POWIATOWE CENTRUM POMOCY RODZINIE
++ GRODZISKU WLKP.
ul. Zwirki | Wigury 1

NIP: 9850043023 REGON: 631283104

Zarzadzenie Nr PCPR 0100.9 /2018
Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku Wielkopolskim z dnia 08.01.2018 roku.

W sprawie: Zasad (polityki) rachunkowosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku Wlkp.

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
2 2016 r. poz. 1047 i 2255 oraz z 2017 r. poz. 61, 245, 791 i 1089) i szczegdlnych ustalen zawartych
w art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016
r. poz. 1870 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia 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, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. poz. 1911),wprowadza si¢ jako obowiazujace od dnia 1 stycznia
2018 roku zasady (polityke) rachunkowosci w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku
Wikp.

§1

W zwigzku z Kkoniecznoscia wprowadzenia ujednoliconego tekstu Zasad (polityki)
rachunkowosci wprowadza Zasady (polityke) rachunkowosci stanowiace zatacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr PCPR 0100-36/2014 z dnia 2.09.2014 roku zmienione
Zarzgdzeniem Nr PCPR 0100-41/2015 z dnia 31.12.2015 roku, Zarzadzeniem Nr PCPR 0100-
42/2015 z dnia 31.12.2015 roku, oraz Zarzgdzeniem Nr PCPR 0100-23/2017 z dnia
14.09.2017 roku.
§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Grodzisku Wlkp.



§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2018 roku.

Agniesgika Brdmbor - Nolka



DZINIE
O‘NlATOWE CENTRUM PQMOC{:( RODZ
’ W GRODZISKY INLKP.
Wigury 1, _—
NIP: 9950043023 REGON: 531283

ut, Zwirki §

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr PCPR 0100.9/2018

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku Wielkopolskim

z dnia 08.01.2018 r.

Zasady ( polityka) rachunkowosci
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Wikp.

Na podstawie art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (teks jednolity. Dz. U. z 2017, poz.2077 ), art. 10 ustawy ust. 2
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 i 2255 oraz z 2017
r. poz. 61, 245, 791 i 1089) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2017, poz. 1911) wprowadza sie jako
obowigzujace od dnia 01.01.2018 r. zasady (polityke) rachunkowosci.

Spis tresci:
I. Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.
II. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego.
III. Spos6b prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
1. Zaktadowy Plan Kont i wykaz kont ksigg pomocniczych.
2. Wykaz ksigg rachunkowych.
3. Opis systemu informatycznego.
IV.System ochrony danych w jednostce.
V. Wykaz zbior6w danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych

nosnikach danych — zatgcznik nr 4 do zatgcznika nr 1.



I. Ogéblne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych — ksiegi rachunkowe
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Wlkp. prowadzone sg
w siedzibie jednostki w Grodzisku Wikp., ul. Zwirki i Wigury nr 1.

2. OkresSlenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych — rokiem
obrotowym jest okres roku kalendarzowego, czyli okres od 1 stycznia do 31
grudnia. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesiace,
w ktérych sporzadza sie:

a) deklaracje ZUS,
b) sprawozdania budzetowe , ktérych wzory znajdujg si¢ w rozporzadzeniu
ministra finanséw (Rb 27 S, Rb 28 S).
3. Zakwartal sporzadza si¢ sprawozdania:
a)Rb Z,
b) Rb N,
c)Rb 27,
d)Rb 28 s
e) inne: PFRON, GUS.
4. Zarok sporzadza sie:
a) deklaracje podatkowe,
b) deklaracje ZUS,
¢) sprawozdania budzetowe,
d) sprawozdania finansowe obejmujace: bilans, rachunek zyskow i strat oraz
zestawienie zmian funduszu jednostki, informacji dodatkowe;j.
5. Sprawozdanie finansowe wymienione w pkt 4d przekazuje si¢ z
wykorzystaniem aplikacji wskazanej w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie podmiotowej urzedu obstugujacego ministra wlasciwego do spraw

finans6w publicznych — dotyczy sprawozdan za rok 2018 i z lat nastepnych.

II. Obowigzujacych metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku

finansowego.




1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ na dzien bilansowy
wedtug: cen nabycia, kosztéw wytworzenia, wartosci przeszacowanej, ceny sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

2. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nie przekraczajgcej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne uznawane sa za koszt uzyskania przychodu umarza sie
w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

3. Wartos¢ poczatkowa srodkow trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach, a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

4. Ksiggi inwentarzowe, z zastrzezeniem ust.6, prowadzi si¢ dla pozostatych srodkéw
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktérych warto$é
jest nie nizsza niz 500 zt.

5. Bez wzgledu na warto$¢, ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastepujacych
pozostalych srodkéw trwatych:

a) meble, krzesla,

b) sprzet elektroniczny, komputery,

c) aparaty telefoniczne,

d) pozostaly sprzet.

Prowadzi si¢ osobno spis dla projektéw lub programéw realizowanych w jednostce
dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

6. Nowo przyjete srodki trwate oraz wartoci niematerialne i prawne umarza sie
1 amortyzuje poczgwszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym je przyjeto do
uzywania.

7. Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia si¢ nadzien bilansowy wedlug ich wartosci
wynikajacej z ewidencji.

8. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci

nominalnej.



9. Naleznosci krétkoterminowe wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu,
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy tzn. w kwocie wymaganej zaptaty,
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

10. Zobowigzania ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych wedtug zasad obowiazujacych
na dziefi bilansowy. Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty czyli
tacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentow.

11. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiegach nie p6zniej niz na
koniec kazdego kwartalu. Ustala si¢ nastepujgce zasady ewidencji i rozliczania
kosztéw - ponoszone koszty ujmowane sg na kontach zespotu 4.

12. Przyjmuje si¢ nastepujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych
aktywow obrotowych: zakupione materialy sa bezposrednio po zakupie zaliczane w
ciezar kosztow.

13. Przeksiggowania z kont 223 dokonuje si¢ raz w roku na podstawie rocznego
sprawozdania finansowego. Natomiast przeksiggowania konta 222 dokonuje si¢ raz na
koniec roku na podstawie rocznego sprawozdania finansowego.

14. Srodki trwale, pozostale $rodki trwale, wartoSci niematerialne i prawne oraz
zapasy materialow bedace na terenie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Grodzisku Wilkp., ktére to swoja siedzibe ma od 1.02.2012 roku w Starostwie
Powiatowym w Grodzisku Wikp.

15. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont ,
tj. wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz z uwzglednieniem
amortyzacji yymowanej na koncie 400 ,, Amortyzacja”.

16. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pézniej niz na dzien
bilansowy.

17. Ustalanie wyniku finansowego - w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Grodzisku Wlkp. wynik ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku

zysku 1 strat na koncie 860. Konto 860 ., Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik

finansowy”.

III. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych.




1. PCPR prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o Zaktadowy Plan Kont
(zatgcznik nr ).
2. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Ksiegi
rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco, rzetelnie, bezbtednie i w sposéb sprawdzalny.
Technika prowadzenia ksiag rachunkowych - ksiegi rachunkowe prowadzone sa za
pomocg komputera z wykorzystaniem licencjonowanego oprogramowania
wspomagajgcego ich prowadzenie. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw
ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza: dzienniki, ksiege gtowna, ksiegi
pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych.
a) Na dziennik skladajg si¢ rejestry czegsciowe tzn.: ( raporty)
- kasa,
- bank,
- naleznosci,
- zobowigzania,
- pozostale operacje.
b) Zdarzenia gospodarcze jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym,
ujmowane sg w poszczegdlnych rejestrach chronologicznie.
c¢) Zapisy sa kolejno numerowane przez system w sposob nastepujacy: rejestr/
raport/numer transakcji/okres sprawozdawczy, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi, sumy zapisow
liczone w sposéb ciagly, sumy zapis6w i obroty sg zgodne z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gléwne;j.
d) Przyjmuje si¢ do miesigca sprawozdawczego faktury i dowody ksiegowe,
ktére wptynety do 10 dnia nastepnego miesigca.
Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajgcy nastepujgce
zasady:
a) podwojnego zapisu,
b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasadg memoriatowa,

¢) powigzania dokonywanych w niej zapiso6w z zapisami w dzienniku.



Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla
wybranych kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.
Zestawienia obrotéw i sald ksiegi glownej - zestawienie obrotow i sald jest
stosowane w celu sprawdzenia poprawnosci ksiggowan. Zestawienie pozwala na
wykrycie btedow ksiggowych i rachunkowych. Zestawienie obrotow i sald dostarcza
danych potrzebnych do sporzadzenia bilansu koficowego. Na podstawie zapisow na
kontach ksiegi glownej sporzadza si¢ zestawienie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Obroty tego zestawienia
powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotow
dziennikéw czesciowych. Co najmniej na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych
sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien
inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow.
Zestawienie obrotow i sald zawiera:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za okres

sprawozdawczy 1 narastajagco od poczatku roku obrotowego oraz salda na

koniec okresu sprawozdawczego,

c) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres

sprawozdawczy 1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec

okresu sprawozdawczego.
Zestawienia obrotow i sald ksiag pomocniczych — zestawienie obrotéw i sald ksiag
pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku
budzetowego, dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.
Konta pozabilansowe pelnig funkcje informacyjno-kontrolng. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sg na nich:

a) zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego,

b) zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat,

¢) plan finansowy wydatkéw budzetowych (w zakresie objetym limitem),



d) ewidencja podatku VAT na potrzeby realizacji projektow ze $rodkow
zewnetrznych,

e) ewidencja Cross Financing na potrzeby realizacji projektéw ze srodkow
zewnetrznych,

f) wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

g) plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym,

h) zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa.

3. Opis systemow informatycznych

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Wikp. stosuje system
przetwarzania danych przy uzyciu komputera. Trzon systemu informatycznego
rachunkowosci stanowi oprogramowanie firmy Zaktad Ustuyg Komputerowych
i Biurowych PROBIT z siedzibg we Wroctawiu.

Obecnie wykorzystywana jest wersja 10.30.56.328, nazwa jProbit modut Finanse-
Ksiggowos¢, stuzgca do prowadzenia ewidencji ksiegowej zdarzen gospodarczych na
odpowiednich kontach syntetycznych lub analitycznych, na ktérej prowadzone sa
ksiegi rachunkowe PCPR, PFRON, projektow ze $rodkéw zewnetrznych, Aktywny
Samorzad.

Do prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzefi os6b zatrudnionych
na podstawie umowy o prace¢ i prowadzenia spraw kadrowych, stuzy program
PROBIT Kadry i Place - wersja 9.25.16517 uzytkowany od 01 stycznia 2010 roku.

W PCPR w Grodzisku Wikp. funkcjonuje program Platnik, umozliwiajacy tworzenie,
weryfikacj¢ i wysylanie do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych - wersje
uaktualniane sg przez Zaklad Ubezpieczen Spolecznych oraz system SJO Bestia
stuzagcy do sprawozdawczosci budzetowej - wersje uaktualniane przez Ministerstwo
Finansow.

Ponadto Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku WIlkp. korzysta
z programu RODZINY ZASTEPCZE wykonanego w Zakladzie Elektronicznej
Techniki Obliczeniowej sp. z o.0. w Koszalinie i wdrozonego przez Osrodek
Informatyki Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu do prowadzenia

ewidencji osob i rodzin zastepczych. Pracownik merytoryczny Powiatowego Centrum



Pomocy Rodzinie w Grodzisku Wlkp. przekazuje sprawozdania elektronicznie do
Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej za pomocg programu CAS. Od 8
marca 2012 roku korzysta nasze Centrum takze z Programu WSPIERANIE
RODZINY I PIECZA ZASTEPCZA.

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Wlkp., dane osobowe
zawarte w systemach: RODZINY ZASTEPCZE, WSPIERANIE RODZINY I
PIECZA ZASTEPCZA oraz Platnik przetwarzane sg lokalnie. Dostep do danych
osobowych zawartych w systemach majg pracownicy zatrudnieni w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Wlkp. po otrzymaniu pisemnego
upowaznienia od administratora danych. Upowaznienia wystawia Dyrektor zgodnie
ze wzorem, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do Polityki Bezpieczenstwa.

Do obstugi systemoéw informatycznych wymagane jest podanie identyfikatora i hasta
dostgpu, zmienianego w cyklu 30-dniowym. Dla kazdego uzytkownika systeméw
informatycznych przyporzadkowane sa odrgbne identyfikatory i hasla dostepu. Za
przydzielanie identyfikator6w i pierwszorazowych haset dostepu do systeméw
informatycznych jest odpowiedzialny Administrator Bezpieczeristwa Informacji
Kopie bazy danych wykonywane sa codziennie na dysku sieciowym. Konserwacje
bazy danych poprzez jej indeksowanie dokonuje sie raz w tygodniu. System
informatyczny jest zabezpieczany przez zastosowanie rozwigzan sprzetowych i
programowych.

Czas pracy systemu informatycznego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku WIkp. jest zgodny z czasem pracy jednostki.

Dane przechowywane na dyskach komputeréw zabezpiecza sie przez:

- dopuszczenie do dostepu wylgcznie upowaznionych pracownikow,

- odpowiednie archiwizowanie zbior6w na no$nikach informatycznych.

Dostep do zbioré6w danych zawartych na dyskach komputer6w ogranicza si¢ przez:

- system identyfikatoréw i haset pracownika,

- system uprawnien ograniczajacych dostep do wybranych obszaréw danych osobom
nie posiadajgcych odpowiednich uprawnien.

Dane gromadzone na dyskach komputeréw powinny byé zabezpieczone przed ich

utratg przez:



- przechowywanie w chronionym odpowiednio zabezpieczonym miejscu no$nikow
informatycznych zakupionego oprogramowania,

- archiwizowanie w cyklu tygodniowym danych zawartych na dyskach komputerow
lokalnych na nosnikach informatycznych przechowywanych w innym pomieszczeniu,
- archiwizowanie codziennie zmian, a w cyklu tygodniowym wszystkich danych
przechowywanych na dyskach serweréw sieciowych na odpowiednich no$nikach
informatycznych oraz przechowywanie ich w odpowiednio chronionym
1 zabezpieczonym pomieszczeniu.

W przypadku gromadzenia danych osobowych do ich zabezpieczenia nalezy stosowaé
przepisy o ochronie danych osobowych.

Kazdorazowo po zatwierdzeniu przez Dyrektora PCPR nowej wersji oprogramowania
komputerowego osoba, ktéra pracuje bezposrednio w programie informuje na piSmie
0 zmianie wersji oprogramowania Dyrektora w celu aktualizacji. Wzdr pisma stanowi
Zalgcznik nr 2.

Na dzien 30 marca kazdego roku po zatwierdzeniu przez Dyrektora PCPR, sporzadza
si¢ iloSciowe zestawienie aktualnie uzytkowanych programéw komputerowych wraz
z numerami licencji w celu sprawdzenia zgodnosci danych z danymi wykazanymi
w ewidencji ksiggowej i przekazuje je Dyrektorowi oraz do Dziatu Finansowego.

Wzér pisma stanowi Zatgcznik nr 3.

IV. System sluzacy ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodoéw ksiegowych,

ksiag rachunkowych innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych

w nich zapisow.

1. Zasady i procedury korzystania z legalnego oprogramowania

1.Wszyscy pracownicy urzedu moga wykorzystywac jedynie legalne oprogramowanie,
za kontrole ktérego odpowiada Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Grodzisku Wikp.

2. Istniejgce oprogramowania na stanowiskach pracowniczych moze dokonywane byé

z nosnik6éw znajdujacych si¢ w zasobach jednostki.



3. Oprogramowanie w wersjach testowych lub w jakikolwiek inny sposéb ograniczony
umowami licencyjnymi moze by¢ uzytkowane wylacznie zgodnie z jego
przeznaczeniem jedynie przez osoby upowaznione przez Dyrektora Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku WIkp.

4. Nosniki oprogramowania znajdujg si¢ w zamknigtych szafach, do ktérego dostep
majg upowaznione osoby. Nosniki oprogramowania nie mogg znajdowaé sie
w zadnym innym miejscu, a szczegoélnie nie moga by¢ kopiowane, wypozyczane lub
w zaden sposob przekazywane osobom trzecim. Dotyczy to rowniez kodow
aktywacyjnych, loginow i haset.

5. Kazdy z pracownikéw zobowigzany jest do podpisania ,,metryki komputera”,
z wymienionym w ni€j oprogramowaniem, na ktére Pracodawca posiada licencje,
a z ktérego Pracownik korzysta w zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw
pracowniczych.

6. Wszyscy pracownicy otrzymuja wyrazny zakaz wnoszenia na teren zakladu pracy
prywatnych kopii oprogramowania oraz kopiowania i pobierania z Internetu utworow
bedacych przedmiotem ochrony praw autorskich (programy komputerowe, utwory
muzyczne, filmy, gry komputerowe, itp.).

7. Konieczne zakupy oprogramowania konsultowane sg z Dyrektorem Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Grodziskn WIkp. Instalacja i korzystanie
z produktow w wersjach ewaluacyjnych, testowych lub w jakikolwiek inny sposéb
ograniczonych umowami licencyjnymi moze by¢ uzytkowane zgodnie
z ich przeznaczeniem.

8. Wszelkie watpliwosci rozstrzygane sg przez Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Grodzisku WIikp.

9. Naruszenie wyzej wymienionych ustalen, ze wzgledu na obowigzujace przepisy
prawne stanowi powazne naruszenie obowigzkow i porzadku pracy. Zezwala sie
Pracownikom na uzywanie przeno$nego komputera shuzbowego poza miejscem pracy,
pod warunkiem przestrzegania zasad wymienianych ponizej:

a) wszyscy Pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Wikp.
korzystajacy z komputerow przenosnych moga korzystaé¢ z nich poza miejscem pracy

po uprzednim uzgodnieniu ustnym z Dyrektorem Powiatowego Centrum Pomocy



Rodzinie w Grodzisku Wlkp. zachowujagc obowigzujace zasady Korzystania z
oprogramowania,
b) wszelkie watpliwosci rozstrzygane beda przez Dyrektora Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Grodzisku Wikp.,

) naruszenie wyzej wymienionych ustalef, ze wzgledu na obowigzujace przepisy

prawne stanowi powazne naruszenie obowigzkéw i porzadku pracy.

2. Ochrona zbioréw ksiegowych

1. Ochron¢ przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sa to
atestowane zamki zamontowane w drzwiach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywania dokumentéw sg zamykane na zamek szafy.

2. Ochronie poddane s3:

a) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

b) ksiggowy system informatyczny,

¢) kopie zapis6w ksiggowych — archiwizowane na plytach,

d) dowody ksiegowe,

e) dokumentacja inwentaryzacyjna,

f) sprawozdania budzetowe i finansowe,

g) dokumentacja rachunkowa opisujagca przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci.

3. Dla prawidiowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

a) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, ptyty CD, inne raz w miesigcu,

b) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na roéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznos$ci
od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

c) profilaktyke antywirusows,

d) system podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetyczne;j,

e) fizyczne odseparowanie komputeréw z danymi ksiegowymi.



4. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pézniej niz na Koniec roku

obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tre$ci ksigg

rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalo$é zapisu

informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

3. Przechowywanie zbioréw

1. 'W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone

sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa, liczac od dnia, w ktérym

pracownik przestat pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoleczne.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a) dowody ksiggowe - do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok

obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia oséb, ktérym powierzono

sktadniki aktywoéw objete sprzedaza,

b) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie

krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

c) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i

dokumenty - przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

ktérego dane zbiory dotycza.

4.Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych,

ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci jednostki ma

miejsce:

— W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody dyrektora jednostki lub upowaznione;j
przez niego osoby,

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych

dokumentow.



Zakacznik nr 1 do zalgcznika nr 1

do Zarzadzenia Nr ............... /2018

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku Wielkopolskim

zdnia............. 2018 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT

Wykaz kont syntetycznych

KONTO 011 —,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warto$ci
poczatkowej Srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki,
ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie
zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore ujmuje sie na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajgcych
wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych,

- nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,

- przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych

- zwiegkszenia wartos$ci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

- wycofanie Srodkéw trwalych z uzywania wskutek ich likwidacji z powodu:
zniszczenia, Zuzycia,

- sprzedaz srodkow trwalych, nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych,

- yjawnione niedobory $rodkow trwatych,

- zmniejszenie wartoSci poczatkowej S$rodkow trwatych dokonywane wskutek

aktualizacji ich wyceny.



Do konta 011 prowadzi si¢ ewidencja szczegbtowa. Ewidencja szczegélowa musi
spetnia¢ ponizsze warunki :

- pozwala¢ na ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki
trwate,

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow Srodkow trwalych,
-nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

- ustalenie wartoSci gruntéw stanowigcych wilasno$¢ jednostki samorzadu
terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych

w wartosci poczatkowe;j.

KONTO 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 shluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszefi wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach 011,
ktore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wysokosci w miesigcu wydania
do uzywania o warto$ci nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej pozostatych §rodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- Srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

- nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,

- nieodplatne otrzymanie $§rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie Srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Do konta 013 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotows ilosciowo wartosciowg. Ewidencja

szczegotowa musi spelnia¢ ponizsze warunki :



- powinna umozliwia¢ ustalenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do
uzywania oraz osOb, u ktérych znajdujg sie Srodki trwale lub komoérek
organizacyjnych, u ktérych znajduja sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore wyraza warto$¢ $rodkéw trwatych

znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

KONTO 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen wartosci
poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje
si¢ :wszelkie zwigkszenia wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych
z tytutu:

- zakupu,

- nieodptatnego otrzymania.

Na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej wartoSci
niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.
Do konta 020 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa. Powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich
tytutéw i 0s6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych

i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

KONTO 071 - ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢: zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie MA ujmuje sie:



- zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

- umorzenia dotychczasowe srodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu,

Ewidencj¢ szczegélowa prowadzi si¢ w tabelach amortyzacyjnych i wedlug zasad
podanych w opisie konta 011 i 020. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére
wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych.

KONTO 072 - ,Umorzenie pozostalych s$rodkéw trwalych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, oraz zbioréw bibliotecznych
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych i zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedazy, przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych
z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania Srodkoéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych, oraz zbioréw
bibliotecznych  obcigzajagce odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek Srodkow
trwatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych, oraz zbioréw bibliotecznych
dotyczace Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych i zbiorow
bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Celowe jest wyodrebnienie umorzenia pozostalych srodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.



Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczgtkowej srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych i zbioréw

bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

KONTO 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéow trwatych w budowie, oraz do
rozliczenia kosztéw Srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sig :

- poniesione koszty dotyczace srodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez wykonawcoéw obcych jak i we wlasnym imieniu.

Na stronie Ma ujmuje sig:

- wartosci uzyskanych efektow $rodkow trwatych oraz warto$¢ sprzedanych
1 nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu lecz jeszcze nie nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od
kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarcze;j,

- poniesione koszty ulepszenia $rodkéw trwatego, przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja lub modernizacja, ktére powoduja zwigkszenie wartoSci uzytkowej
srodkow trwatych.

Na koncie 080 mozna ksiggowac réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych Srodkow trwalych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080
powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow srodkéw trwaltych w budowie
wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowania ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo WN, ktore oznacza warto$¢ kosztow Srodkow

trwatych w budowie i ulepszen.

KONTO 101- ,,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji gotéwki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wypltywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na

stronie Ma — rozchody gotowki i niedobory kasowe.



Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w walucie
obcej. Ewidencja szczegétowa winna by¢ prowadzona w formie raportéw kasowych
wg. 0sOb materialnie odpowiedzialnych . Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn,

ktére oznacza stan gotowki w Kasie.

KONTO 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Konto 130 sluzy do ewidencji $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywéw)
budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych:

- otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym,
w korespondencji z kontem 223,

- z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa  wedlug  podziatek  klasyfikacji ~ dochodéw  budzetowych),
w korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowej, w tym réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow
budzetowych (ewidencja szczegbétowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw
budzetowych),w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu 1,2,3,4,7 lub 8,

- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu w korespondencji z kontem
222

Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie wyciggéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw. Stosowana technika

ksiegowosSci ma zapewnié mozliwosé prawidlowego ustalenia wysokosci obrotéw oraz

niezbedne dane do sporzqdzenia sprawozdania finansowych, budzetowych lub innych

okreslonych ustawami. Do btednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza sie

dodatkowy techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze shuzy¢ réwniez do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych

bezposrednio z rachunku biezacego jednostki. Saldo konta 130 w zakresie



zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na postawie
sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw na strone
Wn konta 800. Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona
w szczegolowosci planu finansowego dochodéw i wydatkow budzetowych.
W  przypadku dochodéw nieujgtych w planie finansowym dochodéw, takie
ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald
wynikajgcych z ewidencji szczeg6lowej prowadzonej dla kont:

- wydatkéw budzetowych; konto 130 z zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na
realizacje wydatkéw budzetowych, a nie wykorzystanych do kofica roku,

- dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych , ktore do konca roku nie zostaly przelane do
budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

- Srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223,

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do

konca roku, w korespondencji z kontem 222.

KONTO 135 — ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuzy do ewidencji Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zakladowego funduszu swiadczen specjalnych, funduszy celowych,
ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy Srodkow pienieznych na rachunki
bankowe, (w szczegélnosci ZFSS, funduszy celowych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka, a na stronie Ma: — wplaty $rodkéw z tytulu finansowania

rachunkéw bankowych.



Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw
kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych, na

rachunkach bankowych funduszy.

KONTO 136 — ,,Rachunek panstwowych §rodkéw funduszy celowych”

Konto 136 stuzy do ewidencji $rodkéw pieni¢znych parstwowych funduszy celowych
zgromadzonych na wyodrgbnionym rachunku bankowym funduszu. Koszty
panstwowego funduszu celowego moga by¢ pokrywane tylko w ramach posiadanych
srodkow.

Na stronie WN konta 136 ujmuje si¢ wptywy $rodkoéw na rachunek bankowy, a na
stronie MA wyplaty Srodkéw z rachunku bankowego. Operacje te ksieguje sic na
podstawie dokumentéw bankowych i raportéw kasowych. Konto 136 moze wykazaé
saldo WN wskazujgce na stan $rodkéw na rachunku bankowym. Ewidencja
szczegOtowa prowadzona do konta 136 powinna zapewniaé podziat srodkéw wedtug

rachunkéw bankowych.

KONTO 141 — Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pieni¢znych w drodze miedzy kasa a bankiem,
oraz miedzy kontami w réznych bankach.

Na koncie 141 mozna ewidencjonowac wszystkie przeptywy $rodkéw pienieznych.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenie stanu $rodkéw pienieznych w
drodze. Na stronie Ma konta 141 zmniejszenia ich stanu. Konto 141 moze wykazywa¢é
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze. Srodki pieniezne moga

by¢ ewidencjonowane na biezaco.

KONTO 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, rob6t i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug,

w tym takze zaliczek na poczet dostaw, a takze naleznosci z tytulu przychodéw



finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do
dochodéw budzetowych, gdyz sa ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie:

- naleznodci z tytulu sprzedazy ustug, produktéw, materialéw, towaréw i $rodkow
trwatych i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan,

Na stronie MA konta 201 ujmuje sie:

- powstale zobowigzania z tytutu dostaw towar6w, robot i ustug oraz splate i
zmniejszenie nalezno$ci i roszczen.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona na konta 201 powinna zapewnié mozliwos$é
ustalenia zobowigzan wedtug poszczegoélnych kontrahentéw i moze byé prowadzona
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowigzan.

KONTO 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw
budzetowych, w ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na koncie 221 ujmuje sie:

- po stronie Wn — ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, zwroty
nadptat,

- po stronie Ma — wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, odpisy

(zmniejszenia) nalezno$ci.

Ewidencje szczegbélowa do konta 221 prowadzi si¢ wedtug:

- dluznikéw (kontrahentow),

- podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a Saldo MA stan zobowiazaf jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

KONTO 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”



Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetows

dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw

budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji

z kontem 130.

KONTO 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
wydatkow budzetowych przewidzianych w jej planie finansowym, w tym wydatkoéw w
ramach wspoétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze S$rodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:

- W ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych ( w tym
realizowanych ze §rodkéw europejskich) na konto 800,

zwrot dysponentowi wyzszego stopnia niewykorzystanych do konca roku srodkéw na
wydatki budzetowe.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

- okresowe wplywy Srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych jednostki w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ operacje
zwigzane z przeplywami Srodkéw europejskich w zakresie w ktérym $rodki stanowig

dochody jednostek samorzadu terytorialnego.



Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca
roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca

roku, w korespondencji z kontem 130.

KONTO 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu
dotacji, podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z
budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:

wplaty z tytutu zobowiazan wobec budzetow, np. podatki, oplaty, cta,

naleznosci od budzetu z tytulu nadptat w rozliczeniach z budzetem,

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig:

- zobowigzania wobec budzetu i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytuldéw rozrachunkéw z budzetem
odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan wobec budzetdw.

KONTO 229 —,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shuizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych
1 zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronic Ma — zobowigzania z tytulu sktadek, splate i zmniejszenia naleznosci
z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych oraz odpisanie nalezno$ci umorzonych

1 przedawnionych.



Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié¢ mozliwosé
ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz
podmiotow, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma — stan zobowigzan.

KONTO 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

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

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- wydanie $wiadczef rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen lub wyptacenie za nie
ekwiwalentow,

- potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika,

- obcigzenia z tytutu nadplaty wynagrodzen,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen
i przedawnione lub umorzone nalezno$ci z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma — stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

KONTO 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytuldéw niz wynagrodzenia a w szczegdlnosSci z tytulu pobrania do
rozliczenia zaliczek, odplatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw,
udzielonych pozyczek oraz naleznosci od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkéd.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie:



- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke,

- naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkod,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki i zwroty §rodkéw pienieznych,

- wpltywy naleznos$ci od pracownikow,

- zobowigzania z tytulu ekwiwalentéw za uzywanie przez pracownikow wlasnej
odziezy, materiatow i sprzetu,

- odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z pracownikami wedlug tytutow
rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

KONTO 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczef, a takze krotko-i
dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych. Na koncie tym ewidencjonuje sie
w szczegblnosci:

- rozrachunki z tytutlu potracen dokonywanych na listach wynagrodzenn z innych
tytutéw niz podatki i sktadki ZUS,

- rozrachunki wewnatrzzaktadowe,

- roszczenia sporne,

- mylne obcigzania i uznania rachunkéw bankowych,

- Swiadczenia pienigzne dla rodzin zastepezych.



Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzaf, ujawnione niedobory i szkody, kompensate nadwyzek
z niedoborami, nieshuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych, a na
stronie Ma — powstale zobowiazania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen,
ujawnione nadwyzki, nieshuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie
rozrachunk6w, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytuldow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen,

a saldo Ma — stan zobowigzan.

KONTO 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe a niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i innych tytutéw,

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wplat na konto ujmujgce naleznosé, ktérych
dotycza wplaty,

- zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wpltat.

KONTO 290 —,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe i sporne i
odsetek od naleznosci przypisanych, a nie wptaconych.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig:

- zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci z powodu umorzenia,
przedawnienia naleznosci oraz niemoznosci $ciggniecia w korespondencji z kontami
zespotu ,,2”,

- rozwigzanie odpisow aktualizacyjnych z powodu uregulowania nalezno$ci
w korespondencji z kontami zespotu ,,7”, a w zakresie funduszy z kontami zespotu
287

Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢:



- odpisy aktualizujace nalezno$ci watpliwe i sporne i ich zwiekszenia,

- odpisy aktualizujace naleznosci finansowe, w korespondencji z kontem 750,

- odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy obcigzaja fundusze.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujace ich wartos¢ ( art.35b ust.3 ustawy).

Ewidencje¢ szczegbtowa do konta 290 prowadzi si¢ wedlug poszczegoélnych tytutéw
lub kontrahentéw. Saldo konta 290 oznacza warto$§¢ odpiséw aktualizujacych
naleznosci oraz wartos¢ odsetek naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez

kontrahent6w jednostki.

KONTO 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkow
trwalych ewidencjonowanych na koncie 011, oraz tych warto$ci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy amortyzacyjne sg naliczane stopniowo wedlug
przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ksigguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koncu
roku salda konta na wynik finansowy.

Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku

obrotowego na konto 860.

KONTO 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztoéw: zuzycia materiatéw i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dzialalnosci operacyjnej, a takze w dziatalnoS$ci
pomocnicze]j .

Na tym koncie ujmuje si¢ takze rownowarto$¢ umorzenia sktadnikéw, ktére podlegaja
umorzeniu w pelnej wartosci poczatkowej w miesigcu wydania do uzywania ( Wn 401

Ma 072)



Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow,
energii. Na koncie ma ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztéw zuzycia
materiatéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu

roku kosztéw zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

KONTO 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci operacyjnej Jednostki.

Na koncie 402 ujmuje si¢ w szczegélnosci: ustugi remontéw, napraw i konserwacji
srodkéw trwatych i inne ustugi np. pocztowe, bankowe, komunalne, z tytutu najmu,
doradcze, prawnicze, utrzymania czystosci, informatyczne, telekomunikacyjne,
wywozu nieczystosci i $mieci, ogloszeniowe i wszelkie inne.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, na stronie Ma
ich zmniejszenia wynikajace z faktur lub dokumentéw korygujacych.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone konta WN 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 403 ,,Podatkii oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i oplat o charakterze kosztowym, takze optaty
skarbowej, administracyjnej oraz sktadek i wplat do organizacji migdzynarodowych,
a w szczegoblnosci podatku od nieruchomosci.

Na koncie Wn 403 ujmuje sie¢ podatki zwigkszajace koszty dzialalnosci podstawowe;j
za$ ich zmniejszenia po stronie Ma.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone WN 860

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 shuizy do ewidencji kosztow dziatalnoSci podstawowej z tytutu
wynagrodzen za prace dla pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace, umowy

zlecenia 1 umowy o dzielo i innych uméw zgodnie z innymi przepisami. Na koncie



404 ujmuje si¢ zardwno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych jak
1 honorariéw.

Na koncie 404 ujmuje si¢ kwote wynagrodzen brutto, wyplat ze srodkéw funduszy
celowych oraz $wiadczen niezaliczanych do wynagrodzen, ktore obciazaja konta 405
lub 409, oraz wyptat sum na zlecenie.

Na stronie Ma konta 404 ksieguje si¢ korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane
wynagrodzenia brutto.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong WN 860 i nie wykazuje ono salda na

koniec roku obrotowego.

KONTO 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju §wiadczen na rzecz pracownik6w i 0s6b fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia i innych umoéw, ktore
nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje si¢ szczegodlnie:

- koszty ubezpieczen spotecznych pracownikéw i $§wiadczeh na rzecz pracownikow
obcigzajacych jednostke,

- koszty z tyt. Réznych $wiadczen wyptacanych pracownikom ale nie zaliczanych do
wynagrodzen, zasadzone renty, naliczone w ciezar kosztéw odpisy na ZFSS, oraz
koszty szkolen pokrywane przez pracodawcg, wydatki zwigzane z bhp i ochrong
zdrowia, i inne $§wiadczenia na rzecz pracownikow.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ naliczone koszty z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i innych oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia i o dzielo
i innych uméw ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz na rzecz innych oséb
uprawnionych.

Na stronie Konta Ma ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong¢ Wn 860.

Konto na koniec roku nie wykazuje salda.



KONTO 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe,,

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostalych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore
nie sg ujmowane na kontach 400-405, wzglednie podlegajgcych zaliczeniu do kosztow
finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 lub na koncie 761.

Na koncie 409 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: zwrot wydatkéw dla pracownikéw za
uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych, koszty delegacji krajowych
i zagranicznych, koszty ubezpieczen maj qtkowych 1 osobowych, odprawy z tyt.
wypadkow przy pracy, koszty reprezentacji i reklamy i wszelkie inne koszty
operacyjne.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytutéw, a na stronie Ma
ich zmniejszenia oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

KONTO 410 — ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Na koncie 410 ksigguje si¢ koszty swiadczen dla oséb fizycznych innych niz
pracownicy jednostki, ktére finansowane sg z budzetu jednostki.

Koszty ksiggowane na stronie WN konta 410 obejmujg w szczegdlnosci:

- Swiadczenia spoteczne wyptacane w formie pienieznej i rzeczowej tj. $wiadczenia
dla rodzin zastgpczych na ponoszenie kosztéw w zwigzku z opieka nad dzieckiem
umieszczonym w Rodzinie Zastgpczej, Rodzinnym Domu Dziecka, Zawodowej
Rodzinie Zastgpczej oraz na usamodzielnienia i kontynuacje nauki.

Koszty  ksiggowane s3 wedlug rodzin  zastepczych  spokrewnionych,
niespokrewnionych, dzieci z innych powiatéw, rodzinnego domu dziecka,
zawodowych rodzin zastgpczych, Kkontynuacji nauki, dzieci cudzoziemskie

i kontynuacje nauki po opuszczeniu placéwki opiekuniczo — wychowawcze.

KONTO 490 — ,,Rozliczenie kosztow”
Konto 490 stuzy do ujecia: rozliczenia kosztéw rodzajowych. Funkcja konta 490 jest

spelniona przy stosowaniu kont Zespotu 4 jak i 5.



Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane¢ stanu rozliczen miedzyokresowych
kosztow na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku. Saldo konta 490

przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

KONTO 720 —,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw
budzetowych, zwigzanych bezposrednio z prowadzong podstawows dzialalnoscia
jednostki szczegdlnie zwroty od O$rodkéw Pomocy Spolecznej w zwiazku
z naliczeniem procentéw zgodnie z ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpczej, zwrot z innych jednostek za opieke dzieci umieszczonych w pieczy
zastgpczej, odplatnosci rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w rodzinach
zastgpczych nalezne na podstawie ustaw lub umow, przychody uzyskane ze $rodkow
unii europejskiej. Na stronie WN konta 720 ujmuje si¢ odpisy — zmniejszenia
uprzednio ujetych dochodéw budzetowych, odpisy aktualizujgce naleznosci
podatkowe, na stronie Ma przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

KONTO 750 — ,,Przychody i koszty finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegOlnosci odsetki za zwlokg w zaplacie naleznosci.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, kwoty
nalezne z tytulu operacji finansowych, odsetki od udzielonych pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie nalezno$ci, przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow
finansowych na kontom 860.

Ewidencje szczegdtowa do konta 750 prowadzi sie¢ wedlug:

- podziatek klasyfikacji dochodéw i wydatkéw, przychodow i rozchodéw,

-potrzeb sprawozdawczosci,

- potrzeb deklaracji podatkowych.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych
oraz przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860, koszty operacji finansowych na

stong¢ Wn konta 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.



KONTO 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Ujmuje sie na nim w
szczegolnosci odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, odpisy aktualizujace
naleznosci z tytutlu operacji finansowych. Ewidencja szczegbtowa prowadzona do
konta 751 powinna zapewni¢ wyodregbnienie w zakresie kosztow operacji finansowych
— naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan. W koficu roku
obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma

konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

KONTO 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezpo$rednio ze zwykla

dzialalnos$cia jednostki .

Na koncie 760 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- na stronie Ma: przychody ze sprzedazy materialow w warto$ci cen zakupu lub
nabycia materialéw, przychody ze sprzedazy s$rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwalych w budowie, odpisane
przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,,
przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.

Na koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma

konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

KONTO 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 sluzyt do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio
z podstawowa dzialalnoscig jednostki. Konto 761 stuzy rdéwniez — w
jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409, 490 oraz zespolu 5 — do ewidencji zapiséw uzupetniajgcych

dokonanych na kontach zespolow 5 i 6 z tytulu zwickszen badZz zmniejszen



stanu produktéow (w tym takze rozliczen miedzyokresowych kosztow), w
korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespolow 5 lub 6 oraz
konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7.W szczegdlnosci na stronie Wn

konta 761 ujmuje sie;

- koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub

nabycia materiatow,

- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodplatne rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub

ktére wystapily incydentalnie.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow
majatku, jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma

konta 761,

2) na strong Wn konta 860 — pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze

strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

KONTO 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywow trwalych i obrotowych
jednostki i ich zmian.

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,

straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,



- przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,

- roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych
i inwestycji oraz wniesionych w formie wkiadu niepienieznego (aportu) $rodkéw
trwatych.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci;

- przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

- wptyw dotacji Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- r0znice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

- nieodptatne otrzymanie srodkéw trwalych i inwestycji.

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

KONTO 851 —,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych ”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego
funduszu $§wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Pozostale srodki majatkowe ujmuje sie¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

- stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczefi socjalnych,
z podziatem wedlug Zrédet zwickszen i kierunkéw zmniejszen,

- wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

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



KONTO 853 — ,,Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia
funduszy, a na stronie Ma — przychody oraz pozostate zwiekszenia funduszy.
Ewidencja szczegélowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenia zwiekszen
i zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853 wyraza

stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

KONTO 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W ciggu roku obrotowego jednostki ujmuja na stronie Wn konta 860 straty
nadzwyczajne, a na stronie Ma — zyski nadzwyczajne.

W kornicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

- poniesionych kosztoéw, w korespondencji z kontem 400, 401,402,403,404,405,409

- kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7,
zwigkszenie stanu rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku
w korespondencji z kontem 490.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym

pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.
Konta pozabilansowe

KONTO 901 ,,Cross Financing”
Konto stuzy do ewidencji zakupéw - wydatkéw zwigzanych z zakresem
merytorycznym projektu realizowanego z $rodkéw unii europejskiej, musi byé

powigzane z gléwnym zadaniem realizowanym w ramach danego projektu.



KONTO 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy

Jjednostkami w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

KONTO 980 —,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 980 ksigguje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych oraz warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w
roku nastepnym.

Wszystkie te dane ewidencjuje si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

KONTO 990 - ,Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie
zadaniowym”

Konto 990 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych w ukladzie
zadaniowym.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych
w uktadzie zadaniowym oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow.

KONTO 992 - ,,Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu
panstwa”

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkdw, projektow i programow z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia, na stronie Ma

konta ujmuje si¢ przeniesienia kwot wynikajacych z w/w zapewnienia na konto 980.



KONTO 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
danego roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie :

- rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
- rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie MA konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ uméw
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezacym. Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest
prowadzona wedtug podziatek kwalifikacyjnych i powinna zapewnié¢ w szczegdlnosci
ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

KONTO 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych 1 powinna zapewni¢ Ww szczegélnoSci ustalenie kwoty
niewygasajacych wydatkoéw.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
przysztych. Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.



Zalacznik nr 2do zalgcznika nrl

do Zarzadzenia Nr...................... /2014
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku Wielkopolskim

B0, socemans s10 555 s smmmans 2018 .
Grodzisk WIkp. dn .....ocveveenrcnrnneeee,

W zZwigzku ze Zmiang PrOZrammU ...........c.oueeeiueeuieeeeereeeereeeeeeeeeeeeseeseseesessesseessas nr
JHCETICHT vttt et s e s e e e e
Informuje, ze dnia ........ccccoeeviviiciieiieeee. zostata przeprowadzona aktualizacja
D RINR s SRR 85 e Obecna wersja oprogramowania nosi
TMAZWEG...ce ittt ettt e et e et e e e abe e teeeette e tbeeenteeaae e e nneeenteeenne e e teeeneeaereeeanees

Sporzadzit : Zatwierdzit:

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



Zalacznik nr 3 do zatgcznika nr 1
do Zarzadzenia Nr ...................... /2018

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku Wielkopolskim
zdnia ......cocoeenninnnn... 2018 .

Grodzisk Wikp. dn

Ilosciowe zestawienie oprogramowania komputerowego
uzytkowanego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku Wielkopolskim .

LP

Stanowisko pracy ( imig¢ i

Nazwa oprogramowania
nazwisko)

Nr. Licencji

Sporzadzit: Zatwierdzit:




Zalacznik nr 4 do zatacznika nr 1

do Zarzadzenia Nr. mﬂ 24 4.«»{?.\.29}11; 2018

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodziskp Wielkopolskim

Zdnia ..... U??Ui ......... 2018r.

V. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych

nosnikach danych.

Ksiggi rachunkowe w zakresie kont objetych zatacznikiem nr 1 — Zaktadowy Plan kont
prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego PROBIT modut finanse-
ksiggowos$¢ zakupionego od firmy Zaktad Ustug Komputerowych i Biurowych Probit
Wojciech Zawadzki, 54-014 Wroctaw, ul. Opolska 140, na podstawie umowy zawartej
w dniu 15 grudnia 2006 r. (protokdt odbioru z dnia 18.12.2006 r.)

22 czerwca 2011 zakupiono wersj¢ oprogramowania PROBIT w wersji JAVA 4.xx,
oparte na technologii SQL — jProbit 7.75.50600 (50518).

Ksiggi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyzszego oprogramowania
obejmujg odpowiednie zbiory zapiséw opartych na dowodach ksiegowych w porzadku
chronologicznym i systematycznym, zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w rachunkowosci. Funkcje poszczegélnych zbioréw danych sg zgodne z wymogami
ustawy o rachunkowosci.

Dokumentacja techniczna systemu Probit stanowi zalgcznik nr 4 do zalacznika nr 1

powyzszego zarzadzenia.



