Przypisy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz zrealizowane wptaty tych naleznosci
ksieguje sie w jednostce budzetowej - Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi na kontach
201, 221, 240, 130 i 139 na podstawie decyzji administracyjnych, list i dokonanych wptat.

11. Rezygnuje sie z rozliczen miedzyokresowych, nieistotnych co do wyniku wielkosci kosztéw oraz
kosztow z tego samego tytutu przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci. Dotyczy to miedzy
innymi prenumerat czasopism i innych publikacji oraz ubezpieczen majatkowych.

Przyjmuje sie uproszczenie wynikajgce z zasady istotnosci i nie ujmuje sie tych kosztéw na koncie
640.
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12. Korygowanie zapiséw nastepuje na podstawie dokumentu korygujgcego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiegowania.

13. Zapiséw na koncie 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego" oraz na koncie
983 - ,Zaangazowanie wydatkéw $Srodkoéw europejskich roku biezgcego” dokonuje sie z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej w oparciu o nastepujace dokumenty:

- umowy o dostawy lub ustugi z terminem ptatno$ci w danym roku,

- obliczenia wartosci rocznych wynagrodzen wynikajgcych z uméw o prace, umow zlecenia oraz
pochodnych od tych wynagrodzeh wymagalnych w danym roku,

- wyliczenia podatkéw, sktadek wymagalnych w danym roku,

- obliczenia warto$ci $wiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji,

- rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowych

- wyliczenia wartosci przewidywanego, rocznego zuzycia energii, wody, gazu,

- faktury, rachunki - w przypadkach zakupu towaréw i ustug bez zawartych wczesniej umow,

- decyzje administracyjne, porozumienia, postanowienia i inne dokumenty, ktérych realizacja
spowoduje wydatkowanie srodkéw w biezgcym roku budzetowym.

Celem stosowania zaangazowania jest unikniecie ryzyka naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.
Dane do zaangazowania przekazujg do ksiegowosci kierownicy dziatéw lub pracownicy merytoryczni z
dziatéw realizujgcy dane zadanie.

14. Zapiséw na koncie 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat" oraz na koncie
984 — ,Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich przysztych lat” dokonuje sie na podstawie:

- umow na dostawy lub ustugi z terminem ptatnosci w nastepnych latach,

- naliczonych sktadek, podatkéw, pochodnych od pftac oraz dodatkowego wynagrodzenie rocznego
wymagalnego w nastepnym okresie sprawozdawczym,

- faktury za towary i ustugi niezaptaconych do dnia sprawozdawczego i nie objetych wczesniej
zawartymi umowami,

- decyzji administracyjnych, porozumien, postanowieh i innych dokumentéw, ktérych realizacja
spowoduje wydatkowanie srodkéw w latach przysziych.

Dane do zaangazowania przekazujg do ksiegowo$ci kierownicy dziatéw lub pracownicy merytoryczni z
dziatéw realizujgcy dane zadanie.

15. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych okreslone zostaly w Zarzadzeniu
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi w sprawie wprowadzenia Instrukcji
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie.

VI Ustalenie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.

2. Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu 4 ,Koszty
wedtug rodzaju i ich rozliczenie” i jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

3. Zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zatgczniku 7 do Rozporzgdzenia Ministra
Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej na wynik finansowy netto sktada sie:

- wynik z podstawowej dziatalno$ci operacyjnej,
- wynik z pozostatej dziatalnosSci operacyjnej,

- wynik z dziatalnosci finansowej,

- wynik brutto.
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 58
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 28 grudnia 2022 roku

WYKAZ KONT W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W CZELADZI
WRAZ Z OPISEM

1. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
Zaktadowy plan kont Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi obejmuje nastepujgce konta:

KONTA BILANSOWE

Zespot 0 — Aktywa trwate

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezgcy jednostki

135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych

139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatéw i energii



402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu
411 — Pozostate obcigzenia

490 — Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — Produkty
640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

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

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 - Zakfadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 - Fundusze celowe

860 - Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

982 — Plan wydatkéw srodkoéw europejskich

983 — Zaangazowanie wydatkdéw srodkow europejskich roku biezgcego
984 — Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich przysziych lat
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

2. OPIS KONT
Zasady funkcjonowania kont bilansowych i pozabilansowych.

KONTA BILANSOWE

ZESPOL 0 — Aktywa trwate

Konta zespotu 0 "Aktywa trwate" stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywéw trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) dtugoterminowych aktywow finansowych,

4) umorzenia sktadnikéw aktywéw trwatych,



KONTO 011 - "Srodki trwate"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktdre sg umarzane stopniowo, oraz
gruntow.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
a w szczegolnosci:
1) przychody nowych lub uzywanych sSrodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
Srodkow trwatych lub inwestycji,
2) wartos¢ ulepszen zwiekszajacych wartos$¢ poczgtkowa srodkow trwatych,
3) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,
4) otrzymane srodki trwate w trwaty zarzad,
5) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych w uzywanie,
6) zwiekszenie wartosci poczatkowej o naklady poniesione na modernizacje istniejgcych
wiasnych srodkéw trwatych,
7) zwiekszenia warto$ci poczgtkowej Srodkéw trwatych dokonywane z tytutu zarzgdzonej
aktualizacji wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071 a w szczegdlnosci:
1) rozchdéd srodkow trwatych w zwigzku z ich likwidacjg (w wyniku zniszczenia lub zuzycia),
sprzedazg lub przekazaniem nieodptatnym,
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
3) zwrot dostawcom wadliwych s$rodkéw trwatlych (na podstawie umowy gwarancyjnej lub
reklamacji),
4) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
1) ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegdlnych obiektéw srodkdw trwatych i ewentualnego jej
zwiekszenia lub zmniejszenia,
2) ustalenie warto$ci poszczegdélnych grup srodkéw trwatych,
3) ustalenie komoérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie poszczegodlne $rodki lub oséb
odpowiedzialnych za ich stan,
4) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji poszczegdlnych srodkéw trwatych.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowej,
ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub naktadéw na ulepszenie.

KONTO 013 - "Pozostate srodki trwate"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej pozostatych
Ssrodkéw trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowej jednostki, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania
do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia stanu i wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw
trwatych, a w szczegolnosci:

1) przyjecie pozostatych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu lub z inwestycji,

2) ujawnione w uzywaniu nadwyzki tych srodkow,

3) nieodptatnie otrzymane pozostate srodki trwate.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072,
a w szczegolnosci:



1) rozchdéd pozostatych $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz wytgczenia ich z ewidenc;ji ilosciowo —
wartosciowe;j,

2) nieodptatne przekazanie srodkéw uzywanych,

3) rozchdd na skutek ujawnionych niedoborow i szkod,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢:
1) ustalenie wartosci poczgtkowej i ilosci pozostatych Srodkéw trwalych oddanych do
uzywania
2) ustalenie oséb i komorek organizacyjnych, u ktérych znajdujg sie pozostate srodki trwate.

Pozostate srodki trwate ujete w ewidencji ilosSciowo — wartosciowej, ktdére znajdujg sie na terenie
strzezonym, podlegajg inwentaryzacji nie rzadziej niz raz w ciggu 4 lat, natomiast bedace poza
terenem strzezonym, corocznie w okresie czwartego kwartatu do 15 stycznia, drogg spisu z natury.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczgtkowg objetych ewidencjg
ksiegowg pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu.

KONTO 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne w jednostce to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywdw
trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, a w
szczegoblnosci autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje. Niespetniajgce
kryteriow przy zakupie odpisywane sg w koszty.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjgtkiem umorzenia ujmowanego
na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz umorzenia pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 072), a takze wedlug ich tytutdw i oséb
odpowiedzialnych za ich stan.

Wartosci niematerialne i prawne podlegajg corocznej inwentaryzacji w okresie czwartego kwartatu do
15 stycznia, drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkowg bedacych na stanie
wartosci niematerialnych i prawnych.

KONTO 071 - "Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci biezacej Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych z tytulu umorzenia powstatego w wyniku planowanych odpisow
amortyzacyjnych i odpiséw aktualizacyjnych. Umorzenie nalicza sie wedtug stawek amortyzacyjnych
ustalonych i stosowanych przez jednostke.

Umorzenie ksiegowane na koncie 071 w korespondencji z kontem 400 nalicza sie od wszystkich
Srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011, z wyjgtkiem gruntéw, oraz od tych wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére sg umarzane stopniowo,

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn konta 071 wyksiegowanie
dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci biezgcej srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.



Ewidencje szczegdtowg do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011 i 020. Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie dla poszczegodinych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w postaci tabel amortyzacyjnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza umorzenie ewidencjonowanych na koncie 011
warto$ci srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

Saldo konta 071 koryguje wartosé poczatkowg Srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 i
tych wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020, ktére sg umarzane stopniowo.

KONTO 072 - "Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania. Zakup tych sktadnikédw majatku finansuje sie ze srodkéw na wydatki
biezace.

Umorzenie tych $rodkéw ksieguje sie w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioroéw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie zmniejszenie wartosci umorzenia pozostatych $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych (z powodu zuzycia lub
zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodptatnego lub sprzedazy).

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie naliczone 100% umorzenie pozostatych srodkéw trwatych,
zbioréw bibliotecznych i warto$ci niematerialnych i prawnych:

- wydanych do uzywania (zarbwno pochodzgcych z zakupu, jak i otrzymanych nieodptatnie z tytutu
darowizn lub w ramach centralnego zaopatrzenia),

- przyjetych na stan ujawnionych nadwyzek,

a takze dotychczasowe umorzenie uzywanych pozostatych $rodkéw trwatych otrzymanych
nieodptatnie od innych jednostek i samorzgdowych zaktadéw budzetowych, na podstawie decyzji
administracyjnych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci poczgtkowej bedacych w
uzywaniu srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
podlegajgcych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.

Saldo konta 072 musi sie réwna¢ sumie sald kont 013 oraz 020 w czesci odnoszacej sie do wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych kosztow
na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) poniesione koszty dotyczgce srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcow, jaki we wkasnym imieniu,
2) poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej,
3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos$¢ uzyskanych efektéw w szczegdlnosci:
1) wartos¢ uzyskanych srodkow trwatych,



2) sfinansowane z inwestycji wartosci niematerialne i prawne,
3) rozchdd sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,
4) rozliczenie naktadow bez efektéw.

Koszty budowy srodka trwatego, ktore nie daty efektu gospodarczego, podlegajg odpisaniu nie pozniej
niz do konca roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub ze odstgpiono od
jej kontynuowania na postawie decyzji kompetentnych organéw.

Na koncie 080 mogg by¢ ksiegowane zakupione sktadniki majgtkowe zaliczane do wartosci
niematerialnych | prawnych, jesli zostaty zakupione dla potrzeb budowanego obiektu

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow Srodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty niezakohczonych srodkéw trwatych w
budowie (inwestycji).

ZESPOL 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

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

1) aktywow pienieznych majgcych postaé krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych,
przechowywanych w kasach i ulokowanych na rachunkach bankowych,

2) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

KONTO 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunkach bankowych z
tytutu wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych z tytutu:

1) $rodki na wydatki:
- otrzymanych od dysponentow wyzszego stopnia na realizacje wtasnych wydatkéw i do
przekazania dysponentom nizszego stopnia (w korespondenc;ji z kontem 223),
- otrzymane z tytutu zwrotu $rodkdéw z rachunkéw biezgcych od dysponentéw nizszego
stopnia,
- zwrotu wydatkéw roku biezgcego,
2) zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych, w tym takze z tytutu zwrotu
wydatkéw lat ubiegtych (w korespondenciji z kontem 240, 221, 201 lub innym wtasciwym kontem).

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) w zakresie wydatkow:
- zrealizowane wydatki budzetowe jednostki (biezace i inwestycyjne) zgodnie z planem
finansowym (ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw
budzetowych, w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,4,7 lub 8),
- przelewy srodkéw na wydatki do dysponentéw nizszego stopnia,
- zwroty do dysponentdow wyzszego stopnia niewykorzystanych srodkéw na wydatki
zarowno wiasne, jak i dysponentéw nizszego stopnia,

2) w zakresie dochoddéw:
- okresowe przelewy dochodéw budzetowych na rachunek biezgcy budzetu samorzadu
(w korespondenc;ji z kontem 222),
- zwroty nadptat i zwroty kwot nienaleznie pobranych wraz z oprocentowaniem
okredlonym odrebnymi przepisami.



Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika
ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidiowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne
dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych
przepisach. Do zapiséw z tytutu zwrotu nadptat, korekt niewtasciwych wydatkéw itp. wprowadza sie
dodatkowo techniczny zapis ujemny po obu stronach tego konta.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, jednak dopuszczalne
jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddéw ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla
zachowania czystosci obrotéw.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikaciji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktdre obrazuje stan srodkoéw budzetowych znajdujgcych sie na
rachunkach biezgcych jednostki budzetowe;j.
W okresie roku budzetowego konta 130 wykazuje:
1) w zakresie wydatkéw budzetowych saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych
otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do danego dnia,
2) w zakresie dochoddéw budzetowych stan Srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych
dochodoéw budzetowych, ktére do danego dnia nie zostaty przelane na rachunek biezgcy budzetu
samorzadu terytorialnego.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:
1) $rodkdéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondenciji z kontem 223,
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Analityczna ewidencja do konta 130 prowadzona jest z wyodrebnieniem obrotéw i sald:
- dochoddéw budzetowych,
- wydatkoéw budzetowych

z jednoczesnym grupowaniem wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi w ksiedze gtownej — oddziat 001, prowadzonej
dla ewidencji dochodoéw, zapisdw na koncie 130 dokonuje sie ksiegujgc obroty na podstawie wyciggu
bankowego oraz na podstawie list potrgcen nienaleznie pobranych swiadczen, optat za pobyt w
domach pomocy spotecznej lub schronieniach z biezgco wyptacanych swiadczen.

Na stronie Wn ujmuje sie wptyw srodkéw — w korespondencji z kontem 221 lub 240 (zapis réwnolegty
Wn-222/Ma-130).

Na koniec roku, na podstawie sprawozdania o dochodach Rb-27S przeksiegowuje sie dochody z
konta 222 na strone Wn konta 800 — Fundusz jednostki.

KONTO 135 - "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje
jednostka.

Zapisow no koncie 135 dokonuje sie na podstawie dowoddéw bankowych i musi zachodzic petna
zgodnos¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy Srodkéw na rachunki bankowe funduszy specjalnego
przeznaczenia, a na stronie Ma rozchod tych z tytutu finansowania dziatalnosci objetej
poszczegodlnymi funduszami.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie obrotéw i stanu srodkéw kazdego
z funduszy.



Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan s$rodkéw pienieznych funduszy
specjalnego przeznaczenia zgromadzonych na rachunku bankowym.

KONTO 136 - "Rachunki panstwowych funduszy celowych"

Konto 136 stuzy do ewidencji Srodkdw pienieznych panstwowych funduszy celowych znajdujgcych sie
na wyodrebnionym rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 136 ujmuje sie wpltywy srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma -
wyptaty Srodkéw z rachunku bankowego. Operacje te ksieguje sie na podstawie dokumentow
bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 136 powinna by¢ prowadzona wedtug rachunkéw bankowych dla
poszczegolnych funduszy.

Konto 136 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych, na rachunku
bankowym.

KONTO 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych
niz rachunki biezgce i rachunki specjalnego przeznaczenia.

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotdw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) wptywéw od komornika wyegzekwowanych kwot z tytutu naleznosci od dluznikéw
alimentacyjnych,
2) sum depozytowych.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunki pomocnicze.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie rozchdod s$rodkoéw pienieznych z wydzielonych rachunkow
bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pienieznych znajdujgcych sie na
innych rachunkach bankowych.

KONTO 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze czyli przeptywédw sSrodkéw pienieznych
miedzy kasa i bankiem oraz migedzy rachunkami.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma zmniejszenia ich stanu.

W Miejskim Osrodku pomocy Spotecznej w Czeladzi srodki pieniezne w drodze ksieguje sie na
biezgco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze



ZESPOL 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i
innych srodkéw pochodzgcych ze zrddet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedobordw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi.

Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktérych tytuty i kwoty uznajg zaréwno
wierzyciele jak i dtuznicy.

Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéw, ktére w przypadku dochodzeni ich
drogg sagdowg stajg sie roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sadu.

Rozrachunki i roszczenia ujmuje sie w ewidencji ksiegowej od dnia ich powstania do dnia ich
wygasniecia na skutek sptacenia, oddalenia w postepowaniu spornym lub egzekucyjnym, umorzenia
lub odpisania na skutek przedawnienia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegblnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
nalezno$ci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli
dotycza rozliczen w walutach obcych, takze dodatkowo w poszczegdinych walut, a przy rozliczaniu
srodkow europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Wynikajgce z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych powinny by¢ poddawane okresowej
weryfikacji w celu ujawnienia i wyksiegowania naleznosci i roszczen oraz zobowigzan przedawnionych
lub niesciggalnych — nierealne aktywa lub pasywa nie mogg by¢ wykazywane w bilansie.

KONTO 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kauciji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddow
budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) sptaty zobowigzarn wobec dostawcow,

2) zwroty dostaw w zwigzku z uznaniem przez dostawce reklamacji (na podstawie faktur
korygujacych),

3) nalezne od odbiorcow odsetki za zwtoke w zaptacie,

4) nalezne kary i odszkodowania zwigzane z dostawami,

5) zmniejszenie zobowigzan wobec dostawcéw na podstawie otrzymanych faktur korygujacych,

6) odpisy przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) zobowigzania za dostawy i ustugi wynikajgce z faktur, not lub rachunkéw,

2) naliczone odsetki umowne za nieterminowg zaptate zobowigzan oraz kary umowne lub
odszkodowania nalezne dostawcy,

3) umorzenia lub odpisania naleznosci od odbiorcow.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia nalezno$ci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow ze wskazaniem
podziatek klasyfikacji budzetowe.



Ewidencje zobowigzah w podziale na niewymagalne i wymagalne na potrzeby sporzadzenia
sprawozdania Rb-28S i Rb-Z umozliwia program FK Firmy Rekord za pomocg ktérego prowadzona
jest ewidencja ksiegowa.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku
sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujgcych na kontach rozrachunkéw z
poszczegblnymi kontrahentami.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 221 - "Naleznosci z tytutlu dochodow budzetowych™

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie przypisane naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwrot
nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie wpftaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedtug diuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej dochodéw oraz z podziatem naleznosci wedtug budzetéw.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn bedace sumg poszczegdlnych naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace sumg poszczegdlnych zobowigzan jednostki
budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

Na koncie tym ksiegowane sg réwniez naleznosci dotyczgce dochodéw budzetowych zrealizowanych
przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi z tytutu zadan zwigzanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami w czesci naleznej budzetowi
panstwa.

Ewidencja szczego6towa do konta 221 dotyczaca dtuznikow z tytutu wyptaconej zaliczki alimentacyjnej i
z tytulu wyptaconego funduszu alimentacyjnego prowadzona jest w dziale merytorycznym przez
pracownikéw zgodnie z ich zakresem czynnosci. Ewidencja ksiegowa w programie FK Firmy Rekord
prowadzona jest zbiorczo wg podziatek klasyfikacji budzetowej z podziatem na zadania zlecone i
wiasne z uwzglednieniem potrzeb sprawozdan Rb-27S oraz Rb-27ZZ i sprawozdania Rb-ZN, Rb-N.

Na koncie 221 dopuszcza sie stosowanie dodatkowego technicznego zapisu ujemnego po obu
stronach konta dla zachowania czystosci obrotow.

KONTO 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodow
budzetowych.

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi na stronie Wn konta 222 ewidencjonuje sie w
korespondencji z kontem 130 oraz kontem 139 przelewy uprzednio zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych, ktére przekazuje sie okreslonych terminach na rachunek biezgcy Urzedu
Miasta Czeladz.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych na
konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych
lecz jeszcze nieprzelanych na rachunek bankowy Urzedu Miasta Czeladz.
Dopuszcza sie dla czystosci obrotéw zapis techniczny w szczegdlnosci przy nadptacie dochodéw.
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KONTO 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoffinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
Srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

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

2) zwroty na rachunek dysponenta wyzszego stopnia lub na rachunek budzetu samorzadu
terytorialnego niewykorzystanych do konca roku srodkéw budzetowych otrzymanych na wydatki.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wplywy srodkéw pienieznych otrzymanych od
dysponentéw wyzszego stopnia na pokrycie wydatkdw budzetowych jednostki, w tym wydatkéw
budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $Srodkéw
europejskich, w korespondenciji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych i niezwréconych do korca okresu.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondenc;ji z kontem 130.

KONTO 224 - ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidncji rozliczenia przekazanych przez organ dotujgcy udzielonych dotaciji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuije sie:

1) wartos¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i rozliczone zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w korespondencji z kontem 810,

2) warto$¢ dotacji zwrdconych w roku ich przekazania, w korespondenciji z kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia warto$ci
przekazanych dotacji wedtug ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotaciji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

KONTO 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidenc;ji rozrachunkdéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu podatkéw, nadptat w
rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutdéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan
wobec budzetow.
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KONTO 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie:
1) dtugoterminowe naleznosci w korespondencji z kontem 840,
2) przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dtugoterminowych w korespondenciji z kontem 221

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnoSci:
1) przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci naleznej na dany
rok raty w korespondenc;ji z kontem 221

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wykazuje wartos¢ dtugoterminowych naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych jednostek budzetowych

KONTO 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnoéci z ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz
Pracy oraz Fundusz Solidarnosciowy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie nalezno$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma ksieguje sie zobowigzania z tytutu naliczonych skiadek, otrzymane wptaty i inne zmniejszenia
naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegodtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wynikajgcych z rozrachunkéw z poszczegdInymi instytucjami z jednoczesnym
wskazaniem tytutéw tych rozrachunkow i podziatek klasyfikacji budzetowe.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan
zobowigzah z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

KONTO 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyptat pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych zgodnie z odrebnymi przepisami do
wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i
innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wypftaty (przelewy) wynagrodzen,
2) wyptaty (przelewy) zaliczek na poczet wynagrodzen,
3) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych nie zaliczanych do wynagrodzen (Swiadczenia z
ZFSS),
4) potrgcenia z wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen:
1) naliczone wynagrodzenia,
2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z umow zlecenia i innych umow,
3) naliczone $swiadczenia z ZUS.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanow
nalezno$ci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i S$wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Analityke do konta 231 stanowi szczegoétowa imienna ewidencja wynagrodzen i Swiadczen
poszczegolnych pracownikéw i innych osoéb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia i Swiadczenia
zaliczane do wynagrodzen.
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Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw. Saldo
Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a nie wyptaconych wynagrodzen.

KONTO 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutow
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlno$ci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odpfatnych,
3) wartos¢ naleznosci z tytutu wyptaconej pracownikowi pozyczki z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,
4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd.
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) uznania z tytutu wydatkéw pokrytych przez pracownikéw w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych,
3) wplaty z tytutu sptaty rat udzielonej pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
4) zobowigzania z tytutu naleznego pracownikom ekwiwalentu za uzywanie odziezy roboczej,
refundacja poniesionych wydatkéw na zakup okularéow korekcyjnych przez pracownika,
5) naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegoinymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkéw.

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

KONTO 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczeh oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234.

Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczeh
(wyptacanych przez Osrodek zasitkdéw i Swiadczenia dla klientdw), a takze krotko i dlugoterminowych
naleznosci.

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

Ewidencja szczegodtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic ustalenie jednostek i 0os6b z
uwzglednieniem tytutéw poszczegdlnych rozrachunkdw, roszczen i rozliczen.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzah.

KONTO 245 - ,,Wptywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i innych tytutéw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujgce naleznosci, ktérych dotyczg
wptaty,
2) zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
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Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wptat.
KONTO 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci watpliwych i odsetek od
nalezno$ci przypisanych, a nie wptaconych. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne
zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy aktualizujgce.

Odpis aktualizujgcy naleznosci nie zwalnia od dziatan zmierzajgcych do wyegzekwowania tych
naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na
stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

W jednostce na naleznosci od dtuznika alimentacyjnego dokonuje sie w 100% odpisu aktualizujgcego.
Odpisy aktualizujgce wartosci nalezno$ci dokonywane sg nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

ZESPOL 3 - "Materialy i towary"

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" przeznaczone sg do ewidencji zapaséw rzeczowych aktywoéw
obrotowych w postaci materiatéw (konto 310) oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw oraz ustug
(konto 300).

Na koncie 310 prowadzi sie ewidencje wtasnych materiatéw przechowywanych magazynach zaréwno
wiasnych, jak i obcych oraz wartos¢ materiatow ksiegowanych w ciezar kosztéw bezposrednio po
zakupie, ale nie zuzytych do dnia bilansowego.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatéw i towaréw na koncie 310 wycenia si¢ wedtug cen
ewidencyjnych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 310 powinna zapewnié mozliwos¢ ustalenia stanu
zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania sie i o0sdb, ktérym powierzono piecze nad nimi,
a w odniesieniu do zapasow materiatéw i towaréw objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg, takze
wedtug ich poszczegdlnych rodzajéw lub grup rodzajowych.

KONTO 300 - "Rozliczenie zakupu"

Konto 300 stuzy do ewidenciji rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw, robét i ustug, a w szczegolnosci
do ustalenia wartosci materiatow, towaréw w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:
1) faktury i rachunki za dostawy oraz ustugi, tgcznie z naliczonym podatkiem od towardw i ustug
(Ma konto 201),
2) nadwyzki materiatéw i towaréw ujawnione w toku odbioru dostawy (Ma konto 201),

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie wartos¢ przyjetych dostaw i ustug (Wn 310).
Za posrednictwem konta 300 mozna rozliczaé réwniez:
1) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie,

2) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcéw.

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw materiaty i towary w drodze,
a saldo Ma stan dostaw, robdt ustug niefakturowanych do dnia bilansowego.
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KONTO 310 - "Materiaty™

Konto 310 stuzy do ewidencji wtasnych zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkéw,
znajdujgcych sie w magazynach zaréwno wtasnych jak i obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ zapaséw materiatbw w magazynach w
cenach zakupu, nabycia.

ZESPOL 4 - "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym zwigzanych z dziatalnoscig
operacyjng jednostki (podstawowg, pomocniczg) i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w
ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztdw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych).

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

Ewidencje szczegodtowg do konta zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikaciji budzetowej, w
sposob umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych MOPS.

KONTO 400 - "Amortyzacja"

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

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne
zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych oraz przeniesienie na dzien bilansowy w koncu roku salda
konta na wynik finansowy.

W ciggu roku konto 400 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ kosztow amortyzacii
naliczonej od poczatku danego roku.
W koncu roku saldo konta 400 przenosi sie na konto 860.

KONTO 401 - ,,Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci podstawowe; i
pomocniczej jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ewidencjonuje sie koszty poniesione na zuzycie materiatéw i energii oraz
jednorazowe umorzenie zakupionych rzeczowych srodkéw obrotowych, a na stronie Ma konta 401
ujmuje sie w szczegdlnosci zmniejszenie poniesionych kosztéw zuzycia materiatow i energii. Na
koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Koszty ujete na koncie 401 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow
(trzy pierwsze cyfry paragrafu):

421 — Zakup materiatéw i wyposazenia,

422 — Zakup srodkéw zywnosci,

426 — Zakup energii.

Dopuszcza sie zapis ze znakiem ,minus” dla prawidtowego sporzgdzenia sprawozdan.
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KONTO 402 - ,,Ustugi obce”

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

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty na zakup ustug obcych, a na stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajgce z faktur lub rachunkéw korygujgcych. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie
na strone Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Koszty ujete na koncie 402 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow
(trzy pierwsze cyfry paragrafu):

427 — Zakup ustug remontowych,

430 — Zakup ustug pozostatych,

433 — Zakup ustug przez jednostki samorzgdu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego,

436 — Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych,

437 — Zakup ustug zwigzanych z pomocg obywatelom Ukrainy.

Dopuszcza sie zapis ze znakiem ,minus” dla prawidtowego sporzgdzenia sprawozdan.
KONTO 403 - ,,Podatki i optaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze podatkowym.

W ciggu roku podatki i optaty zwiekszajgce koszty dziatalnosci podstawowej ujmuje sie na stronie Wn
konta, za$ 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.

Koszty ujete na koncie 402 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow
(trzy pierwsze cyfry paragrafu):

414 — Wptaty na PFRON,

448 — Podatek od nieruchomosci,

452 — Optaty na rzecz budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego.

Ewidencja na tym koncie nie obejmuje kosztéw klasyfikowanych w § 443 — |R6zne opfaty i sktadki” z
tytutu kosztéw ubezpieczenia majgtkowego i osobowego, ktére ujmuje sie na koncie 409.

Dopuszcza sie zapis ze znakiem ,minus” dla prawidlowego sporzgdzenia sprawozdan.
KONTO 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o
dzieto i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (j. bez potrgcen z roznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zaksiegowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej z
tytutu wynagrodzen.

Koszty ujete na koncie 404 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow
(trzy pierwsze cyfry):

401 — Wynagrodzenia osobowe pracownikow,

404 — Dodatkowe wynagrodzenia roczne,

417 — Wynagrodzenia bezosobowe,

474 — Wynagrodzenia i uposazenia wyptacane w zwigzku z pomocg obywatelom Ukrainy.
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Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860
Dopuszcza sie zapis ze znakiem ,minus” dla prawidtowego sporzgdzenia sprawozdan.
KONTO 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz réznego rodzaju $wiadczenh na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dziefo i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn ujmuje sie naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta ujmuje
sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Koszty ujete na koncie 405 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkéw
(trzy pierwsze cyfry paragrafu):

302 — Wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen,

411 — Sktadki na ubezpieczenia spoteczne ,

412 — Sktadki na Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnosciowy,

428 — Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie swiadczen dla pracownikéw),

444 — Odpis na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,

470 — Szkolenia pracownikdw niebedgcych czionkami korpusu stuzby cywilnej,

471 — Wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy,

485 — Skiadki i inne pochodne od wynagrodzer pracownikédw wyptacanych w zwigzku z pomoca
obywatelom Ukrainy

Dopuszcza sie zapis ze znakiem ,minus” dla prawidtowego sporzgdzania sprawozdan.
KONTO 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie
do ujecia na kontach 400 — 405 oraz na dodatkowych kontach 410 i 411. Na koncie tym ujmuje sie w
szczegolnosci:
— zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych
(441),
— koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych (441;442),
— koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych (443),
— odprawy z tytutu wypadkow przy pracy (302),
— koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego (461),
— inne koszty niezaliczane do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych,
— $wiadczenia spoteczne wyptacane w formie pienieznej i rzeczowe;j.

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

Dopuszcza sie zapis ze znakiem ,minus” dla prawidtowego sporzgdzenia sprawozdan.
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KONTO 410 — ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 410 stuzy do ewidenc;ji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci operacyjnej jednostki.

Na koncie 410 ksieguje sie koszt swiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu panstwa, budzetu jednostki samorzadu terytorialnego lub budzetu $rodkow
europejskich.

Koszty ujete na koncie 410 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow
(trzy pierwsze cyfry paragrafu):

311 — Swiadczenia spoteczne,

324 — Stypendia dla uczniéw,

326 — Inne formy pomocy dla ucznidw,

328 — Swiadczenia zwigzane z udzieleniem pomocy obywatelom Ukrainy,

329 — Swiadczenia spoteczne wyptacane obywatelom Ukrainy przebywajgcym na terytorium RP,

411 — Skiadki na ubezpieczenia spoteczne optacane za osoby pobierajgce swiadczenie pielegnacyjne,
specjalny zasitek opiekunczy oraz zasitek dla opiekuna (podopieczni),

413 — Skfadki na ubezpieczenie zdrowotne optacane za $wiadczeniobiorcow Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej,

486 — Pozostate wydatki biezgce na zadania zwigzane z pomocg obywatelom Ukrainy.

Na stronie Wn konta 410 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma konta 410 ksieguje sie
zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Ewidencje szczegbétowg prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 410 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw.

Saldo konta na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Dopuszcza sie zapis ze znakiem ,minus” dla prawidtowego sporzgdzenia sprawozdan.
KONTO 411 — ,,Pozostate obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidenciji specyficznych kosztow dziatalnosci jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci:

— wptlaty jednostek samorzgdu terytorialnego do budzetu panstwa,

— zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych,

— inne koszty.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia uprzednio
ujetych kosztéw.

Saldo konta na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

KONTO 490 - "Rozliczenie kosztow"

Konto 490 stuzy do ujecia:
1) w korespondenciji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow" kosztdw rozliczanych
w czasie (w okresach pézniejszych), ktoére ujete byly na kontach 400 — 409 w wartosci
poniesionej,
2) zmniejszeh rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow",
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Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie zmniejszenie rozliczenn miedzyokresowych, w korespondenciji z
kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje sie poniesione koszty przypadajgce na przyszie okresy, w
korespondencji z kontem 640.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

Rezygnuje sie z ewidencji na koncie 490 kosztéw, ktére podlegatyby miedzyokresowym rozliczeniom
tj. powtarzajgcych sie z roku na rok z tych samych tytutébw i w zblizonych wysokosciach — np.
prenumeraty czasopism, ubezpieczenia majgtkowe — nie majgcych znaczgcego wplywu na wynik
finansowy w kolejnych latach.

ZESPOL 6 "Produkty"

Konta zespotu 6 "Produkty" stuzg do ewidencji przychoddéw, rozchoddéw i stanu produktow
wytworzonych przez jednostke oraz kosztéw rozliczonych w czasie.

KONTO 640 - "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow"

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz
prawdopodobnych zobowigzah przypadajgcych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia
miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i zlozone poniesione w okresach
sprawozdawczych, a dotyczace przysztych okreséw, oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktére w poprzednich okresach utworzono rezerwy.

Na stronie Ma konta 640 ksieguje sie prawdopodobne zobowigzania przypadajgce na biezgcy okres
sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztédw okresu sprawozdawczego kosztdéw poniesionych w
okresach poprzednich.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwié¢ ustalenie:
1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie,
2) wysokosci innych rozliczeh miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysziych okreséw, a saldo Ma stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajgcych na biezgcy okres sprawozdawczy.

ZESPOL. 7 — "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 przeznaczone sg do ewidencji zwigzanych z dziatalnoscig podstawowg przychodow i
kosztéw ich wytworzenia z tytulu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodéw
i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych.

Na kontach zespotu 7 ujmuje sie réwniez przychody realizowane przez jednostke w ramach dochodow
wiasnych.

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

KONTO 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalno$cig jednostki.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy i zmniejszenia przychodéw z tytutu dochoddéw
budzetowych.

19



Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z
tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego, nalezy jg prowadzi¢ uwzgledniajac
podziatki klasyfikacji budzetowe;.

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

KONTO 750 - "Przychody finansowe™
Konto 750 stuzy do ewidenciji przychodow finansowych.
Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci:
1) przypisane odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,

2) przypisane wymagalne nalezne odsetki dotyczgce naleznosci z funduszu alimentacyjnego,

3) nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwitoke od naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych wedtug pozyciji planu finansowego.

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

KONTO 751 - ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan z
wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje, a takze odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznoéci z tytutu operacji
finansowych.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki za zwloke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma
konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

KONTO 760 - "Pozostate przychody operacyjne™

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach 720,750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materiatdéw w warto$¢ cen zakupu lub nabycia tych materiatéw,
2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie,
3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody od nadzwyczajnej wartosci ktére wystapity incydentalnie,
4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondenciji ze strong Wn kont 490.

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w

korespondenciji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
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KONTO 761 - ,,Pozostate koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta ujmuje sie:

1) wartos¢ w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materiatow,

2) pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdélnosci: zaptacone kary, grzywny,
odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, jezeli nie sg
pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego, odpisy aktualizujgce wartos$¢
naleznoéci od diuznikdéw, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:
1) na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli
zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,
2) na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondenc;ji ze strong Ma konta
761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

ZESPOL 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

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

KONTO 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlno$ci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej (ujemny wynik finansowy) roku ubiegtego z konta 860,
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,
3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
4) rdéznice z aktualizacji Srodkow trwatych,
5) wartos¢ sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie,
6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
7) rbznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,
8) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,
2) przeksieggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,
3) wplyw srodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) réznice z aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych,
5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie,
6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
7) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki..

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

KONTO 810 - "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
Srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

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

2) wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 224;

3) rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostke budzetowg ze sSrodkéw budzetu na
finansowanie srodkéw trwatych w budowie (inwestycji), zakup srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie w koicu roku obrotowego salda konta 810 na
konto 800 "Fundusz jednostki".

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

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych.

ZFSS tworzy sie przede wszystkim z odpiséw obcigzajgcych koszty dziatalnosci jednostki.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki majgtkowe
ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjgtkiem kosztow i
przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwiekszenh i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychoddéw przez poszczegoélne
rodzaje dziatalno$ci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu sSwiadczen socjalnych bedgcego w
dyspozycji jednostki.

KONTO 853 — ,,Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen panstwowych funduszy celowych oraz
»innych funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia poszczegdlnych
funduszy.

Na stronie Ma konta 853 ksieguje sie przychody i $rodki otrzymane od dysponenta funduszu na
realizacje zadan funduszu oraz pozostate zwiekszenia.
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Ewidencje analityczng do konta 853 prowadzi sie odrebnie dla kazdego funduszu. Ewidencja
szczegotowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegolnych funduszy.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan panstwowych funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia.

KONTO 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego pod datg 31 grudnia na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondenciji z kontami zespotu ,4”,
2) zmniejszen stanu produktdw oraz rozliczen miedzyokresowych na koncu roku w stosunku do
stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
3) wartosci sprzedanych materialdw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem
760,
4) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondenc;ji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychoddw, w korespondenciji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
2) zwiekszeh stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490.

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

- saldo Wn - strate netto,

- saldo Ma - zysk netto.

W roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przenoszone jest
na konto 800.

KONTA POZABILANSOWE

KONTO 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

KONTO 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
Srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie kwoty zatwierdzonego plan finansowy wydatkéw budzetowych
oraz jego zmiany, z tym Ze zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,
2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym,
3) wartos¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw, ktére wygasty.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego

wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
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KONTO 982 - ,,Plan wydatkéw srodkéw europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidenc;ji planu wydatkéw srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 982 ksieguje sie zatwierdzony plan wydatkéw $rodkdéw europejskich oraz jego
zmiany, z tym ze zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw srodkéw europejskich,
2) wartos¢ planu niezrealizowanych i wygastych wydatkow.

Ewidencja szczegotowa do konta 982 jest prowadzona w szczegdtowosci podziatek klasyfikacii
budzetowej wydatkéw.

KONTO 983 - ,,Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich roku biezacego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw ze srodkéw europejskich na dany
rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw srodkéw europejskich w
danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw w kwocie obcigzajgcej plan finansowy
wynikajgcych z decyzji lub zawartych z beneficientem uméw o dofinansowanie projektow
finansowanych z udziatem s$rodkoéw europejskich, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosc
dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku biezgcym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

KONTO 984 - ,,Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich przysziych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw ze $rodkéw europejskich
przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych srodkéw
europejskich w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan wydatkéw roku biezacego jednostki
przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich lat przysztych.
Na koniec roku konto 984 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie wydatkow
Srodkéw europejskich na przyszte lata.

KONTO 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
niewygasajgcych przewidzianych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ uméw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej podstawg ksiegowan na koncie 998 sg sporzgdzane i

przekazane do Dziatu Finansowo - Ksiggowego przez dzialy merytoryczne zestawienia
o stanie zaangazowania wydatkéw na koniec okresu sprawozdawczego. Zestawienia te sporzadza sie
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z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. Dzialy prowadzg szczegodlowg ewidencje
zaangazowania wydatkéw w oparciu o nastepujgce dokumenty:

- umowy o dostawy lub ustugi z terminem ptatnosci w danym roku,

- obliczenia wartosci rocznych wynagrodzen wynikajacych z uméw o prace, zlecenia oraz

pochodnych od tych wynagrodzehh wymagalnych w danym roku,

- wyliczenia podatkdw, sktadek wymagalnych w danym roku,

- obliczenia wartosci $wiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyziji,

- rozliczenia kosztow podrézy stuzbowych,

- wyliczenia wartosci rocznego zuzycia energii, wody, gazu,

- faktury - w przypadkach zakupu towarow i ustug bez zawartych wczesniej umow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

KONTO 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajgcych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Zapisébw na koncie 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat" dokonuje sie
na podstawie:
- umowy o dostawy lub ustugi z terminem ptatnosci w nastepnych latach,
- naliczone sktadki, podatki, pochodne od ptac oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne
wymagalne w nastepnym okresie sprawozdawczym,
- faktury za niezaptacone do dnia sprawozdawczego towary i ustugi nie objete wczesnigj
zawartymi umowami.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkdéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

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

KONTA ANALITYCZNE PROWADZONE DO KONT SYNTETYCZNYCH MIEJSKIEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W CZELADZI

W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi analityka prowadzona jest do nastepujgcych
kont:

ZESPOL 0 — AKTYWA TRWALE

011 Srodki trwata

011-0 Grunty

011-1  Budynki i lokale, spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spéfdzielcze
prawo do lokalu niemieszkalnego

011-2 Obiekty inzynierii lgdowej i wodnej

011-3 Kotly i maszyny energetyczne

011-4 Maszyny, urzgdzenia i aparaty ogélnego zastosowania

011-5 Specjalistyczne maszyny, urzgdzenia i aparaty

011-6 Urzadzenia technicznego

011-7  Srodki transportu

011-8 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenia
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Szczegdtowa analityka do konta 011 zgodna z Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).

Dodatkowg analityke stanowig Karty Srodkéw Trwatych oraz tabele amortyzacyjne (umorzeniowe)
prowadzone dla srodkéw trwatych

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest dla wszystkich $rodkéw trwatych w porzadku chronologicznym.
Za zgodne uznaje sie narastajgce obroty strony Wn konta 011 z danymi ujetymi w ksiedze Srodkdéw
trwatych w rubryce (kolumnie) ,Stan kofcowy”.

Ksiega inwentarzowa srodkéw trwatych prowadzona technikg komputerowa.

Ewidencja pomocnicza odpowiada potrzebom sporzgdzenia bilansu i sprawozdania F-03.

013 Pozostate srodki trwate

Ewidencja analityczna do konta 013 prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych.

Za zgodne uznaje sie narastajgce obroty strony Wn konta 013 z danymi ujetymi w ksiedze
inwentarzowej pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) w rubryce (kolumnie) ,Stan koncowy”.
Ksiega inwentarzowa pozostatych srodkéw trwatych prowadzona jest technikg komputerows.

020 Wartosci niematerialne i prawne

020-1 Wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo
020-2 Wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo

Za zgodne uznaje sie narastajgce obroty strony Wn konta 020 z danymi ujetymi w ewidenc;ji iloSciowo
— wartosciowe;.

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

071-1 Umorzenie srodkow trwatych

071-1-1 Budynki i lokale, spétdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze
prawo do lokalu niemieszkalnego

071-1-2 Obiekty inzynierii lgdowej i wodnej

071-1-3 Kotly i maszyny energetyczne

071-1-4 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania
071-1-5 Specjalistyczne maszyny, urzgdzenia i aparaty
071-1-6 Urzadzenia technicznego

071-1-7 Srodki transportu

071-1-8 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenia

071-2  Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
071-2-1 Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych — umarzanych stopniowo

Dodatkowg analityke stanowig tabela amortyzacyjne (umorzeniowe) prowadzone dla srodkéw
trwatych.

072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

072-1 Umorzenie pozostatych $rodkdw trwatych

072-2 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych — jednorazowo

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
080-1 Woydatki inwestycyjne jednostek budzetowych
080-2 Woydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych
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Zespot 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowego

130 Rachunek biezacy jednostki

Szczegotowa analityka do konta 130 zgodna z klasyfikacjg dochodéw i wydatkéw oraz przychodow i
rozchodéw, dostosowana do sporzgdzania sprawozdan budzetowych z wykonania dochodéw i
wydatkow budzetowych jednostki.

Dla kazdego otwartego rachunku prowadzi sie odrebne konto analityczne.

Ewidencja prowadzona technikg komputerows.

135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

135-1 Rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

135-2 Wspieraj Seniora — Rachunek Funduszu Przeciwdziatania COVID-19
135-3 Doptaty do czynszu — Rachunek Funduszu Przeciwdziatania COVID-19
Ewidencja prowadzona technikg komputerows.

136 Rachunek panstwowych funduszy celowych
136-1 Opieka wytchnieniowa
Ewidencja prowadzona technikg komputerowg.

139 Inne rachunki bankowego

139-1 Rachunek sum depozytowych

139-2 Rachunek wyodrebniony — zwrot zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego
Ewidencja prowadzona technikg komputerows.

Zespot 2 Rozrachunki i rozliczeniach

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

201-1 Rozrachunki z odbiorcami

201-2 Rozrachunki z dostawcami

Szczegotowa analityka prowadzona jest wedilug rozrachunkéw z poszczegdinymi kontrahentami ze
wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Analityke prowadzi sie wedlug diuznikébw ze wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
podziatu naleznosci wedtug budzetéw.

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
Stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Czeladzi
dochoddéw budzetowych.

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
Analityka prowadzona jest wedtug otwartych rachunkéw bankowych.

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu sSrodkéw europejskich
Ewidencje analityczng prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie wartosci przekazanych dotaciji
wedtug podmiotu i wedtug przeznaczenia.

225 Rozrachunki z budzetami
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug poszczegdlnych tytutdbw rozrachunkéw z budzetem

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Ewidencja analityczna wedlug poszczegodinych tytutdw i podmiotéw rozrachunkéw z jednoczesnym
wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
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231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Ewidencja analityczna wedtug potrzeb w zakresie wyodrebnienie poszczegoélnych tytutdw m.in.

- rozrachunki z tytutu wynagrodzenh z uméw o prace,

- rozrachunki z tytutu wynagrodzen z uméw zlecenia i o dzieto,

- rozrachunki z tytutu wynagrodzenh — dodatkowe wynagrodzenie roczne

- rozrachunki z tytutu wynagrodzen — $wiadczenia z ZFSS

Ewidencje analityczng stanowig tez imienne karty wynagrodzeh generowane z programu — Ptace,
Zlecone — do naliczania wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Ewidencja analityczna wedtug potrzeb w zakresie wyodrebnienie poszczegodlnych tytutow m.in.
- rozrachunki z pracownikami — zaliczki do rozliczenia

- rozrachunki z pracownikami — pozyczki z ZFSS

- rozrachunki z pracownikami — ryczatty

- rozrachunki z pracownikami — delegacje

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest dla poszczegdlnych pracownikow

240 Pozostale rozrachunki
Ewidencja analityczna wedtug potrzeb w zakresie wyodrebnienie poszczegdlnych tytutow z
uwzglednieniem klientow i kontrahentow.

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
Ewidencja analityczna umozliwiajgca ustalenie tytutéw dtuznych, od ktérych naleznosci dokonano
odpisu.

Zespot 7 Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Ewidencja analityczna umozliwiajgca wyodrebnienie przychodow z tytutu poszczegdélnych dochoddéw
budzetowych.

750 Przechody finansowe
Ewidencja analityczna prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw.

751 Koszty finansowe
Ewidencja analityczna prowadzona wedtug tytutéw kosztéw operacji finansowych, z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

760 Pozostale przychody operacyjne
Analityka wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

761 Pozostale koszty operacyjne
Analityka wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Zespot 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki
Analityka wedtug tytutdéw zwiekszen i zmniejszen funduszu.

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

inwestycje
Analityka prowadzona wedtug zadanh na ktore przekazano dotacje
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851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Ewidencja prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie zwiekszenia, zmniejszenia oraz stanu
funduszu, a takze wedtug rodzaju wydatkbw — zgodnie z przyjetym regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

853 Fundusze celowe
Ewidencja szczegoétowa prowadzona jest odrebnie dla kazdego funduszu, tj. wedtug tytutdéw zwiekszen
i zmniejszen.

Szczegobtowy wykaz wszystkich kont analitycznych prowadzonych w ciggu roku budzetowego
zawarty jest w informatycznym programie finansowo - ksiegowym, za pomoca ktérego
prowadzona jest ewidencja ksiggowa jednostki. Wykaz ten (plan kont) drukuje sie na koniec
kazdego roku budzetowego i dotacza do dokumentacji finansowo — ksieggowej danego roku.
Stanowi on zatacznik do Zakladowego Planu Kont.

29



Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 58
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 28 grudnia 2022 roku

WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH
(zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych)

Ksiegi rachunkowe Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi obejmuja:

dziennik obrotéw ksiegi gtéwnej o nazwie — oddziat 001 — dla ewidencji dochodow i wydatkow
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi

dziennik obrotéw ksiegi gtéwnej o nazwie - oddziat 002 — dla ewidencji Zaktadowego
Fundusz Swiadczen Socjalnych

dziennik obrotow ksiegi gtbwnej o nazwie — oddziat 003 — dla ewidencji sum depozytowych
dziennik obrotéw ksiegi gtéwnej o nazwie - oddziat 004; 005; 007; 008 — dla ewidencji
dochodéw i wydatkéw  projektow wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Spotecznego (w kolejnych latach w przypadku realizacji projektéw z udziatem s$rodkow
unijnych bedg otwierana kolejne dzienniki obrotéw ksiegi gtéwnej, jezeli wymaga tego umowa
o dofinansowanie projektu)

dziennik obrotéw ksiegi gtéwnej o nazwie — oddziat 006 — dla ewidencji Pracowniczej Kasy
Zapomogowo Pozyczkowe;j

konta ksiegi gtéwnej

konta ksiag analitycznych

Wypisane wyzej ksiegi prowadzi sie¢ dla jednostki komputerowo, przy wykorzystaniu programu
FINANSE F-K.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej drukowane sg na koniec kazdego miesigca.

W Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi zapisy w dzienniku dokonywane sg
chronologicznie i sg kolejno numerowane.

Dokument uzyskuje automatycznie nadany numer kolejny w ramach miesigca kalendarzowego, w
systemie: dwie pierwsze cyfry oznaczajg nr miesigca, kolejne osiem cyfr to nr kolejny dokumentu w
ramach miesigca.

Zapis ksiegowy posiada dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

W skiad ksigg jednostki wchodzg nastepujace ksiegi i ewidencje pomocnicze:

ewidencja srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowigca rozszerzenie
analityczne do zapisow ksiegi gtdwnej (konto 011,020) wedtug ilosci i wartosci jednostkowe;j
zgodnie z KST — ewidencja prowadzona komputerowo w programie MAJATEK WEB,
ewidencja pozostatych Srodkéw trwatych stanowigcych wyposazenia jednostki prowadzona
ilosciowo i wartosci w programie MAJATEK WEB,

ewidencja dotyczgca wynagrodzen pracownikéw z tytutu uméw o prace prowadzona w
systemie PLACE,

ewidencja dotyczgca wynagrodzen pracownikdw z tytutu umow zlecen i uméw o dzieto
prowadzona w systemie ZLECONE,

karty ewidencji zasitkbw chorobowych — wydruk z programu komputerowego Pface,
ewidencja dtuznikow z tytutu wyptaconych zaliczek alimentacyjnych prowadzona wedtug
dluznikéw przez Dziat merytoryczny w programie Swiadczenia Rodzinne - Uzgodnienie
zbiorcze odbywa sie na koniec kazdego miesigca na podstawie zestawien z Dziatu
merytorycznego.

ewidencja dtuznikéw z tytutu wyptaconego funduszu alimentacyjnego prowadzona wedtug
dtuznikbéw przez Dziat merytoryczny w programie TT-Fundusz Alimentacyjny — Uzgodnienie
zbiorcze odbywa sie na koniec kazdego miesigca na podstawie zestawien z Dziatu
merytorycznego.



W przypadku realizowania przez jednostke zadan z udziatem $rodkéw unijnych, do zadan tych
prowadzi sie odrebng ewidencje ksiegowa (jezeli wymaga tego umowa o dofinansowanie projektu) .
Oznacza to, ze wszystkie operacje dotyczgce tego zadania ewidencjonowane sg na wyodrebnionych
wytgcznie do tego zadania i odpowiednio opisanych kontach analitycznych. Roéwniez wszystkie
dowody ksiegowe (oryginaty) dotyczace realizacji tego zadania winny byé zebrane i chronologicznie
wpiete w wydzielonych, odpowiednio opisanych segregatorach. Dokumentacja ta jest przechowywana
przez okres wskazany w umowie na realizacje projektu z udziatem srodkéw unijnych podpisanej z
instytucjg zarzgdzajgca.

Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksiag, prowadzonych przy uzyciu systemu komputerowego oraz
dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach pézniejszych oraz w innych ujeciach niz
wynikajgce z ustawy o rachunkowosci, a takze w celu zapobiegniecia uszkodzeniu baz danych
w systemie komputerowym przez ,wirusy komputerowe" oraz zabezpieczenia przed ewentualng
kradziezg, polecam kopiowanie baz zbiorobw na odpowiednie nosniki oraz ich archiwizowanie co
najmniej przez okresy dziesiecioletnie.

Za zarchiwizowanie ksigg rachunkowych na odpowiednich do wieloletniego ich przechowywania
nosnikach odpowiada Gtéwny Administrator.



Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 58
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 28 grudnia 2022 roku

WYKAZ | OPIS DZIALANIA PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH TWORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE ORAZ PROGRAMOW Z KTORYCH JEDNOSTKA KORZYSTA

Na podstawie przepiséw art. 10 ust.1 pkt 3 lit."c” ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r o
rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r, poz. 217 z pdzniejszymi zmianami) ustala sie wykaz programéw
komputerowych tworzacych ksiegi rachunkowe Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Czeladzi do obstugi finansowo — ksiegowej:

1. FINANSE FK - autorstwa firmy Rekord Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. z Bielska Biatej
- data rozpoczecia eksploatacji 2005r.

2. BUDZET RB2 - autorstwa firmy Rekord Systemy Informatyczne Sp. Z 0.0. z Bielska
Biatej - data rozpoczecia eksploatacji 2005r.

3. MAJATEK WEB - autorstwa firmy Wolters Kluwer z Warszawy — data rozpoczecia
eksploatacji 2022r. - migracja bazy danych z programu ,,Wyposazenie" — system autorstwa
firmy ProgMan Gdynia — rozpoczecie eksploatacji w roku 2007.

Dodatkowo wykorzystywane sg nastepujgce systemy:

4. Program Ptlatnik — system opracowany przez firme PROKOM z Warszawy (przekazany
nieodptatnie przez ZUS) — rozpoczecie eksploatacji programu 1999r.

5. System ING BusinessOnLine - system bankowosci internetowej, dostarczony przez
firme ING Bank Slgski z Katowic pozwalajgcy na przesytanie za pomoca internetu zlecen
bezposérednio z siedziby MOPS-u do ING Banku Slgskiego, obstugujgcego rachunki
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi. Data rozpoczecia eksploataciji programu
—2009r.

6. e-PFRON2 - aplikacja stuzgca do przygotowania elektronicznych dokumentow
rozliczeniowych z PFRON (wersja udostepniona przez PFRON) - data rozpoczecie
eksploatacji programu 2003 r.

7. Program Place, Zlecone, Przelewy - system autorstwa firmy ProgMan Gdynia—
rozpoczecie eksploataciji 2007r. (zmiana firmy na Wolters Kluwer Warszawa).

8. Portal sprawozdawczy GUS - aplikacja stuzgca do przygotowywania elektronicznych
sprawozdan GUS (portal udostepniony przez GUS) — rozpoczecie eksploatacji 2009r.

9. Rdeklaracja.JPK- system do generowania pliku JPK_VAT — w ramach centralizaciji
rozliczen podatku VAT — eksploatacja od 2017 roku. System autorstwa firmy Rekord Sl Sp. z
0.0. z Bielska Biatej

10. FlexPlaner JST - system umozliwia przygotowanie m.in. projektéw planéw finansowych.
Data rozpoczecia eksploatacji 2020 rok.

11. CAS - oprogramowania wspierajgce proces zbierania sprawozdan z réznych obszarow
zabezpieczenia spotecznego.
Udostepniony uzytkownikom od stycznia 2014 roku.



12. LS| — program zostat uruchomiony dla obstugi RPO WSL 2014-2022 — wdrozony przez
Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Slgskiego.
Uruchomiony w roku 2015.

AD 1/ system Finanse FK

System Finansowo — Ksiegowy jest programem umozliwiajgcym prowadzenie rachunkowosci.
W oparciu o zdefiniowane oddziaty i rejestry ksiegowe, plan kont oraz parametry budzetowe
system umozliwia gromadzenie danych, ich przetwarzanie oraz przegladanie w postaci
réznorodnych raportéw i zestawieh. Program zapewnia petng kontrole naleznosci,
zobowigzah oraz wykonania planu budzetu.

Podstawowe funkcje systemu:

e petna zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami prawnymi w zakresie prowadzenia
ksigg rachunkowych, finanséw publicznych, podatku od towaréw i ustug;

e rownolegta ewidencja syntetyczna (konta ksiegi gtdéwnej) i analityczna (wg podziatki
budzetowej);

e mozliwos¢ prowadzenia budzetu w uktadzie zadaniowym {gcznie z ewidencjg
wykonania;

e ewidencja pozabilansowa;

e rejestr podatku VAT — naliczonego i naleznego z podziatem wedtug rodzaju i stawek
VAT;

e prowadzenie dziennikow czgstkowych;

e modut rozrachunkéw =z kontrahentami wraz 2z zapewnieniem odpowiedniej
korespondenciji - uzgodnienie sald, wezwanie do zaptaty, noty odsetkowe;

e peten dostep do danych archiwalnych, zaréwno w ramach biezgcego roku
obliczeniowego, jak i lat ubiegtych.

AD 2/ System Budzet RB2

System Budzet RB umozliwia dwustronng elektroniczng wymiane informacji w zakresie
sprawozdan budzetowych i finansowych pomiedzy jednostkg budzetowg sporzadzajgcg
sprawozdanie, a organem to sprawozdanie przyjmujgcym.

Wybrane funkcjonalnosci:

e generowani planu budzetowego w systemie budzet i jego elektroniczna transmisja w
postaci pliku do jednostki budzetowej,

e odczyt planu w jednostce,

o mozliwosé wypetnienia kompletnych sprawozdan budzetowych i finansowych,

e mozliwos¢ przygotowania kompletnych sprawozdan budzetowych i finansowych
automatycznie w oparciu o zapisy na kontach ksiegowych z systemu FK,

o weryfikacja poprawnosci danych na sprawozdaniach w ukfadzie miesiecznym i
kwartalnym,

e wydruki sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi rozporzgdzeniami,

e wysylanie sprawozdan w formie elektronicznej do Gminy,

e identyfikacja sprawozdan umozliwiajgca weryfikacje zgodnosci danych na wydruku z
wersjg elektroniczna,

o filtry danych umozliwiajgce analize i wydruk sprawozdania cze$ciowego.

Ad. 3 MAJATEK WEB

System Majatek Web umozliwia prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz pozostatych
Srodkow trwatych. Dostarcza koniecznych informacji o stanie majgtku Osrodka.
System umozliwia:

e zalozenie (wprowadzenie BO) i aktualizacje Kartoteki Srodkéw Trwatych,



e biezgcg ewidencje zdefiniowanych dowolnie przez uzytkownika dokumentéw
przychodowo — rozchodowych oraz ich petng kontrole formalng,

e prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych,

e prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

¢ funkcja inwentaryzaciji.

AD 4/ Program Platnik

Celem programu jest zapewnienie petnej obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiany
informacji z ZUS. Program pozwala w szczegdlnosci wykonywac¢ n/w zadania:

— zakladanie kartotek ubezpieczeniowych (wpisywanie danych osobowych, przegladanie,
aktualizacje np. zmiana dowodu, adresu, nazwiska).

— tworzenie dokumentéw ubezpieczeniowych tj. zgtoszenie, wyrejestrowanie pracownika,
cztonka rodziny, zleceniobiorcy, klienta MOPS odnoénie ubezpieczen spofecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego.

— tworzenie dokumentéw rozliczeniowych tj, deklaracji i raportdw imiennych, zaréwno

biezgcych jak i korygujgcych wraz z numerem wersji.

— wysylanie zestawien dokumentéw do ZUS (pobieranie i rejestrowanie potwierdzenia

wysytki).

— uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z

ZUS.

— automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesiecznych dla ubezpieczonego.

— dwustronng wymiane informacji z ZUS.

— import danych z programu kadrowo — ptacowego.

AD 5/ System ING BusinessOnLine

System bankowosci internetowej pozwalajgcy na przestanie za pomocg internetu zlecen
bezpos$rednio z siedziby MOPS do ING Banku Slgskiego, obstugujgcego rachunki O$rodka.
System umozliwia:

- przygotowanie i przesytanie zlecen ptatniczych,

- wglad w biezgcy stan wszystkich rachunkow,

- otrzymywanie wyciggéw z rachunkow,

- otrzymywanie na biezgco informacji o operacjach na rachunkach.

Szczegodtowy opis obstugi systemu bankowosci internetowej zawiera ,Instrukcja uzytkownika"
znajdujgca sie w formie elektronicznej na stronie internetowej ING Banku Slgskiego. Osoba
upowazniona do korzystania z programu loguje sie w systemie ING Business OnLine. Sposéb
logowania zalezy od metody, z ktérej korzysta uzytkownik (metoda oparta o certyfikat, metoda
oparta o login, hasto i kod SMS). Realizacja przelewdw jest mozliwa po ich wczesniejszym
podpisaniu przez dwie osoby uprawnione do podpisu elektronicznego, zgodnie z bankowag
kartg wzoréw podpisu. Podpis nastepuje poprzez zatwierdzenie operacji wybierajgc podpisz
oraz podpisz i wyslij i wpisujgc hasto do nosnika klucza lub wpisujac kod SMS.

AD 6/ e-PFRON2

System e-PFRON2 jest oprogramowaniem stuzgcym do sktadania deklaraciji i informaciji przez
teletransmisje danych w formie dokumentu elektronicznego przez pracodawcow
zobowigzanych do wptat lub zwolnionych z wptat na PFRON.

Aplikacja ewidencjonuje dokumenty, wspomaga ich wypetnianie i weryfikuje poprawnosé
obliczeh. Pozwala na przegladanie wersji roboczych i ztozonych deklaracji i informaciji.
Umozliwia pobieranie ztozonych przez pracodawcoéw dokumentéw w formie html i pdf oraz
przegladanie raportéw ze zlozonych deklaracji i informacji, jak i z dokonanych wptat.
Sktadane dokumenty podpisywane sg podpisem elektronicznym.



AD 7/ Program — Place, Zlecone, Przelewy

System obstuguje wszelkie zagadnienia zwigzane z procesem zatrudnienia, ewidencjg
danych osobowych pracownikéw oraz rozliczaniem i wyptacaniem wynagrodzen.

Program — Ptace, Zlecone, Przelewy umozliwia peing obstuge wyptat wynagrodzen poprzez
realizacje nastepujgcych zadanh:

zakfadanie i prowadzenie kartotek ewidencyjno — ptacowych pracownikow,

emitowanie wszystkich potrzebnych zestawien i wydrukéw,

obliczanie wynagrodzenia i zasitkow za czas choroby,

dokonywanie wyptat sporadycznych poza miesieczng listg ptac,

prowadzenie kart zasitkowych,

prowadzenie rozliczen pracownikéw z tytutu PKZP i ZFSS,

wielokrotne przeliczanie wyptat w celu wyeliminowania pomytek,

wprowadzanie nowych sktadnikow ptacowych,

tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac,

zakfadanie i prowadzenie kartotek pracownikéw zawierajgcych dane potrzebne do

tworzenia dokumentéw PIT oraz wszelkich dokumentéw do ZUS,

e dostep do szerokiej gamy gotowych wydrukéw, formularzy oraz zestawien i raportow
oraz automatyzacji wielu powtarzalnych czynnosci,

e generowanie przelewoéw do systemdéw bankowych,

e kontrola dostepu do programu (zabezpieczenie hastami i definiowanymi poziomami
uprawnien Uzytkownikéw),

e integracja z systemem wewnetrznym KADRY ..

AD 8/ Portal sprawozdawczy GUS

Stuzy do przygotowania i wypetnienia sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
ktére nastepnie zostang przestane drogg elektroniczng do GUS przy uzyciu internetowej
aplikacji Portal sprawozdawczy GUS. Aplikacja ewidencjonuje sprawozdania, wspomaga ich
wypetnianie i weryfikuje poprawnos$¢ sporzadzenia. Pozwala na dokonanie wydrukow
sktadanych sprawozdan.

Ad 9/ Rdeklaracja.JPK

Platforma Rdeklaracja.JPK to system, ktéry umozliwia generowanie i przesytanie
dokumentéw w ramach centralizacji rozliczen podatku VAT do jednostki nadrzednej drogg
elektroniczna.

Funkcje systemu:

- tworzenie deklaracji oraz pliku JPK_VAT,

- weryfikacja i wysytka deklaracji,

- podpis z certyfikatem kwalifikowanym, urzedowe potwierdzenie odbioru,
- przechowywanie deklaracji w formie dokumentow,

- wydruk PDF zgodnie z wzorami publikowanymi w Dzienniku Ustaw.

Ad 10/ FlexPlaner JST

FlexPlaner JST jest systemem online, kiéry umozliwia sprawne przygotowanie projektow
planéw finansowych.

Formularze systemu pozwalajg planowa¢ dochody i wydatki na wiele sposobow — od
dodawania kolejnych wierszy planu z wykorzystaniem wbudowanego stownika klasyfikacji
budzetowej — po zacigganie petnej struktury planu z innych dokumentéw np. historycznych.

W jednostce praca w systemie odbywa w ramach zadan pracy grupowej udostepnianych przez
Skarbnika.



Ad 11/CAS

Centralna Aplikacja Statystyczna jest oprogramowanie przeznaczonym dla Jednostek
Organizacji Pomocy Spotecznej. Podstawowg funkcjg oprogramowania jest wspierania procesu
zbierania sprawozdan w zakresie pomocy spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej, swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, karty duzej rodziny, wykonanych
w oparciu o przygotowane i rozdysponowane formularze.

CAS gromadzi wybrane dane z Systemoéw dziedzinowych wspierajgcych realizacje zadan
wiasnych i zleconych jednostek administracji rzadowej i samorzgdowe;.

Ad 12/LSI

Lokalny System Informatyczny do obstugi programoéw wspétfinansowanych ze $rodkéw EFS
wspomagajgcy wnioskodawcow (beneficjentdw) w procesie wnioskowania o dofinansowanie
projektow.

Dodatkowe, szczegétowe informacje na temat funkcjonowania systeméw, procedur i
funkcji a takze programowych zasad ochrony danych zawarte sa w INSTRUKCJACH
UZYTKOWNIKA dotgczanych do poszczegélnych programéw komputerowych.



Zatgcznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 58
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 28 grudnia 2022 roku

ZASADY USTALANIA ODPISOW AKTUALIZUJACYCH WARTOSC NALEZNOSCI

1. Wycene bilansowg nalezno$ci przeprowadza sie na dzieh zakonczenia roku obrotowego.

2. Odpiséw aktualizujgcych wycene naleznosci dokonuje sie uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty.

3. Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie z uwzglednieniem stopnia prawdopodobienstwa ich zaptaty
przez dokonanie odpisu aktualizujgcego. W tym celu nalezy ustali¢, ktére naleznosci sg na dzien
bilansowy przedawnione, umorzone lub niesciggalne, na skutek czego kwoty ich wymaganej zaptaty
nie mogg by¢ uznane za realne. Naleznosci uznaje sie za przedawnione wowczas, gdy nie zostang
uregulowane z powodu uptywu przewidzianego prawem czasu dochodzenia wierzytelnosci, co zwalnia
dtuznika z obowigzku jej zaptaty. Naleznosci umorzone to takie, wobec ktérych kontrahenta zwolniono
z zobowigzania i zrezygnowano ze sciggania naleznosci. Naleznosci niesciggalne wystepujg wtedy,
gdy jednostka posiada dokumenty stwierdzajgce brak mozliwosci wyegzekwowania naleznosci w
sposob optacalny. W kazdym z tych przypadkéw nalezy odpisaé nalezno$¢ z ksigg rachunkowych,
obcigzajgc koszty finansowe lub pozostate koszty operacyjne (w zaleznosci od rodzaju naleznosci).

4. Na dzien bilansowy ustala sie réwniez te naleznosci (poza wymienionymi w pkt 3) watpliwe, czyli
termin ich zaptaty juz mingt i/lub sg zagrozone duzym prawdopodobienstwem niesciggalnosci.
Dla tych naleznosci ustala sie odpis aktualizujgcy.

5. Ustala sie nastepujgce zasady dokonywania odpisow aktualizujgcych:

a). dla naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych — odpisu aktualizujgcego dokonuje sie w
petnej wysokosci,

b). dla odsetek od nienaleznie pobranych swiadczen — odpisu aktualizujgcego dokonuje sie w
petnej wysokosci,

c). dla pozostatych naleznosci — odpisu aktualizujgcego dokonuje sie w petnej wysokosci
naleznosci, co do ktorych postepowanie egzekucyjne byt nieskuteczne.

6. Podstawg dokonania odpiséw aktualizujgcych pozostatych naleznoéci beda:

a). postanowienia organéw egzekucyjnych o umorzeniu postepowania egzekucyjnego z
powodu niesciggalnosci dochodzonych kwot od diuznika,

b). zatwierdzone do odpisu przez Kierownika Jednostki wykazy dtuznikéw
(z wyszczegolnionymi kwotami zalegtosci), w stosunku do ktérych postepowanie egzekucyjne
przez ponad rok od daty skierowania wnioskdw o egzekucje nie przyniosto pozytywnych
efektow.

7. W oparciu o otrzymane informacje Gltoéwny Ksiegowy dokonuje odpisow aktualizujgcych warto$¢
naleznosci.



Zatgcznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 58
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 28 grudnia 2022 roku

OGOLNE ZASADY RACHUNKOWOSCI I?ROJEKTC')W REALIZOWANYCH Z UDZIALEM
SRODKOW UNIJNYCH

1. Do ewidencji projektow wspotfinansowanych ze $srodkéw unijnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Czeladzi prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiegowa, ktéra umozliwia w sposob
przejrzysty identyfikacje poszczegdlnych operacii ksiegowych i bankowych dokonywanych w ramach
Projektu, zgodnie z umowg o dofinansowanie.

2. Wydatkéw dokonuje sie z wyodrebnionego rachunku bankowego (jezeli wymaga tego umowa o
dofinansowanie projektu).

3. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wptywu dotacji ujmowane sg w
ksiegach Budzetu Gminy (Organu).

4. Rachunkowo$¢ budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeptyw Srodkdw, a rachunkowosc¢
w jednostce budzetowej (Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi) — koszty, rozrachunki
miedzy kontrahentami, rozrachunki miedzy Osrodkiem i budzetem (Organem).

5. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje zadania,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslong w Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodoéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych
ze zrodet zagranicznych.
Srodki finansowe przyznane w planie finansowym wydatkéw budzetowych sg to $rodki , dla ktérych
czwarta cyfra dodana do paragrafu wskazuje zrodto finansowania wydatkow.
W zwigzku z powyzszym do realizacji projektu stosuje sie odpowiednio:

e cyfre ,7” do wydatkow finansowanych ze srodkdéw europejskich,

e cyfre ,9” do wydatkéw finansowanych ze srodkéw krajowych (dotacji z budzetu panstwa i

wkiadu wtasnego gminy — jednostki).

6. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z podpisanymi umowami, na podstawie prawidtowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

7. Ptatnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomocag elektronicznego systemu
bankowego, na podstawie dokumentow ksiegowych stanowigcych podstawe zaptaty, dokonania
przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wycigg bankowy.

8. Wydatkéw dokonuje sie na podstawie dowodéw ksiegowych zatwierdzonych do wyptaty.

9. Dysponentem w/w $rodkéw przyznanych planem finansowym jest Kierownik Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi, a Gtéwny Ksiegowy wykonuje dyspozycje Kierownika odnosnie
wydatkowania tych srodkow.

10. Na dowodach ksiegowych (fakturach, notach, rachunkach) powinny sie znalez¢ nastepujace
elementy opisu:

Priorytet

Dziatanie

Poddziatanie

Nr umowy (o dofinansowanie)

Nazwa projektu

Nr zadania z projektu

Podstawa prawna dokonania wydatku zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych



e Nr zaméwienia publicznego
¢ Nrumowy z kontrahentem
o Kwota wydatku kwalifikowanego z podziatem na zZrédta finansowania

11. Wszystkie wydatki w ramach projektéw wspoétfinansowanych ze $rodkéw unijnych podlegajg
kontroli.
Zakres kontroli w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi obejmuje:

1) gromadzenie srodkéw finansowych,

2) zacigganie zobowigzan,

3) dokonywanie wydatkéw,

4) stosowanie prawa zamowien publicznych.
Zakres kontroli realizowanych przez pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
regulujg przydzielone zakresy obowigzkow.

12. Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi sprawuje nadzér nad
gospodarowaniem srodkami finansowymi, w ramach kontroli wewnetrznej poprzez:
1) badanie rzetelnosci i terminowosci wykonywanych zadan przez poszczegoinych
pracownikow,
2) badanie efektéw zadan i czynnosci oraz dokumentéw odzwierciedlajgcych te efekty,
3) dokonywanie kontroli poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi odno$nie wiasciwego stosowania procedur.

13. Gtéwny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona:
1) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym,
2) dokonuje kontroli formalno — rachunkowej, tj. czy dowdd ksiegowy posiada wszystkie
elementy prawidtowo sporzgdzonego dowodu oraz czy jest wolny od btedéw rachunkowych,
3) wnioskuje o przeprowadzenie kontroli (w formie inwentaryzacji) prawidlowosci
gospodarowania sktadnikami majagtku rzeczowego (zakupionego Iub nieodpfatnie
otrzymanego) w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego,
4) nadzoruje prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami rachunkowosci, w tym z zaktadowym planem kont okreslonym dla Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej,
5) w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dotyczgcych dowodu ksiegowego w zakresie
stawianych mu wymogéw, Gitéwny Ksiegowy zwraca dokument witasciwemu rzeczowo
pracownikowi, w celu usuniecia wad, a w razie ich nieusuniecia odmawia podpisania
dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie Kierownika Jednostki.

14. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona zakresem obowigzkéw stuzbowych
kontroluje:
1) legalnos¢ operacji gospodarczych zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych,
2) poswiadcza, ze na dany wydatek zostata zawarta umowa z kontrahentem oraz ze wydatek
miesci sie w wartosci zawartej umowy.

15. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona zakresem obowigzkéw stuzbowych (np.
Koordynator Projektu) dokonuje merytorycznej kontroli polegajacej na:
1) zbadaniu czy dane w dowodzie odpowiadajg rzeczywistosci i czy wyrazona w tym
dowodzie operacja gospodarcza jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami oraz czy wydatek
jest uzasadniony pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci, a takze czy w ramach
danego projektu uznany jest za kwalifikowany,
2) poswiadczeniu, ze dane zawarte na dowodach ksiegowych sg zgodne z zawartg umowg o
dofinansowanie projektu i umowag z wykonawcg zadania oraz harmonogramem rzeczowo —
finansowym.

16. Dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki finansowe z udziatem $rodkéw unijnych, tak jak
wszystkie inne dowody dokumentujgce wydatki w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi,
po sprawdzeniu pod wzgledem formalno — rachunkowym, merytorycznym oraz pod wzgledem
zgodnosci z ustawg Prawo Zamowien Publicznych, sg akceptowane i zatwierdzone przez Gtéwnego
Ksiegowego oraz Kierownika (Dyrektora) Jednostki lub osoby przez nie upowaznione.
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17. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi stosuje sie pieczeé, na kidrej osoby
sprawdzajgce dowody pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym sktadajg swoj
podpis oraz date kiedy dokonaty sprawdzenia dokumentu, podaje sie klasyfikacje budzetowg wydatku
(dziat, rozdziat, paragraf), kwote wydatku. Gtéwny Ksiegowy i Dyrektor lub osoby przez nich
upowaznione sktadajg podpisy oraz date na dowdd akceptacji i zatwierdzenia dowodu.

Dopuszcza sie stosowanie stempla/datownika przy podpisach oséb sprawdzajgcych, akceptujgcych i
zatwierdzajgcych dokument ksiegowy.

18. Kazdy dowod ksiegowy na podstawie ktérego nastepuje wydatek wspétfinansowany ze srodkow
unijnych powinien by¢ opatrzony pieczgtka wptywu do jednostki, z datg wptywu, numerem
kancelaryjnym i podpisem osoby przyjmujgcej.

19. Pracownik merytoryczny Dziatu realizujgcego Projekt, przygotowuje wnioski o ptatnos¢ z czescig
sprawozdawczg z przebiegu realizacji projektu w sposob terminowy, poprawny i rzetelny oraz przesyta
je do Instytucji Zarzadzajgcej. Dokumenty, ktére nalezy dotgczy¢ do wniosku o ptatnosé okresla
umowa.

20. Ewidencje ksiegowag Projektu prowadzi sie na rachunku bankowym wyodrebnionym dla tego
Projektu (jezeli wymaga tego umowa o dofinansowanie).

21. Podstawe do ewidencji wydatkéw w jednostce (Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czeladzi)
stanowig dowody zewnetrzne i wewnetrzne (wyciggi bankowe, faktury i rachunki wystawione przez
wykonawcéw za swiadczone ustugi, decyzje, polecenia ksiegowania oraz noty).

22. Sprawozdania z wykonania projektu i rozliczenia Projektu z Instytucjg Posredniczgca dokonujg
pracownicy Dziatu merytorycznego odpowiedzialni za realizacje Projektu.

23. Dowody ksiegowe stanowigce podstawe dokonania wydatkdbw na realizacje Projektu
przechowywane sg w Dziale Finansowo — Ksiegowym, w oddzielnych segregatorach opisanych nazwg
Projektu.

24. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez jednostke i rozliczeniu finansowym przez Instytucje
Posredniczgca, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana z projektem, jego
rozliczeniem i sprawozdawczoscig zostanie przekazana do archiwum znajdujgcego sie w siedzibie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi, gdzie bedzie przechowywana przez okres
wynikajgcy z umowy o dofinansowanie Projektu.



Zatgcznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 58
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 28 grudnia 2022 roku

SYSTEM OCHRONY DANYCH

1. Ochrona danych. Nadawanie uprawnien

Wytyczne dotyczgce ochrony danych przedstawiono w rozdziale 8 ustawy o rachunkowosci.
System ochrony danych nalezy rozpatrywa¢ w trzech aspektach: stworzenia odpowiednich
warunkéw techniczno-organizacyjnych eksploatacji systemu, mechanizméw programowych, oraz
archiwizowania i przechowywania danych.

Pierwsze z nich polegajg m.in. na zabezpieczeniu pomieszczen (ochrona przeciwpozarowa,
zasilanie elektryczne, dostep do pomieszczen), starannym doborze sprzetu, zastosowaniu
urzgdzeh zapewniajgcych niezakibcong prace komputera, np. bezprzerwowych zasilaczy
awaryjnych (UPS).

Program ogranicza dostep do danych miedzy innymi poprzez koniecznos¢ podania hasta w
momencie uruchamiania systemu. Hasto to jest przypisane konkretnemu uzytkownikowi. Podczas
wpisywania nie pojawia sie ono na ekranie. Ma to na celu zabezpieczenie przed podpatrzeniem
go przez osoby postronne.

Nierozerwalnie z symbolem uzytkownika i hastem wigze sie problem ograniczenia dostepu do
niektérych funkcji systemu. Przy instalacji systemu nalezy zakodowac ilos¢ uzytkownikéw, nadaé
im hasta oraz okresli¢ dostepnos¢ funkcji dla kazdego z nich. Dotyczy to zaréwno funkcji ogélnych
znajdujgcych sie na najwyzszym "poziomie" systemu w tzw. menu, jak i tych najbardziej
szczegobtowych przypisanych do poszczegdlnych elementéw okna tzw. komponentéw. System
blokowania dostepu przydatny jest zwtaszcza w odniesieniu do funkcji niosacych z soba, jesli sa
wykonane w nieodpowiednim momencie lub przez nieodpowiedzialnego operatora,
niebezpieczenstwo utraty danych (np. zamykanie miesigca itp.). Z punktu widzenia zakresu
posiadanych uprawnien dzieli sie uzytkownikdw na dwie grupy: aktywnych i biernych. Status
"aktywnego" pozwala na petng obstuge dostepnych funkcji, natomiast uzytkownik "bierny" nie ma
mozliwosci ingerencji w bazy danych pomimo formalnej dostepnosci do okreslonych funkgcji
systemu. Oznacza to w praktyce, ze osoby uprawnione do wykonywania tych samych funkcji
programu réznig sie zakresem dostepnych dziatan. Np. jedna z nich moze zaréwno dopisywaé
pozycje do katalogu kontrahentéw lub korygowac¢ zawarto$¢ juz istniejacych, a druga tylko
korygowac¢ dane, przy czym obie pozbawione sg prawa do usuwania pozycji.

Generalnie operacje kodowania dostepu do systemu dokonuje osoba instalujgca i wdrazajgca
program. Dla uzytkownikodw zainteresowanych samodzielng obstugg uprawnien, co jest
uzasadnione zwtaszcza w przypadku pracy sieciowej, producent dostarcza program kodujgcy
(ADMIN) wraz z odpowiednim opisem.

Pozadane jest, aby administrator systemu sporzadzit wykaz oséb uprawnionych do pracy z
systemem podajgc nazwisko, kod, hasto oraz uprawnienia (spis funkcji dostepnych)
poszczegolnych operatorow. Dostep do tego typu dokumentu powinno posiadaé ograniczone
grono o0soOb i korzysta¢ z niego w sytuacjach awaryjnych, np. podczas nieobecnosci
administratora. W przypadku, gdy operator podczas wywotywania systemu poda zty symbol lub
zte hasto, na ekranie pojawi sie stosowny komunikat.

Jesli podane hasto byto prawidtowe nastepuje sprawdzenie czy uzytkownik o danym kodzie juz
nie pracuje w systemie.

Roéwnolegle z ograniczeniami programowymi administrator systemu moze sterowa¢ dostepem do
systemu za pomocg mechanizmow zawartych w stosowanym oprogramowaniu sieciowym.



Istotnym problemem z punktu widzenia zachowania ciggtosci pracy jest ochrona i wtasciwe
przechowywanie przetwarzanych danych. Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest
zabezpieczenie informacji przed dostepem do nich oséb niepowotanych, a takze zapewnienie
mozliwosci ich odzyskania w przypadku awarii systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualne;j
utraty danych nalezy tworzy¢ kopie systemu, stanowigce jego replike na dysku twardym, bgdz na
innym nosniku, np. dyskietce, ptycie CD, DVD. Kopiowanie powinno odbywac sie na inny dysk niz
ten, na ktdrym eksploatowany jest system, np. w przypadku sieci, gdy katalog biezagcy znajduje
sie na dysku sieciowym, korzystne jest tworzenie kopii na dysku lokalnym jednej ze stacji
roboczych. Czestotliwos¢ wykonywania kopii awaryjnych pozostaje do uznania uzytkownika. Przy
instalacji systemu tworzony jest z reguty katalog przeznaczony do przechowywania kopii
awaryjnej. Jego zawartos¢ jest odnawiana w momencie kopiowania.

Jezeli w czasie awarii nastgpi uszkodzenie lub zniszczenie zbiorow z danymi nalezy zwrocic sie
do producenta w celu ustalenia zakresu strat i przywrdcenia funkcjonalnosci programu. Moze
zdarzyC sie jednak, ze jedynym rozwigzaniem staje sie odzyskanie danych z kopii. Dlatego
niezmiernie istotne jest czeste sporzadzanie tych kopii co ogranicza do minimum konieczno$¢
powtdrnego wprowadzania utraconych dokumentéw. Operacja ta powinna by¢ traktowana jako
ostatecznos¢ bowiem jej wykonanie réwnoznaczne jest z usunieciem zbioréw z katalogu z
biezgcymi danymi.

Wazne jest zabezpieczenie systemu przed wirusami, co wymaga instalacji systematycznie
aktualizowanych wersji programow antywirusowych.

Istotnym elementem sktadowym systemu informatycznego rachunkowosci jest dokumentacja
eksploatacyjna (czasami nazywana réwniez dokumentacjg uzytkownika). Instrukcja dostarczana
kazdorazowo z systemem ma spetnia¢ role takiej dokumentacji. Zawiera ona informacje
zapoznajgce uzytkownika z:

e zakresem i funkcjami realizowanymi przez system,
algorytmami przetwarzania danych
zestawem informacji mozliwych do otrzymania za pos$rednictwem systemu,
zasadami ochrony danych,
powigzaniami miedzy podsystemami rachunkowosci i systemami wspotpracujgcymi z
systemem FK,
e zasadami organizacji procesu wdrozenia systemu i jego biezacej eksploatac;ji.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaty (nie krétszy niz 5 lat) przechowuje sie zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
dokumentacje ptacowg (listy ptac, karty wynagrodzeh albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty) — przez okres nie krotszy niz 10 lat —
liczagc od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé¢ u danego pfatnika skladek na
ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

e dowody ksiegowe dotyczace wpltywu ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia oséb,
ktéorym powierzono sktadniki objete sprzedazg detaliczng,

e dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, umoéw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegty
przedawnieniu,

e dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

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

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



e dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wtycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy
krajowe zakadajg dtuzszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentéw
stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

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

3. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostepem os6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen (zamki zamontowane w drzwiach), w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe.
Pracownicy opuszczajgcy pomieszczenia zobowigzani sg do ich zamykania na klucz.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowosci,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- codzienne wykonywanie kopii bazy danych na dysku sieciowym

- co miesigc zgranie kopii na ptyty DVD i przechowywanie ich w sejfie

- odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika)

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgce

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych, zapewniajgcy trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy niz
5 lat, liczgc od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

4. Opis systemu przetwarzania danych

Opis systemu przetwarzania danych w informatycznym systemie Finansowo - Ksiegowym
autorstwa firmy REKORD z Bielska - Biatej zostat przedstawiony w zatgczonym opracowaniu.
System FK ,Rekord" a ustawa o rachunkowosci"

System FK ,,Rekord" a Ustawa o rachunkowosci

Przedmiotem niniejszego opracowania jest zebranie i usystematyzowanie zagadnierh zgodno$ci
informatycznego systemu Finansowo-Ksiegowego autorstwa firmy REKORD ze znowelizowang
Ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.(zwang dalej ustawa). Ustawa okresla
precyzyjnie wymogi stawiane komputerowym systemom przetwarzania danych w rachunkowos$ci.

System finansowo-ksiegowy (FK) jest pakietem programowym przeznaczonym do obstugi sfery
finansowo-ksiegowej w przedsigbiorstwie lub instytucji dowolnej wielkosci. Wchodzi w sktad



informatycznego systemu rachunkowosci, do ktérego mozna zaliczy¢ ponadto zasoby danych
i organizacje systemu, czyli tworzenie warunkéow do wdrozenia systemu i jego prawidiowej
eksploataciji.

Zaprojektowanie i wykonanie systemu FK przez firme REKORD zapewnia jego petng zgodnos$é
z zasadami okreslanymi przez wspomniang wyzej ustawe, a zwlaszcza:
e istotnos¢ - zaspokajanie potrzeb informacyjnych uzytkownikow,
e wiarygodnos¢ - zachowanie rzetelnosci i bezblednosci prowadzonych ksigg,
uwzglednianie wszystkich operacji podlegajgcych obowigzkowi ewidencji, dokumentacje
operacji prawidtowo sporzgdzonymi zapisami, emitowanie informacji wynikowych,
e prawidtowos¢ - zgodnosé prowadzenia rachunkowosci z normami i przepisami prawnymi,
e przejrzystosc¢ - zaréwno co do prowadzenia ksigg jak i tatwosci prowadzenia kontroli,
e ochrone danych - narzedzia umozliwiajgce zabezpieczanie informacji na nos$nikach
magnetycznych i w postaci wydawnictw przenoszonych na nosniki trwate.

Kluczowg funkcja systemu stata sie, w mys| ustawy, funkcja ksiegowania dziennikéw i kontroli ich
zgodnosci z ksiegg gtdéwna. W wyniku jej dziatania generowane sg dzienniki czesciowe, grupujgce
operacje gospodarcze wediug ich rodzajéow (art.13 i 14 ustawy). Chronologiczne zapisy w
dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb ciggty. Ksiegowanie
dziennikéw powoduje réwniez:
e ujmowanie w dzienniku wytagcznie zapisow sprawdzonych (a nie tylko zarejestrowanych),
e niedostepnos¢ zbioru do modyfikacji poza wprowadzaniem dowodow korekt ksiegowych,
e kolejne numerowanie zapisow,
e automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw obrotdw przenoszonych na konta ksiegi gtéwnej,
na konta analityczne oraz z rejestrow ksiegowych do dziennikow.

Wydruk dziennika sktada sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej, jest sumowany na kolejnych stronach w sposoéb ciggly w roku obrotowym i oznaczony
nazwg programu przetwarzania.

Funkcja "ksiegowanie dziennikédw" moze by¢ uruchamiana wielokrotnie w ciggu miesigca
obrotowego. Kazde jej uruchomienie powoduje zapis do dziennika z jednoczesng blokadg
mozliwosci korekty w rejestrach ksiegowych. Celem unikniecia ujmowania w dziennikach zapisow
niesprawdzonych zaleca sie uruchamianie tej funkcji raz w miesigcu przed wydrukiem zestawien i
zamknieciem miesigca.

Zgodnie z art.15 poz.2 ustawy zapisy na okreslonych kontach ksiegi gtéwnej dokonywane sg
w kolejnosci chronologicznej. Podstawg uporzgdkowania chronologicznego jest data ksiegowania.
Date te nalezy okresli¢ dla kazdego wprowadzanego dowodu; system kontroluje czy wczytana
data nie jest wczesniejsza od ostatnio wprowadzonej, oraz od daty dokumentu.

W zestawieniach obrotéw i sald (analitycznych i syntetycznych) wprowadzono pozycje "obroty
narastajgco od poczatku roku" (zamiast pozycji "obroty narastajgco od poczatku roku tgcznie z
BO"). Bilans otwarcia na wyzej wymienionych zestawieniach ujmowany jest w oddzielnej pozycji
(art. 18).

5. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci jednostki ma miejsce:

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

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawienie
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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	KONTO 851 - "Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych"
	KONTO 853 – „Fundusze celowe”
	Konto 853 służy do ewidencji stanu, zwiększeń i zmniejszeń państwowych funduszy celowych oraz „innych funduszy specjalnego przeznaczenia”.
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	KONTO 999 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat"
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	W Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Czeladzi analityka prowadzona jest do następujących kont:
	ZESPÓŁ 0 – AKTYWA TRWAŁE

	011 Środki trwała
	011-0 Grunty
	011-1 Budynki i lokale, spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spółdzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego
	011-2 Obiekty inżynierii lądowej i wodnej
	011-3 Kotły i maszyny energetyczne
	011-4 Maszyny, urządzenia i aparaty ogólnego zastosowania
	011-5 Specjalistyczne maszyny, urządzenia i aparaty
	011-6 Urządzenia technicznego
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	Szczegółowa analityka do konta 011 zgodna z Klasyfikacji Środków Trwałych (KŚT).
	Dodatkową analitykę stanowią Karty Środków Trwałych oraz tabele amortyzacyjne (umorzeniowe) prowadzone dla środków trwałych
	Księga inwentarzowa prowadzona jest dla wszystkich środków trwałych w porządku chronologicznym. Za zgodne uznaje się narastające obroty strony Wn konta 011 z danymi ujętymi w księdze środków trwałych w rubryce (kolumnie) „Stan końcowy”.
	Księga inwentarzowa środków trwałych prowadzona techniką komputerową.
	Ewidencja pomocnicza odpowiada potrzebom sporządzenia bilansu i sprawozdania F-03.
	013 Pozostałe środki trwałe
	Ewidencja analityczna do konta 013 prowadzona jest w księgach inwentarzowych.
	Za zgodne uznaje się narastające obroty strony Wn konta 013 z danymi ujętymi w księdze inwentarzowej pozostałych środków trwałych (wyposażenia) w rubryce (kolumnie) „Stan końcowy”.
	Księga inwentarzowa pozostałych środków trwałych prowadzona jest techniką komputerową.
	020 Wartości niematerialne i prawne
	020-1 Wartości niematerialne i prawne umarzane stopniowo
	020-2 Wartości niematerialne i prawne umarzane jednorazowo
	Za zgodne uznaje się narastające obroty strony Wn konta 020 z danymi ujętymi w ewidencji ilościowo – wartościowej.
	071 Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
	071-1 Umorzenie środków trwałych
	071-1-1 Budynki i lokale, spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spółdzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego
	071-1-2 Obiekty inżynierii lądowej i wodnej
	071-1-3 Kotły i maszyny energetyczne
	071-1-4 Maszyny, urządzenia i aparaty ogólnego zastosowania
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	Dodatkową analitykę stanowią tabela amortyzacyjne (umorzeniowe) prowadzone dla środków trwałych.
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	072-1 Umorzenie pozostałych środków trwałych
	072-2 Umorzenie wartości niematerialnych i prawnych – jednorazowo
	080 Środki trwałe w budowie (inwestycje)
	080-1 Wydatki inwestycyjne jednostek budżetowych
	080-2 Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budżetowych
	Zespół 1 Środki pieniężne i rachunki bankowego

	130 Rachunek bieżący jednostki
	Szczegółowa analityka do konta 130 zgodna z klasyfikacją dochodów i wydatków oraz przychodów i rozchodów, dostosowana do sporządzania sprawozdań budżetowych z wykonania dochodów i wydatków budżetowych jednostki.
	Dla każdego otwartego rachunku prowadzi się odrębne konto analityczne.
	Ewidencja prowadzona techniką komputerową.
	135 Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia
	135-1 Rachunek Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych
	135-2 Wspieraj Seniora – Rachunek Funduszu Przeciwdziałania COVID-19
	135-3 Dopłaty do czynszu – Rachunek Funduszu Przeciwdziałania COVID-19

	Ewidencja prowadzona techniką komputerową.
	136 Rachunek państwowych funduszy celowych
	136-1 Opieka wytchnieniowa
	Ewidencja prowadzona techniką komputerową.
	139 Inne rachunki bankowego
	139-1 Rachunek sum depozytowych
	139-2 Rachunek wyodrębniony – zwrot zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego
	Ewidencja prowadzona techniką komputerową.
	Zespół 2 Rozrachunki i rozliczeniach

	201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
	201-1 Rozrachunki z odbiorcami
	201-2 Rozrachunki z dostawcami

	Szczegółowa analityka prowadzona jest według rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami ze wskazaniem podziałek klasyfikacji budżetowej.
	221 Należności z tytułu dochodów budżetowych
	Analitykę prowadzi się według dłużników ze wskazaniem podziałek klasyfikacji budżetowej oraz podziału należności według budżetów.
	222 Rozliczenie dochodów budżetowych
	Służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Czeladzi dochodów budżetowych.
	223 Rozliczenie wydatków budżetowych
	Analityka prowadzona jest według otwartych rachunków bankowych.
	224 Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich
	Ewidencję analityczną prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie wartości przekazanych dotacji według podmiotu i według przeznaczenia.
	225 Rozrachunki z budżetami
	Ewidencję analityczną prowadzi się według poszczególnych tytułów rozrachunków z budżetem
	229 Pozostałe rozrachunki publicznoprawne
	Ewidencja analityczna według poszczególnych tytułów i podmiotów rozrachunków z jednoczesnym wskazaniem podziałek klasyfikacji budżetowej.
	231 Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń
	Ewidencja analityczna według potrzeb w zakresie wyodrębnienie poszczególnych tytułów m.in.
	- rozrachunki z tytułu wynagrodzeń z umów o pracę,
	- rozrachunki z tytułu wynagrodzeń z umów zlecenia i o dzieło,
	- rozrachunki z tytułu wynagrodzeń – dodatkowe wynagrodzenie roczne

	- rozrachunki z tytułu wynagrodzeń – świadczenia z ZFŚS
	Ewidencję analityczną stanowią też imienne karty wynagrodzeń generowane z programu – Płace, Zlecone – do naliczania wynagrodzeń
	234 Pozostałe rozrachunki z pracownikami
	Ewidencja analityczna według potrzeb w zakresie wyodrębnienie poszczególnych tytułów m.in.
	- rozrachunki z pracownikami – zaliczki do rozliczenia
	- rozrachunki z pracownikami – pożyczki z ZFŚS
	- rozrachunki z pracownikami – ryczałty
	- rozrachunki z pracownikami – delegacje


	Ewidencja szczegółowa prowadzona jest dla poszczególnych pracowników
	240 Pozostałe rozrachunki
	Ewidencja analityczna według potrzeb w zakresie wyodrębnienie poszczególnych tytułów z uwzględnieniem klientów i kontrahentów.
	290 Odpisy aktualizujące należności
	Ewidencja analityczna umożliwiająca ustalenie tytułów dłużnych, od których należności dokonano odpisu.
	Zespół 7 Przychody, dochody i koszty

	720 Przychody z tytułu dochodów budżetowych
	Ewidencja analityczna umożliwiająca wyodrębnienie przychodów z tytułu poszczególnych dochodów budżetowych.
	750 Przechody finansowe
	Ewidencja analityczna prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów.
	751 Koszty finansowe
	Ewidencja analityczna prowadzona według tytułów kosztów operacji finansowych, z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej.
	760 Pozostałe przychody operacyjne
	Analityka według podziałek klasyfikacji budżetowej.
	761 Pozostałe koszty operacyjne
	Analityka według podziałek klasyfikacji budżetowej.
	Zespół 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

	800 Fundusz jednostki
	Analityka według tytułów zwiększeń i zmniejszeń funduszu.
	810 Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje
	Analityka prowadzona według zadań na które przekazano dotacje
	851 Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych
	Ewidencja prowadzona jest w sposób umożliwiający ustalenie zwiększenia, zmniejszenia oraz stanu funduszu, a także według rodzaju wydatków – zgodnie z przyjętym regulaminem Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.
	853 Fundusze celowe
	Ewidencja szczegółowa prowadzona jest odrębnie dla każdego funduszu, tj. według tytułów zwiększeń i zmniejszeń.
	Szczegółowy wykaz wszystkich kont analitycznych prowadzonych w ciągu roku budżetowego zawarty jest w informatycznym programie finansowo – księgowym, za pomocą którego prowadzona jest ewidencja księgowa jednostki. Wykaz ten (plan kont) drukuje się na koniec każdego roku budżetowego i dołącza do dokumentacji finansowo – księgowej danego roku. Stanowi on załącznik do Zakładowego Planu Kont.
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