Zarzadzenie wewnetrzne nr 16 /2017
z dnia 19 kwigtnia 2017
Dyréktora Zespotu Osrodkéw wspar};ia w Lublinie
w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci

§1

Wprowadza si¢ jako obowigzujace od dnia 01.01.2017 roku zasady rachunkowosci w
Zespole Oérodkéw Wsparcia w Lublinie, okre§lone w zalgcznika nr 1,2,3 1 4.
1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych ( zatacznik nr 1).
2. Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego ( zalgcznik nr 2),
3. Sposob prowadzentia ksigg rachunkowych ( zalgeznik nr 3) w tym
a) — Zakladowy plan kont,
b) — Wykaz zbioru danych tworzgeych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych,
¢) - Opis systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego
4. System shizacego ochronie danych, w tym dowoddw ksiggowych, ksiag
rachunkowych innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonywanych w
nich zapisdéw. ( zalacznik nr 4 )

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych
im obowigzkéw, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosei i
przestrzegania w pelni zawartych w nich uregulowan.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 17/2011, aneks nr 1 do zatgcznika nr 1 1 2 zarzadzenia nr
18/2012, aneks nr 2 do zatacznika nr 3 zarzadzenie nr 27/2012, aneks nr 3 do zalacznika
nr 3 zarzadzenie nr 24/2013, aneks nr 4 do zalacznika nr 3 zarzadzente nr 16/2014, aneks
nr 5 do zalgcznika nr 3 zarzgdzenie nr 51/2014, aneks nr 7 do zalacznika nr 3
zarzadzenie nr 1/2016, aneks nr 8 do zalgeznika nr 3 zarzadzenie nr 14/2017

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaeg od 1 styc
2017 roku
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Zalacznik nr 1

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe Zespotu Oérodkéw Wsparcia w Lublinie
prowadzone sa w siedzibie jednostki w Lublinie ul. Lwowska 28.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego czyli rok kalendarzowy trwajacy
od 1 stycznia do 31 grudnia, stosowany réwniez do celéw podatkowych.

Okresem sprawozdawcezym jest miesiac.
3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe Zespohu prowadzone sg za pomoca komputera w oparciu o
nastepujgce program: :

p. | Nazwa programu : Wersja | Przyjety do stosowania

L

1 Program placowy Qwark 34,00 (01.01.2010 rok
2 Program finansowo — ksiegowy Quorum 6,00 01.01.2014 rok
3 Program kadrowy Quorum 6,00 01.01.2014 rok
4 Program $rodki trwale 6,00 01.01.2017 rok

Ksiegi rachunkowe to zbiory zapisow ksiegowych obrotéw 1 sald, ktére tworza:
- dziennik, '

- konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna )

- konta ksiagg pomocniczych (ewidencja analityczna),

- zestawienie obrotow i sald kont ksiegt gtéwnej,

- zestawienie sald kont pomocniczych,
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Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
- zdarzema, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim
chronologlczme,
- zapisy w dzienniku s3 kolejno numerowane { automatycznie ), -
- sumy zapiséw { obrotdw) liczone sg w sposéb ciagly,
- jego obroty s3 zgodne z obrotami zeéstawienia obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej.

Dziennik podzielony jest na rejestry:

- bankowy,

- kasowy,

- plac,

- uzupeinien,

- zakupu,
sprzedazy _
Dziennik sporzadzany jest antomatycznie przez program po zak31¢g0wan1u dokumentow.
Za dany okres sprawozdawczy sporzadza si¢ zestawienie dziennikow czesciowych.

Ksigga gléwna ( ewidencja syntetyczna) prowadzona jest w sposdb spelniajacy nastepujace
zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania operacji gospodarczych zgodnie z
zasada memorialowa, z wyjatkiem dochoddw i wydatkéw, ktore uimowane sg w
terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza, oraz faktur,
ktore wplywajq po dacie sporzadzama sprawozdama

- powigzania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (emdencla analityczna) stanowia uszezegdlowienie i uzupelnienie
zapiséw kont ksiggi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z
zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylgeznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktdry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi.
Uymowane sg na nich:

- zaangazowanie $rodkoéw na wydatki budzetowe roku biezacego

- zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe przysziych lat

- wydatki strukturalne .

- plan finansowy wydatkow budzetowych

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldéwnej, sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca .
Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku , oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego ( miesigca),
- sume sald na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za dany miesige i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec miesigca.
Obroty zestawienia sa zgodne z obrotami dziennika.
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Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ wydruk zestawienia salda kont stuzacych do
ewidencji skladnikéw majgtkowych objetych inwentaryzacjg. Zestawienie sald kont
analitycznych mozna wygenerowaé z uzytkowanego systemu informatycznego.

Wydruki komputerowe sporzadzone w oparciu o program ksiegowy Quorum zawieraja
nastepujace elementy, niezbgdne do uznania ich za skladniki dokumentacji rachunkowej:
- 0Znaczenie nazwy systemu przetwarzania danych, w oparciu o ktdre je utworzono,

- oznaczenie nazwy jednostki oraz rodzaju ksiegi, kidrej dotycza,

- okreslenie roku obrotowego, miesigca sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

- numeracje kolejnych stron -

4, Metody 1 terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych.

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokonywania i rozliczania
roéznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art.26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz zakladowej
instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zalacznik do zarzgdzenia nr 11/ 2005 r.

- Metody przeprowadzania inwentaryzacji:

- spis z natury — polega] acy na zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladmkéw
majgtku 1 poréwnantu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym, oraz na wycenie
réznic inwentaryzacyjnych,

- pisemne potwierdzania salda — polega na uzyskaniu od kontrahenta pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych i stanie
naleznosci

- pordéwnanie danych zapisanych w ksiggach z odpowiednimi dokumentami — ma na
celu zweryfikowanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym
aktywow 1 pasywow niepodlegajacych spisowi z natury 1 uzgodnieniu stanu,

Spisowi z natury zgodnie z instrukejg podlegaja:
- $rodki pienigzne w kasie,
- drodki trwate ,
- pozostate érodki trwale,
- maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad inwestycji rozpoczetych,
- materialy.

Nie wymaga_]a potwierdzenia salda:

naleznosci watpliwe, spome oqute powddztwem sadowym,

- rozrachunki z kontrahentami nie prowadzgcymi ksiag rachunkowych,

- naleznosci uregulowane do dnia sporzadzenia bilansu, :

- salda zerowe,

- naleznosci i zobowigzania z pracownikami,

- drobne kwoty, o ile nie wywiera to ujemnego wplywu na realizacj¢ zadan
rachunkowodci ( ustawa nic precyzuje wysokosci kwot),

Metoda weryfikacji jest stosowana w odniesieniu do:
- warto$ci niematerialnych i prawnych,
- rozliczen miedzyokresowych kosztow,
- funduszy specjalnych, rezerw i dochodow przysziych okresow,
- rozpoczetych inwestyciji ( z wyjatkiem maszyn i urzadzen,



- rozpoczetych remontow,

- materialdow i towaréw w drodze oraz dostaw mefa.kturowanych,

- naleznosci spornych, watpliwych, naleznoéei i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
pubhcz:noprawnych

- naleznodci i zobowigzan wobec 0séb nie prowadzgcych ksiag rachunkowych

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje stanu ksiegowego poprzez sprawdzenie prawidlowosci udokmncntowama _
poszezegolnych tytutdéw praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidtlowosci wysokosci dokonywanych odpiséw umorzeniowych.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia inwentaryzuje si¢ weryfikujac
zmiany stanu ( zwiekszenie albo zmniejszenie) w minionym roku zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, ktére reguluja te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychoddéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego oraz sprawdzenie prawidiowoscl ndokumentowania poszezegdlnych tytuléw
tych przychoddéw w oparciu o zawarte umowy, decyzje.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych.

1. Co 4 lata — $rodki trwale, pozostate srodki trwate w uzytkowaniu,

2. W ostatnim kwartale roku

-~ materialy w magazynach,

— stan naleznosci

3. Na ostatni dzien roku obrotowego:

gotéwka w kasie,

srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych

- skladniki aktywow i pasywow, ktérych stan ustala si¢ drogg weryfikacji,

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

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

6. W razie powstania szkody lub czynnosci nadzwyczajnych w odniesieniu do wszystkich
skladnikoéw aktywow i pasywéw lub wyodrebnionych oddziatow Zespolu,

7. Zgodnie z planem ( terminem) inwentaryzacji.



Zﬁlqcznik nr2

Wycena aktywdw i pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego

1. Zasady wyceny aktywdw i pasywdw

Aktywa i pasywa Zespolu wycenia si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wg nizej przedstawionych zasad.

Wartosci niematerialne 1 prawne- nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymanych na podstawie darowizny wg wartosci
okreslonej w umowie o przekazaniu lub w wartoscei rynkowej na dziefl nabycia.

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

. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- wprzypadku zakupu wg ceny nabycia ( facznie z podatkiem VAT),

- wprzypadku otrzymania w sposob nieodplatny od skarbu panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego w wysokosci okre§lonej w decyzji o przekazaniu, lub wg
ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego srodka trwatego,

- wprzypadku spadku lub darowizny wg wartosci okreslonej w umowie o przekazamu

- wprzypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wg kosztéw wytworzenia,

- wprzypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wg poszczegélnych posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia

Na dzien bilansowy §rodki trwate wycenta si¢ wg wartoSci netto {j. z uwzglednieniem

odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Inwestycje rozpoczete wycenia sie wg kosztodw wytworzenia czyli w wysokosci
faktycznie poniesionych wydatkéw na realizacje zadania.

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego ( materiaty w tym paliwo) wycenia si¢

- nadzien bilansowy w cenie nabycia.

Naleznosci oraz naleznosei do kidrych stosuje si¢ przepisy o zobowiazaniach
podatkowych wycenia si¢ wg kwoty wymaganej zaplaty.

Zobowiazania wycenia sie wg kwot wymagajgcych zaplaty,

Srodki pienigzne wg wartosci nominalnej,

Qdsetki od naleznosci i zobowigzan w tym réwniez tych do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartalu,

Kierujqc si¢ zasadg istotnosei nie nalicza sie na koniec kwartalu odsetek, ktérych kwota
nie przekracza 4,00 z1.

Warto$é naleznoéci aktualizuje sie na zasadach okreslonych w przepisach art.35 b
ustawy o rachunkowosci.

QOdpisy aktualizujace naleznosel od przychodéw z tytutu dochodow budzetowych beda
zaliczane do kosztéw operacyjnych.
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Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznogcei dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
odrgbnych ustaw — obeiazaja te fundusze. .
Odpisy aktualizujgce wartos$é naleznosei sg dokonywane nie poznleJ niz na dzwn

bilansowy.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywdéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdZniej niz na koniec kwartahu.

Naleznosci oraz inne sktadniki aktywoéw po kursie kupna stosowanym przez bank na
ostatni dzieh kwartahy, zobowigzania oraz inne sktadniki pasywéw po kursie sprzedazy
stosowanym przez bank na ostatni dzien kwartatu.

Nie dokonuje si¢ odpiséw z tytulu utraty wartosei : érodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie :

2. Ustalenie wyniku finansowego.

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



Zalacznik nr 3

Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych
1. Zakladowy plan kont

Wykaz kont ksiegi gléwnej
Konta bilansowe

Zesp6l O — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

(13 - Pozostale srodki trwale

020 - Wartosci ntematerialne 1 prawne

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci mematenalnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych .

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje )

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 — Rachunek biezacy Jednostkl

135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ( fundusz socjalny ) -
139 - Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ( zadania whasne )

202 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ( dotyczy zadan zleconych powiatowi —
Kluby Samopomocy)

203 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ( dotyczy zadan zleconych powiatowi
$DS przy ul. Natkowskich)

204 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcamm (dotyczy Klubdw Seniora)

205 Rozrachunki z dostawcami i odbiorami ( dotyczy SDS przy ul. Zbozowej)

221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetem

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

235 - Rozrachunki z pracownikami z tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych

- 240 — Pozostate rozrachunki
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci



Zesp6l 3 — Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materialy

Zespél 4 - Koszty wedlug rodzaju i ich rozliczenie

400 - Amortyzaqa

401 — Zuzycie materialow 1 energu

402 - Uslugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate kosziy rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodk1 z budzetu
na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenie migdzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz §wiadczen soqalnych

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukiuralne

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgeego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Ewidencja wydatkéw strukturalnych prowadzona jest recznie w formie tabeli na papierze
kancelaryjnym. Tabela zawiera nastepujgce rubryki:

a) Ip,

b) nazwe wystawcy faktury — kontrahent,

¢) tesc — opis wydatku,

d) nr pozycji nadanej w ksiegach rachunkowych,

e} numer faktury,

f) data faktury,

g2) kwota,

h} konta analityczne — odpowiadajace poszczegdlnym kodom klasyfikacjt wydatkéw

strukturalnych np. 975/11.
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Plan finansowy wydatkow budzetowych jest rozliczany w rejestrze pozabilansowym —,, Plan
finansowy”. Ewidencja szczegélowa do konta 980 prowadzona jest wg klasyfikacji
budzetowej. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego (998) i zaangazowanie wydatkow
budzetowych przyszlych lat (999) rozliczane jest w rejestrze pozabilansowym —
»Zaangazowanie wydatkow”,

Ewidencja szczegdlowa w tym rejestrze prowadzona jest wg podziatek klasyﬁkacp
budzetowe;.

Na stronie Wn konta 998 uymuje si¢ w szczegdinosci- warto$€ zrealizowanych wydatkow

( wg sprawozdania Rb 288S),

natomiast na stronie Ma tego konta ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw takich jak — wartogé
uméw, decyzji, naliczen i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé
dokonania wydatku w danym roku. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ wartod¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich , a obciazajgcych plan finansowy roku biezacego, na stronie Ma tego
konta ujmuje sie warto$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 wykazuje saldo Ma oznaczajace wartos¢ zaangazowania
wydatkow budzetowych lat przysztych.

Ksm;gl pomocnicze { konta analityczne) tworzy sie do nastepujacych kont ksiegi glownej:
kont zespotu O — karty analityczne srodkow trwatych, oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, tabele amortyzacyjno — umorzeniowe, ksiggi inwentarzowe,

- konta 130 — dochody i wydatki budzetowe z podzialem na paragrafy

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

- kont zespotu 3 zakup materiatow, opakowan w podziale na poszczegolne placéwkl,

- kont zespotu 4 — koszty w ukladzie rodzajowym w podziale na placdwki zgodnie z
obowiazujacy klasyfikacja budzetows.

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

Konta zespotu O — Majgtek trwaly stuiq do ewidencji :
- rzeczowego majatku trwatego ( $rodki trwale, pozostale $rodki trwale )
- wartodci niematerialnych 1 prawnych ( licencje na programy komputerowe, autorskle
prawa mathkowe i prawa pokrewne)
- umorzenia majatku trwalego
- inwestycji

1. Ewidencja analityczna do konta 011 prowadzona jest w formie indywidualnych kart
obiektow, metoda ilosciowo — wartosciowa z podzialem na grupy rodzajowe okreslone w
rozporzadzeniu w sprawie klasyfikacji srodkow trwalych i w sposdb pozwalajacy na:
- ustalenie wartosci poczatkowej poszezegélnych srodkéw trwvatych '
- ustalenie 0s6b lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate
- nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia. - .
Indywidualne karty $rodka trwalego znajdujg siec w dziale ksiegowosci.
Od pierwszego stycznia 2017 roku ewidencje érodk6w trwalych prowadzimy réwniez za
pomocg programu komputerowego Quorum — Srodki trwate. e
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Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ zakup dokonany ze srodkow inwestycyjnych w cenie
powyzej 3.500,-
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢c w szczegoélnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkow trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych
warto$¢ poczgtkowa srodkéw trwalych,

- przychody srodkéw trwalych nowo ujawnionych,
- nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,
- zwigkszenia wartosci poczgtkowej §rodkdw trwa:lych dokonywanych na skutek
aktualizacji ich wyceny. :
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegélnoém
- wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zuzycia,
Zniszczenia, sprzedazy oraz nicodplatnego przekazania,
- ujawnione niedobory srodkéw trwalych,
- wniesienie w formie aportu do spokek prawa handlowego,
- zmniejszenie wartodci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.
Konto 011 moze wykazywac saldo WN, ktore oznacza stan Srodkow trwalych w wartosci
poczatkowej

2 .Na koncie 013 - Pozostale srodki trwate w uzytkowaniu ksieguje sie zwiekszenie
( zmniejszenia) wartosci poczgtkowej srodkow trwalych nie podlegajacych ewidencji na
koncie 011 wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej i gospodarczej
jednostki, ktére podiegaja umorzeniu w petnej wartosci 100% w miesigeu wydania do
uzytkowania, Ewidencja szczegdtowa do konta 013 - pozostale $rodki trwate w odniesieniu
do érodkéw o wartodci poczatkowej od 200 do 3500,- prowadzona jest metoda ilosciowo —
warto$ciowa, a w odniesieniu do §rodkéw trwatych o wartosci od 100 do 200 zt. metoda
ilosciowsy. Firanki, kamisze, wyktadziny bez wzgledu na warto$é podlegajg ewidencji
ilosciowej. Od pierwszego stycznia 2017 roku ewidencje pozostalych $rodkéw trwaltych
prowadzimy przy uzycin programu komputerowego Quorum — Srodki trwale, Osoby
materialnie odpowiedzialne ewidencje pozostalych srodkéw trwalych w uzytkowaniu
prowadzg w formie ksiag inwentarzowych.

Na stronic WN konta 013 wmuyje sie w szezegdinosei:

- drodki trwale przyjete z zakupu lub inwestycji,

- nadwyzki Srodkéw trwalych w uzywaniu,

- nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych,

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofame srodkdw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, znlszczenla,

zuzyma, sprzedazy, nieodplatnego przekazania,

- yawnione niedobory srodkéw trwalych w uzywaniu -

Konto 013 moze wykazywa saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkéw trwalych

znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosel poczatkowej.

3. Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest w formie indywidualnych
kartotek ( karta $rodka trwalego) metoda ilosciowo — wartoéciowo z podzialem na
poszczegdlne tytuly wartosci niematerialnych i prawnych oraz miejsca uzytkowania.
Nie ewidencjonuje si¢ na tym koncie systemdw operacyjnych, ktdre powickszaja
wartoé¢ zakupionego komputera. Od stycznia 2017 roku ewidencja jest prowadzona
réwniez za pomocg programu komputerowego Quorum — Srodki trwale.
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Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowe] wartodel niematerialnych i prawnych, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 1 072. .

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowej.

. Konto 071 stuzy do ewidenc)i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych
oraz wartosci mematerlalnych i prawnych.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane W korespondenql z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Wn — zmnigjszenia
umorzenia wartosei poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartoéei niematerialnych i
prawnych. '

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosei
srodkdw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewndencla analityczna do konta 071 prowadzona jest w formie tabeli amortyz.acyj no
* umorzeniowej. Tabela prowadzona jest z podzialem na poszezegélne grupy rodzajowe
$rodkéw trwatych oraz poszczegdlne tytuly wartodci niematerialnych i prawnych.
Na koncie tym ewidencjonuje sie umorzenie srodkéw trwatych i wartosei
niematerialnych i prawnych zakupionych ze $rodkéw inwestycyjnych przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych.

Wartoset niematerialne i prawne w cenie powyzej 3.500,- zt nalezy umarzaé:

- programy komputerowe 50% rocznie

- pozostale wartosci niematerialne i prawne 60 m-cy.

Rozpoczecie naliczania amortyzacji dokonuje sie od miesiaca nastepujacego po
ktérym dokonano przyjecia srodka trwatego lub wartosci niematerialne i prawne.
Naliczenie to nastepuje jednorazowo za okres calego roku obrotowego.

Okresy i stawki amortyzacyjne dla poszezegolnych srodkéw trwatych 1 wartosei
niematerialnych i prawnych ustala si¢ na dzien ich przyj¢cia do uzytkowania.

Qd pierwszego stycznia 2017 roku ewidencja na tym koncie prowadzona jest przy
uzyciu programu komputerowego Quorum Srodki trwate.

. Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ umorzenie pozostalych srodkéw trwatych i wartosei
niematerialnych i prawnych w petnej wartosci 100% w momencie wydania ich do
uzytkowania. Ewidencja prowadzona jest z podzialem na placowki dla kazdego tyt‘ulu
osobno.

Umorzenie ksiegowane Jest w korespondencll z kontem 401

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie pozostatych srodkéw trwalych
wartosci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobér
lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia od : nowych wydanych do
uzywania pozostaltych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
przyjetych o uzywania daréw, yjawnionych nadwyzek.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowe] pozostalych srodkéw trwalych wartosel niematerialnych i prawnych
umorzonych w pelnej wartoéci w miesigcu wydania ich do uzywania.

. Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw érodké6w trwalych w budowie oraz do
rozliczania kosztéw $rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
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Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczace srodkéw trwalych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zaréwno przez obeych wykonawcow, jak i we
wiasnym imieniu, - '

- poniesione koszty dotyczqce przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nieodebranych do uzywania maszyn, urzadzen oraz mnych przedmiotéw,
zakupionych od kontrahentow,

- poniesione koszty ulepszenia érodka trwatego ( przebudowa, rozbudowa,
modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej §rodka trwalego

Na stronie Ma konta 080 ujmuyje si¢ wartos¢ uzyskanych efektéw, w szczegélnosei

- $rodkdéw trwalych, '

- warto$¢ sprzedanych i nleodplatme przekazanych srodkéw trwalych w budowie.
Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ réwniez rozliczenie kosztow dotyczgeych zakupu
gotowych srodkéw trwatych. :
Konto (80 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza wartosc $rodkéw trwatych w
budowie i ulepszen. _

Konta zespolu 1 — Srodki pienigine i rachunki bankowe stuiq do ewidencji
- krajowych i zagranicznych érodkéw pieni¢znych przechowywanych w kasach,
- krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych lokowanych na rachunkach
w banku,
- innych krajowych 1 zagranicznych $rodkéw pienieznych,

7. Konto 101 Kasa shuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w
kasie jednostki.
Na stronie Wn Konata 101 yymuje sie:
- wplyw gotéwki do kasy,
- nadwyzki kasowe,
Na stronie Ma konta 101 ujmuje sie:
- rozchody gotowki, -
- niedobory kasowe,
Warto$é konta 101 koryguje sig o réznice kasowe dotyczgce gotéwki w walucie obeej.
Do konta 101 prowadzi sie ewidencje analityczna w postaci raportu kasowego.

8. Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki stuzy do ewidencji stanu srodkéw
pieni¢znych oraz obrotdéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochodow
budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pienigeznych:

- otrzymanych na realizacje wydatkdw budzetowych zg. z planem finansowym w
korespondencji z kontem — 223

- z tytutu zrealizowanych dochoddéw budzetowych (netto) w korespondencji z kontem
101, 221 lub innym wiasciwym kontem,

Na stronie Ma konta 130 wyymuje si¢ :
- zrealizowane wydatki budzetowe zg. z planem ﬁnansowym oraz srodki pobrane do
kasy na realizacje wydatkéw budzetowych, w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespotu 1,2, 3,4, 7, lub 8,
- okresowe przelewy zrealizowanych dochoddéw budzetowych do budzetu, w
korespondencji z kontem 222, ( netto)



- przekazanie na rachunek Gminy podatku od towardéw i ushug naleznego
wynikajacego z wystawionych faktur, refaktur, faktur wewnetrznych w
korespondencji z kontem 225,

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny
zapis ujemny.

Ewidencja anahtyczna do konta 130 prowadzona Jest wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkéw 1 dochodéw budzetowych.

Konto 135 — Rachunek srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia stuzy do
ewidencji zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych. =

Po stronie Wn konta 1335 ksiggowane sg wplywy $rodkéw na rachunek bankowy
funduszu z tytulu uzyskanych przychod(')w i odpisu.

Po stronie MA konta 135 ksigguje sie rozchody tych érodkéw z tytutu finansowania
dziatalnosei funduszu.

10. Konto 139 — Inne rachunki bankowe stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkoéw

11.

12.

pieni¢znych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w
tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze shuzy do ewidencji tych srodkéw.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigckszenia stanu srodkéw pienieznych w
_drodze, a na stronie Ma — zmnigjszenie stanu §rodkéw pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na biezaco. :
Konto 141 moze wykazywaé saldo WN, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych w
drodze.

Konta zespotu — 2 Rozrachunki i rozliczenia _
Konta zespolu 2 przeznaczone sg do ewidencji wszelkich rozrachunkow, roszczen i
rozliczen zespohu dotyczgcych dzialalnosci podstawowej, inwestycyjnej i socjalne;.

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ewidencjonuje sie na nastgpujacych kontach:
- 201 ~ zadania wlasne - rozdzial 85203
- 202 — Kluby Samopomocy — zadania zlecone powiatowi
- 203 — Srodowiskowy Dom Samopomocy — zadania zlecone powiatowi.
- 204 - zadania wilasne — rozdziat 85295 - Kluby Seniora
- 205 — Srodowiskowy Dom Samopomocy ul. Zbozowa — zadania
zlecone powiatowi

Konta od nr 201 do 205 stuza do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robot 1
ustug dzialalnosci podstawowej, inwestycyinej 1 socjalnej. Ewidencja szczegolowa
prowadzona jest wg poszezegdlnych kontrahentéw, Konta te mogg wykazywaé dwa
salda, ktére ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej. Saldo Wn oznacza stan
naleznosei i roszezen, a saldo Ma stan zobowigzan.
Po stronie WN ksieguje si¢ w szczegdlnosei:
— zaplatg zobowigzan w korespondencji z kontem 130, 135,139,

- naleznosci od kontrahentéw z tytutu dokonywanych przez zespol odp%atnych
Swiadczen (refaktury) w korespondencji z kontem 225, 300.
Po stronie Ma ksigguje si¢ w szczegolnosei:
— wplywy od kontrahentow w korespondencji z kontem 130, 135, 139,



- faktury za dostawy lub uslugi objgte ewidencja dla potrzeb podatku od towardw i
ushug: a) kwote netto ~ dotyczy faktur refakturowanych w korespondencji z kontem
300, w pozostalych przypadkach w korespondencii z kontem 080, lub kont
zespolu 4,

b) podatek od towardw 1 ushug naliczony podlegajacy odllczemu w korespondencji
z kontem 2235,

13. Konto 221 stuzy do rozliczania naleznosci pobieranych z tytulu dochodéw
budzetowych. Ewidencja na tym koncie prowadzona jest syntetycznie, wedtug
miejsc powstania dochodéw i paragraféw. Analityke (ewidencje imienna) prowadzi -
sie na poszczegdlnych oddzialach w oparciu o arkusz kalkulacyjny, ktdrego wzor
stanowi zalgeznik nr’ 5 . ¢,

Ewidencja analityczna jest podstawg do sporzadzania kwartalnych sprawozdan

dotyczacych naleznosci i zobowigzan budzetowych, deklaracji Vat 71 powinna by¢

przekazana do Dzialu Finansowo — Ksiggowego w terminie do 5 dnia nastgpnego
miesigca za dany miesiac.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosei z tytuhu dochodéw
budzetowych , zwrot nadplat, oraz nalezny podatek od towaréw i ustug
korespondencji z kontem 101,130,225 i kont zespotu 7,

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznodci z tytutu dochodéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci w korespondencji z kontem
101,130, i kont zespohu 7

14, Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
dochodow.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ przelew dochodoéw budzetowych na rachunek
budzetu miasta Lublin { gmina) w korespondencji z odpowiednim kontem 130

Na stronie Ma konta 222 uymuje sie roczne przeksiegowanie zrealizowanych
dochoddéw budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdania.

15. Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke
wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow

budzetowych na podstawie sprawozdania na konto 800

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy $rodkéw finansowych na -

pokrycie wydatkéw budzetowych w korespondencji z odpowiednim kontem 130

16. Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami panstwa.
Rozrachunki te dotycza zobowigzan z tytutu podatku dochodowego od 0séb
fizycznych i podatku od towaréw 1 ustug.
Konto 225 na potrzeby ewidencji podatku od towaréw i ustug dzieli si¢ na podatek
Vat naliczony 1 podatek Vat nalezny.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ :

- wplaty do budzetu z tytulu zaliczek na podatek dochodowy od oséb ﬁzycznych W

korespondencji z kontem 130,

- przelew podatku od towardéw 1 uslug naleznego na rachunek bankowy gminy w
korespondencji z kontem 130,

- podatek od towardw i ushug naliczony w korespondenc)i z kontem 201,202, 203,
2041 205, .
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Na stronie Ma kouta 225 ksieguje sie w szczegdlnosci:

- zobowigzania z tytulu zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych w
korespondencji z kontem 231,

- podatek od towardw i ustug nalezny w korespondencji z odpowiednimi kontami
zespolu 2(201,203,205,221,),

- wyksiggowanie podatku od towardéw i ustug nahczonego W korespondencp Z
kontem 800

Ewidencje do konta 225 prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego tytulu rozliczen.

Konto 229 shuzy do ewidencii rozrachun.kéw publicznoprawnych w szczegolnoéei
z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz skladek na Fundusz Pracy.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie:

- przelew skladek do ZUS na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz Pracy
w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma konta 229 ksigguje sig;
- naliczone skiadki placone przez pracownika w korespondencji z kontem 231,
- naliczone skladki placone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczenn
Spolecznych i na Fundusz Pracy w korespondencji z kontem 405.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w podziale na poszczegélne placéwki i
tytuly roziiczen.

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytulu _

wynagrodzefi ze stosunku pracy, uméw zlecenia i innych zobowigzan np.

ekwiwalent za pranie odziezy i ryczalty samochodowe. '

Na stronie Wn konta 231 prowadzi si¢ ewidencje:

- wyplaty wynagrodzefi ( gotéwka, przelew),

- wyplaty zasilkéw ZUS naliczonych na liscie wynagrodzen,

- potracen obcigzajacych pracownika z dokonanych naliczen na liscie
wynagrodzefi,

Na stronie Ma konta 231 ksiegujemy w szczegdlnosci:

- naliczone wynagrodzenta na podstawie listy wynagrodzen,

- naliczone wynagrodzenie na podstawie rachunku do umowy zlecenia,

- naliczone zasitki, ktore pokrywa ZUS wyplacone na podstawie listy

wynagrodzen.

Do konta 231 prowadzimy ewidencje analityczna w postaci imiennych kartotek

wynagrodzen poszczegblnych pracownikow.

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikdw z
tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, a takze naleznosci od pracownikéw z
tytulu medoboréw 1 szkod.

Do konta 234 prowadzona jest imienna ewidencja analityczna z tytutu pobranych
zaliczek.

Konto 235 stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw z

tytutu udzielonych pozyczek z zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych.

Na stronie Wn konta 235 ksieguje sie:

- wyplate udzielonej pozyczki { gotéwka, przelew) w korespondencji z kontem
101,135,

- naliczone odsetki od udzielonej pozyczki w korespondencji z kontem §31,
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22,

23,

24.

Na stronie Ma konta 235 ksiegujemy ratalna splatq: udmelonych pozyczek w
korespondencji z kontem 101,135,

Do konta 235 prowadzona jest imienna ew1denc3a analityczna z tytulu udzielnych
pozyczek z funduszu.

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci , roszezen oraz zobowigzan nie ujetych

w ewidencji na pozostatych konta zespotu 2, w szczegblnosci:

- pozostale potracenia z listy ptac np. PZP.PZU,

- rozrachunki wewngtrz zakladowe — czynsz za mieszkania funkcyjne

- kaucje, wadia,

- naleznosci z tytulu odplatnych §wiadczen dla pracownikéw z zakiadowego
funduszu §wiadezen socjalnych opréez pozyczek,

- rozliczenia niedobordéw i szkod oraz nadwyzek,

- pozostate rozliczenia. :
Ewidencje analityczng prowadzi sie wg poszczegdlnych tytuléw ze wskazanie
placowek. S

Konto 290 shuzy do ewidencji odpisow aktualizacyj hych naleznosci. Odpisow
aktualizacyjnych dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych.

Na koncie 300 ewidencjonuje sie warto§é refakturowanych dostaw towaréw lub
ustug obcigzajacych pracownikéw lub kontrahentdw, faktury - objete
obowigzkiem odwrotnego obciazenia, z tytulu importu ustug, oraz mieszkan
funkeyjnych.

Po stronie Wn konta 300 ksigcguje si¢ w kwocie netto faktury refakturowane

(wynajem pomieszczen), faktury objete obowiazkiem odwrotnego obeigzenia,
importem ustug w korespondencji z kontem 201,202,203,205,

- faktury dotyczace mieszkan funkcyjnych (kwota brutto) w korespondencp z
kontem 201,

Po stronie Ma konta 300 ewidencjonuje si¢ w kwocie netto wartos$é
refakturowanych dostaw lub ustug obciazajacych pracownikéw lub kontrahentow
w korespondencji z kontem 201,202,203,205,

- faktury wewnetrzne w kwocie netto w zakresie odwrotnego obcigzenia lub
importu uslug w korespondencji z kontem 080, lub kontami zespolu 4,

- faktury dotyczace obciazenia za czynsz dotyczacy mieszkan funkcyjnych w
korespondencji z kontem 240,

Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza wartos¢ faktur
podlegajacy odliczeniu, na ktére nie zostaly wystawione refaktury, saldo Ma
oznacza warto$¢ refakiur obeiazajacych pracownika lub kontrahenta w zakresie,
ktérych na koniec danego miesigca nie dokonano odliczenia.

Ewidencje do tego konta prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego tytulu rozliczen.

Konto 310 — stuzy do ewidencji materiatéw w magazynach Zespohu. Ewidencje
prowadzi si¢ w cenach zakupu ( lacznie z podatkiem VAT) ilo$ciowo —
wartosciowo w kartotece magazynowej 1 wartosciowo w ksiegowosci. Rozchodow
dokonuje si¢ wg rzeczywistych cen zakupu wg zasady FIFO — pierwsze przyszio
pierwsze wyszlo. Kazdego roku dokonuje si¢ inwentaryzacji w magazynach
zgodnie z planem inwentaryzacyjnym.



25,

26.

27.

28.

29.

Konta zespolu 4 stuzq do ewidencji :

- kosztéw prostych w ukladzie rodzajowym,

- kosztéw amortyzacji.

Ewidencji na kontach zespotu 4 nie prowadm si¢ w stosunku do:

- kosztow inwestycyjnych,

- kosztoéw dziatalnodei finansowe]j funduszy spec;alnych

Konta zespotu 4 obejmuja koszty wg rodzaju i podzialek klasyfikacji budzetowej.
Analityka konta prowadzona jest wg miejsc powstania kosztow.

Na kontach zespolu 4 ( 401,402,403,404,405 1 409) obowiazuje zasada zachowania
czystosci obrotdéw , co oznacza, ze do zmniejszenia kosztéw (strona Ma )
wprowadza si¢ dodatkowy zapis techniczny ujemny.

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpis6w amortyzacyjnych od srodkéw
trwalych 1 wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie
Ma konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpisdéw amortyzacyjnych w
korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na
wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggn roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$é poniesionych kosztéw amortyzacyj nych Saldo konta 400 przenosi si¢ w
konicu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztdéw zuzycia materialdw 1 energii na cele
dziatalnoéci podstawowej. Do konta 40] przyporzadkowane sg paragrafy 4210,
4220 1 4260,

Na stronie Wn konta 401 ujmuje 31¢ pomes:one koszty A tytu%u zuzycia materialdw
1 energii, a na stronie Ma konta ujmuje sie¢ zmniejszenie poniesionych kosztoéw z
tytulu zuzycia materialéw 1 energii oraz na dzieit bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciagn roku kosztéw zuzycia materialéw i energii na konto 860

Konto 402 stuzy do ewidencii kosztow z tytuiu uslug obcych wykonywanych na
rzecz dzialalno$ei podstawowe). Do kota 402 przyporzqdkowane sa paragrafy
4270,4300, 4360, 4400

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ushug obcych, a na stronie
Ma zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ushug obeych na konto 860.

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu podatku od nieruchomoscei, oplat o
charakterze podatkowym i administracyjnym. Do konta 403 przyporzadkowane sg
paragrafy 4480, 4520. Na dzien bilansowy nast¢puje przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami zatrudnionymi na podstawie
UMOWY O pracg, Umowy zlecente, o dzielo. Do konta 404 przyporzgdkowane 53

- paragrafy 4010, 40401 4170. Na dzien bllansowy nastepuje przeniesienie kosztow

z tego konta na 860



34.

33.

36.

37.

30. Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowe) z tytutu réznego
rodzaju $wiadezen dla pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na -
podstawie umowy o prace, zlecenie, o dzielo, Do konta 405 przyporzadkowane sa
paragrafy 3020, 4110, 4120, 4280, 4440. Na dziefi bilansowy nastepuje
przentesienie kosztow z tego konta na 860.

31. Konto 409 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie
kwalifikujg si¢ do ujecia na konta 400,401,402,403,404,i 405. Do konta 409
przyporza,dkowane sa paragrafy, 4430,4410,4420,4700. Na dziefi bllansowy
nastepuje przeniesienie kosztéw z tego konta na 860

32. Konto 720 slu'zy do ewidencji dochodow buchetowych m.in. odplatnosé
podopiecznych za wyzywienie, pakiet ustug odprowadzanych do budzetu miasta.
Odplatnoé¢ podopiecznych za ustugi §wiadczone przez Zespél ewidencjonowana
jest: za pomoca kas fiskalnych.

Ewidencja na tym koncie prowadzona Jest wg paragrafdw i miejsc powstania
dochod6éw — wartosciowo. Analityka ( ewidencja imienna) prowadzona jest na
poszczegblnych oddziatach.

Po stronie Ma konta 720 ksicguje si¢ w szczegdlnosci przypis naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych w wartosci netto w korespondencji z kontem 221 i odpisy
naleznosci z tytulu korekty naliczenia w kwocie netto w kOI‘eSpOI‘ldenCJl z kontem 221

(zapis njemny)

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw z tytulu operacji finansowych (odsetki za
zwloke w zaplacie naleznoéei).Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wg
klasyfikacji budzetowej i rodzajéw operacji. W koficu roku obrotowego przenosi sie
przychody finansowe na strone MA 860 (Wn 750) Na koniec roku konto 750 nie
wykazuje salda.

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych W koficu roku obrotowego
przenosi sie przychody finansowe na strong Wn 860(Ma 751)
Na koniec roku konto 751nie wykazuje salda.

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow, ktore nie podlegaja ewidencji na koncie
720, 750. Na stronie Ma konta 760 uimuje si¢ w szczegdlnosel — przychody ze
sprzedazy materiatow, Srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
.Jprzedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, wplywy z rozliczen z lat
ubieglych (zwroty), kary, darowizny. Ewidencja na tym koncie prowadzona jest wg
paragraféw 1 miejsc powstania przychodéw. W koricu roku obrotowego przenosi sig
przychody operacyine na strong Ma konta 860, w korespondencji ze strona Wn konta
760. Na koniec roku saldo konta 760 nie wykazuje salda. :

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnoscig Zespolu. Na stronie Wn ujmuje sie w szczegélnosei — kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizacyjne od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego. W konicu roku
obrotowego przenosi sie na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne w
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korespondencii ze strona Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje
salda.

38. Konto 800 shuzy do ewidencji stanu zwickszen 1 zmniejszen funduszu jednostki, ktéry
stanowi rownowarto$¢ aktywdw netto. Wszelkie zmiany tego funduszu ksieguje sie
odpowiednio — zmniejszenia po stronie Wn, zwigkszenia po stronie Ma, Konto 800
wykazywaé moze saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnodei

— przeksiggowanie straty bilansowe) roku ubieglego z kontem 860,

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

- przeksiegowanie, w konicu roku obrotowego, dotacji z budzetu i §rodkéw
budzetowych wykorzystywanych na inwestycje z kontem 810,

- réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwalych, wartodé sprzedanych,
nieodplatnie przekazanych érodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych, ' '

- wyksiegowanie podatku naliczonego od towaréw i ustug w korespondencji z
kontem 225.

Na stronie Ma konta 800 uimuyje si¢ w szczegdlnosci

— przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z kontem 860,

- przeksiegowanie pod data sprawozdania budZzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z kontem 223,

- roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych, nieodplatnie otrzymane srodki
trwale 1 warto$ci niematerialne i pravwne,

- wplyw srodkéw przeznaczonych na sfinansowanie wlasnych mwestycp
w korespondencji w kontem 810 ( dodatkowy zapis na dowodzie zaplaty)

39. Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji przekazywanych z budzetu oraz
réwnowartosci wydatkdw dokonywanych na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie w szczegdlInosci réwnowarto$¢ wydatkéw
dokonywanych przez zespot ze srodkéw budzetu na finansowanie srodkéw trwatych w
budowie , zakupu srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koiicu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800. Na koniec roku konto 810 nie moze wykazywacé salda.

40. Konto 851 Fundusz $wiadczen socjalnych stuzy do ewidencji zwigkszef i
zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, Srodki pieniezne tego
funduszu sg ewidencjonowane na wyodrebnionym specjalnie rachuaku bankowym
ujetym na koncie 135. Saldo konta 851 na koniec roku po stronie MA wykazuje stan
FSS przechodzacy na nastepny rok.
Do obliczania odsetek od udzielonych pozyczek ze srodkow ZFSS na remont
mieszkania stosuje si¢ nastepujacy wzor:

Odsetki =
gdzie:
P = kwota pozyczki
s = stopa procentowa
m = ilo¢ rat splaty pozyczki
100, 1i 24 to wielko$¢ stale,



41. Konto 860 sluzy do ustalania wyniku finansowego. W korcu roku obrotowego na
stroniec Wn konta 860 umuje si¢ sume:
. — poniesionych kosziow, w korespondencii z poszczegdlnymi kontami zespolu 4 -
- wartos¢ sprzedanych materialow, w korespondencii z kontem 760,
- kosztdéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751,
- pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
—uzyskanych przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych, w korespondencji z
kontem 720, :
- uzyskanych przychoddw finansowych, w korespondencji z kontem 750,
- uzyskanych pozostalych przychoddw operacyjnych, w korespondencji z kontem
760.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,
saldo Wn — strata netto, saldo Ma — zysk netto .
Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

42, Ponadto w Zespole stosuje si¢ zasade spisywania zakupionych materialow w koszty w
momencie zakupu. Podstawa do spisania zakupionych materialébw w koszty sq dokumenty

ksiegowe podpisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez odpowiedzialnego za .

dany zakup kierownika dzialu (oddziatu) lub osobe przez niego wyznaczona.

W przypadku stwierdzenia przez osobg odpowiedzialng, ze dany rzeczowy skladnik majatku
podlega skladowaniu, osoba prowadzaca magazyn przyjmuje sktadniki majatkowe i wystawia
dokument PZ. W przypadku wydania z magazynu rzeczowego skladnika majatku obrotowego
nalezy dokumentowac taka operacje dokumentem RW.

Materialy zaksiegowane bezposrednio w koszty a nie zuzyte do kofica okresu
obliczeniowego, nie podlegaja spisowi z natury, gdyz sa odpowiednio chronione(m.in. normy
zuzycia paliwa do samochodu i kosiarki, karty drogowe, karty narzedziowe, kartoteki
ewidencji odziezy roboczej, ewidencja wydawanych srodkéw czystosei, lekow, ewidencja
wyposazenia kuchni — widelce, tyzki noze, talerze itp.) Ponadto na kazdym dokumencie
ksiggowym umieszczona jest pieczatka o tresci materialy otrzymalem dnia ...... podpis,

W ten sposéb nastepuje kwitowanie zakupionych materiatoéw przez pracownikéw Zespotu.

43.Prenumeraty, abonamenty i inne o charakterze cyklicznym koszty ponoszone w grudniu
kazdego roku a dotyczace przyszlych okreséw nie podlegaja migdzyokresowemu rozliczaniu
kosztéw.

44 W przypadku dowodow ksiggowych, na ktérych zaewidencjonowane sg zdarzenia
gospodarcze dotyczace zadan wlasnych, zleconych gminie lub powiatowi postgpujemy
nastepujaco: na dowodzie ksiegowym umieszczamy pieczatki zatwierdzono do wyplaty dla
kazdego z zadan osobno,

45. Licencje na programy antywirusowe i aktualizacje posiadanych programéw
komputerowych ksiggowane sa bezposrednio w koszty.

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



47. W przypadku dokumentéw ksiegowych, na ktérych zaewidencjonowane sg zdarzenia
gospodarcze obejmujgce okres na przetomie roku, podstawa ewidencji jest data wystawienia
faktury.

48. Zesp6t nie dokonuje biernych rozliczen miedzyokresowych kosztéw wynikajacych z
obowiazku wykonania przyszlych $wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczen

emerytalnych. -

49, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami ksiegowane sa w ewidencji analitycznej do
kont bilansowych (201,204,205,401,402,403,720 i 800) a nie na koncie 976.

50. Zakupy artylauléw spozywezych do terapii kulinarnej w osrodkach Zespolu ksm;gowane 3
bezpodrednio w koszty .

51. Dokumenty, ktore wplyna do Dzialu Finansowo — Ksiggowego po terminie sporzadzenia
sprawozdan za okresy kwartalne i roczne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w
kolejnym okresie sprawozdawczym.

52. Rejestr sprzedazy 1 zakupu VAT sporzadzane sa w postact arkusza kalkulacyjnego Excel,
kidrego wzor stanowia zalgcznikinr3 fig '

Zatgcznik nr 3 h - wzdr dokumentu wewnetrznego,

Zalacznik nr 3 1 - wzér ewidencji pomylek zare) estrowanych w kasie fiskalne;.

2. Wykaz zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

Ksiggi rachunkowe w Zespole prowadzone s z wykorzystaniem nastepujacych
programow komputerowych: finansowo-ksiegowy Quorum nr licencji
106/2010/ASA/QNT , placowy Qwark nr licencji 63437 i program do ewidencji srodkow
trwatych Quorum Srodki Trwate nr licencji 106/2010/ASA/QNT zakupionych u
producenta QNT Systemy Informatyczne sp. Zoo w Gliwicach

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

- dziennik,

- konta ksiegi glownej 1 w ramach kont ksiegi gtéwnep konta ksigg pomocniczych,
- zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gléwne;j,

- zestawienie sald kont ksigg pomocniczych,

- rozrachunki z kontrahentami i osobaml

- zestawienia kosztowe,

- karta wydatkow

- listy plac

karty wynagrodzen

- deklaracje

- zestawienia budzetowe ( sprawozdania )

- zestawienia kontowa

~ karta srodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych

- tabela amortyzacyjna, - obliczanie amortyzacji

- inwentaryzacja — wprowadzanie i rozliczanie spiséw z natury

AT



- zestawienia wg placowek , asortymentéw

Szczegblowy opis systemu informatycznego zawieraja instrukcje do tych programéw,

3. Opis komputerowego systemu rachunkowosci.

W Zespole do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program placowy
QWARK , program finansowo- ksiggowy Quorum i do ewidencji Srodkdw trwatych
Quorum

Program placowy Qwark shuzy do naliczania wynagrodzen pracownikdw, naliczania
skladek ZUS i zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, naliczania potragcen od
wynagrodzen oraz sporzadzania indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow.

Program finansowo ksiggowy shuzy do prowadzenia rachunkowoéci a zwlaszcza:

- do zapisywania poszczegolnych zdarzen w porzadku chronologicznym w dzienniku
obrotéw i rownoczesnie na kontach ksiegi gtéwnej i kontach pomocniczych.

- dziennik zawiera zdarzenia gospodarcze ujete chronologicznie w danym okresie
sprawozdawczym i umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia
obrotéw 1 sald kont ksiegi gldwne;,

- zapisy w dzienniku s3 kolejno numerowane ( kazdy dowod ksiegowy zapisany
komputerowo posiada automatycznie nadany numer) i liczone w okresach
miesiecznych 1 narastajgco w skali rokun,

- konta ksigg pomocniczych prowadzone s3 wg zasady podwo_lnego Zapisu z
zachowaniem chronologti i systematyki zapiséw, w ramach kont ksiegi gléwnej — -
zapisy poszczegblnych zdarzen i operacji gospodarczych wg dokumentéw zrédlowych
dokonywane sa tylko na kontach ksiag pomocniczych w przypadku gdzie do kont
ksiag pomocniczych prowadzona jest analityka:, suma zapisoOw na poszczegdlnych
kontach pomocniczych prowadzonych dla danego konta syntetycznego w danym
okresie sprawozdawczym daje sume obrotéw i sald konta syntetycznego,

- sporzadzanie na podstawie zapiséw kont ksiegi gldwnej i kont pomocniczych
zestawien obrotow i sald kont ksiegi gléwnej 1 zestawien sald kont pomocniczych.

- Program Quorum — érodki trwate shuzy do ewidencji $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, Ewidencje prowadzona jest w rejestrach:
- pozostate $rodki trwate(013) ewidencja ilo$ciowo- wartosciowa,
- pozostate érodki trwate (013) ewidencja ilosciowa

" - wartoSci niematerialne i prawne (020) ewidencja wg ceny zakupu mniejszej niz
3.500,00

- warto$ci niematerialne 1 prawne (020) ewidencja wg ceny zakupu wigkszej niz 3500,
- $rodki trwate ( 011) '
Program umozliwia wykonania dowolnych zestawien np. wg asortymentow,
placéwek, naliczanie odpiséw amortyzacyjnych ,rozliczania inwentaryzacji.

Wydruki komputerowe zestawienie dziennikéw i zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi
gléwnej sporzadzane sa na koniec kazdego miesiaca, a zapiséw na kontach ksiegi glownej
i na kontach ksigg pomocniczych na koniec kazdego roku. Kazdy wyclruk komputerowy
posiada automatycznie nadany numer strony z oznaczeniem pierwszej i ostatmej oraz jest
sumowany na koniec okresu sprawozdawczego i narastajgco. : :
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Zalacznik nr 4

SYSTEM 0CHRONY DANYCH

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkoWych.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:
- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowosci,
- ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapiséw ksiggowych,
- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete zasady rachunkowosci.
- karty mikroprocesorowe

Do pramdlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢:
regularne wykonywanie kopii zbioréw danych zaplsanych na no$nikach
komputerowych na koniec kazdego dniai miesigca pracy,

- odporne na zagrozenia nosniki danych,

- odpowiednie srodki ochrony zewngirznej ( programy antywirusowe, system
podtrzymywania napigcia w razie awarii siecl energetycznej, zabezpieczenie przed
atakiem z zewnatrz, odpowiedni system bezpiecznej transmisji danych, )

- ograniczenie dostgpu do programéw komputerowych osobom nieupowaznionym,

- zabezpieczenie zbiordw danych przed dokonywaniem jakichkolwiek zmian po
zamknieciu okresu sprawozdawczego, z wyjgtkiem sytuacji zwigzanych z
wprowadzeniem korekt dowoddw ksiegowych.,

- Osoby, ktorym powierzono karty mikroprocesorowe w zwiazku z upowaznieniem do
podpisywania przelewédw bankowych lub wystania dokumentéw do ZUS i US, s3
zobowigzane do zachowania naleznej staranno$ci w procesie ich uzytkowania, aby
maksymalnie ograniczy¢ mozliwosé ich wykorzystania przez osoby nieupowaznione.
Po wykonaniu czynnoéci z uzyciem karty powinna by¢ ona niezwlocznie usunigta z
czytnika i umieszczona w bezpiecznym miejscu. Niedopuszezalne jest
przechowywanie PIN-u do karty wraz z karta.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzaiej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownoznaczne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tredci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacych trwato$é zapisu informacji, przez okres nie
krétszy niz 5 lat.

2, Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaly ( nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa ( listy plac, karty wynagrodzent albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia w ktorym pracownik przestal pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpleczeme
spoleczne.



Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- opis przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres stosowania i

dodatkowo 5 lat przypadajacych po tym terminie,

- ksiegi rachunkowe — 5 lat,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

- pozostale dowody ksie;gowe i dokumenty - 5 lat
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory ( dokumenty) dotycza. _

3. Udostepnianie danych i dokumentéw.

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dokumentéw ksiegowych, kang
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowogci ma miejsce:
- wsiedzibie Zespohu po uzyskaniu zgody dyrektora lub osoby przez niego
upowaznionej,
- poza siedzibg Zespotu po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.
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g wk 24,

Lublin
Gmina Lublin
Pl. Krdta tokietka 1
20-109 Lublin
NIP 9462575811
Zespdt Oérodkdw Wsparcia w Lublinie
ul. Lwowska 28
20-128 Lublin

Dowdad wewnetrzny nr DW/.../......

Raport z kasy fiskalnej za ............. - ustugi statutowe ....

Razem

Sporzadzit



Lo Lt w0

Ewidencja pomylek zareJestrowanych w kasie flskalne]

Sprzedawca:

NIF:

Punkt sprzedaty:

Numer ewidencyjny kasy fiskainej:

Lp.

Blednie zaswidencjonowana sprzedaZ

‘Wartoéé sprzedaiy
brutto

Wartedé podatku

Opis przyczyny | okolicznogei popetnienia pomytkl

naletnego

10

11

12

13

f ol

N

(podpis wysiamigiacogo)




