DOM POMOCY SPOLECZNEJ
j - Kalkuty
b 26

im. Ma

ZARZADZENIE NR 1/2010

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie
z dnia 04.01.2010 r.
w sprawie wprowadzenia
zasad prowadzenia rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont dla Domu Pomocy
Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty

Na podstawie art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 o rachunkowosci ( Dz. U. z
2009r. Nr 152,p0z.1223 z p6zn. zm.), art. 40 ust. 1, 2, 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240), § 12 Rozporzgdzenia Ministra Finansow
z dnia 28 lipca 2006 w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z p6zn. zm.)

§ 1
Woprowadzam ,Zasady prowadzenia rachunkowosci dla Domu Pomocy Spotecznej im.
Matki Teresy z Kalkuty” o tresci jak w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Woprowadzam ,Zaktadowy plan kont wraz z przyjetymi zasadami klasyfikacji zdarzen dla
Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty” o tresci jak w zatgczniku Nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia.

§3
Woprowadzam ,Instrukcje okreslajgcg zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo — ksiegowych dla Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty” o
tresci jak w zatgczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Wprowadzam ,Wykaz sposobdw i terminéw przeprowadzania inwentaryzacji dla Domu
Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty” o tresci jak w zatgczniku Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01. 01. 2010 roku

§6
Z dniem wejscia w zycia niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Dyrektora Domu
Pomocy Spoftecznej Nr 15/2008 z dnia 12.08.2008 r. w sprawie wprowadzenia
zakiadowego planu kont oraz zasad prowadzenia rachunkowosci dla Domu Pomocy
Spofecznej im. Matki Teresy z Kalkuty.

Otrzymuja: i —

l‘f \
1. Gtéwny Ksiegowy ............. vvt ............................



DOM POMOCY SPOLECZNE}
im. Matki Teresy z Kalkuty
20-060 Lublin, ul. Glowackiego 26
tel. 743-09-62, centr. 741-25-65 Zalacznik nr 1

REGON 000294898, NIP 712-23-80-645 do Zarzadzenia nr 1 z dnia 4.01.2010 roku

Zasady prowadzenia rachunkowosci dla Domu Pomocy Spolecznej
im. Matki Teresy z Kalkuty

1. Obowigzujace metody wyceny Aktywow i Pasywow
Aktywa i 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. Przy sprzedazy,
nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadnikow
majatku ruchomego stosowane sg zasady wyceny wynikajace z rozporzgdzenia Rady
Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004r w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
skfadnikami majatku ruchomego.
Wartosci_niematerialne i _prawne nabyte z wtasnych $rodkéw wprowadza si¢ do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie darowizny w
wartosci rynkowej na dzien nabycia.
Warto$é rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartoéci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych podlegajg umorzeniu w ciagu 3
lat, na podstawie planu umorzenia.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 Umorzenia srodkéw trwafych i wartosci
niematerialnych i prawnych.
Amortyzacja obcigza konto 401 Amortyzacja
Wartoéci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o warto$ci poczatkowej nizszej od
wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych traktuje sie
jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu
przyjecia do uzytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 Umorzenie
pozostafych srodkow trwatych w korespondencji z kontem 400 koszty
Srodki trwate 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 wiasnym zakresie- wedtug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce,
- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,
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- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci ckreslonej w umowie o przekazaniu,

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

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka nieprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawy, z podaniem cech szczegbinych nowego srodka trwatego.
Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntoéw, ktorych sie nie umarza) wycenia
sie w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw 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 Pozostafe srodki trwale w uzywaniu.

Srodki trwate finansuje sie ze $rodkdéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 wrzesnia 2004 w sprawie szczegolnej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow
i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych ( Dz.U. Nr 209,
poz.2132), a takze rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 pazdziernika 2001 r. w
sprawie szczegotowych zasad finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U. Nr
133,p0z.1480).

Umarzane sg jednorazowo na koniec roku na postawie aktualnego planu amortyzacji
wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od
oséb prawnych. Odpisow umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigca
nastepujacego po miesigcu przyjecia $rodka trwatego do uzywania. Umorzenie ujmowane
jest na koncie

071 Umorzenie s$rodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych.
Amortyzacja obcigzg konto 401 Amortyzacja na koniec roku. W jednostce przyjeto
metode liniowg umorzenia dla wszystkich srodkow trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowe] i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych
dokonuje sie wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji
odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostate $rodki trwate to srodki trwate wymienione w § 5 ust.3 rozporzgdzenia, ktore
finansuje sie ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia
nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje).
Pozostate srodki trwate :

- o wartosci do 300,00 zt ujmuje sie tylko w pozabilansowej ewidencji iloSciowej w
poszczegoblnych dziatach w DPS, spisujgc w koszty pod datg zakupu,

- owarto$ci od 300,00 zt do 3 500,00 zt ujmuje sie w ewidencji iloSciowo-wartosciowej
w dziale administracji na koncie 013 Pozostate srodki trwafe w uzywaniu i umarza si¢
je w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 Umorzenie pozostafych srodkow trwafych oraz wartos$ci niematerialnych i
prawnych w korespondencji z kontem 400 Koszty.
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Inwestycije ($rodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty

nabycia pozostatych $rodkow trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych

obiektow.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza sig¢ w szczegoInosci

nastepujgce koszty: _

- dokumentacji projektowej B

- nabycia gruntow i innych skiadnikéw majatku, zwigzanych z budows,

~ badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych
terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

- opfaty z tytutu uzytkowania gruntow w okresie budowy,

- zalozenie stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie

dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wycenione sa w kwocie wymagajacej zaptaty, a

wiec tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich

warto$é (zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust.1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym

nastepujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegte wykazuje sie we wiasciwej pozycji

B. Il aktywéw, za$ reszte naleznosci — ptatng w okresie powyzej roku — w poz. A. Il

bilansu jednostki budzetowej.

Zapasy obejmujg materialy ewidencjonowane na koncie 310 Materialy .

Materiaty wycenia sie w cenach ewidencyjnych réwnych cenom zakupu.

Jednostka prowadzi ewidencje materiatow :

- ilosciowo — warto$ciowg ( magazyn: art. spozywczych, art. przemystowych, darow).

Przyjecie materiatow do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu, a rozchod

z magazynu wycenia sie metodg FIFO (pierwsze weszto, pierwsze wyszto).

- materialy biurowe przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Od

sktadnikéw zaliczanych do zapasow nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwatej utraty

wartosci.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku

od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej, a na dzien bilansowy w

wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem

zasady ostroznosci wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢

ewentualnych odpisow aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art.35b ust.1

ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci krotkoterminowe z tytulu dochoddw

budzetowych, ktérych termin ptatnoéci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane jg

na koncie 221 Naleznos$ci z tytufu dochodow budzetowych.
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Odsetki od naleznosci ujmuje sig W momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu.

Umarzanie naleznosci dokonuje sig zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 16 stycznia 2001r, w sprawie szczegbinych zasad i trybu umarzania, odraczania
lub rozkiadania na raty sptat naleznosci pienieznych, do ktorych nie stosuje sie ustawy —
Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 6 poz. 54)

Srodki _pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sig¢ wediug wartosci

nominainej.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartosci nominainej.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie
2 odsetkami na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.
Zaangazowanie to wykonane wydatki i podjete zobowigzania ( w tym niesptacone
zobowigzania z lat ubiegtych) obciazajace plan finansowy wydatkéw danego roku
budzetowego i lat nastepnych.

Il.  Ustalanie wyniku finansowego
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalony jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zysku i strat na koncie 860 Strawy i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy.
Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont tj.
wedtug rodzajow kosztow | jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkow.
Wynik finansowy netto sktada sie z:
-wyniku ze sprzedazy,
- wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,
- wyniku z operacji finansowych,
- wyniku z operacji nadzwyczajnych.

. Zasady (polityki ) rachunkowosci
1. Miejsce prowadzenia ksiad rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Domu Pomocy Spotecznej im Matki Teresy z Kalkuty prowadzone sg
w siedzibie Domu w Lublinie przy ul. Gtowackiego 26

5 Okreélenie roku obrachunkowego oraz okresow sprawozdawczych.
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 01 stycznia
do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc, sporzadzane rozliczenia:
- deklaracje ZUS
- deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych PIT 4R
- deklaracja INF 1 PFRON




e B e L | e e T

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 27.06.2006r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. 115, poz. 781 z pdzn.
zm.) Zgodnie z tymi przepisami jednostka sporzadza:
1. Rb-27S- miesiecznelroczne spr. z wykonania planu dochodéw budzetowych
jednostki
2. Rb-28S- miesiecznel/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow
budzetowych jednostki
3. Rb- 23 miesieczne / roczne sprawozdanie o stanie Ssrodkéw na rachunku
bankowym
4. Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutdw dtuznych oraz
gwarancji | poreczen
5. Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci
6. Rb- 34 — poétroczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych dochodow
wiasnych jednostek budzetowych i wydatkéw nimi finansowanych
7. Rb-WS - roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych.

Sprawozdania winny by¢ sporzgdzane w sposob nastepujgcy:
1. Dane w sprawozdaniach wykazuje sig:

a/ 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 poczgtku roku do konca okresu
sprawozdawczego. Sprawozdanie z wykonania wydatkow sporzadza¢ nalezy na
podstawie analityki do konta 130

2. Sprawozdania nalezy sporzadza¢ w sposéb czytelny i trwaty. Podpisy na
sprawozdaniach skiada sie odrecznie na kazdym formularzu w miejscu oznaczonym. Pod
podpisem umieszcza sie pieczatke z imieniem i nazwiskiem osoby podpisujace;.

3. Sprawozdania sporzgdza sie w ilosci egzemplarzy réwnej liczbie jednostek, ktérym
maja by¢ ztozone, powiekszonej o egzemplarz przeznaczony do akt jednostki
sporzadzajacej sprawozdanie.

4. Jednostce uprawnionej do otrzymania sprawozdan przekazuje sig pierwszy
egzemplarz (oryginat) sprawozdania.

5. Kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z
ewidencji ksiegowej.

3. 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:

- zakupu materiatow i ustug,

- bankowy,

- kasowy,

- pozostate dokumenty,

- Zaangazowanie,
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- ewidencja srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
- wynagrodzenia.

Szczegotowy opis systemu informatycznego zawierajg  instrukcje  obstugi
oprogramowania.
Wynagrodzenia naliczane sg przy pomocy komputera i programu komputerowego Arisco
modut Ptace zgodnie z instrukcjg obstugi, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa,
regulamin wynagradzania.
Jeden raz w tygodniu zostanie wprowadzona do systemu pfacowego lista wyptat
$wiadczen z ZFSS z tytutu wczaséw turystycznych zg. ze ziozonymi i zrealizowanymi
oswiadczeniami z wymienionego tytutu.
Swiadczenia z funduszu socjalnego naliczane i wyptacane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i regulaminem ZFSS Domu Pomocy Spofecznej im. Matki Teresy z
Kalkuty w Lublinie.
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:.
- zdarzenia, jakie wystapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w him
chronologicznie,
- zapisy sa kolejno ponumerowane w okresie rocznym, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapisow (obroty ) liczone sg w sposob ciggly,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotoéw i sald ksiegi gtownej.
Dzienniki czesciowe prowadzone sa dla okreslonych rodzajow zdarzen ujmowanych w
zbiorach:

- RBB - rejestr bankowy wydatkéw budzetowych,

- RDB - rejestr bankowy dochodow budzetowych,

- RBD - rejestr bankowy depozytow,

- RBF - rejestr bankowy ZFSS,

- RBS - rejestr bankowy dochodoéw wiasnych,

- RDK - rejestr dowodow kasowych,

- RDU - rejestr dowodéw uzupeiajgcych,

- RSR - rejestr sum do rozliczenia,

- RS8U - rejestr sprzedazy ustug,

- RWO - rejestr wynagrodzen,

- RZM - rejestr zakupu materiatow,

-  RZP - rejestr zakupu art. przemystowych,

- RZU - rejestr zakupu ustug,

- RUB - rejestr umow roku biezacego/zaangazowanie/

- RUP - rejestr uméw roku nastepnego/zaangazowanie/

Kazdy ze zbioréw bankowych ma swojg odrebng roczng numeracje natomiast pozostate
rejestry miesieczna.

Licencja nr 73/98 z dnia 03 grudnia 1998r. dotyczy uzytkowania Systemu
ADMINISTRACJA zgodnie z instrukcjami obstugi do poszczegoélnych modutdw.

Przedmiot Licencji obejmuje nastepujgce moduty programowe:
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Finansowo-Ksiggowy
Ptace

Kadry

Magazyn

Ewidencja i Gospodarka Funduszami Mieszkancow
Wyposazenie

Ewidencja Srodkéw Trwatych

Historia Pobytu Mieszkanca
Ewidencja i Rozliczenie Uméw-Zlecen
Diety

Kasa

Planowanie Zamowien Publicznych
Systemy pomocnicze:

- PIT - rozliczenia podatkowe

- Umowy —Zlecenia

- Przelew
Dom Pomocy Spotecznej Matki Teresy z Kalkuty prowadzi rachunkowos¢ zgodnie

z Zakladowym Planem Kont. Konta analityczne do kont syntetycznych tworzone sg w
oparciu o nastepujgce kryteria i zasady rachunkowosci:

a) operacje gospodarcze dotyczace dochodéw i wydatkéw budzetowych ujmowane sg
w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych zgodnie z uktadem
wykonawczym budzetu (kasowo realizowanych wplywow i wydatkow dokonywanych
na rachunku bankowego zgodnie z planem finansowym wg klasyfikacji budzetowej z
podziatem na paragrafy ). Gotowka pobrana czekiem z rachunku bankowego
ksiegowana jest w momencie realizacji czeku na koncie 130 01 1 pobranie
pogotowia kasowego, gotéwkowa realizacja wydatkéw budzetowych tj. z kasy lub
poprzez zaliczke przenoszone jest w dniu rozliczenia w rejestrze dokumentow RSR
2 konta 130 01 1 na konta poszczegolnych paragrafow zgodnie z wykonanym
wydatkiem,

b)

c)

w pozostatym zakresie operacje gospodarcze ujmowane sg w ksiggach
rachunkowych wg zasad okreslonych w art. 6 ustawy o rachunkowosci z ktorego
wynika, ze w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki, nalezy ujat
wszystkie osiagniete i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajace ja
koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczacymi danego roku obrachunkowego
niezaleznie od terminu ich zaptaty, obowigzuje zasada memoriatowa,

dowody ksiegowe (faktury) dotyczace kosztow danego okresu sprawozdawczego,
wplywajgce do jednostki do 9 dnia nastgpnego miesiaca ksiegowane s3 zgodnie z
datg wystawienia. Natomiast wszystkie wplywajace po tym terminie ksiggowane
sg z datg pierwszego roboczego dnia nastgpnego miesigca.

Zasady ewidencji rzeczowych skiadnikow majatkowych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych. Srodki trwate sa to $rodki okreslone w art. 3 ust.1 pkt 11
ustawy o rachunkowosci stanowigce wlasnoéé jednostek o przewidzianym okresie
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uzytkowania dtuzszym niz rok, przeznaczone na wiasne potrzeby lub do oddania w
uzywanie na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub na podstawie innej umowy o
podobnym charakterze oraz $rodki trwate stanowigce witasnoé¢ Skarbu Panstwa lub
Gminy, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia wiascicielskie.

Ustala sie, ze do $rodkow trwatych zaliczane sa sktadniki majatkowe powyzej 1
roku uzytkowania przeznaczone na potrzeby wiasne jednostki, przy czym:

a) o wartosci powyzej 3 500 zt (zgodnie z Ustawa o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych ) to $rodki trwate, ktére podlegajg ewidencji na koncie 011 ,Srodki
trwate”. Zakupy ich dokonywane sg z wydatkéw na inwestycje (§ 6060 — Wydatki
na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych).

b) o wartosci od 300 zt do 3 500 zt (zgodnie z Ustawg o podatku dochodowym od
0s6b prawnych ) to srodki trwate podlegajgce ewidencji na koncie 013 Pozostafe
srodki trwate w uzytkowaniu. Zakupy tych $rodkéw trwatych finansowane sg z
wydatkow biezacych i klasyfikowane § 4210 - Zakupy materiaiow i
wyposazenia.

Ustala sie, ze pozostate $rodki trwate do wartosci 300 zt ksieguje sie bezposrednio w
koszty w momencie wydania do uzytkowania i ewidencjonuje ilosciowo. Przychody
$rodkow trwatych ewidencjonowane sg wg:

- cen nabycia przy zakupach gotowych srodkow trwatych,

- kosztéw wytworzenia pochodzgcych z inwestycji,

- wartosci rynkowej z dnia nabycia przy nieodptatnym otrzymaniu.

Przez cene nabycia $srodkéw trwalych rozumie sie rzeczywistg cene zakupu nalezng
sprzedajacemu tgcznie z naliczonym podatkiem od towaréw i ustug, powigkszong o
koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem skfadnikow majatku i
przekazaniem tego sktadnika do uzywania.

Rozchody $rodkéw trwatych ksiggowane sa wg cen ewidencyjnych na podstawie:

- dowodéw PT (nieodpiatne przekazanie),

- dowodoéw LT (likwidacja).

Ustala sie nastepujgce zasady ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych
(programy komputerowe):

a) powyzej 3 500 zt wartosci finansowane z wydatkow na inwestycie (§ 6060 -
Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych) podlegajg ewidencji
na kocie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”.

b) do 3 500 zt wartosci finansowane z wydatkéw biezacych (§ 4210 — Zakup
materialow i wyposazenia).

Ustala sie, ze ewidencji ksiegowej na tym koncie podlegajg wartoéci niematerialne i
prawne, ktorych cena nabycia przekracza 300,00 zt.

Wartosé poczatkowa s$rodkéw trwatych ujetych na koncie 011 i wartoSci
niematerialnych i prawnych objetych ewidencjg na koncie 020 (fj. w cenie nabycia lub
koszcie wytworzenia powyzej 3 500 zt podwyzsza sie o koszty ich ulepszenia
(przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji) o sume wydatkéw na
ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci skiadowych, ktorych cena
nabycia przekracza 2 500 zt.
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Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, jezeli wydatki poniesione na przebudowe,
rozbudowe, modernizacje lub adaptacje powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku
do tej wartosci z dnia przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.

Koszty o ktorych mowa finansowane sg z wydatkéw na inwestycje § 6060 —
Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych.

Ustala sie nastepujace zasady amortyzacji i umarzania srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych.

Srodki trwate ewidencjonowane na koncie 011 Srodki trwafe sg amortyzowane
droga systematycznego roztozenia wartosci poczatkowej na lata uzywania (metoda
liniowa) tj. proporcjonalnie do uptywu czasu w rownych ratach w koszty 401
Amortyzacja.

Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane na koncie 020 Wartosci
niematerialne i prawne umarzane sg w ciagu 3 lat.

Amortyzacja i umarzanie naliczane jest jednorazowo na koniec roku.

Do pozostatych srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych (o wartosci
od 300,00 zt do 3 500,00 z!) stosuje sie uproszczone zasady umarzania polegajace na
umarzaniu w 100% ich warto$ci w miesigcu ich przyjecia do uzytkowania.

Ksiegi inwentarzowe $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzone sg w Dziale Administracji za pomoca komputera —program komputerowy
modut Ewidencja srodkow trwafych. W ewidencji analitycznej srodkéw trwatych nalezy
okreslic doktadnie miejsce uzytkowania $rodka trwatego | osobe materialnie
odpowiedzialna.

Ksiegi inwentarzowe pozostalych érodkéw trwatych prowadzone sg przez Dziat
Administracji — winny by¢ uzgadniane na koniec kazdego kwartatu z ewidencjg
syntetyczng prowadzong w dziale ksiggowosci. Dziat administracyjny  uzgadnia
ewidencje analityczng z syntetyka w Dziale Ksiegowosci na koniec kazdego roku.

Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych
Ochrone przed dostepem os6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktoérych 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 ksiggowym,
- ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksiegowych,
- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:
- regularne wykonywanie kopii zapasowej na serwerze na koniec kazdego tygodnia
pracy, na ptyty CD lub DVD na koniec kazdego miesigca
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VL.

odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na stanowisku
(imienne konta uzytkownikéw umozliwiajgce identyfikacje osoby wprowadzajacej
dane, mozliwo$c¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci
od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

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

Naleznosci i zobowigzania wycenia sie wg zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci, z tym ze nie tworzy sie rezerw na naleznosci z tytutu dochodéw i
wydatkow budzetowych i $rodkow na fundusze specjalnego przeznaczenia.
Uzgadnianie stanu naleznosci i zobowigzan do ktérych stosuje sie przepisy o
zobowigzaniach podatkowych nastepuje na zgdanie wierzyciela i dtuznika.
Wszelkie zmiany do Zarzadzenia moga by¢ wprowadzone na wniosek Dyrektora i
Gt. Ksiegowego z datg rozpoczynajaca nowy rok kalendarzowy.
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WYKAZ KONT
Sgéﬂl?%l- e NAZWA KONTA W PLANIE KONT -
W
011 Srodki trwate
011-01 Budynki i budowle
011-04 ||Maszyny, urzadz. i aparaty ogéin. stosowania
011-05 "Maszyny, urzadz.i aparaty specj. branzowe
011-06 Urzgdzenia techniczne
011-07 Srodki transportowe
011-08 lNarZdeia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
013 [Pozostate srodki trwale w uzytkowaniu
014 Zbiory biblioteczne
020 PNartoéci niematerialne i prawne
020-01 uProg_ram komputerowy Arisco £.6dz
020-02 ||Licencj-a oprogramowania Arisco t.odz
FG?O numorzenie wartoéci niematerialnych i prawnych
070-01 HProgra'm komputerowy Arisco t.6dz .
070-02 “Licencja oprogramowania Arisco LodZ
1071 J{Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych
071-01 HUmorzenie budynkéw i budowli
071-04 HUmorz‘ maszyn, urzadzen i aparat. ogoln. stosow.
071-05 “Umorz. maszyn, urzadzen i aparat. specj. branzowe
071-06 "Umorz. urzadzen technicznych
071-07 ”Umorz. srodkéw transport.
071-08 “Umorz. narzedzi, przyrzadow ruchom. i wyposaz.
1072 "Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych i zbioréw bibliotecznych
072-01 ”Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych




“Umorzenie-z‘bioréw bibliotecznych

Inwestycje

ERRE IR L e s

-00-xxxxX Analityka w/g potrzeb
ZES OL 1 SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE
101 Kasa
101-00 Wplywy do kasy
101-00- xxxxx Analityki w/g potrzeb
101-01 Wptywy i wydatki z tytutu dochodéw budzetowych
101-01- xxxXX Analityki w/g potrzeb
101-02 Wptywy i wydatki z tytutu dochodow wiasnych
101-03 P/Vp’{aty i wydatki z ZFSS
101-04 "Wplaty i wyptaty depozytow
130 “Rachunek biezacy jednostek budzetowych
130-00 “Rachunek biezacy /dochodéw budzetowych/
130-00-0 “Odprowadzone dochody budzetowe do Urzedu Miasta
130-00-1 Dochody budzetowe
130-00-1-083 Wptywy z tyt. odptatnosci/mieszkancow/
130-00-1-097 IWptywy z réznych dochoddw
130-00-1-097-xx  Analityki w/g potrzeb
130-00-2 ilans 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 "\Nydatki budzetowe
130-01-2-302 Nagrody i wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen
130-01-2-xxxxx [Analityki w/g potrzeb
130-01-2-401 ynagrodzenia osobowe pracownikow
130-01-2-401-01 “Wynagrodzenie osobowe netto
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

Skiadki na ubezpieczenie spoteczne /51/




Sktadki na Fundusz Pracy

Fundusz Pracy /53/

130-01-2-417 "Fundusz bezosobowy

430-01-2-417-01  [Umowy zlecenia

130-01-2-421 7akup materiatéw | wyposazenia

130-01-2-421-xx  [jAnalityki w/g potrzeb

130-01-2-422 Zakup $rodkow zywnosci

130-01-2-422-01 [Srodki zywnosci

130-01-2-423 Zakup lekdw,wyrobow medycznych i srodkow biobojczych
130-01-2-423-xx  [Analityki w/g potrzeb

130-01-2-426 7 akup 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 nalityki w/g potrzeb

130-01-2-435 !OpJaty za ustugi internetowe

130-01-2-435-01 uUs’fugi internetowe

130-01-2-436 quJaty Z tyt.zakupu ustug telekomunikacyjnych tel. komérkowej
130-01-2-436-01 quJ-aty z tyt ustug tel.komorkowej

130-01-2-437 quJaty Z tyt zakupu ustug telekomunikacyjnych tel. stacjonarnej
130-01-2-437-01 |Opfaty z tyt.ustug tel.stacjonarnej

130-01-2-439 Zakup ustug obejm. Wykonanie ekspertyz, analiz i opinii
130-01-2-439-xx  |Analityki w/g potrzeb

130-01-2-441 Podréze 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

"Optaty na rzecz budzetu jednostek samorzadu terytorialnego

130-01-2-452-01

"Op&ata za trwaty zarzad nad budynkami i gruntem
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Pozostate odsetki

Analityki w/g potrzeb

Szkolenia pracownikow niebedacych czionkami stuzby cywilnej

130-01-2-470-01

Szkolenia pracownikow

130-01-2-474

]Zakup materiatéw papierniczych do sprzetu drukarskiego i
kserograficznego

130-01-2-474-xx

Analityki wig potrzeb

130-01-2-475 Zakup akcesoriéw komputerowy w tym programow i licencji
130-01-2-475-xx  [Analityki w/g potrzeb

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

130-01-2-606 P/Vydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych
130-01-2-606-xx [\Nydatki w/g potrzeb

130-01-3 \Bilans otwarcia / wydatki budzetowe/

132 "Rachunek dochodow wiasnych jednostek budzetowych
132-1 HRachunek biezacy dochodéw wiasnych - uchwata

132-1-00 “Bilans otwarcia

132-1-01 "Wpiywy dochody wiasne - uchwata

132-1-01-xxx “Analityki wl/g potrzeb

132-1-02 \Wydatki ze srodkéw dochodéw wiasnych - uchwata
132-1-02-xxxxX Analityka w/g potrzeb

132-2 Rachunek biezacy dochodow wiasnych - darowizny
132-2-00 Bilans otwarcia

132-2-01 Wptywy srodkéw dochodéw wtasnych-darowizny
132-2-01-xxx Analityki w/g potrzeb

132-2-02 \Wydatki ze $rodkéw dochodéw wtasnych -darowizny

132-2-02-xxxxX

Analityki w/g potrzeb

135

Rachunek $rodkéw socjalnych /ZFSS/

135-00 “Bilans otwarcia

135-01 MWplywy $rodkow /ZFSS/
135-01- xxxxx nalityki w/g potrzeb
135-02 ydatki ze $rodkéw ZFSS

135-02- xxxxx

nalityki w/g potrzeb.
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“Inne. rachunki bankowe

“Bi!ans otwarci

Depozyty mieszkancow

nalityki w/g potrzeb

Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne

Srodki pieniezne w drodze
ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA

ESPOL 2
201 nRozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201-01 Rozrachunki z dostawcami
201-01-x0xx Analityki w/g paragrafow
201-02 Rozrachunki z dostawcami — uchwata i darowizny
201-02-XXXXX Analityki w/g paragrafow
201-03 Rozrachunki z odbiorcami - uchwata i darowizny

201-03-xxxxx

nalityki w/g potrzeb

221

Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

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

221-02 Odptatno$¢ mieszkarncow na nowych zasadach

221-02-83xxx Analityki w/g nazwisk

221-03 Inne wptywy

221-03-XXXXX nalityki w/g paragrafow

221-04 Odsetki od zalegtosci

221-04-xxxX%X

Analityki w/g nazwisk

222

Rozliczenie dochodow budzetowych

223 “Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 nRozrachunki z budzetami

225-01 Podatek od wynagrodzen

225-01-401 Zaliczki na podatek od wynagrodzen PIT 4
225-02 Podatek od umoéw zlecen

225-02-417 "Podatek od uméw zlecenia

225-03 “Podatek od dodatkowego wynagrodzenia
225-03-404

“Podatek od dodatkowego wynagrodzenia
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FP'o‘zostaie rozrachunki publicznoprawne

Sktadki ZUS ptacone przez pracownika

Analityk w/g potrzeb

: lFundusz Pracy
229-02-41201 Fundusz Pracy
229-03 Sktadki ZUS ptacone przez pracodawce

229-03 -411xx

Analityki w/g potrzeb

229-04

Skiadki ZUS ptacone przez zleceniobiorce

229-04- 417xx

Analityki w/g potrzeb

229-05 Sktadki ZUS ptacone przez poborowych
229-05- 302xx Analityki w/g potrzeb
229-06 Skiadki od dodatkowego wynagrodzenia rocznego

229-06-40401

229-06-40402

Skiadka zdrowotna wynagrodzenie roczne

231

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

231-01 Nalicz. wynagr. brutto /Jum. pracy/ - |. ptac
231-01-xxxxx Analityki w/g potrzeb

231-03 Dodatkowe wynagrodzenie roczne /4040/
231-03-00001 Tzw. ,13"

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
234-01 ||Rozrac:hunki z tytutu zaliczek

234-01- XXXXX “Analityki w/g potrzeb

234-02 "Naleinoéoi od pracownikow z tyt. pozyczek ZFSS
234-02-XXXXX nAnaIityki w/g nr ewidencyjnego pracownika
240 "Pozostale rozrachunki

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

240-01 Inne pozostate rozrachunki

240-01-xxxxx nalityki w/g potrzeb.

240-02 Rozlicz. niedoboréw i szkdd w sktadn. majatk.
240-02-xxxxX Analityki w/g potrzeb

240-03 Rozrachunki ZFSS

Sktadka spoteczne dod wynagrodzenie roczne




At ey

i Analityki wig potrzeb

Rozrachunki depozytowe mieszkancow

Analityki w/g potrzeb

Odsetki od sum depozytowych mieszkancow

Analityki w/g potrzeb

Odpisy aktualizujace naleznosci

Analityki w/g potrzeb

ZES MATERIALY | TOWARY
“Rozliczenie zakupu
300-01 “Rozliczenie zakupu art. zywnosciowych
_- 300-02 uRoinczenie zakupu ustug
) 300-03 “Roz!iczenie zakupu art. przemystowych
310 lMaterialy
310-00 uMagazyn przemystowy
310-01 "Magazyn paliw
310-10 "M-agazyn Spozywczy
310-30 “Magazyn - Dary
340 lOdchylenia od cen ewidencyjnych towarow i materiatow
ZESPOL 4 lKOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE
400 Koszty wg rodzaju
400-00 Zuzycie materiatow i energii
400-00-421 Zakup materiatow i wyposazenia
400-00-xx%xX Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku
400-00-422 Zakup art. zywnosciowe
400-00-xxxxX Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku
400-00-426 Zakup energii
400-00-XxxxXX [Analityka w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku
400-00-474 Zakup materiatow papierniczych do sprzetu drukarskiego
400-00-XxxXX Analityka w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku
400-00-475 7akup akcesoriow komputerowych .programéw i licenciji




nalityka w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wyniku

ynagrodzenia

“Wynagrodze_nia osobowe pracownikow

“Dodatkowe wynagrodzenie ,,13"

Umowy zlecenia

Sktadki na ubezpieczenie spoteczne i inne

nalityki w/g potrzeb zgonie z rachunkiem wynikow

Ustugi obce

Analityka w/g potrzeb zgodne z rachunkiem wynikow

Pozostate koszty rodzajowe

{400-04-x00x

Analityka w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wynikow

1400-05

Pozostate koszty rodzajowe

400—05-xxxxx

Analityka w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wynikow

400-06 ydatki materiatow i wyposazenia Darowizny
400-06-XXXXX Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wynikéw
400-07 ydatki ustug obcych dochodow wiasnych Darowizny
400-07-XXXXX Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wynikow
400-08 ydatki pozostatych kosztow rodzajowych Darowizny
400-08-xxxxX Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wynikow
400-09 ydatki na zakup materiatow i wyposazenia Uchwata
400-09-XXXXX Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wynikow
400-10 ydatki pozostatych ustug Uchwata

A00-10-XxXXXX

Analityki w/g potrzeb zgodnie z rachunkiem wynikow

401

mortyzacja

401-XX nalityki w/g potrzeb

490 Rozliczenie kosztow

ZESPOL 6 PRODUKTY

640 “Rozliczenie miedzyokresowe. kosztow

640-00 Koszty poniesione W OKr. sprawozd., a dot. przysztych okres./czynne/
B40-00-XXXXX Analityki wig potrzeb '

P40-01 Prawdopodobne koszty przysztych okresow (bierne)

iy
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\ali i wig potrzeb

PRZYCHODY | KOSZTY ICH UZYSKANIA

“P'rzychody i koszty finansowe

Przychody finansowe

50-00-xxxxx Analityki w/g potrzeb
; 750-01 Koszty finansowe
1750-01-xxxxX Analityki w/g potrzeb
760 Pozostate przychody i koszty
760-00 Pozostate przychody
760-00-xxxxX nalityki w/g potrzeb
760-01 Pozostate koszty
760-01-xxxXX Analityki w/g potrzeb
760-02 Inne przychody z tyt. dzialalnosci dochodow wiasnych Uchwata
760-02-XXXXX !Pnalityki w/g potrzeb
760-03 Pozostale przychody z tyt. dziatalnosci dochodow wiasn. Darowizna

760-03-xxxxx

Analityki w/g potrzeb

761

Pokrycie amortyzacji

761-00-xx%xxX Analityki w/g potrzeb

ESPOL 8 FUNDUSZE , REZERWY | WYNIK FINANSOWY
800 Fundusz jednostki
[800-00 Zwigkszenie funduszu

800-00-xxxxx

Analityki w/g potrzeb

500-01

Zmniejszenia funduszu

’1800-01-xxxxx Analityki w/g potrzeb

I§10 Dotacje budzet. oraz $r. z budzetu na inwestycje
810-00 "Bilans otwarcia

310-01 Rownowartosé sr. wydatki na inwestycje /606/
ﬂ810-01-xxxxx Analityki w/g potrzeb

1820 Rozliczenie wyniku finansowego

H851

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
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Zwiekszenie funduszu

“851 -00-XxxXXX

Analityki w/g potrzeb

“851—01

Zmniejszenia funduszu

r851 -01-X00xX

Analityki w/g potrzeb

851-02

Bilans otwarcia

860 Straty i zyski nadzwyczajne. oraz wynik finansowy
860-00 Straty i zyski nadzwyczajne
860-00-xxxxx Analityki w/g potrzeb.

’Fwo-m

Wynik finansowy / zapisy strona Ma/

|860-0‘E “XXXXX

Analityki w/g potrzeb

faso-oz

Wynik finansowy / zapisy strona Wn/

860-02-XxXxX

Analityki w/g potrzeb

KONTA POZABILANSOWE

980

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

1980-00-xxxXxX

Analityki w/g potrzeb

980-01

Plan finansowy dochodéw wiasnych jednostek budzetowych

980-01-xxxxx

Analityki w/g potrzeb

096

Zaangazowanie dochodéw wtasnych jednostek budzetowych

996-00-xxxxX

Analityki w/g potrzeb

098

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

998-00-xxxXX

Analityki w/g potrzeb

999

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

e ——

Analityki do poszczegdinych kont sq tworzone zgodnie z przychodami i wydatkami
oraz z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006r (Dz.U.Nr.142 poz.
1020 poézn. Zm.) w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.
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Przyjete zasady klasyfikacji zdarzern w Domu Pomocy Spotecznej
im. Matki Teresy z Kalkuty

1. Konta bilansowe

1) Zespol 0 - "Majatek trwaty"
Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidencii:
1) rzeczowego majatku trwatego;
2) wartoéci niematerialnych i prawnych;
3) finansowego majatku trwatego;
) umorzenia majatku;
5) inwestycji. i
2) Konto 011 - "Srodki trwate"
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach 013, 014, 0161 017.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartoéci poczatkowej rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktore
ujmuje sie na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajgcych wartosé
poczatkowg srodkow trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;
3) nieodplatne przyjecie srodkow trwatych;
4) zwiekszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;
3) zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegodinych obiektéw srodkéw trwatych;
2) ustalenie 0séb lub komaérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowej.

3) Konto 013 - "Pozostale srodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 i 017,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowe] jednostki lub dziatainosci
finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesiacu
wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sig w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072,
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegoéino$ci:
1) $érodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;
3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig¢ w szczegélnoéci:
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1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej;
2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej $rodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz oséb lub komérek
organizacyjnych, u ktérych znajdujg sie srodki trwate.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkow trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej
4) Konto 014 - "Zbiory biblioteczne”
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbiorow
bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek
publicznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwiekszenia, a na stornie Ma — zmniejszenia stanu |
wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktoére ujmuje sie na
koncie 072.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
1. Przychéd zbioréw bibliotecznych pochodnych 2z zakupu lub nieodptatnie
otrzymanych;
2. Nadwyzki zbiorow bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1. Rozchod zbiordw 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 si¢ zgodnie z
komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.
5) Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne”
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartoséci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 0711072,
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartoséci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutow lub oséb
odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowej.
6) Konto 071 - "Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych"
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wediug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych |
prawnych.
Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w
wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadziC wspdlng
ewidencje szczegotowa.
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwatych oraz wartosci niemateriainych i prawnych.
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7) Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych"
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, podiegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartoséci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie S$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze
stanowigcych niedobdr lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w peinej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.
8) Konto 080 - "Inwestycje ($rodki trwale w budowie)"
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegoélnoSci:
1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak | we wiasnym zakresie;
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania, maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej;
3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego;
4) rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szczegoblinosci:
1) érodkow trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji;
4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co hajmniej
wyodrebnienie  kosztéw inwestycji wediug poszczegoinych rodzajow efektéw
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych
obiektow srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie zakorczonych.
9) Zespot 1 - "Srodki pienigzne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencii:
1) krajowych srodkow pienigznych przechowywanych w kasach;
2) krétkoterminowych papierow wartosciowych;
3) krajowych srodkow pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych srodkach pienieznych;
5) innych krajowych $rodkéw pienigznych.
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Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodkow
pienieznych oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

10) Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej sie w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma - rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotéwki w walucie polskiej;
2) wartoéci gotoéwki powierzone; poszczegblnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

11) Konto 130 - "Rachunki biezace jednostek budzetowych"
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodow (wptywow) budzetowych
objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy $rodkéw budzetowych:
1) z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych
(ewidencja szczegdlowa wediug podziatek klasyfikacji dochodéw 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 budzetowej, w
tym réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéow budzetowych (ewidencja
szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ), w korespondencji z wiasciwymi
kontami zespotu 1,2,3,4,7 lub 8;
2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondenciji z kontem
222

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnoé¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem .

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze
do btednych zapiséw, zwrotéw nadpfat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

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

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

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na
realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do korca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych
dochodow budzetowych, ktére do korica roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

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

12) Konto 132 - "Rachunki dochodow wiasnych jednostek budzetowych”
Konto 132 stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych gromadzonych na rachunkach
bankowych dochodow wiasnych jednostki budzetowe].

Na stronie Wn konta 132 ujmuje sie wptywy $rodkéw pobranych tytutem dochodow
wlasnych na rachunek bankowy, a na stronie Ma - wyptaty érodkéw z rachunku
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bankowego na realizacje wydatkéw finansowanych dochodami wiasnymi jednostki
budzetowej.

Ewidencja szczeg6towa do konta 132 powinna zapewnia¢ podziat srodkow wedtug
rachunkéw bankowych oraz wediug pozyciji klasyfikacyjnych planu finansowego kazdego
tytutu dochodéw wiasnych.

Konto 132 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych
na rachunkach bankowych dochodow wiasnych.

13) Konto 135 - "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a W
szczegolnosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych
funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyptaty érodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu Srodkow
kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych funduszy.

14) Konto 139 - "Inne rachunki bankowe™
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych érodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

W szczegélnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencjg¢ obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa;

2) czekow potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na zlecenie,

5) érodkéw obeych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych, z
zwiazku z czym musi zachodzi¢ peina zgodno$c¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscig
jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych srodkow pienieznych z
rachunkow biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty $rodkow pienieznych dokonane z
wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat
wydzielonych érodkéw na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

15) Konto 140 - "Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne srodki pieniezne"
Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papierow wartosciowych i innych
srodkow pienieznych, ktérych warto$¢ wyrazona jest walucie polskiej (w tym czeki i weksle
obce), a takze srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu krotkoterminowych papierow
wartosciowych i innych érodkéw pienieznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkow pienigznych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych skiadnikéw krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych
srodkow pienieznych;

2) wyrazonego w walucie polskiej stanu poszczegolnych krotkoterminowych papierow
wartosciowych i innych srodkéw pienieznych;

3) wartosci krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych Srodkow pienieznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych $rodkow pienieznych.
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16)Zespot 2 - "Rozrachunki i roszczenia”
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuzg do ewidencji krajowych rozrachunkow
oraz roszczen.
Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedobordw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczenn zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegoblnych grup rozrachunkoéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu
ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z
podziatem wedtug kontrahentéw.

17) Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych z tytutu dostaw, robét i
ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytutu przychoddw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sig
naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddéw budzetowych, ktore
ujmowane sa na koncie 221.
Konto 201 obcigza sie za powstate naleznoéci i roszczenia oraz spiate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci |
roszczen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych wedtug poszczegéinych kontrahentow jak réwniez
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 tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw
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 naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu mogg byé dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe] (zaleglosci |
nadplaty).
Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wediug dtuznikow i
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznoéci dotyczg.
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 dochodoéw 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
korespondenciji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochoddw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondenciji z kontem
130.
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20) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowq
wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego roczne przeniesienia, na
podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto
800;
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wplywy srodkow budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kornca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie 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 szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek s$rodkéw 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 szczegdlowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej kazdego z tytutow
rozrachunkéw 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 szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a
na stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.
Ewidencja szczegbdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu haleznosci i zobowigzan wediug tytutow i podziatek klasyfikacji budzetowej
rozrachunkow oraz podmiotdw, 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 tytulu wynagrodzen"
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnoéci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegélnosci:
1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,
2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
3) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce 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 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:
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1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;
2) naleznosci od pracownikow 2z tytutu dokonanych przez jednostke sSwiadczen
odptatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod;
5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikéow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw pienieznych;
3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegoéinymi pracownikami
wedtug tytutéw rozrachunkow.

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

25)Konto 240 - "Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez 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 - powstate zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszczegoinych tytutow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

26)Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych nalezno$ci watpliwe i odsetek od
naleznosci przypisanych, a niewyptaconych.
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci oraz wartosc
naleznych a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

27)Zespot 3 - "Materialy | towary”
Konta zespotu 3 "Materiaty | towary" stuza do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310 i
340) i towaréw (konta oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towarow i ustug konto 300).
Na kontach 310 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatow i towaréw 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 zapasow materiatow i towaréw na kontach 310
wycenia sie wediug cen ewidencyjnych. Gdy cena ewidencyjna rézni si¢ od ceny
rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340.
Rozliczenie odchylen nastepuje wedtug zasad okreslonych w zaktadowym planie kont.

Ewidencja szczegdiowa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu zapaséw weditug miejsc ich znajdowania sie i oséb, ktérym powierzono
piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materiatow i towaréw objetych ewidencjg
ilosciowo-wartosciowg - takze wedtug ich poszczegoélnych rodzajow i grup.

28)Konto 300 - "Rozliczenie zakupu”
Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow (artykutow
spozywczych), robét i ustug, a w szczegolnosci do ustalenia wartosci materiatow, towarow
w drodze oraz wartosci dostaw nie fakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje sig¢ 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.
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Za posrednictwem konta 300 mozna rozliczaé rowniez:

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

) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

) reklamacje (sprostowania) dotyczgce faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn 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 i
dostaw nie fakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

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

30) Konto 340 - "Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towarow"
Konto 340 stuzy do ewidencji réznic pomiedzy ceng ewidencyjng materiatow, towardw i
artykutow spozywczych ustalong na poziomie cen zakupu, nabycia a ich rzeczywistg 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 szczegétowa do konta 340 powinna zapewni¢ co najmniej podziat odchylen na
dotyczace materiatow, towardw i artykutdw spozywczych, z ewentualnym dalszym
podziatem na grupy zapasow.
Konto 340 moze wykazywac saldo Wn i Ma, ktére oznacza stan odchylenn dotyczacych
zapasow materiatow i towaréw ujetych na kontach 310 .

31)Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie"
Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Na kontach zespotu 4 ujmuje sie rowniez koszty finansowane z dochodéw wtasnych
jednostek budzetowych.
Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych - zgodnie z odrebnymi
przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

32) Konto 400 - "Koszty wedtug rodzajow"
Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow prostych wedtug rodzaju.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.
Ewidencje szczegolowa prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
pozycji do rachunku zyskéw i strat oraz w przekroju dostosowanego do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto
860.

33) Konto 401 - "Amortyzacja"
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od s$rodkéw trwatych | wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma - przeniesienie
kosztow amortyzacji na wynik finansowy.
Konto 401 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 401 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860.

1
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34) Konto 490 ,, Rozliczenie kosztéow”
Konto 490 stuzy do ujecia:

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

pozZniejszych), ktore ujete byly na koncie 400 w wartosci poniesionej
2) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na
koszty, w korespondenciji z kontem 640.

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

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

36) Zespot 7 - "Przychody i koszty ich uzyskania™
Konta zespotu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania" stuzg do ewidenc;ji:
1) przychodow | kosztow ich uzyskania z tytulu sprzedazy produktow, towarow,
przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodoéw i kosztow
operacyjnych;
2) podatkéw nieujetych na koncie 400;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywajg na wynik finansowy, oraz dotaciji
przekazanych.
Na kontach zespofu 7 ujmuje sie rowniez przychody realizowane przez jednostki
budzetowe w ramach dochodow wiasnych.
Za moment sprzedazy w kraju uwaza sie date wykonania $wiadczenia zgodnie z umowg
kupna-sprzedazy (a w szczegdlnosci wysyltki, odbioru ustugi), a w eksporcie wyrobow i
towarow - date przewiezienia ich przez granice, potwierdzong przez graniczny urzad
celny.
Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw

37) Konto 750 - "Przychody i koszty finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych oraz operacji
finansowych i kosztu operacji finansowych.
Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
oraz koszty operacji finansowych, a w szczegoinosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji
| papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne
réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig przychody z tytulu dochodéw budzetowych oraz kwoty
nalezne z tytutu operacji finansowych, a w szczegoélnosci przychody ze sprzedazy
papierow wartosciowych, przychody z udziatdow i akcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznoéci, dodatnie réznice kursowe.
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Dochody finansowe, ktérych ewidencja jest prowadzona wediug przepisow o
rachunkowosci podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych, moga byc
ujmowane na koncie 750 okresowo, na podstawie danych z ewidencji podatkowe;j.
Ewidencja szczegdtowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z
tytutu dochodéw budzetowych wediug pozyciji planu finansowego lub:
1) w zakresie przychodéw finansowych - przychody z tytutu udziatdbw w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki
za zwioke od naleznosci;
2) w zakresie kosztéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki
za zwioke od zobowigzan.
W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegolowa prowadzona jest wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego przenosi sig:
1) przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe na strong Ma
konta 860 (Wn konto 750);
2) koszty operagii finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

38) Konto 760 - "Pozostate przychody i koszty"
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw i kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze
zwyklg dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace
ewidencji na kontcie 750.
W szczegblnosci na koncie 760 ujmuje sie:
1) na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatow, a na stronie Wn koszty osiggniecia
tych przychodéw, w tym warto$¢ w cenach zakupu lub nabycia tych materiatow;
2) na stronie Ma przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych i inwestycji w jednostkach budzetowych, a w zaktadach budzetowych i
gospodarstwach pomocniczych przychody ze sprzedazy tych sktadnikéw w czesci nie
podlegajgcej przekazaniu do budzetu;
3) na stronie Ma pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegodlnosci
odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny,
darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe, a na stronie Wn pozostate koszty
operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegolnosci kary, grzywny, odpisane
przedawnione, umorzone i nieciggalne naleznosci, utworzone rezerwy na naleznosci od
dtuznikow, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
srodki obrotowe.
W koricu roku obrotowego przenosi sig:
1) na strone Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg skiadnikéw majatku,
jezeli zostaly ujete na koncie 760, w korespondenciji ze strong Ma konta 760;
2) na strone Wn konta 860 - warto$¢ sprzedanych materiatow w cenach zakupu lub
nabycia oraz pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 760;
3) na strone Ma konta 860 - przychody ze sprzedazy skladnikéw majatkowych
ujmowanych na koncie 760 oraz pozostale przychody operacyjne, w korespondencji ze
strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

39) Konto 761 - "Pokrycie amortyzacji"”
Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujetej na koncie 401.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na
stronie Ma - réwnowarto$é amortyzacji ujetej na koncie 401, w korespondenciji z kontem
800.
W koricu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sig na konto 860.

40) Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia,
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41) Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji rdwnowartosci majgtku 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 regulujacymi gospodarke finansowa
jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdinosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;
3) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
rozliczenia wyniku finansowego z konta 820;
4) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
5) pokrycie amortyzacji podstawowych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;
8) roznice z aktualizacji srodkéw trwatych;
7T)warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych i
inwestyciji,
8)pasy przejete od zlikwidowanych(potaczonych)jednostek,
9)wartos¢ srodkow obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;
3) wptyw dotacji i Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4) réznice z aktualizacji Srodkow trwatych;
5)nieodpiatne otrzymanie srodkdw trwatych i inwestyciji,
B)aktywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych)jednostek,
7)wartos¢ srodkow obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia
scentralizowanej ksiegowosci obejmujacej rézne jednostki, dla ktérych ustala sie odrebnie
wynik finansowy i wedtug odmiennych zasad dokonuje sie jego podziatu, ewidencje
szczegotowg prowadzi sie rowniez wedtug poszczegolnych jednostek.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
42)Konto 810 - "Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje"
Konto 810 stuzy do ewidenciji:
1) dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentéw Srodkéw budzetu w czesci uznanej
za wykorzystane lub rozliczone;
2) réwnowartosci wydatkéw deokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu
na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez dysponentéw Srodkow
budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowartos¢ Srodkow
budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda
konta 810 na konto 800 "Fundusz jednostki".
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
43) Konto 820 - "Rozliczenie wyniku finansowego"
Konto 820 stuzy do ewidenciji rozliczenia wyniku finansowego gospodarstw pomocniczych
pozostajacego do ich dyspozycji oraz nadwyzki srodkow obrotowych w zaktadach
budzetowych i nadwyzki dochodéw wtasnych jednostek budzetowych.
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Na stronie Wn konta 820 ujmuje sie podziat wyniku finansowego oraz nalezne lub
dokonane wptlaty do budzetu z tytutu nadwyzki Srodkow obrotowych zakladow
budzetowych i nadwyzki dochodéw wiasnych jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 820 ujmuje sig przeniesienie salda konta w roku nastepnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

44)Konto 851 - "Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
éwiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Pozostate érodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajgcych sfinansowaniu z
funduszu).
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych, Z
podziatem wedtug srédet zwiekszen i kierunkow zmniejszen;
2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegodlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakiadowego funduszu éwiadczen socjalnych.

45)Konto 860 - "Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i
zyskéw nadzwyczajnych.
W ciggu roku obrotowego jednostki ujmuja na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne,
a na stronie Ma - zyski nadzwyczajne.
W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondengji z kontem 400 i 401;
2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;
3) wartosci sprzedanych materiatow, w korespondencji z kontem 760;
4) kosztow operacii finansowych, w korespondencji z kontem 750, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 760;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ W koricu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow, w korespondenciji z poszczegolnymi kontami zespotu 7;
2) zwiekszen stanu produkiéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;
3) pokrycia kosztow amortyzaciji, w korespondencji z kontem 761.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"
Konto 980 siuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) réwnowartosé zrealizowanych wydatkow budzetowych;
2) warto§¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku
nastepnym,
3) warto$c planu niezrealizowanego i wygastego.
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konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu

ec roku salda.

owanie dochodéw wiasnych jednostek budzetowych”

3ji prawnego zaangazowania dochodéw wtasnych jednostek
~od tego, w ktérym roku budzetowym nastapi wydatek
1 wiasnymi.

_ cjonuje sie réwnowarto$¢ zawartych umoéw, porozumiert lub
ktérych realizacja spowoduje wydatkowanie dochodéw wiasnych.

a 996 ujmuje sig rownowarto$¢ wydatkéw sfinansowanych dochodami

konta 996 ujmuje sie zaangazowanie dochodéw wiasnych, czyli wartosé
! i innych porozumier lub postanowien, ktérych wykonanie spowoduje
stanie dochoddw wiasnych na cele wskazane w przepisie lub umowie.
ja szczegbélowa do konta 996 powinna umozliwi¢ ustalenie zaangazowania
W wiasnych z podziatem na lata finansowania i wedtug podziatek klasyfikacyjnych
u finansowego wydatkow.
Na koniec roku konto 996 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
dochodow wiasnych.

3) Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezagcego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw 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) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartoS¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.
Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu nie wygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

4) Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat"
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych
przyszitych lat oraz nie wygasajacych wydatkow, ktére majg byé zrealizowane w latach
nastepnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$é zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej lub plan finansowy nie wygasajacych wydatkéw przeznaczony do
realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko§¢ zaangazowanych wydatkéow lat przysziych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu nie wygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.
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DOM POMOCY SPOLECZNE]
im. Matki Teresy z Kalkuty
20-060 Lublin, ul. Glowackiego 26
tel. 743-09-62, centr. 741-25-65
REGON 000294898, NIP 712-23-80-645 :
Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 1/2010 z dnia 04.01.2010 roku

Instrukcja okreslajgca 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 2002 r. Nr 76, poz. 694 z
pézn. zm.).
. Dokumentacja ksiegowa to zbiér wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skroconej formie tre$¢ operacji | zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiegowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawieraé okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej
operacji gospodarczej.

. Dowod ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony zgodnie z art.

21 ust. | ustawy o rachunkowosci.

. Dowdd ksiegowy 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 dotgczone wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski).

Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci

na walute polskg wedlug kursu obowigzujacego 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.

. Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawg zapisu w ksiegach

rachunkowych, za dowdd ksiegowy uwaza sie takze:

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

2) note ksiegowa, obcigzeniows, uznaniowg oraz odsetkows,

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

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

6. Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw

do ksiegowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiegowania zgodnie z zasadami ustalonymi
w Zarzadzeniu kierownika jednostki w sprawie Zaktadowego Planu Kont. Dekretacja
obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentow, ktora polega na:
a) wylaczeniu z ogoétu dokumentébw naptywajacych do ksiegowania tych
dokumentéw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji
gospodarczych lub sg ich zapowiedzia),
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b) podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
dziennikami (np. kasowych, wyciagéw bankowych i innych oraz dotyczacych
poszczegolnych rachunkow bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze itp.),

¢) kontroli kompletnos$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzieri, miesiac),

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, czy sg one
podpisane oraz opatrzone datg na dowdd skontrolowania pod wzgledem
merytorycznym, formalnym oraz formalno - rachunkowym, a w przypadku dowodow
kasowych, czy sag zaakceptowane do wyptaty przez dyrektora jednostki lub
upowazniong przez niego osobe. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly
skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do wiasciwej komérki w celu uzupetnienia.

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

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

b) okresleniu daty, pod jakg dowdéd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowod ma byc
zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wtasnych
lub datg otrzymania — przy dowodach obcych,

c) podpisaniu przez osobe dekretujaca.

§2

Zasady opracowywania dokumentow przez komérki organizacyjne

Wydatki na realizacje zadan sg dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym w

ramach $rodkéw pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy.

Zobowigzania sg realizowane na zasadach okreélonych w umowach.

Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi byé kompletna, czytelnie opisana i

speiniajgca wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego w art. 21 i 22 ustawy o

rachunkowosci.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiegowego

przedkiadane do rozliczenn finansowych, powinny by¢ wpisane do ewidencji wptywu

korespondencji prowadzonej przez komérki organizacyjne i opatrzone pieczecig z datg
wplywu. Pracownicy ksiggowos$ci potwierdzajg odbior dokumentu w rejestrze
prowadzonym przez komorke organizacyjng lub na kopi pism.

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

organizacyjnej i zawierac¢ potwierdzenie:

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

2) dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnos¢ ze
stanem faktycznym, z zawartg umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci
zatgczone] dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub korcowego odbioru
wykonanych robot 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 umownej

6. Procedura dotyczaca zamoéwien publicznych oraz dokumentacja jest prowadzona w

komoérce administracyjnej. Za zastosowanie nieprawidtowego trybu zamoéwienia
publicznego lub niezastosowanie ustawy Prawo zaméwieri publicznych odpowiada

Zastepca Dyrektora.



. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych komérka organizacyjna przedktada do
ksiegowosci do siedmiu dni po zakonczeniu podrézy stuzbowej. Delegacje przediozone
po terminie bedg przyjmowane wylgcznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyn
opdznienia.

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

9. Po ukonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego komoérka organizacyjna realizujgca
zadanie przedktada do komorki ksiegowo$ci prowadzacej ewidencje analityczng
$rodkéw trwatych dokumentacje rozliczajacg poniesione nakiady inwestycyjne celem
ujecia w ewidencji.

10. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajagce wymogi dokumentu
ksiegowego nalezy przedkitadaé do ksiggowosci nie pdzZniej niz na trzy dni przed
terminem zaplaty. Przediozone dokumenty po wymaganym terminie zaptaty beda
przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opéznienia oraz wskazaniem
osoby odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur
(rachunkéw) moze spowodowaé naliczenie odsetek karnych za zwioke, a tym samym
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, tj. popetnienie czynu polegajacego
na dopuszczeniu sie zwloki w regulowaniu zobowigzan jednostki sektora finansow
publicznych, powodujgcej uszczuplenie srodkéw publicznych wskutek zaptaty odsetek
za opbznienie w zaptacie.

11. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do wyptaty faktury
(rachunki) lub inne dokumenty spetniajgce wymogi dowodu ksiegowego nalezy
niezwlocznie dostarczy¢ do ksiegowo$ci w celu zaksiegowania, jako zobowigzania do
dziewigtego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym je wystawiono.

12. Zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U. Nr 137, poz. 887 z pézn. zm.) nalezy zgtasza¢ do ZUS-u w terminie do siedmiu
dni od daty powstania obowigzku ubezpieczenia osoby zatrudnione na podstawie umow
zlecenia, umow o dzieto. W zwigzku z powyzszym osoby te nalezy kierowa¢ w dniu
zawarcia umowy do ksiegowosci celem wypetnienia stosownej dokumentacii
ubezpieczeniowej. Niedopetnienie wymogu zgtoszenia tych oséb skutkuje sankcjami
okreslonymi w ustawie.

13. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzglgdem merytorycznym, formalnym
oraz formalno-rachunkowym nastepuje ich dekretacja polegajgca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont,
2) okresleniu daty, pod jakg dowéd ma by¢ zaksiggowany,
3) ztozeniu podpisu osoby dekretujacej.

14. Zrealizowane dowody ksiegowe ujawniane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej
wedtug klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuja:
1) dochody,

2) wydatki biezgce,

3) wydatki inwestycyjne,
4) majgtek,

5) fundusz socjalny,

6) fundusze pomocowe.

15. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych. Ksiegowanie

odbywa sie w systemie komputerowym program Administracja FK Arisco t.6dz
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16. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiggowych za okres sprawozdawczy
dokonuje sie ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien wewnetrznych ksiegowos¢
sporzadza zbiorcze informacje wedtug klasyfikacji budzetowej i przekazuje komorkom
organizacyjnym do wiadomosci i stosownego wykorzystania.

§3

Wynagrodzenia pracownikow

1. Liste ptac w ukiadzie komorek organizacyjnych sporzadza ksiggowos¢ za okres jednego
miesigca w oparciu o dokumenty ptacowe (umowy i inne pisma przediozone do 23
kazdego miesigca) w systemie komputerowym.

2. Potrgcenia z wynagrodzen za prace dokonywane sg na podstawie dokumentow lub
o$wiadczenia pracownika.

3. Od wynagrodzenia dokonuje sig:

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

2) naliczenia sktadek na ubezpieczenia emerytaine, rentowe, chorobowe, zdrowotne
oraz wypadkowe i Fundusz Pracy, ktére odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia 5.
nastepnego miesiaca wraz z miesigczng deklaracjg DRA (z zatacznikami — imiennymi
raportami RCA i RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

4. Obowigzuja nastepujace terminy wyptaty wynagrodzen:

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

5. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym list ptac
nastepuje nie pézniej niz w dniu wyptaty wynagrodzen. Po zatwierdzeniu przez dyrektora
listy ptac trafiaja do ksiggowosci gdzie wiasciwy pracownik dzialu przelewa
wynagrodzenia na konta bankowe pracownikow lub stawia wynagrodzenia do dyspozycji
w kasie jednostki.

6. Za terminowo$¢ odprowadzania podatkéw i sktadek ZUS odpowiada pracownik
ksiegowosc.

§4

Podroze stuzbowe krajowe

1. Druk delegaciji stuzbowej obejmujacej krajowy wyjazd pracownikow. Rejestr delegacji
stuzbowych prowadzi pracownik zajmujacy sig sprawami pracowniczymi.

2. Whniosek osoby delegowanej o wyplate zaliczki na delegacje krajowa zatwierdza Gtowny
Ksiegowy i Dyrektor jednostki lub jego zastepca.

3. Potwierdzenie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje bezposredni
przetozony pracownika.

4. Sprawdzenia rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje ksiegowosc¢.
Gtéwny ksiggowy oraz Dyrektor jednostki lub jego zastepca zatwierdzajg rozliczenie
kosztow podrézy stuzbowej.

5. Finansowego rozliczenia wyjazdu nalezy dokona¢ w ksiggowosci w terminie do 14 dni
od dnia powrotu.
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§5

Srodki trwate:
Pod pojeciem srodkéw trwatych nalezy rozumieé, stosownie do zapiséw art. 3 ust. 1 pkt
15 ustawy o rachunkowoséci oraz § 2 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytoriainego oraz niektérych jednostek sektora finansow
publicznych, $rodki trwale stanowigce wiasnos¢ lub wspotwtasnosc jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Skarbu Panstwa, w stosunku do ktérych jednostka wykonuje
uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania, kompletne i
zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby jednostki, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok.
Regulacje prawng dotyczacg 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 rachunkowosci 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 rozporzgdzeniu
Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).
Ewidencja analityczna srodkéw trwatych, pozostatych érodkéw trwatych, doébr kultury,
wartosci niematerialnych i prawnych uzytkowanych przez komérki organizacyjne
jednostki, nalezace do grupy 0-9 wedtug klasyfikacji srodkéw trwatych prowadzona jest
przez komorke ksiegowosci.

. Ewidencja syntetyczna prowadzona jest przez ksiegowosc.
. Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej $rodka trwatego stanowi co najmniej jeden

z ponizszych dokumentéw:

a) dokument OT ,Przyjccie $rodka trwatego”,

b) dokument PT ,Protokét zdawczo-odbiorczy”,

c¢) akt notarialny;

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

e) protokot przejecia srodka trwatego;

f) inne dokumenty potwicrdzajace nabycie prawa wtasnosci lub wspotwiasnosci.

. Kazdy érodek trwaty musi by¢ opisany szczegétowo w odrebnej kartotece.

. Podstawe do wyksiegowania z ewidencji analitycznej srodka trwatego stanowi co
najmniej jeden z nizej podanych dokumentow:
a) dokument PT ,Protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego”
b) dokument LT ,Likwidacja $rodka trwatego”
c) akt notarialny;
d) decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki,
e) protokét przekazania srodka trwatego;,
f) inne dokumenty potwierdzajace zbycie prawa wtasnosci lub wspotwiasnosci.

10. Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej winny by¢ aktualizowane na biezgco, z

uwzglednieniem zmian wynikajacych z aktualizacji wartosci poczatkowych, zmiany
miejsca uzytkowania, poniesionych kosztéw ulepszenia, ktére powodujg zwiekszenie
wartosci uzytkowej srodka trwatego.

. Pod pojeciem ,ulepszenie” nalezy rozumie¢:
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a) przebudowe (poprawe istniejgcego stanu, zmiang stanu na inny);

b) rozbudowe (powiekszenie sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie);

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

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

e) modernizacje (unowoczesénienie srodka trwatego), jesli suma wydatkéw poniesionych
na ulepszenie przekracza kwote okreslong w ustawie o podatku dochodowym od
osbb prawnych i jednoczeénie speilnione 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 zdolnosci wytworczej, obnizenia kosztow
eksploatacji.

Wszelkie zmiany dokonywane w ewidencji analitycznej powinny byC niezwiocznie

przekazane przy zastosowaniu obowigzujgcych formularzy do ksiegowosci w celu

zaewidencjonowania odpowiednich operacji ksiegowych w ewidencji syntetycznej.

Zmiany w ewidencji analitycznej srodkéw trwatych polegajagce 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 Srodkow

trwatych umarzanych stopniowo, ktérych warto$¢ poczatkowa okreslona jest w ustawie o

podatku dochodowym od oséb prawnych.

Za prawidiowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odpowiada Administrator w

zakresie prowadzonej ewidencji analitycznej.

Pozostate srodki trwale w uzytkowaniu sg ksiegowane w ewidencji analitycznej w

Administracji .

Szczegbtowe okreslenic prowadzonej ewidencji analitycznej (iloSciowo-wartosciowej i

ilosciowej) dla pozostalych érodkéw trwalych zawarte jest w zarzadzeniu kierownika

jednostki w sprawie zakiadowego planu kont.

Wartoéci niematerialne | prawne to nabyte przez jednostke prawa nadajgce sie do

gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1

rok:

a) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne,

b) licencje;

¢) prawa do patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych i zdobniczych oraz
wynalazkow.

Ewidencje analityczng warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi ksiegowos$¢.

Za prawidtowe naliczenic odpiséw amortyzacyjnych odpowiada ksiegowosc.

Ewidencie analityczng w formie wykazu zawierajacego specyfikacje sktadnikow

majgtkowych (dla grupy 0-9 KST) przyjetych przez organ zatozycielski lub nadzorujacy i

ewidencje syntetyczna prowadzi — ksiegowos¢.

Uzgodnienie stanu érodkéw trwalych oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,

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

okresach miesiecznych,

Uzgodnienia dokonywane sa przez pracownikow ksiggowosci.

i
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§6

Kontrola dokumentéw ksiegowych

1. Istniejg nastepujace formy kontroli wewnetrznej:

1) kontrola wstepna, kiorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom na etapie powstawania zobowiazan finansowych (np. projektow uméw,
porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidtowosci poszczegdlnych czynnosci i
operacji w toku ich realizacji, jak réwniez ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow
majgtkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza;

3) kontrola nastgpna, kiéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegblnych
zasziosci oraz dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia
kazdorazowo swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie
objetym kontrola.

3. W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy
winien zwréci¢ nieprawidiowe dokumenty dyrektorowi jednostki z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupeinien, a takze odmoéwi¢ podpisu tych dokumentow.

4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona

przestepstw, naduzyc itp., kontrolujagcy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty

stanowigce dowod przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwtocznie powiadomié o

powyzszym bezposredniego przetozonego, ktéry podejmuje dziatania zgodnie z

przepisami.
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Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 1 z dnia 4.01.2010 roku

Wykaz sposobow i terminow przeprowadzania inwentaryzacji dla Domu Pomocy
Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty

w oparciu o art.4 ust.3 pkt. 3 Ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29.09.1994 r/Dz.U. nr 76 poz.
694 z 2002 z p6ézn.zm./

Wyszczegolnienie aktywow i ; o CEAsOREE .
Lp. s Sposoéb inwentaryzaciji uwarunkowania
pasy inwentaryzacji

Srodki pieniezne w kasie
krétkoterminowe papiery
wartosciowe finansowe skfadniki
majatku trwatego

2 Inwestycje nie zakonczone Weryfikacja Ostatni dzien kazdego

" | rozpoczete dokumentow roku obrotowego

Ostatni dzien kazdego
roku obrotowego lub raz w
3. | Srodki trwate Spis z natury ciggu 2 lat pod
warunkiem, ze znajdujgq
sie na terenie strzezonym
Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego lub raz w
ciggu 4 lat pod
warunkiem, ze znajdujg
sie na terenie strzezonym
Ostatni dzien kazdego
Spis z natury lub roku obrotowego lub raz w
3.2. | Grunty weryfikacja ciggu 4 lat pod
dokumentow warunkiem, ze znajdujg
sie na terenie strzezonym
Ostatni dzien kazdego
roku obrotowego
zrozumiany takze jako
,ustawowe 105 dni”

Ostatni dzien kazdego

Spis z natury roku obrotowego

31 Niedostepne ogladowi w drodze Weryfikacja
"7 | spisu z natury dokumentow

Materiaty objete biezaca

ewidencjg ksiegowa Spis z natury

Sktadniki majatkowe objete
4.1. | ewidencjg ksiegowg znajdujace Spis z natury Raz w ciggu 2 lat
sie na terenie strzezonym

Srodki pieniezne zgromadzone na

Na ostatni dzien kazdego

5. gl;g;:g:;h bankowych, Potwierdzenie salda roku obrotowego
5.1 Naleznosci i zobowigzania sporne Weryfikacja Na ostatni dzien kazdego
| i watpliwe (zagrozone w bankach) dokumentéw roku obrotowego
5 o | Naleznosci i zobowigzania Weryfikacja Na ostatni dzien kazdego
publiczno-prawne dokumentéw roku obrotowego
53 Naleznosci i zobowigzania Weryfikacja Na ostatni dzien kazdego
" | wobec pracownikow dokumentow roku obrotowego
6. | Pozostale aktywa i pasywa Weryfikacja Na ostatni dzien kazdego

dokumentow roku obrotowego
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