Zarzadzenie wewnetrzne nrnj[’ ] 2011
2dnia .05, /2011
Dyrektora Zespotu Osrodkow Wsparcia w Lublinie

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci

| Na podstawie przepisow art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. DZ.U.
Nr 152 poz. 1223 z 2009 r. z péi. zm.} i szczegdinych ustaler zawartych w art. 17 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tj. Dz. U. 2 2009 r. nr 157 poz. 1240) oraz:

1.

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6inych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dia budzetu panstwa, budietdéw jednostek samorzadu
terytorialnego jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktaddw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polski (Dz.U. nr 128 poz. 861)

‘rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowe] { Dz. U. nr 20 poz.103), .

rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakiadéw budzetowych {
Dz.U. nr 241 poz.1618), -

ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od oséb prawnych( tekst jednolity
Dz.U. nr 74 poz. 397 z 2011 r z pdZ. zm.) art. 16a- 16m - naliczenie odpisdw amortyzacyjnych
od $rodkdéw trwalych | wartosdci niematerialnych i prawnych oraz wykazu rocznych stawek
amortyzacyjnych : '

Wprowadza si¢ jako obowigzujgce od dnia 2 stycznia 2011 roku zasady rachunkowosci { wg.
zatgcznikow od nr 1 do 4)

5.

Traci moc zarzadzenie wewnetrzne nr 3/2006 z dnia 5.01.2006 r, zarzadzenie wewngtrzne

nr 24/2006 z dnia 28.12.2006 r, zarzgdzenie wewnetrzne nr 8/2008 z dnia 08.02.2008 r,
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia wewnetrznego nr 26/2008 z dnia 04.08.2008 r, zafgcznik nr 2 do
zarzadzenia wewnetrznego nr 4/2009 z dnia 31.03.2009 r, '

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Glownemu Ksiegowemu.
Zasady rachunkowosci do stosowania otrzymujg:
DDPS nr1 '
DDPS nr3
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~ Wprowadzenie
Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowiazujqcych w Zespole :

1. Ogdlnych zasad prowadzenie ksigg rachunkowych { zatacznik nr 1)
2. Metod wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego{zatgcznik nr 2
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych ( zatacznik nr 3 ) w tym
a} zakladowego plan kont iwykaz kent ksigg pomacniczych
b} wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych noénikach
danych ' i
c} opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego
4 Systemu stuzgcego ochronie danych, w tym dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych

innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonywanych w nich zapiséw

( zatgcznik nr 4 )



. Zatgcznik nr 1

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiqg rachunkowycﬁ.
Ksiegi rachunkowe Zespotu Oérodkéw Wsparcia w Lublinie

prowadzone sg w siedzibie jednostki w Lublinie ul. Lwowska 28.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.
Rokiern obrotowym jest okres roku budzetowego czyli rok kalendarzowy trwajqcy

od 1 stycznia do 31 grudnia, stosowany rdwniez do celéw podatkowych.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3. Technika prowadzenia ksiqg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Zespotu prowadzone sg za pomocg komputera w oparciu o program Owant10
Ksiegi rachunkowe to zbiory zapiséw ksiegowych obrotéw i sald, ktére tworza:

- dziennik,
- konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna }
- konta ksiag pomocniczych {ewidencja analityczna),
- zestawienie obrotdw i sald kont ksiggi gtowne],
- zestawienie sald kont pomocniczych,
- wykaz aktywow i pasywbw ( inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujgcy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
- rzapisy w dzienniku s3 kolejno numerowane ( automatycznie },
. sumy zapiséw { obrotéw) liczone sg w sposob ciagly,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ks:egl gtéwnej.
Dz:ennlk podmelony jest na rejestry:

- bankowy,
«  kasowy,
- plac,
- uzupetnien,
- zakupu.
Po zakoriczeniu kazdego miesigca sporzgdza sie wydruk dziennikéw czesciowych oraz ich zestawienie.,

Dziennik sporzadzany jest automatycznie przez program po zaksiegowaniu dokumentéw
Ksiega gidwna { ewidencja syntetyczna) prowadzona jest w sposdb spetniajgcy nastepujace

zasady:



- podwdinego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania operacji gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowsq, z wyjgtkiem dochodow i wydatkow, ktore ujmowane sg w terminie ich
zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotyczq, oraz faktur, ktére wplywajg po
dacie sporzgdzenia sprawozdania .

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze {ewidencja analityczna) stanowig uszczegbtowienie i uzupetnienie zapiséw

kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

- glownego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujq zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi urzadzeniami
ewidencyjnymi. :

Ujmowane s na nich:

- zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego

- zaangazowanie srodkdw na wydatki budzetowe przysziych lat

- wydatki strukturalne

- plan finansowy wydatkow budzetowych { plan fina nsowy jest automatyczme

rozliczany przez program po zaksiegowaniu dokumentdw. Plan flnansowy i jego
~korekty wprowadza sie w zleceniu dokument/ plan finansowy. Natomiast rozliczenie
planu nastgpuje w zleceniu zestawienia budzetowe)

Ewidencja wydatkow struktLiraInych prowadzona jest recznie w formie tabeli na papierze
kancelaryjnym. Tabela zawiera nastepujace rubryki:

a) Ip,

h} nazwe wystawcy faktury — kontrahent,

¢) tresé— opis wydatku,

d} nr pozycji nadanej w ksiegach rachunkowych,

e} numer faktury,

f) data faktury,

g) kwota,

h} konta analityczne — odpowiadajgce poszczegdlnym kodom klasyfikacji wydatkéw
strukturalnych np. 975/11

' Zestawienie obrotdw i sald kont ksiggi gtéwnej, sporzadza sie na koniec kazdego miesigca .

Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku
, oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego { miesigca),

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za dany miesiac i narastajgco od
poczatku roku chrotowego oraz sald na koniec miesiaca.



Obroty zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika. -

Zestawienie sald kont analitycznych sporzadza sie na koniec kazdego miesigca, natomiast na
dzien inwentaryzacji —wydruki zestawienia sald kont stuzacych do ewidencji skfadnikdw
majatkowych objetych inwentaryzacja.

Wydruki komputerowe sporzgdzone w oparciu 0 program 'ksiqgowy OWANTL0 zawierajj
nastepujace elementy, niezbedne do uznania ich za sktadniki dokumentacji rachunkowe;:

- oznaczenie nazwy systemu przetwarzania danych, w aparciu o ktdry je utwarzono,
- 9znaczenie nazwy jednostki oraz rodzaju ksiegi, ktdrej dotyczg,
- okreélenie roku obrotowego, miesigca sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

- numeracje kolejnych stron z widniejgca na ostatniej stronie klauzula KONIEC WYDRUKU.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych.

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokonywania i rozliczania roznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art.26 i 27 ustawy o rachunkowao$ci oraz zakiadowej instrukcji
inwentaryzacyjnej stanowigce]j zatacznik do zarzadzenia nr 11/ 2005 r.

Metody przeprowadzania inwentaryzacji:

- spis z natury — polegajacy na zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i
pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym, oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

- pisemne potwierdzania salda - polega na uzyskaniu od kontrahenta pisemnego

potwierdzenia informacji o stanie srodkdéw na rachunkach bankowych i stanie naleinosci

- pordwnanie danych zapisanych w ksiegach z odpowiednimi dokumentami —ma na celu
zweryfikowanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i
pasywoOw niepodlegajgcych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu,

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg podlegaja:

- érodki pienigzne w kasie,
- $rodki trwate ,
- pozostale srodki trwate,
- maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad inwestycji rozpoczetych,
- materialy.
Nie wymagaja potwierdzenia salda:

- naleznosci watpliwe, sporne objete powddztwem sadowym,

- rozrachunki z kontrahentami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
- naleinosci uregulowane do dnia sporzadzenia bilansu,

- salda zerowe, '

- naleinosci i zobowiagzania z pracownikami,



- drobne kwoty, o ile nie wywiera to ujemnego wplywu na realizacje zadan rachunkowosci |
ustawa nie precyzuje wysokosci kwot),
Metoda weryfikacji jest stosowana w odniesieniu do:

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- rozliczen miedzyokresowych kosztdw,

- funduszy specjalnych, rezerw | dochoddw przysziych okresow,

- rozpoczetych inwestycji ( z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- rozpoczetych remontdw,

- materiatow i towardbw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan waobec pracownikdw oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci | zobowigzah wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje stanu ksiegowego poprzez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytutdw praw majgtkowych,

- sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonywanych odpiséw umorzeniowych.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia inwentaryzuje sie weryfikujac zmiany

stanu { zwigkszenie albo.zmniejszenie} w minionym roku zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
ktére reguluig te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczerh migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego oraz sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegolnych tytutow tych
przychoddw w oparciu o zawarte umowy, decyzje.

Terminy inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych.

1. Co 4 lata — $rodki trwate, pozostate rodki trwate w uzytkowaniu,
2. W ostatnim kwartale roku

— materiaty w magazynach,

— stan naleznosci

3. Na ostatni dzien roku obrotowego:

- gotdwka w kasie, .

- srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

- skiadniki aktywow i pasywow, ktdrych stan ustala sie drogg weryfikacji,

4. W dowolnym czasie na podstawie decyzji dyrektora w odniesieniu do wszystkich lub
tylko do wybranych sktadnikéw aktywow i pasywow,

5. W dowolnym czasie w razie zmian os4b odpowiedzialnych materialnie,

6. W razie powstania szkody lub czynnosci nadzwyczajnych w odniesieniu do wszystkich
skiadnikow aktywow i pasywow lub wyodrebnionych oddziatéw Zespotu,

7. Zgodnie z planem ( terminem) inwentaryzacji.




Zatgcznik nr 2

Wycena aktywédw i pasywdéw oraz ustalenie wyniku finansowego

Stosowane zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z :

«  ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci {tekst jednolity Dz.U. z 2009 r Nr 152
poz. 1223 z péz. zm.)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych { Dz.U. nr 157 poz. 1240 7 poz. zm.)

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowoesci oraz planu kont dla budzetu panstwa budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego , jednostek budzetowych, samarzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budietowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej { Dz.U. 128 poz. 861).

1. Zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa Zespotu wycenia sig wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wg nizej
przedstawionych zasad.

Wartodci niematerialne i prawne- nabyte z wiasnych Srodkéw wprowadza sig do ewidencji w
cenie nabycia, zaé otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymanych na podstawie darowizny wg wartoéci okredlonej w
umowie o przekazaniu lub w wartosci rynkowej na dzien nabycia.

Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przyjetych cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

. Srodki trwafe w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- wprzypadku zakupu wg ceny nabycia [ 1acznie z podatkiem VAT ),

- w przypadku otrzymania w sposdb nieodptatny od skarbu paristwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu, lub wg ceny sprzedazy
takiego samego lub podobnego srodka trwatego,

- w przypadku spadku lub darowizny wg wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu

- w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — wg kosztow wytworzenia,.

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wg poszczegdinych posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia

Na dzien bilansowy srodki trwate wycenia sie wg wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpiséw

umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Inwestycje rozpoczete wycenia sie wg kosztdw wytworzenia czyli w wysokosci faktycznie
poniesicnych wydatkdw na realizacje zadania.

Rzeczowe sktadniki majgtku cbrotowego { materialy, towary) wycenia sie

- nadzien bilansowy wg ich wartosci wynikajace] z ewidencji.



Naleznosci oraz naleznosci do ktérych stosuje sie przepisy o zobowigzaniach podatkowych
wycenia sie wg kwoty wymaganej zaptaty.

Zobowiazania wycenia sie wg kwot wymagajgcych zaptaty,
Srodki pieniezne wg wartoéci nominainej,

Odsetki od naleznosci i zobowigzanh w tym rowniez tych do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie zapiaty lub w

wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Kierujac sie zasadg istotnosci nie nalicza sie na keniec kwartatu odsetek, ktorych kwota nie
przekracza 4,00 zt.

Wartosé naleznodci aktualizuje sie na zasadach okreslonych w przepisach art.35b

ustawy o rachunkowosci.

Odpisy aktualizujgce naleznosci od przychoddw z tytutu dochoddw budzetowych bedg zaliczane
do pozostatych kosztédw operacyjnych..

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzbnych na podstawie
odrebnych ustaw ~ obcigzajg te fundusze.

Odpisy aktualizujace wartosc naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

Naleznosci | zobowigzania oraz inne skiadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia sie nie pdiniej niz na koniec kwartatu,

Naleznosci oraz inne skfadniki aktywow po kursie kupna stosowanym przez bank na ostatni dzien
kwartatu, zobowigzania oraz inne skladniki pasywow po kursie sprzedazy stosowanym przez bank
na ostatni dzien kwartatu, '

2. Ustalenie wyniku finansowego.

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem pordwnawczym rachunku zysku i strat na
koncie 860 Wynik finansowy



Zatgcznik nr 3

Sposéb prowédzehia ksiag rachunkowych

1. Zaktadowy pian kont
Zespéf prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakfadowy plan kont opracowany na podstawie:

- plaru kont stanowigcego zatacznik nr 3 do ,, rozporzadzenia,”
- Komentarza do planu kont dla jednostek budietowych i samorzadowych zaktadow

budietowych — Marii Augustowskiej
Wykaz kont ksiegi gtdwnej
Konta bilansowe

Zespél O — Majatek trwaly
011 - Srodki trwate

013 - Pozostale $rodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Inwestycje { srodki trwate w budowie )

Zespol 1 - Srodki pieni¢Zne i rachunki bankowe

101 -Kasa

130 — Rachunek biezgcy jednostki

135 - Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ( fundusz socjalny )

139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ( zadania wlasne gminy)

202 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawca.mi { dotyczy zadan zleconych powiatowi — Kluby
Samopomocy)

203 — Rozrachunki z odbiorcami | dostawcami ( dotyczy zadan zleconych powiatowi $DS)

221 - Naleznosci z tytuiu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych




"~ 223 —Rozliczenie wydatkow budietowfch '
225 - Rozrachunki z budzetami
' 229.— Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzeri
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
235 - Rozrachunki z pracownikami z tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych
240 — Pozostate rozrachunki
290 — Odpisy aktualizujgce naleznodci

Zespol 3 — Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu

310 — Materialy

Zespél 4 - Koszty wedlug rodzaju i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatdw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i i opfaty

404 — Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inﬁ'e $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych

750 — Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne



Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki ' '

810 - Dotacje budzetowe , ptatnoici z budzetu é_rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenie miedzyokresowe przychodéw
851 —Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
975 - Wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

W zaktadowym planie kont Zespotu zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont
ujetego w: zatgczniku nr 3 do ,, rozporzadzenia”

Komentarzu do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych ,, —
Marii Augustowskiej

Ksiegi pomocnicze { konta analityczne) tworzy sie do nastepujgcych kont ksiegi giéwnej:

- kont zespotu O ~ karty analityczne srodkow trwatych, oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, tabele amortyzacyjno — umorzeniowe, ksiegi inwentarzowe,

- konta 130 — dochody i wydatki budzetowe z podziatem na paragrafy, i sktadniki budietu
zadaniowego,

- kont zespotu 2 — rozrachunki i roszczenia { z kontrahentami i pracownikami i imienne
kartoteki osobowe _

- kont zespolu 3 zakup materialéw, artykutéw zywnosciowych i opakowan w podziale na
poszczegbine placowki '

- kont zespotu 4 — koszty w ukfadzie rodzajowym w podziale na placéwki zgodnie z
obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa i sktadniki budzetu zadaniowego,

- kont zespotu 7 — dochody w podziale zgodnym z obowigzujaca klasyfikacja budzetowg

Konta zespotu O — Majgtek trwaly stuzg do ewidencji :

- rzeczowego majatku trwatego ( $rodki trwate, pozostate srodki trwate )

- wartosci niematerialnych i prawnych ( licencje na programy komputerowe, autorskie prawa
majgtkowe i prawa pokrewne)

- finansowego majatku trwatego

- umorzenia majgtku trwatego

- inwestycji



1. Ewidencja analityczna do konta 011 prowadzona jest w'formie_ksiqgi inwentarzowej i
indywidualnych kart obiektdw, metods ilodciowo — wartosciowq z podziatem na grupy rodzajowe
okreslone w rozporzadzeniu w sprawie klasyfikacji sSrodkow trwatych i w sposéb pozwalajacy na:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegéinych srodkéw trwatych
- ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktdrym powierzono Srodki trwate
- nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia.
Ksiegi inwentarzowe i indywidualne karty $rodka trwatego znajdujg sie w dziale ksiegowosci.

Na koncie 011 ewidencjonuje sig zakup dokonany ze srodkéw inwestycyjnych w cenie powyiej
-3.500,- '

2. Na koncie 013 - Pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu ksieguje sie zwiekszenie { zmniejszenia)
wartosci poczgtkowej srodkow trwatych nie podlegajgcych ewidencji na koncie 011 wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej i gospodarczej jednostki, ktore podlegajg umorzeniu
 w pelnej wartoéci 100% w miesigcu wydania do uzytkowania. Ewidencja szczegétowa do konta 013 -
pozostate érodki trwate w odniesieniu do Srodkéw o wartosci poczatkowej od 200 do 3500, -
prowadzona jest metodg iloéciowo — wartosciowa, a w odniesieniu do srodkow trwatych o wartosci
od 100 do 200 zt. metody ilodciows. Firanki, karnisze, wyktadziny bez wzgledu na wartosc podlegaja
ewidencji ilosciowej. Ewidencja analityczna prowadzona jest w formie ksigg inwentarzowych, ktore
znajdujy sie w dziale ksiegowosci i u 0séb materialnie odpowiedzialnych.

3. Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest w formie indywidualnych kartotek ( karta
$rodka trwatego} metoda ilo$ciowo — wartosciowo z podziatem na poszczegdine tytuly wartosci

. hiematerialnych i prawnych oraz miejsca uzytkowania. Nie ewidencjonuje sie na tym koncie
systemoéw operacyjnych, ktdre powiekszaja wartos¢ zakupionego komputera.

4. Ewidencja analityczna do konta 071 prowadzona jest w formie tabeli amortyzacyjno
umorzeniowe;.

Tabela prowadzona jest z podziatem na poszczegdine grupy rodzajowe Srodkow trwatych oraz
poszczegolne tytuty wartosci niematerialnych i prawnych,

Na koncie tym ewidencjonuje sie umorzenie srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
“zakupionych ze srodkéw inwestycyjnych przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o
. podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne w cenie powyzej 3.500,- zt nalezy umarzac:

- programy komputerowe 50% rocznie
- pozostate wartosci niematerialne i prawne 60 m-cy
Rozpoczecie naliczania amortyzacji dokonuje sie od miesigca nastepujacego po ktérym dokonano

przyjecia srodka trwatego lub wartosci niematerialne i prawne,
Naliczenie to nastepuje jednorazowo za okres catego roku obrotowego.

-Okresy i stawki amortyzacyjne dla poszczegolnych $rodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych ustala sie na dzien ich przyjecia do uzytkowania.



5. Na koncie 072 ewidencjonuje sie umorzenie pozostatych srodkdw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych w petnej wartosci 100% w momencie wydania ich do uzytkowania.

Ewidencja prowadzona jest z podziatem na placéwki dla kazdego tytutu osobno.

6. Rozrachunki z odbiorami i destawcami ewidencjonowane 53 ha nastepujgcych kontach:
. 201 — zadania wiasne,
| - 202- Kluby Sambpomocy - zadénie zlecone powiatowi,
- 203 - Srodowiskowy Dom Samopomocy ~ zadanie zlecone powiatowi.
: 7. Konto 221 stuzy do rozliczania naleznoéci pobieranych z tytutu dochodoéw budzetowych,

Ewidencja na tym koncie prowadzona jest syntetycznie, wediug miejsc powstania dochodéw i
paragrafow. Analityke (ewidencjg imienng) prowadzi sig na poszczegolnych oddziatach w oparciu o
arkusz kalkulacyjny, ktérego wzér stanowi zatacznik nr lj%ib

Ewidencja analityczna jest podstawa do sporzgdzania kwartalnych sprawozdan dotyczacych '
naleznosci i zobowigzan budzetowych i powinna by¢ przekazana do Dziafu Finansowo — Ksiegowego
w terminie do 5 dnia nastgpnego miesigca za dany miesigc.

8.Na kocie 234 ~ nie ujmuje sie rozrachunkéw z pracownikami z tytutu udzielonych pozyczek z FSS. Sa
one ewidencjonowane na koncie 235, '

9. Konto 240 — pozostate rozrachunki ( m.in. potracenia z list ptac) od 1 stycznia 2003 roku stuzy
réwniez do ewidencji rozrachunkéw wewnatrzzaktadowych — odptatnoéé pracownikéw DDPS nr 2 i
$DS- za mieszkania funkcyjne. '

~18.Konto 310 — stuzy do ewidencji materiatéw w magazynach Zespotu. Ewidencje prowadzi sie w
cenach zakupu { 1gcznie z podatkiem VAT) ilosciowo — wartosciowo w kartotece magazynowej i
wartosciowo w ksiegowosci. Rozchoddw dokonuje sie wg rzeczywistych cen zakupu wg zasady FIFO —
pierwsze przyszio pierwsze wyszi'o; Kazdego roku dokonuje sie inwentaryzacji w magazynach zgodnie
z planem inwentaryzacyjnym.

11 Konta zespoty 4 obejmuja koszty wg rodzaju , podziatek klasyfikacji budzetowej i skladnikow
budzetu zadaniowego. Analityka konta prowadzona jest wg miejsc powstania kosztow.
Przyporzadkowanie paragrafow wydatkdow do kont kosztdw rodzajowych zawiera tabela ponizej.



Przyporzqdkowanie paragrafow wydatkow do kont kosztéw rodzajowych

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkéw do konta 400 ,, Amortyzacja”

4720 Amortyzacja

Paragrafy kiasyfikacji budietowej wydatikdw do konta 401 ,, Zuzycie materialow i energii”

4210 Zakup materiatow i wyposazenia,
4220 Zakup srodkdw zywnosci,
4260 Zakup energii, |

Paragrafy klasyfikacji budietowej wydatkow do konta 402 ,, Ustugi obce ,

4270 Zakup ustug remontowych,

4300 Zakup ustug pozostatych,

4350 Zakup ustug dostepu do sieci Internet, '

4360 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w ruchomej publicznej sieci
telefonicznej,

| 4370 Opfaty z tytutu zakupi ustug telekomunikacyjnych smadczonych w stacjonarnej publicznej sieci
telefonicznej,

4380 Zakup ustug obejmujgcych thumaczenia,

4400 Opfaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe,

Parografy idasyfikacji budietowej wydatkow do konta 403, Podatki i oplaty”

4430 Rdgzne oplaty i skiadki( z wythkiem ubezpieczen majatkowych,
4520 Oplaty za rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
4140 Wptaty na Pannstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkéw do konta 404 ,, Wynagrodzenia ,,

4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikow,
4040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne,
4170 Wynagrodzenie bezosohowe,

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow do konta 405 ,, Ubezpieczenie spoleczne i inne

Swiadczenia”

3020 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen ( w zakresie swiadczen rzeczowych oraz
ekwiwalentéw za te $wiadczenia, wynikajace z przepiséw dotyczacych bezpieczeristwa i
higieny pracy oraz innych swiadczen na rzecz pracownikow),

| 4110 Skiadki na ubezpieczenie spoteczne,

4120 Skiadki na Fundusz Pracy,

4280 Zakup ustug zdrowotnych,

4440 Qdpis na zaktadowy fundusz dwiadczen socialnych,

Paragrafy klasyfikacji budietowej wydatkdéw do konta 409 ,, Pozostafe koszty rodzajowe”

| 3020 wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen ( bez swiadczen rzeczowych oraz
ekwiwalentéw za te swiadczenia, wynikajgce z przepisdow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz innych swiadczen na rzecz pracownikéw),

4230 Zakup lekdw, wyrobdw medycznych i produktow biobdjczych,

4410 Podréze stuzbowe krajowe,

4420 podroze stuzbowe zagraniczne, _

4430 Roine oplaty i skiadki ( w zakresie ubezpieczen majatkowych)

4700 Szkolenie pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej,




12. Konto 720 stuzy do ewidencji dochoddw budzetowych ( m.in. odptatnosé za wypozyczenie
sprzetu rehabilitacyjnego, pakiet ustug i wyzywienie) odprowadzanych do budzetu miasta.
Odplatnoéc podopiecznych za ustugi $wiadczone przez Zespét ewidencjonowana jest :

- do 30 kwietnia 2011 roku na drukach $cistego zarachowania { kwitariusze i dowody KP)
- od 1 maja 2011 roku za pomoca kas fiskalnych.

Ewidencja na tych kontach prowadzona jest wg paragrafow i miejsc powstania dochodow —
warto$ciowo. Analityka { ewidencja imienna) prowadzona jest na poszczegdlnych domach. Dochady
 realizowane na rzecz budzetu paristwa ( zadania zlecone ) ewidencjonowane sg na koncie 225.

13. Konto 851 Fundusz swiadczen socjalnych stuzy do ewidenciji zwiekszen i zmniejszei zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych, srodki pienieine tego funduszu 59 ewi'dencjonowane na
wyodrebnionym specjalnie rachunku bankowym ujetym na koncie 135. Saldo konta 851 na koniec
roku po stronie MA wykazuje stan F$S przechodzacy na nastepny rok. '

Do obliczania odsetek od udzielonych pozyczek ze érodkdw ZFSS na remont mieszkania
stosuje sie nastepujgcy wzor:

S i €A
Odsetki=Px —— X

AoO Q‘H

gdzie:

P = kwota poiyczki

5 = stopa procentowa

m = ilos¢ rat sptaty pozyczki
100, 1i 24 to wielkosc state

14. Ponadto w Zespole stosuje sig zasadg spisywania zakupionych materiatéw w koszty w momencie
zakupu. Podstawg do spisania zakupionych materialéw w koszty sg dokumenty ksiggowe podpisane i
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez odpowiedzialnego za dany zakup kierownika dziatu
(oddziatu) lub osobe przez niego wyznaczong.

W przypadku stwierdzenia przez osobe odpdwiedzialnq, ze dany rzeczowy sktadnik majatku podiega
sktadowaniu, osoba prowadzgca magazyn przyjmuje skfadniki majatkowe i wystawia dokument PZ. W
przypadku wydania z magazynu rzeczowego skiadnika majatku obrotowego nalezy dokumentowaé

~ taka operacje dokumentem RW., ' '

Materialy zaksiegowane bezposrednio w koszty a nie zuzyte do konca okresu obliczeniowego, nie
podlegaja spisowi z natury, gdyz s3 cdpowiednio chronione{m.in. normy zuzycia paliwa do

- samochodu i kosiarki, karty drogowe, karty narzedziowe, kartoteki ewidencji odziezy roboczej,
ewidencja wydawanych srodkéw czystosci, lekéw, ewidencja wyposazenia kuchni — widelce, tyzki
noze, talerze itp.) Ponadto na kazdym dokumencie ksiegowym umieszczona jest pieczatka o tresci
materiaty otrzymatem dnia ...... podpis,

W ten sposdb nastepuje kwitowanie zakupionych materiatéw przez pracownikdw Zespotu,



15.Prenumeraty, abonamenty i inne o charakterze cyklicznym koszty ponoszone w grudniu kazdego
roku a dotyczace przyszlych okreséw nie podlegaja miedzyokresowemu rozliczaniu kosztdw.

16.W przypadku dowoddw ksiegowych, na ktérych zaewidencjonowane s3 zdarzenia gospodarcze
dotyczace zadan wiasnych, zleconych powiatowi postepujemy nastepujgco: na dowodzie ksiegowym
umieszczamy pieczatki zatwierdzono do wyptaty dla kazdego z zadar osobno, oryginat dowodu
ksiegowego umieszczony i ksiegowany jest w zadaniach wiasnych, natomiast w zadaniach zleconych
ksiegowanie nastepuje na podstawie dowodu PK, '

17. Licencje na programy antywirusowe i aktualizacje posiadanych programéw

komputerowych ksiggowane sg bezposrednio w koszty.

18. Wykaz powigzan kont z pozycjami w sprawozdaniach Rb 285, Rb27S, Rb 2772, Rb50

Symbol | Nazwa konta Pozycja w sprawozdaniach §/ konta analityczne
konta Symbol Nazwa
ggg Zaangazowanie wydatkdw Rb28S Zaangazowanie Konto pozabilansowe 998 {Ma)
budietowych roku biezacego poz. 5
999 ZaangaZowanie wydatkdw Rb28% Zaangaiowanie Konto pezabilansowe 999 (Ma)
budietowych przysztych lat poz. 5
130 Rachunek bieigcy Rh28S Wydatki wykanane 3020,4010,4040,4110,4120,4140,
jednostki poz.b ' 4170,4210,4220,4230,4260,4270,
4280,4300,4350,4360,4370,4400,
4410,4420,4430,4440,4520,4700,
5050, 6060, (Ma)
201 Rozrachunki z odbiorcami i Rb285 Zobowiazania wg. stanu | W zakresie rozliczen z kontrahentami |
202 dostawcami poz. 7 na koniec ckresu spraw. | Ma)
203
225 Rozrachunki z budzetami Rbh285 Zobowigzania wg. stanu | W zakresie zaliczek na podatek
poz. 7 na koniec okresu spraw. | { Ma)
1229 Pozostate rozrachunki Rb28S Zobowigzania wg. stanu | W zakresie sktadek na ubezpieczenie
publicznoprawne poz. 7 na koniec okresu spraw. | spoteczne i FunduszPracy | Ma)
231 Rozrachunki z tytuty Rb28S Zobowigzania wg. stanu | W zakresie ZFN { Ma)
wynagrodzen poz. 7 na koniec okresu spraw.
130 Rachunek biezgcy Rb275 Dochody wykonane Saldec konta 130 § 08301 0370, w
jednostki Poz.7 (wplywy minus zwroty) | zakresie kontraktow zawartych z
gminami i w pozostatych zakresach {
. Ma 720)
130 Rachunek biezgcy Rb27% Dochody otrzymane Saldo konta 130 § 0830 0970
jednostki Poz.8
221 Naleznosci z tytutu dochodow Rb275 Saldo koricowe Analityka konta 221{ podopieczni
budietowych Poz.9 ' wykaz niedoplaty) niezaptacone
rachunki, za ustugi{Wn201,240}
221 Naleznosci z tytutu dochodow Rb275 Saldo koncowe Analityka konta 221{podopieczni
budzetowych Poz.11 wykaz nadptaty) nadptacone r-ki za
ustugi { Ma 201,240}
130 Rachunek biezgcy jednostki Rb27ZZ Dochody wykonane Saldo konta 130 § 0830,0840, 0970
Poz. 6 - .
130 Rachunek bieigcy jednostki Rb277Z Dochedy przekazane Saldo konta 130/02
Poz. 8
221 Naleinosci z tytutu Rb27ZZ Saldo koricowe Analltyka konta 221 (podopieczni
dochoddw budietowych Poz. 9 wykaz niedoptaty)plus rdinica migdzy
dochodami wykonanymi a
) ) przekazanymi. .
221 Nateinosc z tytutu Rb27ZZ Saldo koncowe Analityka konta 221 { podopieczni
dochoddw hudietowych Poz. 11 wykaz nadptata} .




130

Rachunek biezgcy
jednostki

Rb 50
Poz. 14

Wykonanie

3020,4010,4040,4110,4120,4170,
4210,4220,4230,4260,4270,4280,
4300,4350,4360,4370,4400,
4410,4420,4430,4440,4520,4700,
6050, 6060, (Ma)

.19. Wrykaz powigzan kont syntetycznych z pozycjami rachunku'z'yskéw i strat.

Symbol | Nazwa konta Pozycja rachunku zyskow i strat §
konta Symbol Nazwa
400 Amonrtyzacja B Amortyzacja 4720
401 Zutycie materiatdw i energii B.II Zuiycie materialow i energii 4210,4220,4260
402 Ustugi obce B.HI Ustugi obce 4270,4300,4350,
: 4360,4370
403 Podatki i optaty B.IV Podatki i dp{at){ 4520, 4140
404 Wynagrodzenia B.V Wynagrodzenia 4010,4040,4170
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne B.vi Ubezpieczenia i inne $wiadczenia dla | 4110,4120,3020,
$wiadczenia pracownikdw 4280,4440
409 Pozostate koszty rodzajowe B.VIl Pozostate koszty rodzajowe 4700
720 Przychody z tytutu dochodéw AV. Przychody budzetowe z tytutu Saldo Ma
budzetowych o dochoddw budietowych
750 Przychody finansowe G.It Odsetki w zakresie odsetek
Gl Inne w pozostatych
2akresach
751 Koszty firansowe H.1 Odsetki W zakresie odsetek
H.II Inne w pozostatych
zakresach
760 Pozostate przychody operacyjne D.Ili Inne przychody operacyine W pozostatych
zakresach
761 Pozostate koszty operacyjne E.l Porostate kaszty operacyjne W pozostatych
zakresach
770 Zyski nadzwyczajne 1l Zyski nadzwyczajne
771 Straty nadzwyczajne 1 Straty nadzwyczajne
860 Wynik finansowy N. Zysk {strata) netto Po dokonaniu
wszystkich
wymaganych
przeksiegowan, '

20. Wykaz powigzan kont syntetycznych z pozycjami bilansu

dostawcami

ustug

Symbol | Nazwa konta Pozycja bilansu Uwagi
konta pozycja Nazwa .
011 Srodki trwate AlLi1-15 | Srodki trwale wg ewidenciji analitycznej netto
020 Wartoséci niematerialne i Al Wartosci niematerialne | Po zmniejszeniu wartosci
prawne prawne poczatkowej a dokonane odpisy
umorzeniowe
071 Umorzenie srodkdw trwatych All1.2- Srodki trwate | wartosci Wg ewidencji analitycznej,
oraz wartosci niematgriainy;h i | 15A1 niematerialne i prawne umorzenie zmniejsza wartasé
prawnych poczatkows Srodkdw trwatych
. oraz WNP
080 Inwestycje {Srodki trwate w AllL2 Inwestycje rozpoczete
budowie
130 Rachunek biezacy jednostki B.IN.1.2 Srodki pieniezne na
135 Rachunki srodkéw funduszy ' rachunkach bankowych
139 specjalnego p.'rzeznaczenia
Inne rachunki bankowe .
201 Razrachunki z odbiorcami i B.I.1.1 Naleznosci z tyt. dostaw i Salda Wn kont analitycznych




0.1L1.1

202 Zobowigzania z tyt. dostaw
203 justug Salda Ma kont analitycznych
221 Naleznogci z tytutu dochoddw B.I.1.1 Naleinosci z tyt. dostaw | Salda Wn kont analitycznych (w
budietowych _ usiug zaleznosci od charakteru
B.il.14 Pozostate naleinosci naleznose
D..1.1 .Zobowiqzania z tyt. dostaw Salda Ma kont analitycznych  w
i ustug .
D.l.1.5 Pozostale zobowigzania zaleznc‘)su ?d charakteru
. _ zobowigzan)
222 Rozliczenie dochoddw D..L.7 Rozliczenie z tyt. Saldo Ma konta
budzetowych dochoddw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkdw D.i.1.7 Rozliczenie z tyt. srodkdw | Saldo Ma konta
budzetowych na wydatki budzetowe
225 Rozrachunki z budzetami B.I.1.2 Naleiznosci od budzetow Saldo Wn kont analitycznych
Zohowigzania wobec :
D112 | budietéw Salda Ma kont analitycznych
229 Pozostate rozrachunki B.H.1.3 Naleznosci z tyt. Salda Wn kont analitycznych
publicznoprawne ubezpieczen spotecznych i
innych swiadczen
B.Il.1.4 Pozostate naleinojci
D113 ZObG“flazan,Ia Z L. .| Salda Ma kont analitycznych
ubezpieczen spotecznych i
innych $wiadczen
C..1.5 Pozostate zobowigzania
231 Rozrachunki z tytutu B.I.1.4 Pozostate naleznosci Salda Wn kont analitycznych
wynagrodzen D..1.4 Zobowiazaria z tyt. Salda ma Kont analitycznych
wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z BJL14 Pazostate naleinosci Salda Wn kont analityczoych
pracownikami D.IL1.5 Pozostate zobowigzania Salda Ma kont analitycznych
235 Pozostate rozrachunki z
pracownikami z tytutu
udzielonych poz. Mieszk. ) .
240 Pozostate rozrachunki B.Il.1.4 Pozostate naleinosci Saldo Wn kont analitycznych
L.L15 Pozostate zobow]qzania Saldo Ma kont ana]itvcznvch
290 Odpisy aktualizujace naleznoici | B.II. Naleznosci Saldo Ma kont analitycznych {-)
i krotkoterminowe
BV Rozliczenia Saldo Ma kent analitycznych (-)
migdzyckresowe
310 Materiaty B.I.1.1 materialy
800 Fundusz jednostki Al ' Fundusz jednostki
840 Rezerwy i rozliczenia D..1.8 Rezerwy na zobowigzania | Z wyjatkiem rezerw
miedzyokrescwe pl’Z\/ChOdéW Rozliczenia utworzonych na naleznosci
El migdzyokresowe watpliwe, ktore pomniejszajg te
. przychodéw naleznosci
851 ZFSS D.1.1.1 zfis
860 Wynik finansowy All1.2 Strata netto (-) Saldo Wn .
Alll 2Zysk netta (+) Saldo Ma

21, Podany w planie kont Zespotu wykaz kont syntetycznych i analitycznych moze by¢ uzupetniony o
dodatkowe konta syntetyczne, analityczne oraz pozabilansowe stosownie do aktualnych potrzeb
podatkowych i statystycznych '




2. Wykaz zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
Ksiegi rachunkowe w Zespole prowadzone sg z wykorzystaniem nastgpujacych programéw

. komputerowych: finansowo-ksiggowy QWANT nr licencji 54431 i 55043 i ptacowy Qwark nir
licencji 63437 zakupionych u producenta QNT Systemy Informatyczne sp. Zoo w Gliwicach

Ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych stanowig zbiory danych tworzace ksiegi
"rachunkowe: : '

- dziennik,

konta ksiegi gtc’iwne_j i w ramach kont ksiegi gtéwnej konta ksigg pomocniczych,

- zestawienie obrotow i'sa_ld kont ksiegi giownej,
zestawienie sald kont ksigg pomocniczych,
rozrachunki z kontrahentami i osobami,

- zestawienia kosztowe,
- karta wydatkow

- listy ptac

- karty wynagrodzen

- deklaracje
- zestawienia budzetowe { sprawozdania )
- zestawienia kontowe
Szczegdtowy opis systemu informatycznego zawierajg instrukcje do tych programow.

3. Opis komputerowego systemu rachunkowosci.
W Zespole do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program ptacowy QWARK
oraz program finansowo- ksiegowy QWANT.

Zgodnie z decyzjg dyrektora zespotu program placowy jest wykorzystywany od dnia 1.03.2000 r.
zarzadzenie nr 16/2000 a program finansowo-ksiegowy od 1.01.2001r. zarzadzenie nr 4/2001

Program placowy Qwark stuzy do naliczania wynagrodzer pracownikdw, naliczania sktadek ZUS i
zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, naliczania potracer od wynagrodzen oraz
sporzadzania indywidualnych kart wynagrodzen pracownikdw.

Program finansowo ksiegowy sfuiy'do prowadzenia rachunkowosci a zwtaszcza:

- do zapisywania poszczegdlnych zdarzen w porzadku chronologicznym w dzienniku obrotow i
_réwnoczesnie na kontach ksiegi gtéwnej i kontach pomocniczych.

- dziennik zawiera zdarzenia gospodarcze ujete chronologicznie w danym okresie
sprawozdawczym i umoiliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotéw i
sald kont ksiegi gtownej, ' '

- zapisy w dzienniku s3 kolejno numerowane ( kazdy dowdd ksiegowy zapisany komputerowo
posiada automatycznie nadany numer) i liczone w okresach miesiecznych i narastajgco w
skali roku, '

- konta ksigg pomocniczych prowadzone s3 wg zasady podwojnego zapisu z zachowaniem
chronologii | systematyki zapiséw, w ramach kont ksiegi gtownej — zapisy poszczegdinych




zdarzen i operacji gospodarczych wg dokumentéw Zrodtowych dokonywane s3 tytko na
kontach ksiag pomaocniczych w przypadku gdzie do kont ksigg pomocniczych prowadzona jest
analityka:, suma zapiséw na poszczegdinych kontach pomocniczych prowadzonych dla
danego konta syntetycznego w danym ckresie sprawozdawczym daje sume obrotéw i sald
konta syntetycznego,

- sporzgdzanie na podstawie zapisdw kont ksiegi gtéwnej i kont pomocniczych zestawien
obrotdw i sald kont ksiegi gtownej i zestawien sald kont pomocniczych.

Wydruki komputerowe dziennika i zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadzane sa

na koniec kazdego miesigca, a zapisdw na kontach ksiegi gidéwnej i na kontach ksigg
pomocniczych na koniec kazdego roku. Kazdy wydruk komputerowy posiada automatycznie
nadany numer strony z oznaczeniem pierwsze] i ostatniej oraz jest sumowany na koniec okresu
sprawozdawczego i narastajgco.

4, Budzet zadaniowy
budzet zadaniowy Zespotu Oérodkdw Wsparcia jest podzielony na zadania i sktadniki:

Zadanie nr 1 — prowadzenie osrodkow wsparcia dla osob starszych CUS, D-1,0-2,

Zadanie nr 2 - prowadzenie osrodkow wsparcia dia dzieci = DOA,

Zadanie nr 3 — prowadzenie osrodkéw wsparcig dia oséb z zaburzeniami psych:cznym: -$DS,
Zadanie nr 4 — prowadzenie osrodkéw wsparcia dlig osob z zaburzeniami psychicznymi — KS,
Zadanie nr 5 — obstuga administracyina osrodkéw,

Dla zadan od nr 1 do nr 4 skfadniki s3 nastepujace:

1. Wynagrodzenie bezosobowe ~ kadry merytorycznej placowki,

2. Fundusz swiadczen na rzecz pracownikdw niezaliczonych do wynagrodzen,
3. Fundusz — utrzymania budynkdw media, koszty biezgce utrzymania,

4. Wynagrodzenia wraz z pochodnymi — kadry merytorycznej placéwki,

5. Fundusz zakupu materiatow, sprzetu | wyposazenia placowki,

6. Fundusz zakupu usfug posrednich,

7. Fundusz zakupu artyku!éw spozywczych i ustug zywieniowych.

.Dla zadania nr 5 sktadnik sg nastepujgce:

1. Wynagrodzenie bezosobowe — kadry obstugi administracyjnej,

2. Fundusz swiadczen na rzecz pracownikow nieza.liczonych do wynagrodzen,
3. Wynagrodzenia wraz z pochodnymi — kadry merytorycznej placowki, |
4. Fundusz zakupu materiatow, sprzgtu i wyposazenia placowki,

5. Fundusz zakupu ustug posrednich,

6. Fundusz eksploatacji srodkéw transportu.

Przyporzadkowanie kont kosztéw rodzajowych i paragraféw do poszczegéinych zadan w
budzecie zadaniowym Zespolu zamieszczone w tabelach ponizej




Nazwa zadania

Nazwa sktadnika

konto

tresé

prowadzenie osrodkdow wsparcia
dla oséb starszych —CUS, B-1, D-2
prowadzenie osrodkéw wsparcia
dla dzieci - DOA

prowadzenie osrodkdéw wsparcia
dla os6b z zaburzeniami '
psychicznymi — $DS

prowadzenie oirodkdw wsparcia
dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi — Kluby
Samopomocy

1. Wynagradzenie wraz z
pochodnymi - kadry
merytoryczne] placéwki

404
404
405
405

4010
4040
4110
4120

Wynagrodzenia osobowe pr.
Dodatkowe wynagrodzenie roczne
Skiadki na ubezpieczenia spofeczne
Skiadki na Fundusz Pracy

2. Fundusz - wynarodz.
bezosobowe — kadry -
merytarycznej placowki

404
405
405

4170
4110
4120

Wynagrodzenia bezosohowe
Sktadki na ubezpieczenie spofeczne
Sktadki na fundusz Pracy

3. Fundusz ~$wiadczenia
na rzecz pracownikow
niezaliczone do
wynhagrodzen

405

402
405

3020

4280
4440

Wydatki osobowe niezaliczone do wynagr.
- ekwiwalent za pranie odzieiy,

-woda dla pracownikdw,

- odziez ochronna,

- pozostate srodki ochrony bhp,

Zakup usfug zdrowotnych

Odpis na ZFSS

4. Fundusz — utrzymania
budynkdw

401

401.

401

402

402

402

403

4260

4230

4210

4300

4270

4400

4520

Zakup energii

- energia elektryczna

- energia cieplna

-gaz

-woda

Zakup lekow, wyrobow medycznych
produktéw biobojezych:

- produkty biohdjcze

Zakup materiotéw i wyposaienig

- $rodki czystosci,

- paliwo do kosiarek,

- materiaty do konserwacji budynku
- pozostate’

Zakup uslug pozostalych:

- ustugi kaminiarskie,

- monitoring, _

- wywoz odpadow komunalinych,
-odbior sciekow

- sprzgtanie pomieszczen

- utylizacja odpadow

- drobne naprawy dotyczace budynkdw
- przeglady ckresows budynkéw i instalacji
- pozestate

Zakup usfug remontowych

- remonty budynkow

- konserwacje i naprawy budynkow,
- konserwacje diwigow

Oplaty za administrowanie i czynsze 20
budynki, lokale i garaie

- opfaty administracyjne i czynsze za
budynki

Oplaty za rzecz budietéw jst

- opfaty za trwaty zarzad,

- optaty za zajecie pasa drogowego

5. Fundusz zakupu

401

4210

Zakup materiaidw | wyposaienia




materiatow, sprzgtu i
wyposazenia placdwki

- artykuty biurowe,

- akcesoria komputerowe,

- tonery, wklady atramentowe,

- papier do drukarek,

- prasa, ksigzki,

- materiaty do terapii,

- wyposaienie

- czesci zamienne do urzadzen i sprzetu,
- mat. do konserwacji urzadzen i sprzet
- drobne wyposazenie kuchni,

- pozostate drobne wyposaienie,

- doposazenie m-¢ istniejgcych,

401 4230 - poz ostate,
Zakup lekéw, wyrobdw medycznych i
produktéw biobdjczych
- leki i wyroby medyczne
6. Fundusz - zakupu ustug | 402 4300 Zakup ustug porostafych
posrednich ' - ustugi transportowe
- abonament RTV,
- znaczki i optaty pocztowe,
- imprezy kulturalno-turystyczne,
- drobne naprawy urzadzen. i sprzetu,
- aktualizacje oprogramowania,
- prowizje bankowe,
: - pozostate,
402 4350 Zakup usfug dostepu do sieci Internet
402 4360 Oplaty z tytutu zakupu ustug
: telekomunikacyjnych swiadczonych w
ruchomej publicznej sieci telefonicznej,
402 4370 Optaty z tytufu zakupi uslug
telekomunikocyjnych swiadczonych w
: stacjonarnef publicznef sieci telefonicznef,
402 4270 Zakup ustug remontowych
- naprawy maszyn urzadzen sprzgtu
409 4410 Podrdie stuibowe krajowe
- delegacje , bilety MPK
409 1 4420 Podrdie stuzbowe zagraniczne
409 | 4700 Szkolenie procownikéw niebgdqcych
czfonkami korpusu stuiby cywilnej,
7. Fundusz zakupu 401 4220 | Zakup srodkéw iywnosci
artykutéw spozywezychi | 402 | 4300 | Zakup ustug pozostatych
ustug Zywieniowych :
Nazwa zadania Nazwa skladnika konto | § Tresc .
Obstuga administracyjna 1. Wynagrodzenie wrazz 404 4010 Wynagrodzenia osobowe pr.
osrodkdw pochodnymi — kadry obstugi | 404 4040 - | Dodatkowe wynagrodzenie roczne
administracyjnej i 405 4110 Skiadki na ubezpieczenia spoteczne
kierowniczej 405 4120 Skfadki na Fundusz Pracy
2. Fundusz - wynagrodzenia | 404 4170 Wynagrodzenia bezosobowe
bezosobowe — kadry 405 4110 Sktadki na ubezpieczenie spoteczne
administracyjnej 405 4120 Skiadki na fundusz Pracy
3. Fundusz —$wiadczenia na 405 - 3020 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagr.
rzecz pracownikéw - ekwiwalent za pranie odziezy,
niezaliczone do -woda dla pracownikow,
s - odziei ochronna,
wynagrodzen - pozostate srodki ochrony bhp,
4280 Zakup ustug zdrowotnych

402




405

4440

Odpis na ZF$5

4. Fundusz zakupu
materiatow, sprzetu i
wyposazenia placdwki

401,

4210

Zakup motericlow i wyposaienia

- artykuty biurowe,

- akcesoria komputerowe,

- tonery, wkiady atramentowe,

- papier do drukarek,

- prasa, ksigzki,

- materiaty do terapi,

- wyposazenie

- czesci zamienne do urzadzen i sprzetu,
- mat. do konserwacji urzadzen i sprzet
- drobne wyposaienie

- pozostate drobne wyposaienie,

- doposazenie m-c istniejgcych,

- pozostate,

5. Fundusz - zakupu ustug
posrednich

402

402
402

402

409

408
408

4300

4350
4360

4370

4410

4420
4700

Zakup ustug pozostalych

- ustugl transportowe

- abonament RTV,

- znaczki i optaty pocztowe,

- imprezy kulturalno-turystyczne,

- drobne naprawy urzgdzen | sprzatu,

- aktualizacje oprogramowania,

- prowizje bankowe,

- pozostate,

Zakup ustug dostepu do sieci Internet
Oplaty z tytufu zakupu usfug
telekomunikacyjnych swiadczonych w
ruchomef publicznej sieci telefonicznej,
Opfaty z tytufu zakupi usfug
telekomunikacyjnych swiadczonych w
stacjonarnej publicznef sieci telefonicznej,
Podrdie stuibowe krajowe

- delegacje , bilety MPK

Podréie stuzbowe zagraniczne _
Szholenie pracownikéw niebedgcych
czionkami korpusy stuzby cywilnej,

6. Fundusz — eksploatacja
srodkdw transportu

401

402

402

402

409

4210

4270

4300
4400

4410

Zokup materiolow | wyposaienia

- paliwo do samochoddw

- czesci zamienne i ogumienie

- materiaty do konserwacji samochoddw
Zakup ustug remontowych

- konserwacja i naprawa sr. Transportu
- wymiana czesci _ '
Zakup usfug pozostalych

- przeglad techniczny

Opiaty za administrowanie | czynsze za
budynki, lokale i goraie

- opfaty i czynsze za wynajem garaiu
Podrdie sfuthowe krajowe

- ryczalt za korzystanie z prywatnego
samochodu do celow sfuibowych




Zatgcznik nr 4

SYSTEM OCHRONY DANYCH

1, Ochrona zbiordw ksigg rachunkowych.
Szczegoinej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowosci,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete zasady rachunkowosci.
- Do prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig: '

- regularne wykonywanie kopii zbioréw da nych zapisanych na noénikach komputerowych na
koniec kazdego miesigca pracy,

- odporne na zagroenia noéniki danych,

- odpowiednie érodki ochrony zewnetrznej { programy antywirusowe, system podtrzymywania
napiecia w razie awarii sieci energetycznej, zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz,
odpowiedni system bezpiecznej transmisii danych, }

- ograniczenie dostepu do programodw komputerowych osobom nieupowaznionym,

- zabezpieczenie zbiordw danych przed dokonywaniem jakichkolwiek zmian po zamknieciu
okresu sprawozdawczego, 2 wyjatklem sytuacji zwigzanych z wprowadzenlem korekt
dowodow ksiegowych,

“Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane s3 nie pézmej niz na koniec roku obrotowego. Za

réwnoznaczne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
. nosnik danych, zapewniajacych trwatosc zapisu informacji, przez okres nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaty ( nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja piacowa { listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia w ktdérym pracownik
przestal pracowac u danego ptatnika skiadek na ubezpieczenie spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- opis przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres stosowania i dodatkowo
5 lat przypadajgcych po tym terminie,
- ksiegi rachunkowe — 5 lat,
- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,
- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty -5 lat
Powyisze terminy oblicza sie od poczgtku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory { dokumenty) dotycza.




Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sig w siedzibie Zespotu Osrodkow
Wsparcia w Lublinie w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym de sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na miesigce, w sposéb pozwalajgcy na fatwe ich
odszukanie, ochrong przed uszkadzeniem lub zniszczeniem oraz dostgpem oséb nieupowaznionych.

Roczne zbiory dowoddw ksiegowych i dbkumen_téw inwentawiacyjnych 0znacza sie nazwa i
symbolem roku, ktorego dotycza oraz poczatkowym i koncowym numerem dokumentow
ograniczajacy dany zbibr. ' ' ' '

3. Udostepnianie danych i dokumentow.

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dokumentow ksiggowych, ksigg
-rachunkowych i innych dokumentdw z zakresu rachunkowosci ma miejsce:

- wsiedzibie Zespotu po uzyskaniu zgody dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej,
- poza siedziba Zespotu po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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