Zarzadzenie Wewnetrzne nr 26/2008

Dyrektora Zespotu Dziennych Doméw Pomocy Spolecznej w Lublinie
z dnia 4 sierpnia 2008 roku

w sprawie zmian w zasadach rachunkowosci oraz w instrukcji obiegu i kontroli
dokumentdw oraz gospodarowania mieniem.

§1

W wykonaniu przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. nr 76
poz. 694 z pbz. zm.) oraz w oparciu o rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006
r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych ( Dz. U. nr 142 poz. 1020), zmienionego rozporzqdzeniem Ministra Finanséw z
dnia 15 kwietnia 2008 r. ( Dz. U. nr 72 poz. 422)

Dokonuje si¢ zmian w instrukeji obiegu i kontroli dokumentdéw oraz gospodarowania
mieniem w brzmieniu okreslonym w aneksie nr 2 stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego

zarzgdzenia oraz w zasadach rachunkowosci w brzmieniu okreslonym w aneksie nr 4
stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§2

Wrykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiegowemu

Maria Pawela



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia

wewngtrznego nt 262008

Aneksnr 2

Do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw oraz gospodarowania mieniem

§1

W § 10 w czesci opisujacej dokumenty zwiazane z wyplata wynagrodzen w punkcie A
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

- wykresla si¢ zdanie . dokumenty na podstawie, ktorych przyznano prawo do zasitku
rodzinnego i pielegnacyjnego”,

- wprowadza si¢ zdanie ,, oswiadczenie w celu uzyskania ryczattu” (zalqcznik nr 1).

W § 10 w czgdci opisujacej co powinna zawieraé lista plac skreéla sie zdanie ,, kwory zasitkow
wyplacanych z ubezpieczenia spolecznego i z budzetu pavistwa”, a w zamian wprowadza si¢
zdanie ,, kwoty zasithéw wyplacanych z ubezpieczenia spolecznego”.

§2
W § 10 w czgsel opisujacej dowody obrotu materialowego w punkcie B po wyrazie RW po

przecinku dodaje si¢ ,, zlecenie wydania z magazynu artykulow Zywnosciowych ,,
tzw. relewy ( zalacznik nr 2),

§3

W § 18 skresla si¢ zdanie — usfugi pralnicze — do dnia 25 kazdego miesigea ,,

§4

W zalaczniku nr 1 skre$la sie poz. Nr 24 - ,, kwitariusze wplat — pralnia druki”,

§5

W zalaczniku nr 3 poz.2 , terapeuta zajeciowy DDPS wr 17 — zastepuje sie stowami
» wyznaczony pracownik DDPS nr 17,
- skresla sie poz. 121 13,



Zalacznik nr 2 do zarzgdzenia

wawnetrznego nr 26/2008

Aneks nr 4
Do zasad rachunkowosci obowiqzujqcych
w Zespole Dziennych Doméw Pomocy Spolecznej

1. W zaltaczniku nr 3 pkt. 1 w zaktadowym planie kont dodaje si¢ konto pozabilansowe o
symbolu 950 Wydatki strukturaine.
Ewidencja wydatkéw strukturalnych prowadzona jest recznie w formie tabeli na
papierze kancelaryjnym. Tabela zawiera nastgpujace rubryki:

a) Ip,

b) nazwe wystawcy faktury — kontrahent,

¢) tre$é — opis wydatku,

d) nr pozycji nadanej w ksi¢gach rachunkowych,

e) numer faktury,

f) data faktury,

g) kwota,

h) konta analityczne — odpowiadajace poszczegdinym kodom klasyfikacji wydatkéw

strukturalnych np. 950/11.

2. W zalaczniku nr 3 dodaje sie punkty 16, 17, 18, 19, 20, 21 w nastgpujacym brzmieniu.

16. Licencje na programy antywirusowe 1 aktualizacje posiadanych programow
komputerowych ksiggowane sa bezposrednio w koszty.

17. Na koncie 231 nie uymuje sie wyplacanego ekwiwalentu za pranie odziezy. Jest on
ewidencjonowany na koncie 240,

18.0d 1 stycznia 2008 r dochody realizowane na rzecz budzetu panstwa ( zadania
zlecone) nie sa ewidencjonowane na koncie 750. Przepisy § 7 ust 2 znowelizowanego
rozporzadzenia z dnia 28 lipca 2006 r stanowia, iz ujmuje si¢ je jako zobowiazanie na
rzecz innych jednostek, i1 podlegaja ewidencji na koncie 225.

19. Wykaz powiazan kont syntetycznych z pozycjami rachunku zyskow i strat.

Symbol | Nazwa konta Pozycja rachunku zyskow i strat §
konta Symbol Nazwa
400 Koszty wedhug B.II Zuzycic materialdéw i energii 4210,4220,4260,
rodzajow 47404750
B.III Ustugi obce 4270,4300,4350,
4360,4370,
B.IV | Podatki i oplaty 4520,
B.V Wynagrodzenia 4010,4040,4170,




B.VI

Ubezpieczenia spoleczne i inne

4110,4120,3020,

Swiadczenia dla pracownikow | 4280.4440
B.VII | Pozostale kosziy rodzajowe 3338,4410,4420,
B.VIIl | Pozostale obcigzenia 4700
401 Amortyzacja B.1 Amortyzacja
700 Sprzedaz produktowi | A.V. | Pozostale dochody budzetowe | odplatnos¢ za
koszt ich wytworzenia wyzywienie
740 Dotacje i srodki na E.I Koszty inwestycji finansowane ze
i : érodkow wlasnych zakladow
Inwestycje budzetowych i dochoddéw wiasnych
jednostek budzetowych
750 Przychody i koszty AV Pozostate dochody budzetowe | W zakresie
finansowe dochoddw
’ . budzetowych
G.I Odsetki w zakresie odsetek
H.II Inne w pozostalych
zakresach
760 Pozostate przychodyi | A.V. | Pozostale dochody budzetowe | W zakresie darowizn,
koszty sprzedaz skladnik.
. jatkowych,
D.IV. [ Inne przychody operacyjne ?ggz 02:3; h
) zakresach,
E.Il Pozostate koszty operacyjne w pozostatych
zakresach
761 Pokrycie amortyzacji DIl | Pokrycie amortyzacji
860 Straty i zyski N, Zysk (strata) netto Po dokonaniu
nadzwyczajne oraz wszystkich
. wymaganych
wynik finansowy : ,
. ) przeksiggowan,
JI Zyski nadzwyczajne W zakresie zysk6w
nadzwyczajnych
JII Straty nadzwyczajne W zakresie strat
nadzwyczajnych,

20. Wykaz powiazan kont z pozycjami w sprawozdaniach Rb 28S, Rb27S, Rb 27ZZ,

Rb50 i Rb34

Symbol | Nazwa konta Pozycja w sprawozdaniach §/ konta analityczne

konta Symbol Nazwa

998 | ZaangaZzowanie Rb28S Zaangazowanie Konto pozabilansowe 998 (Ma)
wydatkow budzetowych | poz. 5
roku biezacego

999 Zaangazowanie Rb23S Zaangazowanie Konte pozabilansowe 999 (Ma)
wydatkdw budzetowych | poz. 5
ptzysztych lat

130 | Rachunek biezacy Rb28S Wydatki wykonane | 3020,4010,4040,4110,4120,4170,
jednostki budzetowej poz.ﬁ 421 0,4220,4230,4260,4270,4280,

4300,4350,4360,4370,4410,4420,
4430,4440,4520,4700,4740,4750,
6050, 6060, (Ma)




201 Rozrachunki z odbiorcami | Rb28S Zobowigzania wg. | W zakresie rozliczen z
202 | idostawcami poz. 7 stanu na koniec kontrahentami { Ma)
okresu spraw.
225 | Rozrachunki z budzetami | Rb288 Zobowiazania wg. | W zakresie zaliczek na podatek
poz. 7 stanu na koniec ( Ma)
okresu spraw.
229 | Pozostale rozrachunki Rb28S Zobowigzania wg. | W zakresie skiadek na
publicznoprawne poz. 7 stanu na koniec ubezpieczenie spoleczne i Fundusz
okresu spraw. Pracy (Ma)
231 Rozrachunki z tytulu Rb28S8 Zobowiazania wg. | W zakresie ZFN ( Ma)
wynagrodzen poz. 7 stanu na koniec
okresu spraw.
240 Pozostale rozrachunki Rb28S Zobowiazania wg. | W pozostalych zakresach min.
poz. 7 stanu na koniec ryczalty samochodowe,
okresu spraw. ekwiwalenty za pranie odziezy
(Ma)
130 . | Rachunek biezacy Rb27S Dochody Saldo konta 130 § 08301 0970, w
jednostki budzetowej Poz.7 wykonane zakresie kontraktdéw zawartych z
(wplywy minus gminami i w pozostatych
Zwroty). zakresach ( Ma 750)
130 Rachunek biezacy Rb27S Dochody Saldo konta 130 § 0830 i 0970
jednostki budzetowej Poz.8 otrzymane
221 Naleznosci z tytutu Rb278 Saldo koricowe Analityka konta 221( podopieczni
dochodéw budzetowych | Poz.9 wykaz niedoplaty) niezaptacone
rachunki, noty za ustugi (Wn
201,240)
221 Naleznosci z tytutu Rb278 Saldo koficowe Analityka konta 22 1{podopieczni
dochodéw budzetowych | Poz.11 wykaz nadplaty) nadptacone r-ki
za ustugi ( Ma 201,240}
130 | Rachunek biezacy Rb27ZZ | Dochody Saldo konta 130 § 0830,0840,
jednostki budzetowej Poz. 6 wykonane 0970
130 Rachunek biezacy Rb27ZZ | Dochody Saldo konta 130/02
jednostki budzetowe] Poz. 8 rzekazane
221 Naleznosci z tytuiu Rb27ZZ | Saldo kohcowe Analityka konta 221 (podopieczni
dochodéw budzetowych | Poz. 9 wykaz niedoplaty)plus rézmica
migdzy dochodami wykonanymi a
przekazanymi.
221 Naleznosci z tytutu Rb27ZZ | Saldo koncowe Analityka konta 221 ( podopieczni
dochodéw budzetowych | Poz. 11 wykaz nadplata0
130 Rachunek biezacy Rb 50 Wykonanie 3020,4010,4040,4110,4120,4170,
jednostki budzetowej Poz. 14 4210,4220,4230,4260,4270,4280,
4300,4350,4360,4370,4410,4420,
4430,4440,4520,4700,4740,4750,
6050, 6060, (Ma)
132 | Rachunki dochodéw Rb 34 Plan — darowizny | 132/0]
wilasnych jednostek Poz.13 § 096
budzetowych
132 | Rachunki dochodéw Rb 34 Wykonanie 132 i stosowne § zwiazane w
wiasnych jednostek Poz.14 wykonanie wydatku ze znakiem 01
budzetowych
132 | Rachunki dochodéw Rb 34 Plan — odplatnosé | 132-801 (Wn)
whasnych jednostek Poz.13 za wyzywienie §
budzetowych 0830
132 Rachunki dochoddéw Rb 34 Wykonanie 132 - 801 (ma)i 132 § 4300 501
wiasnych jednostek Poz.14




budzetowych

132 Rachunki dochodéw Rb 34 Plan — wynajem 132/05 (Wn ) wynajem sali,
wlasnych jednostek Poz.13 sali, ztom, 132/06 ( Wn) zlom
budzetowych sprzedaz 132/0870/08 sprzedaz samochodu

samochodu

132 Rachunki dochodéw Rb 34 Wykonanie 132 i stosowne § zwiazane w
wlasnych jednostek Poz.14 wykonanie wydatku z¢ znakiem
budzetowych 05, 06, 08,

132 Rachunki dochodéw Rb34 Plan i wykonanie- | 132/02 naliczane proporcjonalnie
wilasnych jednostek Poz oprocentowanie go ;VI(Y:OkOéCi pOSiada‘;{lChh

; rodkéw na poszcze C

budzetowych 13,14 r-ku bankowego ytulach ij?ka_z) golny

132 | Rachunki dochodéw Rb 34 Stan $rodkow Wykaz
wiasnych jednostek Pienieznych
budzetowych .

209 Rozrachunki z odbiorcami | Rb 34 Naleznosdci 1 W zakresie rozliczen z

- | i dostawcami r-ku 0201040 | zobowiazania kontrahentami 209 ( Wn i Ma)

dochodow wilasnych

21. Kontrakty na swiadczenie ustug zawierane z podopiecznymi Zespohs 1 innymi
podmiotami nie podiegaja ksiggowaniu na koncie 221,

b)

W zalaczniku nr 2 dotyczacego wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalenia wyniku
finansowego stosownie do rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 15 kwietnia 2008
r zmienigjqcego rozporzqdzenie w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetowych jednostek samorzqgdu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych ( Dz.U. nr 72 poz.422)
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany :

Wykresla sig zdanie ,, nie dokonuje si¢ odpiséw aktualizujacych naleznoéei z tytulu
dochoddw i wydatkéw budzetowych, a odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz
funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazajq te fundusze.”

Wprowadza sie nastepujace zasady wyceny naleznosci:

warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ na zasadach okreslonych w przepisach art.35 b
ustawy o rachunkowodci,

odpisy aktualizujace naleznosci od przychoddw z tytuhu dochodéw budzetowych beda
zaliczane w wigkszoscei do kosztow finansowych. Natomiast odpisy aktualizujace
naleznosci z tytulu przychodéw zaliczanych do dochodéw whasnych jednostek
budzetowych beda ksiegowane jako pozostate koszty (operacyjne) lub finansowe — w
zaleznosci od rodzaju naleznosci, ktdrej opis dotyczy.

odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosei dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie odrgbnych ustaw — obciazaja te fundusze.




d) Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obciazaja zobowiazania wobec tych jednostek. Tym samym odpisy te odnoszone sg
na zmniejszenie zobowigzan wobec tych jednostek z tytulu naleznoscei dla nich
realizowanych

6. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sq dokonywane nie pdzniej niz na dzien
bilansowy.

7. Z zalaczniku nr 1 pkt 4 ,, Metody 1 terminy inwentaryzacji skladnik6w majatkowych”
w czescl terminy inwentaryzacyjne skladnikéw majatkowych w pod punkcie 3 skresla
si¢ zadnie ,, materialy, ktore bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty dziatalnosei



Zatacznik nr 1

OSWIADCZENIE
Niniejszym o$wiadczam, 28 WImM-CU .....cocoveuiinennens roku uzywatem do celéw
shuzbowych prywatny samochdd osobowy marki.................. 0 numerze rejestracyjnym
....................... i pojemnosci skokowej silnika .....................

Przedkladam ponizsze rozliczenie:
1. Przyznany miesiecznie ryczalt na jazdy lokalne:

2. Zmnigjszenie kwoty ryczaltu z tytuhu:

- choroby ........ dni,
- urlopy (wypoczynkowego, okolicznosciowego, bezplatnego) ....... dni,
- innej nieobecnosci w pracy ........... dni,
- dni, w ktérych nie dysponowatem samochodem .......... dni.
Lacznia kwota zmniejszenia ryczattu ..... eereean
Kwota ryczattu do wyplaty (1-2 ) ..........c.ooils

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

(podpis pracownika)



ZWFRGE Wy

I1. Zlecenie wydania z magazynu artykulow zywnodciowych

’ 1l0§¢ artykuldw : Wartodc artykuldw \.\*3-‘{.]:111;.»"5‘:]
| - Zapotrzebowanych . Wydanych
% ) Cena -
Nazwa artykulu g 21 chorzy i Personel chorzy i Personel Razem | .- §23 , s 14
© ‘gl drieci dzieci { (6+7+8) .
= bezpt. odpt, ‘[ bezpl. | odpl. _ -
\ 1 2 3 4 5 6 .| 7 32 9 10 it ! E
\\ \ | | ‘ql
E
z PR ——
,E
Razem zl
Sporzadzit ' Zlecit Wydat Pobrat Ksiggowane

Uwagi: Rubryki 10, 11, 12 — Warto$¢ artykuléw — wypelnia zaklad w razie potrzeby
Pozycje ,,Ksiggowano” ~ wypelnia komérka finansowa
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