ZARZADZENIE NR 1/2011

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie
z dnia 03.01.2011 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjgte zasady rachunkowosci
dia Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty

Na podstawie art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009r.
Nr 152,p0z.1223 z pozn. zm.), art. 40 ust. 1, 2, 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240), z uwzglednieniem przepisow Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz papanstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskigj (Dz. U. Nr
128, poz. 861), zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustali¢ dokumentacje opisujaca przyjete zasady (polityke) rachunkowosci w Domu Pomocy
Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty, skladajaca sie z nastepujacych czesci:

1. okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okreséw sprawozdawczych —
cze$é ta stanowi zatgcznik nr 1 niniejszego zarzadzenia,

2. okreslenie metody wyceny aktywow i pasywoéw -czg$¢ ta stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia,

3. okreslenie sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych — cze$¢ ta stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia,

4. opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonania w nich zapiséw -
czes6 ta stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

5. okreslenie sposobu i termindw rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow — czesc ta
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia

6. okreslenie zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych
— cze$¢ ta stanowi zatgcznik numer 6 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od dnia 01stycznia 2011 roku

§3
Z dniem wejscia w zycia niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie Dyrektora Domu Pomocy
Spotecznej Nr 1/2010 z dnia 04.01.2010 r. w sprawie wprowadzenia zaktadowego planu kont oraz
zasad prowadzenia rachunkowosci dla Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty.

Otrzymuja; ¥ WAL
1. Gléwny Ksiggowy ...... (Jﬁ‘t ...................................




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 1/2011 z dnia 3.01.2011 r.

Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 01 stycznia do 31
grudnia.
Okresem sprawozdawczym jest miesiac, sporzadzane rozliczenia:
- deklaracje ZUS
- deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych PIT 4R, PIT 8AR
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
03.02.2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. 20 poz. 103 z p6ézn. zm.) Zgodnie z tymi
przepisami jednostka sporzadza:
1. Rb- 27S- miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego
2. Rb- 28S- miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego
3. Rb- 23 miesieczne / roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunku bankowym
panstwowych jednostek budzetowych, z wylaczeniem rachunku izb celnych
4. Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutow diuznych oraz gwarancji i
poreczen
5. Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci
6. Rb-WS — roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
samorzgdu terytorialnego.
7. Roczne sprawozdania finansowe bilans, rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) oraz
zestawienie zmian w funduszu jednostki

Sprawozdania winny by¢ sporzadzane w sposéb nastepujacy:
1. Dane w sprawozdaniach wykazuje sie:

al w zakresie planu - w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki, po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,
b/ w zakresie wykonania - narastajgco od poczatku roku do konca okresu

sprawozdawczego. Sprawozdanie z wykonania wydatkéw sporzadzaé nalezy na
podstawie analityki do konta 130.
2. Sprawozdania nalezy sporzadza¢ w sposob czytelny i trwaty. Podpisy na sprawozdaniach skiada sig
odrecznie na kazdym formularzu w miejscu oznaczonym. Pod podpisem umieszcza sie pieczatke z
imieniem i nazwiskiem osoby podpisujgce;.
3. Sprawozdania sporzgadza sie w ilosci egzemplarzy réownej liczbie jednostek, ktérym maja by¢
ztozone, powiekszonej o egzemplarz przeznaczony do akt jednostki sporzadzajacej sprawozdanie.
4. Jednostce uprawnionej do otrzymania sprawozdan przekazuje sie pierwszy egzemplarz (oryginat)
sprawozdania.
5. Kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji
ksiegowe;.




tel, 81 L Zalgcznik nr 2
et 9 ity do Zarzadzenia nr 1/2011 z dnia 3.01.2011r.

Okreslenie metody wyceny aktywow i pasywow

Aktywa | pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych na podstawie ustawy o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia, zas otrzymane nieodptatnie na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia.
Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych podlegajg umorzeniu w ciggu 3 lat, na podstawie planu
umorzenia.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 Umorzenia srodkoéw trwafych, warto$ci niematerialnych i
prawnych .

Amortyzacja obcigza konto 400 Amortyzacja

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wartoéci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od osdb prawnych traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne,
ktére umarzane sg w 100% w miesiacu przyjecia do uzytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 Umorzenie pozostafych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych w korespondencji z kontem 401 koszty zuzycia materiatéw i energii

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej
wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie- wedtug kosztu wytworzenia, zaé w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonane] przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow =z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

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

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany érodka nieprawnego — w wysokosci wynikajacej z
dowodu dostawy, z podaniem cech szczegélnych nowego $rodka trwatego.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na :

— podstawowe $rodki trwate na koncie 011 Srodki trwafe,

- pozostate srodki trwate na koncie 013 Pozostate srodki trwate.

Srodki trwate finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i
wydanego na jej podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegolnej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $srodkéw pochodzgcych ze
zrédet zagranicznych ( Dz.U. Nr 38, poz.207).
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Umarzane sg jednorazowo na koniec roku na postawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpiséw
umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia srodka
trwatego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 Umorzenie s$rodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych. Amortyzacja obcigza konto 400 Amortyzacja na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowg umorzenia dla wszystkich srodkow trwatych.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sig
wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych.
Rozchody srodkéw trwatych ksiegowane sg wg cen ewidencyjnych na podstawie:

a) dowodoéw PT (nieodptatne przekazanie),

b) dowodoéw LT (likwidacja)

c) dowodow MT (przekazanie srodka trwatego)
Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.
Pozostale srodki trwale to srodki trwate wymienione w § 6 ust.3 rozporzadzenia, ktore finansuje sie
ze srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, kidre tak jak ten
obiekt finansowane sa ze srodkow na inwestycje). ~
Pozostate srodki trwate :
- o0 wartosci do 300,00 zt ujmuje sie tylko w pozabilansowej ewidenciji ilosciowej w poszczegdinych
dziatach w DPS, spisujac w koszty pod datg zakupu,
- o wartosci od 300,00 zt do 3 500,00 zt ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej w dziale
administracji na koncie 013 Pozostale srodki trwale w uzywaniu i umarza sie je w 100 % w miesigcu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 Umorzenie pozostafych
$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych w
korespondenciji z kontem 401 Koszty zuzycia materialow i energii
Inwestycje (srodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow.
W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegolnosci nastepujace koszty:
- dokumentacji projektowe;
nabycia gruntéw i innych skiadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,
przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,
- optaty z tytulu uzytkowania gruntow w okresie budowy,
- zatozenie stref ochronnych i zieleni,
- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,
- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Ksiegi inwentarzowe srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych prowadzone sg w
Dziale Administracji za pomoca komputera —program komputerowy modut  Ewidencja Srodkow
trwatych. W ewidencji analitycznej srodkéw trwatych nalezy okreslic doktadnie miejsce uzytkowania
srodka trwatego i osobe materialnie odpowiedzialna.

Ksiegi inwentarzowe pozostatych srodkéw trwatych prowadzone sg przez Dziat Administraciji za
pomoca komputera —program komputerowy modut Ewidencja wyposazenia. Dziat administracyjny
uzgadnia ewidencje analityczng z syntetykg w Dziale Ksiegowosci na koniec kazdego roku.
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Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie diuzszym niz rok
od dnia bilansowego. Wycenione sg w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec tgcznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢ (zasada ostroznosci) zgodnie
z 9art. 35b ust.1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastapic¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegte wykazuje sie we wiasciwej pozycji B. Il aktywow, zas resztg naleznosci —
ptatna w okresie powyzej roku — w poz. A. lll bilansu jednostki budzetowe;.

Zapasy obejmuja materiaty ewidencjonowane na koncie 310 Materiafy .

Materiaty wycenia sie w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu.

Jednostka prowadzi ewidencje materiatow :

- ilogciowo — wartosciowg ( magazyn: art. spozywczych, art. przemystowych, darow). Przyjecie
materialow do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu, a rozchéd z magazynu wycenia

sie metoda FIFO (pierwsze weszto, pierwsze wyszio).

- materialy biurowe przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Od skfadnikow
zaliczanych do zapaséw nie dokonuije sie odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartoéci nominalnej, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej
zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznosci wyceny, tj. w
wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych
naleznosci watpliwych (art.35b ust.1 ustawy o rachunkowo$ci).

W jednostkach budzetowych naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych
termin ptatnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane ja na koncie 221 Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Odsetki od naleznosci ujmuje sie w momencie ich zaplaty przypadku jej braku w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.
Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okreséw sprawozdawczych. lch wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominainej.
Rozliczenia miedzyokresowe bierne kosztow to prawdopodobne koszty przysztych okresow, ktorymi
obcigzono koszty dziatalnosci biezacego okresu. Ustala sie w oszacowanej wiarygodnej wysokosci.
Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia sie¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli fgcznie z odsetkami
na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zaangazowanie to wykonane wydatki i podjete zobowigzania ( w tym niesptacone zobowigzania z lat
ubieglych) obcigzajace plan finansowy wydatkéw danego roku budzetowego i lat nastgpnych.

Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalony jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zysku i strat na koncie 860 wynik finansowy.

Ewidencja kosztéw dziatalnoéci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont tj. koszty rodzajow i
ich rozliczenia jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Whynik finansowy netto sktada sie z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,

- wyhiku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych.




Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 1/2011 z dnia 3.01.2011 r.

Okreslenie sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych

I. Zaktadowy plan kont w Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z

Kalkuty
SYMBOL KONTA NAZWA KONTA W PLANIE KONT
R T T e
11 Srodki trwale
011-01 IBudynki i budowle
L 011-04 HMaszyny‘ urzadz. i aparaty ogéln. stosowania
& 011-05 ”Maszyny, urzadz.i aparaty specj. branzowe
011-06 Urzgdzenia techniczne
011-07 Srodki transportowe
011-08 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
HQ13 Pozostatle srodki trwate w uzytkowaniu
l01'4 Zbiory biblioteczne
1020 ’Wartos'ci niematerialne i prawne
020-01 “Program komputerowy Arisco £6dz
020-02 "Licencja oprogramowania Arisco £.6dz
071 kmorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
rawnych
& o ‘Pmorzenie budynkéw i budowli
071-04 HUmorz. maszyn, urzadzen i aparat. ogéln. stosow.
071-05 HUmorz. maszyn, urzadzen | aparat. specj. branzowe
071-06 HUmorz. urzadzen technicznych
071-07 “Umorz. srodkow transport.
071-08 “Umorz. narzedzi, przyrzadéw ruchom. i wyposaz.
[072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawych, zbioréw bibliotecznych
072-01 “Umorzenie pozostatych srodkow trwatych
072-02 I!Umorzenie zbioréw bibliotecznych
072-03 ”Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych/ progr. komp.Arisco/
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1080

Inwestycje

080-00-xxxxx

Analityka w/g potrzeb

ZESPOL 1 SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE
101 Kasa

101-00 Wptywy do kasy

101-00- xxxxx Analityki w/g potrzeb

101-01 Wptywy | wydatki z tytutu dochodow budzetowych

101-01- xxxxx

Analityki w/g potrzeb

101-03

[\Np&aty i wydatki z ZFSS

101-04 H\Np%aty i wyptaty depozytéw

130 ”Rac-hunek biezacy jednostki

130-00 ”Rachunek biezacy /dochodéw budzetowych/
130-00-0 ”Odprowadzone dochody budzetowe do Urzedu Miasta
130-00-1 uDochody budzetowe

130-00-1-075 Dochody z najmu i dzierzawy ski. majgtkowych
130-00-1-075-xx Analityki w/g potrzeb

130-00-1-083 Wptywy z ustug

130-00-1-083-xx Analityki w/g potrzeb

130-00-1-084 \Wptywy ze sprzedazy wyrobow
130-00-1-084-xx Analityki w/g potrzeb

130-00-1-092 Pozostate odsetki

130-00-1-092-xx Analityki w/g potrzeb

130-00-1-096 Otrzymane darowizny pieniezne
130-00-1-096-xx Analityki w/g potrzeb

130-00-1-097 Wptlywy z réznych dochoddw

130-00-1-097-xx Analityki w/g potrzeb

130-00-2 Bilans otwarcia /dochody budzetowe/

130-01 Rachunek biezacy /wydatki budzetowe/
130-01-0 Srodki otrzymane na wydatki

130-01-1 Pobranie pogotowia kasowego

130-01-2 Wydatki budzetowe

130-01-2-302 Nagrody i wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen
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130-01-2-302 Nagrody i wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen
130-01-2-302xx Analityki w/g potrzeb
130-01-2-401

iWynagrodzenia osobowe pracownikow

130-01-2-401-01

”\Nynagrodzenie osobowe netto

130-01-2-401-02

”Nagrody jubileuszowe i odprawy

130-01-2-404 "Dodatkowe wynagrodzenie roczne
130-01-2-404-00 Dodatkowe wynagr. roczne tzw. 13
130-01-2-411 Sktadki na ubezpieczenie spoteczne
130-01-2-411-01 Sktadki na ubezpieczenie spoteczne /51/
130-01-2-412 Sktadki na Fundusz Pracy
130-01-2-412-00 Fundusz Pracy /53/

130-01-2-417 ”Fundusz bezosobowy

130-01-2-417-01 Umowy zlecenia

130-01-2-421 Zakup materiatow i wyposazenia
130-01-2-421-xx Analityki w/g potrzeb

130-01-2-422 Zakup $rodkow zywnosci
130-01-2-422-01  |Srodki zywnosci

130-01-2-423 Zakup lekow, wyroboéw medycznych i rodkow biobdjczych
130-01-2-423-xx Analityki w/g potrzeb

130-01-2-426 Zakup energii

130-01-2-426-xx Analityki w/g potrzeb

130-01-2-427 Zakup ustug remontowych
130-01-2-427-xx Analityki w/ g potrzeb

130-01-2-428 Zakup ustug zdrowotnych
130-01-2-428-xx Analityki w/g potrzeb

130-01-2-430 Zakup ustug pozostatych
130-01-2-430-xx Analityki w/g potrzeb

130-01-2-435 Optaty za ustugi internetowe
130-01-2-435-01 Ustugi internetowe

130-01-2-436 ‘[Opfaty z tyt.zakupu ustug telekomunikacyjnych tel. komérkowe;
130-01-2-436-01 ”Optaty z tyt ustug tel. komorkowej
130-01-2-437

HOp%aty z tyt zakupu ustug telekomunikacyjnych tel. stacjonarnej
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130-01-2-441 Podroze stuzbowe krajowe

130-01-2-441-xx Analityki w/g potrzeb

130-01-2-444 Odpisy na ZFSS

130-01-2-444-01 [Odpisy na rok biezacy ZFSS

130-01-2-452 ”Opiaty na rzecz budzetu jednostek samorzadu terytorialnego
130-01-2-452-01 Optata za trwaty zarzgd nad budynkami i gruntem
130-01-2-470 Szkolenia pracownikéw niebgdacych czitonkami stuzby cywilnej
130-01-2-470-01 Szkolenia pracownikow

130-01-2-478 Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych
130-01-2-478-01 Sktadki emerytury pomostowe

130-01-2-605 Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych
130-01-2-605-xx Analityki w/g zadan inwestycyjnych

130-01-2-606 \Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych
130-01-2-606-xx Wydatki wig potrzeb

130-01-3 Bilans otwarcia / wydatki budzetowe/

130-01-x-xxx-xX

Analityki w/g potrzeb

139

Ilnne rachunki bankowe

139-1 ”Rachunek depozytow mieszkancow
139-1-01 “Bilans otwarci

139-1-02 Depozyty mieszkancow
139-1-02-xxxxX Analityki w/g potrzeb

139-2 Rachunek pomocniczy

139-2-00 |Bilans otwarcia

139-2-01 Wydatki z srodkéw pomocniczych

139-2-01-xxxxx

Analityki wg potrzeb

135

Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia /ZFSS/

135-00 Bilans otwarcia

135-01 Wptywy $rodkow /ZFSS/
135-01- xxxxx Analityki w/g potrzeb
135-02 Wydatki ze srodkéw ZFSS

135-02- xxxxx

Analityki w/g potrzeb.

140

Krétkoterminowe papiery wart. i inne srodki pieniezne




&

140

HKrc’:tkoterminowe papiery wart. i inne srodki pienigzne

141

Srodki pieniezne w drodze
ZESPOL 2 ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA

201 HRozrachu'nki z odbiorcami i dostawcami

201-01 Rozrachunki z dostawcami

201-01-xxxxX Analityki w/g paragrafow

201-02 Rozrachunki z dostawcami — rachunek pomocniczy

201-02-xx0¢xx

Analityki w/g paragrafow

221

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

221-01 Odptatnosci mieszkancow za pobyt w domu na starych zasadach
221-01-83xxx Analityki w/g nazwisk

221-02 Odptatnosc mieszkancow na nowych zasadach
221-02-83xxx Analityki w/g nazwisk

221-03 ptywy z roznych dochodow

221-03-097xx Analityki w/g paragraféw

221-04 Naliczone odsetki od naleznosci

221-04-092xx Analityki w/g nazwisk

221-05 Wplywy z ustug

221-05-083xx Analityki wg potrzeb

221-06 Dochody z najmu dzierzawy sktadnikow majatkowych
221-06-075xx Analityka w/g potrzeb

221-07 Wplywy ze sprzedazy wyrobow

221-07-084xx

Analityka w/g potrzeb

D2 1-XX-XXXXX

Analityka w/g potrzeb

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 ”Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 HRozrachunki z budzetami

225-01

HPodatek od wynagrodzen

225-01-401-01

“Podatek od wynagrodzen pracownikéw PIT 4

225-01-401-02

”Podatek od nagrod jubileuszowych i odpraw

225-02

—”Podatek od umow zlecen

225-02-417

”Podatek od umow zlecen
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225-03-404 uPociatek od dodatkowego wynagrodzenia
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
229-01 Sktadki ZUS ptacone przez pracownika
229-01-401xx Analityk w/g potrzeb

229-02 Fundusz Pracy

229-02-41201 Fundusz Pracy

229-03 Sktadki ZUS ptacone przez pracodawce

229-03 -411xx

Analityki w/g potrzeb

229-04

Sktadki ZUS ptacone przez zleceniobiorce

229-04- 417xx

Analityki w/g potrzeb

229-05 Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych
229-05- 478xx Analityki w/g potrzeb
229-06 Sktadki od dodatkowego wynagrodzenia rocznego

229-06-40401

229-06-40402

Sktadka zdrowotna wynagrodzenie roczne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

231-01 Wynagrodzenia brutto pracownikéw
231-01-xxxxX Analityki w/g potrzeb

231-02 Dodatkowe wynagrodzenie roczne /4040/
231-02-00001 Tzw. ,13"

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
234-01 Rozrachunki z tytutu zaliczek

234-01- xxxxx Analityki w/g potrzeb

234-02 Nalezno$ci od pracownikdw z tyt. pozyczek ZFSS
234-02-XXXXX Analityki w/g nr ewidencyjnego pracownika
240 Pozostate rozrachunki

240-00 Pozostate rozrachunki -potracenia z listy ptac.
240-00-xxxxX Analityki w/g potrzeb

240-01 Inne pozostate rozrachunki

240-01-xxxxX Analityki w/g potrzeb.

240-02 Rozlicz. niedoborow i szkdd w skiadn. majatk.

240-02-xxxxX

Analityki w/g potrzeb

Sktadki spoteczne dodatkowe wynagrodzenie roczne




240-03 Rozrachunki ZFSS

240-03-30¢xx Analityki w/g potrzeb

240-07 Rozrachunki depozytowe mieszkancow
240-07-xxXXX Analityki w/g potrzeb

240-08 Odsetki od sum depozytowych mieszkancow

240-08-xxxxX

Analityki w/g potrzeb

240-XX=-XXXXX

Analityki w/g potrzeb

290

Odpisy aktualizujgce naleznosci

290-01-xxxxx

Analityki w/g potrzeb

ZESPOL 3 MATERIALY | TOWARY

300 ”Rozliczenie zakupu

300-01 ”Rozliczenie zakupu art. zywnosciowych

300-02 “Rozliczenie zakupu ustug

300-03 HRoinczenie zakupu art. przemystowych

310 HMateriaiy

310-00 “Magazyn przemystowy

310-01 "Magazyn paliw

310-10 HMagazyn spozywczy

310-30 “Magazyn - Dary

340 Odchylenia od cen ewidencyjnych towarow i materiatéw
ZESPOL 4 KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE
400 Amortyzacja

400-472 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

401-421 Zakup materiatow | wyposazenia

401-421xx Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku
401-422 Zakup srodkow zywnosci

401-422xx Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku
401-426 Zakup energi

401-426xx Analityka w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku
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402

Ustugi obce

402-427 Zakup ustug remontowych

402-427 xx [Analityka w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku

402-430 Zakup ustug pozostatych

402-430xx Analityka w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku

402-435 Zakup ustug dostepu do Internetu

402-435xx Analityka w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku

402-436 .tOptaty z tyt. zakupu ust. telekom. $wiadczonej w ruchomej publ. sieci
elefonicznej

402-436xx Analityka w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku

402-437 Optaty z tyt. zakupu ust. telekom. $wiadczonej w stacjonarnej publ.
sieci telefonicznej

402-437xx Analityka wi/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku

403 Podatki i optaty

403-452 Optaty na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego

403-452xx Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku

404 Wynagrodzenia

404-401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow

404-401xx IAnalityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku

404-404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

404-404x%x Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku

404-417 ynagrodzenia bezosobowe

404-417xx nalityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia

405-302 \Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

405-302xx Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku

405-411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

405-411xx Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku

405-412 Sktadki na Fundusz Pracy

405-412-xx Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku




405-428

Zakup ustug zdrowotnych

405-428-xx Analityki wig potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku
405-444 Odpisy na ZFSS

405-444-xx Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku
409-478 Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych
409-478-xx Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku
409 Pozostate koszty rodzajowe

409-423 Zakup lekow, wyrobow medycznych i produktow biobojczych
409-423-xx Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku
409-441 Podréze stuzbowe krajowe

409-441-xx Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku
410 Koszty rachunek pomocniczy

410-01 Zuzycie materiatow i energii

410-01-XXX-XX

Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku

410-02

Ustugi obce

410-02-XXX-XX

Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku

410-09

Pozostate koszty rodzajowe

410-09-XxX-XX

Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku

490

Rozliczenie kosztow

ZESPOL 6 PRODUKTY

640 HRozliczenie miedzyokresowe. kosztow

640-00 Koszty poniesione w okr. sprawozd., a dot. przysztych okres./czynne/
B40-00-XxxxX Analityki w/g potrzeb

6540-01 Prawdopodobne koszty przysztych okreséw (bierne)

640-01-xxxxx

\Analityki w/g potrzeb

ZESPOL 7 PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY
720 Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych
720-00 Wptywy z ustug

720-00-083xx

\Analityki w/g potrzeb




720-01 Dochody z najmu dzierzawy sktadnikow majatkowych
720-01-075xx Analityki w/g potrzeb

720-02 \Wptywy z roznych dochodoéw
720-02-097xx Analityki w/g potrzeb

720-03 Pozostate odsetki

720-03-092xx Analityki w/g potrzeb

7 20-XX-XXXXX Analityki w/g potrzeb

750 Przychody finansowe

750-xx Analityki w/g potrzeb

751 Koszty finansowe

761-xx Analityki w/g potrzeb

760 Pozostate przychody operacyjne
760-xx Analityki w/g potrzeb

761 Pozostale koszty operacyjne
761-xx Analityki w/g potrzeb

770 Zyski nadzwyczajne

7 70-xx IAnalityki w/g potrzeb

771 Straty nadzwyczajne

771-xx Analityki w/g potrzeb

ZESPOL 8 FUNDUSZE , REZERWY | WYNIK FINANSOWY
800 Fundusz jednostki

800-00 Zwiekszenie funduszu
800-00-xxxxx Analityki w/g potrzeb

800-01 Zmniejszenia funduszu

800-01-xxxxx

Analityki w/g potrzeb

1851

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

851-00

Zwiekszenie funduszu

851-00-xxxxx

Analityki w/g potrzeb

851-01

Zmniejszenia funduszu

851-01-xxxxx

Analityki w/g potrzeb

851-02

Bilans otwarcia
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860 Wynik finansowy kt.:

860-01 Wynik finansowy / zapisy strona Ma/

860-01-xxxxX Analityki w/g potrzeb

860-02 ynik finansowy / zapisy strona Wn/ ,,P

860-02-xxxxX Analityki w/g potrzeb ll
KONTA POZABILANSOWE |

950 Wydatki strukturalne

950-xx Analityka w/g kodow wydatkow strukturalnych '

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych :

980-0x-XXXXX Analityki w/g potrzeb i klasyfikacji budzetowej li_

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego :

998-0X-XXXXX Analityki w/g potrzeb i klasyfikacji budzetowe;

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Analityki do poszczegoblnych kont sg tworzone zgodnie z przychodami i wydatkami oraz z
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r (Dz.U.Nr.38 poz.207 p6zn. zm.) w sprawie
szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych
ze zrodet zagranicznych.

Il. Opis kont dla Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty
1. Konta bilansowe

1) Zespot 0 - "Majatek trwaty™
Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuzg do ewidenciji:
1) rzeczowego majatku trwatego;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) umorzenia majatku;
4) inwestycji. ;

2) Konto 011 - "Srodki trwate"
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowe]
srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki, ktore nie podlegajg
ujeciu na kontach 013, 014, 0161 017.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore
ujmuje sie na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) przychody nowych lub uzywanych érodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajgcych wartos¢
poczatkowa srodkow trwatych;
2) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;
3) nieodptatne przyjecie Srodkow trwatych;
4) zwiekszenia wartoéci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
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Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegélnosci:
1) wycofanie Srodkoéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacii, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych:
3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegoinych obiektéw srodkéw trwatych:
2) ustalenie osob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate:
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci
poczatkowej.

3) Konto 013 - "Pozostale srodki trwate”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkdw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 i 017,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci
finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - Zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig w szczegdinosci:
1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki Srodkow trwatych w uzywaniu:
3) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegélnosci:
1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej;
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komodrek
organizacyjnych, u ktérych znajdujg sie srodki trwate.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, kiére wyraza warto$¢ srodkéw trwatych
znajdujacych sig w uzywaniu w wartosci poczatkowej

4) Konto 014 - "Zbiory biblioteczne”
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbioréw
bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek
publicznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwigkszenia, a na stornie Ma — zmniejszenia stanu |
wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na
koncie 072.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegolnosei:

1. Przychdd zbioréw bibliotecznych pochodnych z zakupu lub nieodptatnie

otrzymanych;

2. Nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegélnosci:

1. Rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego

przekazania;

2. Niedobory zbioréw bibliotecznych
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sig wedtug cen nabycia.
Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z
komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

9) Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"
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Konto 020 sfuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartoéci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw lub oséb
odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowej.

6) Konto 071 - "Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niemateriainych i

prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, kiére podlegajg umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
QOdpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych |
prawnych,
Ewidencje szczegétowg do konta 071 prowadzi sie wediug zasad podanych w
wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspding
ewidencje szczegotowa.
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

7) Konto 072 - "Umorzenie pozostalych s$rodkow trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbirbw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiréw bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia
lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidengj
syntetycznej, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiréw bibliotecznych
obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywacé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiréw bibliotecznych
umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

8) Konto 080 - "Inwestycje ($rodki trwale w budowie)"
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw
inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak i we wtasnym zakresie:
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania, maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;
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3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej $rodka
trwatego;
4) rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w
szczegolnosci:
1) Srodkow trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestyciji;
4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw
gotowych srodkow trwatych.
Ewidencja szczegodtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie  kosztow  inwestycji wedlug poszczegdinych - rodzajow  efektow
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegoélnych
obiektow srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych.

9) Zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencii:
1) krajowych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;
2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;
3) krajowych $rodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych srodkach pienieznych;
5) innych krajowych srodkow pienieznych.
Konta zespotu 1 majg odzwierciedlac operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw
pienieznych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

10) Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotdwki znajdujacej sie w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotdwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma - rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotéwki w walucie polskie;j;
2) wartosci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

11) Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki "
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigeznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkow i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy srodkéw pienieznych:
1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym w
korespondencji z kontem 223,
2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa weditug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z
kontem 101, 221 lub innym wiasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéow budzetowych (ewidencja szczegodtowa
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej ), w korespondencji z wiasciwymi kontami
zespotu 1,2,3,4,7 lub 8;
2) okresowe przelewy dochoddw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222,

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, w

zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnosc¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem .
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Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze
do blednych zapisdw, zwrotdw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow  realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych
wydatkow podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych
na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodow - na strone Wn konta 800.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych
na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan s$rodkdéw budzetowych otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku:

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywac saldo Whn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych
dochodoéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

1) srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem
223
2) do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222.

12) Konto 135 - "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych, ktorymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyptaty srodkéw z rachunku bankowego.
Ewidencja szczegdlowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu Srodkow
kazdego funduszu,
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

13) Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkoéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i specjalnego przeznaczenia.
W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:
1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetows;
2) czekow potwierdzonych;
3) sum depozytowych:;
4) sum na zlecenie;
5) srodkéw obceych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wyigcznie na podstawie dowododéw bankowych, z
zwigzku z czym musi zachodzi¢ peina zgodnoé¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscig
jednostki a ksiegowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sig wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z
rachunkow biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkdéw pienieznych dokonane z
wydzielonych rachunkow bankowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat
wydzielonych srodkéw na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych
znajdujgcych sig na innych rachunkach bankowych.

14) Konto 140 - "Kroétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pienigzne"
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Konto 140 sluzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartos$ciowych i innych
srodkow pienieznych, ktérych warto$é wyrazona jest walucie polskiej (w tym czeki i weksle
obce).
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu krétkoterminowych papierow
wartosciowych i innych srodkow pienigznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papierdéw wartosciowych i innych érodkéw pienigznych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczegdblnych skiadnikow krétkoterminowych papierow wartosciowych i innych
srodkow pienieznych;
2) wyrazonego w walucie polskiej stanu poszczegolnych krotkoterminowych papierow
wartosciowych i innych srodkéw pienigznych;
3) wartosci krotkoterminowych papieréw wartodciowych i innych srodkéw pienieznych
powierzonych poszczegdinym osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papierdw
wartosciowych i innych srodkéw pienigznych.

15) Konto 141 — "Srodki pienigzne w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidenciji $rodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141
ujmuje sie zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma
zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pienigzne w drodze moga byc
ewidencjonowane na biezgco lub na przefomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn ktére oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

16) Zespét 2 - "Rozrachunki i roszczenia”
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych rozrachunkoéw
oraz roszczen.
Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu
ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z
podziatem wediug kontrahentow.

17) Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych z tytutu dostaw, robot i
ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sig
nalezno$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
ujmowane sg na koncie 221.
Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowiazan krajowych wedlug poszczegéinych kontrahentéw  jak rowniez
podziatek klasyfikacji budzetowej
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

18) Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodow
budzetowych, w ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

16

(€




-

G.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytulu podatkow pobieranych przez
wiagciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegiosci i
nadptaty).
Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug diuznikow |
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w dochodach budzetowych.

19) Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofca roku, w korespondencji z kontem
130.

20) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg
wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego roczne przeniesienia, na
podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto
800;
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy $rodkow budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do korca 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.

21)Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegolnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek s$rodkow obrotowych, wptaty zysku do budzetu, nadptat w
rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.
Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej kazdego z tytutow
rozrachunkow z budzetem
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

22)Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"
Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szczegodlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie nalezno$ci oraz spiate i zmniejszenie zobowigzan, a
na stronie Ma - zobowiazania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosc ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedilug tytutéw i podziatek klasyfikacji budzetowe;
rozrachunkow oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

23) Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™
Konto 231 stuzy do ewidenciji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;
2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3) warto$é wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

24)Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzar wobec pracownikow z
innych tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;
2) nalezno$ci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen
odptatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych:
4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkdd;
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienigznych;
3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosc
ustalenia stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami
wedlug tytutdw rozrachunkow.

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

25) Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych naleznosci i roszczer oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do
ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dtugoterminowych
naleznosci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.
Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.
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26)Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta
290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma
zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

27)Zespot 3 - "Materiaty i towary™
Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw (konta 310 i
340) i towaréw (konta oraz rozliczenia zakupu materiatow, towarow i ustug konto 300).
Na kontach 310 prowadzi si¢ ewidencje zapasdw materiatéw i towardow znajdujacych sie w
magazynach wiasnych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z
zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatéw i towaréw na kontach 310
wycenia sie wedlug cen ewidencyjnych. Gdy cena ewidencyjna rozni sie od ceny
rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340.
Rozliczenie odchylen nastepuje wedtug zasad okreslonych w zaktadowym planie kont.

Ewidencja szczegoiowa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢c mozliwosc
ustalenia stanu zapasow wedtug miejsc ich znajdowania sie i osob, ktérym powierzono
piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapasow materiatow i towarow objetych ewidencjg
ilosciowo-wartosciows - takze wedtug ich poszczegolnych rodzajow | grup.

28)Konto 300 - "Rozliczenie zakupu"
Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow (artykutdw
spozywczych), robot | ustug, a w szczegolnosci do ustalenia wartosci materiatow, towardow
w drodze oraz wartosci dostaw nie fakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje sie faktury dostawcow krajowych tgcznie z
naliczonym podatkiem od towardw i ustug, zwanym dalej "podatkiem VAT".

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie wartos¢ przyjetych dostaw i ustug.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub nabycia;
2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

4) reklamacje (sprostowania) dotyczgce faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo WWn oznacza stan dostaw w drodze
(materiaty i towary w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug nie fakturowanych.
Konto 300 moze by¢ wykorzystywane wytgcznie do wykazania stanu dostaw w drodze |
dostaw nie fakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

29) Konto 310 - "Materiaty"
Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow, w tym takze opakowan i ocdpadkow,
znajdujacych sie w magazynach wtasnych.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materiatéw w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

30) Konto 340 - "Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw i towaréw"
Konto 340 stuzy do ewidencji roznic pomiedzy ceng ewidencyjng materiatow, towarow i
artykutow spozywczych ustalong na poziomie cen zakupu, nabycia a ich rzeczywista ceng
zakupu lub nabycia.
Na stronie Wn konta 340 ujmuje sie odchylenia debetowe i rozliczenie odchylen
kredytowych, a na stronie Ma - odchylenia kredytowe i rozliczenie odchylen debetowych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 340 powinna zapewni¢ co najmniej podziat odchylen na
dotyczace materiatow, towarow i artykutéw spozywczych, z ewentualnym dalszym
podziatem na grupy zapasow.
Konto 340 moze wykazywac saldo Wn i Ma, ktére oznacza stan odchylen dotyczacych
zapasow materiatéw i towardw ujetych na kontach 310 .
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31)Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie"
Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Na kontach
zespolu 4 ujmuje sie réwniez koszty finansowane Z dochodéw wiasnych jednostek
budzetowych.
Nie ksieguje sie na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrebnymi
przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestyciji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.
Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wediug podziatek klasyfikacji budzetowe] oraz
pozycji do rachunku zyskow i strat oraz w przekroju dostosowanego do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci.

32) Konto 400 - "Amortyzacja"
Konto 400 stuzy do ewidencii naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkow trwatych i
wartoéci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma —
ujmuje sie ewentualne zmniejszenia odpisdw amortyzac inych oraz przeniesienie W konicu
roku salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ w
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

33) Konto 401 - "zuzycie materiatow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomochiczej i 0golnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sig poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow i
energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenia poniesionych kosztow z tytutu
zuzycia materialow | energii oraz na dzien bilansowy przeniesienia salda poniesionych w
ciggu roku kosztow zuzycia materiatow i energii na konto 860.

34) Konto 402 - "Ustugi obce”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty z ustug obcych, a na stronie Ma
konta 402 ujmuje sie zmniejszenia poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienia salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na konto 860.

35) Konto 403 - "Podatki i optaty"
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatkéw akcyzowego, od
nieruchomosci od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat .
o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjnej.
Na stronie Wn konta ujmuje sig poniesione koszty Z ww. tytutéw a na stronie Ma ujmuje
sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z
tego tytutu na konto 860.

36) 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, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje sie kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (fj. bez potracen z réznych tytutow dokonywanych na listach ptac).
Na stroni Ma ksieguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
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37)Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
swiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenia kosztéw z tytutu ubezpieczen spotecznych |
swiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

38) Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"
Konto 409 stuzy do ewidenciji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie
do ujgcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegélnosci zwroty
wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczonych do
kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich
zmniejszenia oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow na konto 860.

39)Konto 490 ,, Rozliczenie kosztow”
Konto 490 stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 kosztéw rozliczonych w czasie (w okresach

pozniejszych), ktore ujete byly na koncie 400 w wartoéci poniesionej
2) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na
koszty, w korespondenciji z kontem 640.

Saldo konta 490 przenoszone jest w korcu roku obrotowego a konto 860.

40) Konto 640 - "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow"
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przyszlych okreséw (rozliczenia czynne) oraz
rezerw na wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne).
Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwe.
Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow
oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach
poprzednich.
Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie:
2) wysokosci innych rozliczern migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug
ich tytutow,
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysziych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

41)Zesp6t 7 - "Przychody , dochody i koszty"
Konta zespotu 7 "Przychody dochody i koszty" stuzg do ewidenc;ji:
1) przychodéw i kosztéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktow, towardw,
przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodoéw i kosztéw
operacyjnych;
2) podatkéw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wpltywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych,
Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow

42) Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochoddw budzetowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnia¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.
W koncu roku obrotowego salda konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku obrotowego konto 720 nie wykazuje salda.

43)Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych nie stanowigcych dochodow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow i
akgji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obeych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegotowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce
odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.
W korcu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strong Ma konta 860 (wn
konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

44) Konto 751 - " Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji
i papierow wartogciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacj,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne
réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.
Ewidencja szczegdtowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od
zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta
860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

45) Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykig
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 700, 720, 730, 750.
W szczegolnosci na koncie 760 ujmuje sig:
1) przychody ze sprzedazy materialdw w wartosci cen zakupu lub nabycia tych
materiatow;
2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i
inwestyciji;
3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdinosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie
otrzymane srodki obrotowe;
W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku 760 nie wykazuje salda

46) Konto 760 - "Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéow niezwigzanych bezposrednio ze zwykig
dziatalnoscig jednostki.
W szczegdlnosci na koncie 761 ujmuje sie:
1) koszty osiagniecia pozostatych przychodéw, w wartosci cen zakupu lub nabycia tych
materiatow;
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2) na stronie Ma przychody ze sprzedazy $rodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych i inwestycji w jednostkach budzetowych, a w zaktadach budzetowych i
gospodarstwach pomocniczych przychody ze sprzedazy tych skiadnikéw w czesci nie
podlegajacej przekazaniu do budzetu;
3) pozostate koszty operacyjne, do kidrych zalicza sie w szczegoélnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane s$rodki
obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:
1) na strone Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza skiadnikéw majatku,
jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;
2) na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761;
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

47)Konto 770 - " Zyski nadzwyczajne”
Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujgcych poza dziatalnoscig operacyjna jednostki i niezwigzanych z
ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegolnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty
(zmniejszenia) uprzednio zaksiegowanych zyskow nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn
konto 770). Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

48)Konto 771 - " Straty nadzwyczajne"
Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujgcych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z
ogoinym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegbinosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujgcymi poza
dziatalnoscig operacyjna jednostki i niezwigzanymi z ogoélnym ryzykiem jej prowadzenia,
Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860 (Ma
konto 771). Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

49) Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia,

50) 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 - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansows
jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod datq sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;
3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) roznice z aktualizacji srodkow trwatych:;
o) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwatych i
inwestyciji,
6)wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych(potaczonych)jednostek,
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig w szczegdlinosci:
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1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;
3) wplyw dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4) réznice z aktualizaciji Srodkow trwatych;
5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycii,
6) aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych)jednostek,
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosc ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

51) Konto 851 - "Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakiadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje sie na koncie 135 "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia".
Pozostale srodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziafalnosci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z
funduszu).
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:
1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z
podziatem wedtug zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen;
2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokos$ci uzyskanych przychodow przez
poszczegodlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

52) Konto 860 - " Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki .
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 405, 409;
2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;
3) wartosci sprzedanych materiatéw, w korespondencji z kontem 760;
4) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
5) strat nadzwyczajnych w korespondencji kontem 771;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegéinymi kontami zespotu 7;
2) zwiekszen stanu produktow oraz rozliczer migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;
3) zyskéw nadzwyczajnych w korespondenciji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
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1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;
2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku
nastepnym;
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegbtowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

2) Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego Zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym nie wygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym:
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego. .
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu nie wygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

3) Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat"
Konto 999 stuzy do ewidencii prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysziych lat oraz nie wygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej lub plan finansowy nie wygasajacych wydatkow przeznaczony do
realizacji w roku biezgcym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokosé zaangazowanych wydatkow lat przysztych,
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu nie wygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysziych.

4) Konto 950 — , Wydatki strukturalne”
Konto 950 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktérych
ewidencja tych wydatkéw nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do
kont bilansowych.
Na stronie Wn 950 ujmuje sie warto$é zrealizowanych wydatkow strukturalnych wedtug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych.
Na stronie Ma konta 950 ujmuje sie taczng wartos¢ wydatkow strukturalnych.

Opracowane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r (Dz.U.Nr.128
poz.861 pozn. zm.) w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu
panstw, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
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lll. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Domu Pomocy Spotecznej im Matki Teresy z Kalkuty prowadzone sg w
siedzibie Domu w Lublinie przy ul. Glowackiego 26

IV. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w technice komputerowej, przy pomocy programu Arisco
modut FK dopuszczonego do stosowania w DPS Matki Teresy z Kalkuty tj. wprowadzono
zbiory:

1. zakupu materiatow i ustug,

bankowy,

kasowy,

pozostate dokumenty,
zaangazowanie,
wynagrodzenia.

O ;A wN

Szczegdlowy opis systemu informatycznego zawierajq instrukcje obstugi przygotowane przez
firme Arisco Sp. z 0.0. z siedzibg w todzi.
Wynagrodzenia naliczane sg przy pomocy komputera i programu komputerowego Arisco modut
Place zgodnie z instrukcjg obstugi, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa, regulamin
wynagradzania.
Nie rzadziej niz jeden raz w tygodniu zostanie wprowadzona do systemu ptacowego lista wyptat
$wiadczeh z ZFSS z tytulu wczasow turystycznych zg. ze ziozonymi i zrealizowanymi
os$wiadczeniami z wymienionego tytutu.
Swiadczenia z funduszu socjalnego naliczane | wyptacane zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i regulaminem ZFSS Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie.
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
- zdarzenia, jakie wystapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
- zapisy sg kolejno ponumerowane w okresie rocznym, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapisow (obroty ) liczone sgq w sposob ciggly,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi glownej.
Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych rodzajow zdarzen ujmowanych w zbiorach:

- RBB - rejestr bankowy wydatkow budzetowych,

- RDB - rejestr bankowy dochodow budzetowych,

- RBD - rejestr bankowy depozytow,

- RBF - rejestr bankowy ZFSS,

- RBP - rejestr bankowy konta pomocniczego — (dochodéw wiasnych),

- RDK — rejestr dowodéw kasowych,

- RDU - rejestr dowoddéw uzupetniajgcych,

- RSR - rejestr sum do rozliczenia,

- RSU - rejestr sprzedazy ustug,

- RWO - rejestr wynagrodzen,

- RZM - rejestr zakupu materiatow,

- RZP - rejestr zakupu art. przemystowych,

- RZU - rejestr zakupu ustug,
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- RUB - rejestr uméw roku biezacego/zaangazowanie/
- RUP - rejestr uméw roku nastepnego/zaangazowanie/

Kazdy ze zbiorow bankowych ma swojg odrebna roczng numeracje natomiast pozostate rejestry
miesieczna.
Licencja nr 73/98 z dnia 03 grudnia 1998r. dotyczy uzytkowania Systemu ADMINISTRACJA
zgodnie z instrukcjami obstugi do poszczegolnych modutdw.
Przedmiot Licencji obejmuje nastepujgce moduty programowe:
- Finansowo-Ksiggowy
- Place
- Kadry
- Magazyn
- Ewidencja i Gospodarka Funduszami Mieszkancow
- Wyposazenie
Ewidencja Srodkéw Trwatych
- Historia Pobytu Mieszkanca
- Ewidencja i Rozliczenie Uméw-Zlecen
Diety
- Kasa
Planowanie Zamoéwien Publicznych
- Systemy pomocnicze:
o PIT -rozliczenia podatkowe
o Umowy — Zlecenia
e Przelew
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Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 1/2011 z dnia 3.01.2011r.

Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow

Ochrone przed dostepem oso6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki zamontowane
w drzwiach oraz zabezpieczenie okien i drzwi w postaci krat zamykanych na ktodki.

Szczegdlnej ochronie poddane sa;

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

ksiegowy system informatyczny,

kopie zapiséw ksiegowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja ptacowa,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

regularne wykonywanie kopii zapasowej na serwerze na koniec kazdego tygodnia pracy,
na ptyty CD lub DVD na koniec kazdego miesigca

odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikdéw na stanowisku
(imienne konta uzytkownikéw umozliwiajgce identyfikacje osoby wprowadzajacej dane,
mozliwos¢ roznicowania dostepu do baz danych | dokumentéw w zaleznosci od zakresu
obowigzkow danego pracownika),

systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS- serwer).




Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 1/2011 z dnia 3.01.2011 r.

Okreslenie sposobu i terminéw rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow
dla Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty

w oparciu o art.26 Ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29.09.1994 r/Dz.U. nr 152 poz. 152 z
2009 z pézn.zm./

L Wyszczegolnienie aktywow i e i Czasokres :
p. asywow Sposdb inwentaryzacji uwarunkowania
P inwentaryzacji

Srodki pieniezne w kasie
krotkoterminowe papiery

Ostatni dzien kazdego

x wartosciowe finansowe sktadniki Spis 2 natury roku obrotowego
majatku trwatego
2 Inwestycje nie zakonczone Weryfikacja Ostatni dzien kazdego
" | rozpoczete dokumentéw roku obrotowego
Ostatni dzien kazdego
: roku obrotowego lub raz w
3. | Srodki trwate Spis z natury ciagu 2 lat pod
warunkiem, ze znajdujg
sie na terenie strzezonym
Sois % FataR orez Na ostatni dzien kazdego
a5 st e roku obrotowego lub raz w
s poréwnanie z ewid. .
3.1. | Budynki i budowle masohi; ciggu 4 lat pod
: fea warunkiem, ze znajdujg
nieruchomosci : : :
sie na terenie strzezonym
Ostatni dzien kazdego
Grunty oraz budynki i budowle do b roku obrotowego lub raz w |
: : : . Weryfikacja : :
3.2, | ktorych dostep jest ograniczony w : ciggu 4 lat pod |
. dokumentow . / e |
drodze spisu z natury warunkiem, ze znajdujg |
sie na terenie strzezonym
Ostatni dzien kazdego
Materiaty objete biezacqg ; roku obrotowego
> ewidencja ksiegowg Spis xatury zrozumiany takze jako
,ustawowe 105 dn/”
Sktadniki majatkowe objete
4.1. | ewidencjg ksiegowa znajdujgce Spis z natury Raz w ciggu 2 lat
sie na terenie strzezonym
Srodki pieniezne zgromadzone na A
5. | rachunkach bankowych, Potwierdzenie salda Na ostatni dzien kazdego
S | roku obrotowego
naleznosci
5.1 Naleznosci i zobowigzania sporne Weryfikacja Na ostatni dzien kazdego
| i watpliwe (zagrozone w bankach) dokumentow roku obrotowego
52 Naleznosci i zobowigzania Weryfikacja Na ostatni dzien kazdego
" | publiczno-prawne dokumentéw roku obrotowego
53 Naleznosci i zobowigzania Weryfikacja Na ostatni dzieh kazdego
"~ | wobec pracownikow dokumentéw roku obrotowego
: Weryfikacja Na ostatni dzien kazdego
| resiie adyn  Basiee dokumentow roku obrotowego
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Zatacznik nr 6
do zarzgdzenia nr 1/2011 z dnia 03.01.2011 r.

Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych

§ 1

. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowigcych dowody

ksiegowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone sg w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
pozn. zm.).

. Dokumentacja ksiegowa to zbior wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow

ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajgcych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej
operacji gospodarczej.

. Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcije, jezeli jest prawidtowo wystawiony zgodnie z art.

21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli

dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim
wypadku powinno byé do niego dotaczone wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski).
Dowdod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci
na walute polskg wediug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

. Oprécz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedgcego podstawa zapisu w ksiggach

rachunkowych, za dowod ksiegowy uwaza sie takze:

1) polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania niektérych operacji i
zdarzen gospodarczych,

2) note ksiegowa, obcigzeniowa, uznaniowg oraz odsetkowa,

3) zestawienie dowoddw ksiegowych sporzgdzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o
jednakowym charakterze,

4) wycigg bankowy z rachunku bankowego wraz z zatgczonymi dowodami obrotu
pienieznego.

6. Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentdéw) polega na przygotowaniu dokumentow

do ksiegowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiegowania zgodnie z zasadami ustalonymi
w Zarzadzeniu kierownika jednostki w sprawie Zaktadowego Planu Kont. Dekretacja
obejmuje nastepujgce etapy:
1) segregacja dokumentow, ktéra polega na:
a) wylaczeniu z ogotu dokumentédw naplywajgcych do ksiegowania tych
dokumentow, ktére nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),
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b) podziale dowoddw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegolnymi
dziennikami (np. kasowych, wyciggéw bankowych i innych oraz dotyczacych
poszczegolinych rachunkéw bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

c) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc),

2) sprawdzenie prawidiowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, czy sa one
podpisane oraz opatrzone datg na dowdd skontrolowania pod wzgledem
merytorycznym, formalnym oraz formalno - rachunkowym, a w przypadku dowodow
kasowych, czy sa zaakceptowane do wyplaty przez dyrektora jednostki lub
upowazniona przez niego osobeg. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty
skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ do wiasciwej komaorki w celu uzupetnienia.

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polegajgca na:

a) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i
analitycznych ma byc¢ zaksiegowany,

b) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma byc zaksiggowany, jezeli dowod ma byc
zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wtasnych
lub data otrzymania — przy dowodach obcych,

¢) podpisaniu przez osobg dekretujaca.

§2

Zasady opracowywania dokumentow przez komorki organizacyjne
Wydatki na realizacje zadan sg dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym w
ramach $rodkow pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy.
Zobowiazania s realizowane na zasadach okreslonych w umowach.
Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana i
spetniajaca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego w art. 21 i 22 ustawy o
rachunkowosci.

. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego

przedkladane do rozliczen finansowych, powinny byé wpisane do ewidencji wptywu

korespondencji prowadzonej przez komorki organizacyjne i opatrzone pieczecig z data

wptywu. Pracownicy ksiegowosci potwierdzaja odbior dokumentu w rejestrze
prowadzonym przez komarke organizacyjng lub na kopi pism.

Faktury i rachunki powinny by¢ poddane szczegdlowej kontroli merytorycznej w komorce

organizacyjnej i zawiera¢ potwierdzenie:

1) dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidlowym opisem dokumentu oraz data i podpisem osoby
upowaznionej do kontroli;

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnosC ze
stanem faktycznym, z zawartg umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci
zataczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub konicowego odbioru
wykonanych rob6t lub  protokotu  zdawczo-odbiorczego, kosztorysow
powykonawczych i innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow
umownych;

3) sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy przystapienia do naliczenia kary umowne;

Procedura dotyczaca zamoéwien publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona w

komorce administracyjnej. Za zastosowanie nieprawidtowego trybu zamowienia

publicznego lub niezastosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych odpowiada

Zastepca Dyrektora.




10.
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12.

13.

14.

15.

. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych komérka organizacyjna przedktada do

ksiggowosci do siedmiu dni po zakonczeniu podrdzy stuzbowej. Delegacje przedtozone
po terminie bedg przyjmowane wylacznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyn
opdznienia.

Zaliczki jednorazowe winny by¢ bezwzglednie rozliczone do 14 dni od daty pobrania nie
pozniej niz ostatniego roboczego dnia miesigca. Nierozliczone w terminie bedg
potracane w catosci z wynagrodzenia za prace.

Po ukonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego komérka organizacyjna realizujgca
zadanie przedkiada do komorki ksigegowosci prowadzacej ewidencje analityczng
srodkow trwatych dokumentacje rozliczajacq poniesione naktady inwestycyjne celem
ujecia w ewidenciji.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu
ksiegowego nalezy przedktada¢ do ksiggowosci nie pdzniej niz na trzy dni przed
terminem zaptaty. Przedlozone dokumenty po wymaganym terminie zaptaty bedag
przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem
osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur
(rachunkow) moze spowodowac naliczenie odsetek karnych za zwioke, a tym samym
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, tj. popetnienie czynu polegajacego
na dopuszczeniu sie zwioki w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora finanséw
publicznych, powodujacej uszczuplenie $rodkow publicznych wskutek zaptaty odsetek
za opdznienie w zaptacie.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do wyptaty faktury
(rachunki) lub inne dokumenty speiniajace wymogi dowodu ksiggowego nalezy
niezwtocznie dostarczy¢ do ksiegowosci w celu zaksiegowania, jako zobowigzania do
dziewigtego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym je wystawiono.

Zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U. z 2009 Nr 205, poz. 1585 z pdzn. zm.) nalezy zgtasza¢ do ZUS-u w terminie do
siedmiu dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia osoby zatrudnione na
podstawie umow zlecenia, uméw o dzieto. W zwigzku z powyzszym osoby te nalezy
kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do ksiegowosci celem wypetnienia stosownej
dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopetnienie wymogu zgtoszenia tych oséb skutkuje
sankcjami okreslonymi w ustawie.

Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym
oraz formalno-rachunkowym nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont,

2) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma byc zaksiegowany,

3) ztoZeniu podpisu osoby dekretujace;.

Zrealizowane dowody ksiegowe ujawniane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej
wedtug klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuija;

dochody,

wydatki biezace,

wydatki inwestycyjne,

majatek,

fundusz socjalny,

6) fundusze pomocowe.

Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiegowych. Ksiegowanie
odbywa si¢ w systemie komputerowym program Administracja FK Arisco t.6dz
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16. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiegowych za okres sprawozdawczy

;

dokonuje sig¢ ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewnetrznych ksiegowosc
sporzadza zbiorcze informacje wedtug klasyfikacji budzetowej i przekazuje komorkom
organizacyjnym do wiadomaosci i stasownego wykorzystania.

§3
Wynagrodzenia pracownikow

Liste ptac w uktadzie komérek organizacyjnych sporzgdza ksiegowos$c¢ za okres jednego

miesigca w oparciu o dokumenty ptacowe (umowy i inne pisma przedtozone do 23

kazdego miesigca) w systemie komputerowym.

Potracenia z wynagrodzen za prace dokonywane sg na podstawie dokumentow lub

oswiadczenia pracownika.

Od wynagrodzenia dokonuje sie:

1) naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, a nastepnie
przesyta sie w terminie do dnia 20. nastepnego miesigca do Urzedu Skarbowego
wiasciwego dla jednostki,

2) naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne
oraz wypadkowe i Fundusz Pracy, ktére odprowadza sie na konto ZUS do dnia 5.
nastepnego miesigca wraz z miesieczng deklaracjg DRA (z zatacznikami — imiennymi
raportami RCA | RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

Obowiazujg nastepujgce terminy wyptaty wynagrodzen:

Wynagrodzenie za prace wyptaca sie z dotu nie pozniej niz w ostatnim dniu miesigca.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym list ptac

nastepuje nie pozniej niz w dniu wyptaty wynagrodzen. Po zatwierdzeniu przez dyrektora

listy plac trafiajg do ksiegowosci gdzie wlasciwy pracownik dziatu przelewa
wynagrodzenia na konta bankowe pracownikéw lub stawia wynagrodzenia do dyspozycji

w kasie jednostki.

Za terminowos¢ odprowadzania podatkow i skladek ZUS odpowiada pracownik

ksiegowosc.

§4

Podroze stuzbowe krajowe

. Druk delegacji stuzbowej obejmujacej krajowy wyjazd pracownikow. Rejestr delegaciji

stuzbowych prowadzi pracownik zajmujacy sie sprawami pracowniczymi.

Whiosek osoby delegowanej o wyptate zaliczki na delegacije krajowa zatwierdza Giéwny
Ksiegowy i Dyrektor jednostki lub jego zastepca.

Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje bezposredni
przelozony pracownika.

Sprawdzenia rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje ksiegowosc.
Gtowny ksiegowy oraz Dyrektor jednostki lub jego zastepca zatwierdzaja rozliczenie
kosztow podrozy stuzbowej.

Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w ksiggowosci w terminie do 14 dni
od dnia powrotu.

:
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§5

Srodki trwate:

Pod pojeciem srodkow trwatych nalezy rozumieé, stosownie do zapiséw art. 3 ust. 1 pkt
15 ustawy o rachunkowosci oraz § 6 ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Finansoéw w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych, srodki trwate stanowigce wiasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na
potrzeby jednostki o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznoéci diuzszym niz
rok.

. Regulacje prawng dotyczacq zaliczenia do aktywoéw trwatych przyjetych do uzytkowania

na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze
okresla art. 3 ust. 1 pkt 15d i ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Zasady ustalenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych regulujg przepisy zawarte w
ustawie o rachunkowoéci oraz w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Dla celéw ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpiséw
amortyzacyjnych majatku trwatego nalezy stosowa¢ wymogi zawarte w rozporzadzeniu
Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).

. Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych, doébr kultury,

wartosci niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez komérki organizacyjne
jednostki, nalezgce do grupy 0-9 wedtug klasyfikacji $rodkéw trwatych prowadzona jest
przez komorke ksiegowosci.

. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez ksiegowosé.
. Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej srodka trwatego stanowi co najmniej jeden

Z ponizszych dokumentow:

a) dokument OT ,Przyjecie srodka trwatego”,

b) dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy”,

c) akt notarialny;

d) operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez rzeczoznawce
majatkowego okreslajace wartos¢ srodka trwatego:;

e) protokot przejecia srodka trwatego:;

f) inne dokumenty potwierdzajace nabycie prawa wiasnoéci lub wspétwiasnosci.

. Kazdy srodek trwaty musi by€ opisany szczegodtowo w odrebnej kartotece.
. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej érodka trwatego stanowi co

najmniej jeden z nizej podanych dokumentow:

dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego”

dokument LT ,Likwidacja $rodka trwatego”

akt notarialny;

decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki;

protokot przekazania $rodka trwatego;

f) inne dokumenty potwierdzajgce zbycie prawa wiasnosci lub wspdtwtasnosci.

Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej winny byé aktualizowane na biezgco, z
uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji wartosci poczatkowych, zmiany
miejsca uzytkowania, poniesionych kosztow ulepszenia, ktére powodujg zwiekszenie
wartosci uzytkowej Srodka trwatego.

Pod pojeciem ,ulepszenie” nalezy rozumieé:

a) przebudowe (poprawe istniejgcegoe stanu, zmiane stanu na inny);
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b) rozbudowe (powiekszenie sktadnikdow majatku, rozszerzenie, dobudowanie);

c) rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czesciowo sktadnikéw majatku);

d) adaptacje (przerobienie, dostosowanie skfadnikéw majatku do wykorzystania w innym
celu niz pierwotnie);

e) modernizacje (unowoczesnienie srodka trwatego), jesli suma wydatkéw poniesionych
na ulepszenie przekracza kwote okreslona w ustawie o podatku dochodowym od
osOb prawnych i jednoczesnie spetnione sg warunki wzrostu wartosci uzytkowej
srodka trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego wartosci z dnia
przyjecia do uzywania lub wystapienia wymiernego efektu tego ulepszenia w postaci
wydtuzonego okresu uzywania, wzrostu zdolno$ci wytworczej, obnizenia kosztow
eksploatacji.

Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny by¢ niezwiocznie

przekazane przy zastosowaniu obowigzujgcych formularzy do ksiegowosci w celu

zaewidencjonowania odpowiednich operacji ksiegowych w ewidencji syntetycznej.

Zmiany w ewidencji analitycznej srodkow trwatych polegajgce na zmianie miejsca

uzytkowania dokonywane sg na podstawie dokumentu , P- Przychéd Zmiana miejsca

uzytkowania”.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzien 31 grudnia od srodkéw

trwatych umarzanych stopniowo, ktérych wartosé poczatkowa okreslona jest w ustawie o

podatku dochodowym od 0sob prawnych.

Za prawidlowe naliczenie odpisow amortyzacyjnych odpowiada Administrator w

zakresie prowadzonej ewidencji analitycznej.

Pozostate srodki trwate w uzytkowaniu sg ksiegowane w ewidencji analitycznej w

Administracji .

Szczegodlowe okreslenie prowadzonej ewidencji analitycznej (iloSciowo-wartosciowej i

ilosciowej) dla pozostalych srodkéw trwatych zawarte jest w zarzgdzeniu kierownika

jednostki w sprawie zaktadowego planu kont.

Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajgce sie do

gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania diuzszym niz 1

rok:

a) autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne;

b) licencje;

¢c) prawa do patentdw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych i zdobniczych oraz
wynalazkow.

Ewidencje analityczng wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi ksiggowosc.

Za prawidtowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odpowiada ksiegowosc.

Ewidencje analityczng w formie wykazu zawierajgcego specyfikacje sktadnikow

majatkowych (dla grupy 0-9 KST) przyjetych przez organ zalozycielski lub nadzorujacy i

ewidencje syntetyczng prowadzi — ksiegowosé.

Uzgodnienie stanu srodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,

ujetych w ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng winno by¢ dokonane w

okresach miesiecznych,

Uzgodnienia dokonywane sg przez pracownikéw ksiegowosci.

§6
Kontrola dokumentéw ksiegowych
Istnieja nastepujace formy kontroli wewnetrzne;j:
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1) kontrola wstepna, ktérej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektéw umow,
porozumien); -

2) kontrola biezgca, polegajaca na badaniu prawidtowosci poszczegoélnych czynnosci i
operacji w toku ich realizacji, jak rowniez ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw
majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza;

3) kontrola nastepna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegélnych
zasztosci oraz dokumentow odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

. Na dowod kontroli przeprowadzajgcy kontrole ma obowigzek zamieszczenia

kazdorazowo swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie

objetym kontrola.

. W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidtowoséci kontrolujacy

winien zwréci¢ nieprawidtowe dokumenty dyrektorowi jednostki z wnioskiem o dokonanie

zmian lub uzupetnien, a takze odmowic¢ podpisu tych dokumentow.

. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszgcych znamiona

przestgpstw, naduzy¢ itp.,, kontrolujgcy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty

stanowigce dowod przestepstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomié o

powyzszym bezposredniego przefozonego, ktéry podejmuje dziatania zgodnie z

przepisami.




