Zarzadzenie Nr_ 7/2020 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
zdnia 16 wrzesnia 2020 r.

Zatgcznik nr 1.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Ksiegi rachunkowe Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej prowadzone sg w siedzibie przy
ul. Osiedlowej 2B, 78-111 Ustronie Morskie.

2. Rokiem obrotowym bedzie okres 12 miesiecy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego.

3. Jednostka sporzadza sprawozdania wymagane rozporzadzeniami w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej, a takze sprawozdania GUS, deklaracje ZUS, deklaracje PIT 4R(deklaracja roczna o
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy), PIT 11, PIT 8A oraz inne wymagane przepisami.

4. Jednostka sporzadza nastepujace sprawozdania budzetowe i finansowe:
Za okresy miesieczne :
Q sprawozdanie Rb—27S
Q sprawozdanie Rb—28S
Za okresy kwartalne :
Q sprawozdanie Rb—27S
Q sprawozdanie Rb—28S
sprawozdanie Ro— N

sprawozdanie Rb —Z

O 0O O

sprawozdanie Rb —50
O sprawozdanie Rb —-ZN
O sprawozdanie Rb —ZZ
Za okresy potroczne :

O sprawozdanie opisowe z dochoddéw i wydatkow jednostki(na podstawie ustawy o finansach
publicznych).

Za okres roczny:
Q sprawozdanie Rb—27S
O sprawozdanie Rb—28S
Q bilans jednostki
rachunek zyskdw i strat
zestawienie zmian w funduszu jednostki

informacja dodatkowa

0O 0O 0O O

sprawozdanie opisowe z dochoddéw i wydatkdw jednostki(na podstawie ustawy o finansach
publicznych).

5. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sie technikg komputerowa.

6. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald wynikajgcych z :
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— ksiegi gtéwnej(ewidencji syntetycznej)w ktdrej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasadg
podwdjnego zapisu(Wn-Ma),

— ksiegi pomocnicze,
— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
Ewidencja ksiegowa prowadzona jest w uktadzie klasyfikacji budzetowej.

W celu zapewnienia istotnych informacji wprowadza sie mozliwos¢ prowadzenia kont
pozabilansowych, jednak bez obowigzku zachowania na nich zasady podwdjnego ksiegowania.

Ujmowane mogg by¢ na nich:
O obce $rodki trwate przejsciowo uzytkowane
O plan finansowy wydatkdw budzetowych
O zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezgcego

O zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat

7. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeh
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

8. Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg jednostki oraz zasade kasowg obowigzujgca
w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje sie zasade, ze w ksiegach danego miesigca ujmowane sg
zobowigzania, dotyczace kosztow danego miesigca z datg wptywu do jednostki do 03 dnia
nastepnego miesigca kalendarzowego(wtgcznie).

Zwroty wydatkow dokonane w tym samym roku budzetowym co dokonany wydatek np. z tytufu
wynagrodzen, kosztow sgdowych, wyptaconych dodatkow mieszkaniowych, swiadczen rodzinnych,
zaliczek alimentacyjnych, zasitkbw - zmniejszajg wykonanie wydatkow w tym samym roku
budzetowym.

Zwroty dokonanych wydatkéw budzetowych z poprzednich lat przyjmowane sg na rachunek
jednostki i podlegajg odprowadzeniu na dochody budzetu Gminy.

Wartosci poszczegdlnych sktadnikéw aktywéw i pasywdw, przychoddw i kosztédw, strat i zyskéw
nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowac.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakup energiii innych o podobnym charakterze

z uwagi na cyklicznos¢ | poréwnywalnos¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach ksiegowane sg do
danego roku w nastepujacy sposdéb: dowody ksiegowe za petny okres rozliczeniowy i abonament
zaliczane sg do kosztéw danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za
okres rozliczeniowy przypadajagcy w dwdch rézinych, rocznych okresach sprawozdawczych sg
ujmowane w kosztach wg miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.

9. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,dowodami Zrédtowymi”. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych ujmuje sie chronologicznie, z zachowaniem kolejnosci numeracji.

10. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywéw, ujmuje

sie w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.
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11. Ksiega gtdwna odzwierciedla zapisy w ujeciu syntetycznym, ksiegi pomocnicze stanowig
uszczegotowienie ksiegi gtéwnej.

12. Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi.

13. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.

14. Rozliczenie i grupowanie kosztéw nastepuje na kontach rodzajowych zespotu ,4”.
15. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:
-dziatow i rozdziatéw-okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

-paragraféw-okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja
budzetowa.

16. Wydatki budzetowe muszg by¢ realizowane:

-w sposdb celowy i oszczedny,

-umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

-w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
-zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o zamdwieniach publicznych,
-nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej.

17. Korygowanie zapisow po zamknieciu okresu sprawozdawczego (miesigca)nastepuje na podstawie
dowodu PK- polecenie ksiegowania w miesigcu kolejnym.

18. Dopuszcza sie ksiegowanie bezposrednio w koszty wartosci zuzycia materiatdw(np. materiatow
biurowych, art. chemicznych).

19. W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania Zzrédtowego dowodu
ksiegowego(faktury, rachunku),stosuje sie dowdd zastepczy w postaci np. pokwitowania zapfaty,
biletu, znakéw skarbowych, sgdowych itp.

Nadrzedne zasady rachunkowosci majace wptyw na polityke rachunkowosci jednostki, ktore nalezy
bezwzglednie zachowac to:

-zasada ciggtosci, ktdra nalezy stosowac przez okres kolejnych lat. Zasada ta naktada bezwzgledny
obowigzek ujecia wykazywanych na dzied zamkniecia ksigg rachunkowych, stanéw aktywow i
pasywow w tej samej wysokosci jak na dzief otwarcia nastepnego roku obrotowego.

-zasada memoriatu, w ksiegach rachunkowych jednostki nalezy przyja¢ wszystkie osiggniete
przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace
danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Oznacza to, ze nie zaptacone koszty
beda ujete jako zobowigzanie, a nieoptacone przychody jako naleznosci.

Ustala sie co nastepuje:

1. Uwzgledniajac zasade kasowego wykonania budzetu, dochody i wydatki budzetowe
ujmowane sg w terminach ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu ktérego dotycza.

2. Nalezy réwniez ujmowac wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci dochoddw i
wydatkéw, a w zakresie wydatkdw zaangazowanie.

3. Odsetki od nieterminowych ptatnosci nalezy naliczy¢ i ewidencjonowacd najpdzniej na koniec
kazdego kwartatu.
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OGOLNE ZASADY DZIALALNOSCI JEDNOSTKI

1. Zawieranie umdéw i wystawianie zlecern powodujacych zobowigzanie pieniezne.

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

Do zawierania uméw oraz sktadania zlecen i zamdwien wtasciwymi osobami sa:
- Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskiem,

- w przypadku umoéw, zlecen i zamdwien, ktére powodujg zobowigzanie pieniezne — wymagana
jest kontrasygnata Gtéwnego ksiegowego.

Wszystkie umowy okreslajace zobowigzanie powinny by¢ sporzadzone co najmniej w 2
egzemplarzach:

1. egz.— adresat (kontrahent GOPS)
2. egz-—a/apracownik na stanowisku merytorycznie odpowiedzialny za zamdwienie.

Zawarcie umowy lub ztozenie zamoéwienia powinno by¢ poprzedzone wnikliwym badaniu pod
wzgledem legalnosci, celowosci i doboru najkorzystniejszych warunkéw finansowych oraz
zgodne z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Dowody ksiegowe

Dowody ksiegowe wptywajgce do GOPS pocztg winny posiadaé¢ date wptywu nadang przez
pracownika przyjmujgcego korespondencje. Pracownik ujmuje dokument w rejestrze
i przekazuje do opisania pod wzgledem merytorycznym . Opis merytoryczny oraz wszelkie opisy
do dowodu ksiegowego mogg by¢ zamieszczone na odrebnej kartce, trwale zwigzanej
z dowodem ksiegowym np. za pomocg zszywacza wg. wzoru stanowigcego zaftgcznik nr 1.
Zatgcznik taki stanowi integralng czes¢ dowodu ksiegowego.

Pozostate dowody, ktére sg przyjmowane bezposrednio przez pracownikéw Jednostki, powinny
by¢ niezwtocznie przekazane pracownikowi biurowemu w celu nadania daty wptywu.

Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych,

- date dokonania operacji,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,

- stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpisy osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania i zatwierdzania dowoddéw ksiegowych do realizacji
oraz osob sporzadzajgcych dokumenty na poszczegdlnych stanowiskach pracy zawiera zatgcznik
nr2.

Na dowodach zirédtowych dotyczacych wydatkéw - osoby upowaznione (pracownicy
dokonujacy opisu dowoddw pod wzgledem merytorycznym) zamieszczajg adnotacje o

4
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zastosowaniu trybu zaméwienia z ustawy o zamdwieniach publicznych (poza trybem z wolnej
reki). Ponadto na dowodach tych nalezy dokonaé opisu uzasadnienia dokonanej operacji ze
wskazaniem miejsca powstania kosztéw, zgodnie z zatozeniami planu budzetowego jednostki

w celu ustalenia wtasciwej podziatki klasyfikacji budzetowe;j.

5) Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, wpisanie poprawnej z datg dokonanej korekty i ztozeniem podpisu osoby do tego
upowaznionej, o ile przepisy odrebne nie stanowig inacze;j.

3. Kontrola dokumentéw ksiegowych
1) Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:
a) legalnosci,
b) rzetelnosci,
c) prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych.
2) Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy:
e dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,
e ceny na dokumencie sg zgodne z umowg, cennikiem lub taryfami,

e zadanie powierzone do wykonania: umowa, zleceniem lub w formie umowy o dzieto, zostato
przyjete i wykonane zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez GOPS,

e wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia gospodarczego
oraz oszczednosci i zgodna z obowigzujgcymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik GOPS.

Na dokumentach dotyczgcych wykonania na rzecz jednostki ustug obcych osoba odpowiedzialna za
odbidr pracy stwierdza, ze ustuga zostata wykonana i dotgcza protokdét odbioru wykonanych prac.

Dokumenty zwigzane z zakupami srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych mogg byc
przedmiotem realizacji po dofgczeniu dowodu OT- "Przyjecie do uzytkowania Srodka trwatego"
i umieszczeniu na rachunku adnotacji:

" Wpisano do ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych

3) Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera:
e okreslenie wystawcy,
e wskazanie podmiotdw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

e date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktdrej
dowdd dotyczy,

e wiasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,
e wilasnoreczne podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez Gtéwnego ksiegowego Iub przez
upowaznionego przez niego pracownika ksiegowosci.
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Wykaz dokumentéw stosowanych w Urzedzie Gminy ujeto w zatgcznikach:

zatacznik nr 1- wzér biezgcego opisu dowodu ksiegowego,

zatacznik nr 2- wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania i podpisywania dokumentéw
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim,

zatacznik nr 3- wykaz dokumentéw finansowych w Urzedzie Gminy,
zatacznik nr 4- wykaz dokumentéw stosowanych w zakresie sprzedazy ustug i towaréw,

zatacznik nr 5-wykaz dokumentdéw stosowanych w zakresie zatrudnienia, ptac, rozliczen
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

zatacznik nr 6- wykaz dokumentdéw dotyczacych rozliczen z Urzedem Skarbowym,
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ZALACZNIK DO FK NR ....cocuiirirnnerincnncsnnnnens
OPIS MERYTORYCZNY:
1.0PIS WYHATKUS w.vvvieicteeietie ettt sttt es s e ea e ea s se st ses b esees e sseseseetens
2. Numer i data umowy/zlecenia /zZamOWieNIa ......coeervermveieierenens rvvvveenas

numer

data

3. Zamowienie jest realizowane zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz.U.z 2017 r. Nr 1579,

z pézn.zm.) Prawo zamowien publicznych.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Zatacznik nr 1

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

Data Podpis i imienna pieczeé
ZATWIERDZONO SUME 2zt ...t
STOWNIE ZE .t st ettt e s e e

DO WYPLATY ZE SRODKOW:

1.z sum budzetowych roku ................. KWOTA oo
Dz. .coienen ROZdz. ..o Par. e
Dz. .covenen ROzZdz. e Par. e
Data Gtéwny ksiegowy Data Kierownik

Data i podpis

DowOd KSIEEOWY UJETO W ...cueeereeeereeeseireeieeereessecneeenend M T€] . ciiieveeeceeines Z 0NIA i
[T o F'e o 20 OO
Wn Ma
KWOTA
WYDATKI NETTO VAT | KWOTA BRUTTO

Zwigzane wprost za sprzedazg
opodatkowang

Obliczane proporcjg(%)

Bez odliczenia/zwolniona

Art. 43 ust.1 pkt 22 ustay o Vat
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Zatacznik nr 2

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH
DO ZATWIERDZANIA | PODPISYWANIA DOKUMENTOW
W URZEDZIE GMINY W USTRONIU MORSKIM

Wykaz oséb do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym:

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Data objecia Podpis
stanowiska
1. |Poznanska lzabela Kierownik 20.06.2011 .

Wykaz oséb do sprawdzania i podpisywania dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym:

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Data objecia Podpis
stanowiska

1. | Szymczak Dorota

Gtéwny ksiegowy 01.06.2019 .

Wykaz oséb do zatwierdzania dokumentéw do wypftaty:
-lzabela Poznanska-Kierownik

-Dorota Szymczak-Gtowny Ksiegowy

-w zastepstwie —osoby upowaznione.
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Zarzadzenie Nr

Wykaz oséb sporzadzajgcych dokumenty zgodnie z powierzonymi obowigzkami na poszczegdlnych

stanowiskach pracy :

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Data objecia Podpis
stanowiska
1. | Poznanska lzabela Kierownik 20.06.2011 .
2. | Szymczak Dorota Gtéwny ksiegowy 01.06.2019 .
3. | Szumowska Aneta Starszy pracownik socjalny 17.07.2001 r.
4. Hawanczak Matgorzata Starszy pracownik socjalny 01.04.2008 r.
5. | Madejska lzabela Pracownik socjalny 01.07.2020 .
6. | Zielinska Dorota Inspektor 01.01.2005 r.
7. Lulewicz Klaudia Podinspektor 01.06.2009 .
8. | Matyszewicz Sandra Pracownik biurowy 05.04.2019r.
9. Dybek Beata Pracownik biurowy 30.11.2006 .
Zalacznik nr 3
WYKAZ DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej W USTRONIU MORSKIM
ILOSC TERMIN
L.P. NAZWA DOKUMENTU WYSTAWIAJACY EGZEMPLARZY SPORZADZENIA
1 Wycigg bankow Wydruk z internet 1 egzemplarz Na biezaco
. yciag y banking gzemp q
2. Polecenie przelewu GK 1 egzemplarz Na biezgco
Oryginat —
Nota obcigzeniowa pracownik Po rozliczeniu
3. . . GK . . . . "
za niedobory i szkody obcigzany. Kopia | inwentaryzacji
— akta ksiegowe
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W celu zmiany

danych w
dokumencie
Oryginat — zewnetrznym
6. Nota ksiegowa GK kontrahent. Kopia | (faktura,rachunek)
— akta ksiegowe w celu obcigzenia
kontrahenta,
jednostke
organizacyjna itp.
7. Polecenie ksiegowania GK 1 egzemplarz Na biezgco
Oryginat —
3 Arkusz spisu z natury !(om|SJa ‘ ksiegowos¢.Kopia Ng biezgco podczas
inwentaryzacyjna osoba mat. Spisu z natury
odpow.
Llsty. wyp’rat(sw.wychoyva., Pracownik Orygma’f—GK, . N
9. rodzinne, FA, zasitki , mervtorvezn kopia —pracownik | Na biezgco
dodatki, ZUS, pozostate) ytoryczny merytoryczny.
Zestawienie rdznic Oryginat - oso!oa Po zakonczeniu
10. . . GK mat. odp. Kopia- | . n
inwentaryzacyjnych a/a inwentaryzacji
Protokot komisji Komisja Po zakonczeniu
11. . o . . 1 egzemplarz . ..
inwentaryzacyjnej inwentaryzacyjna inwentaryzacji
' _ Pracownik Oryginat — | Pierwszy kwartat
12. Potwierdzenie salda Ksiegowosci kontrahent. Kopia | roku obrotowego —
sporzadzajgcy do 15 stycznia
13 Uzeodnienie sald Pracownik Oryginat | Ostatni kwartat
) & ksiegowosci kontrahen't. Kopia | ok obrotowego
sporzadzajacy

10
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WYKAZ DOKUMENTOW STOSOWANYCH
W ZAKRESIE

SPRZEDAZY UStUG | TOWAROW

Zatacznik nr 4

ILOSC TERMIN
L.P. NAZWA DOKUMENTU WYSTAWIAJACY EGZEMPLARZY SPORZADZENIA
. Oryginat -
Faktura VAT, Faktura Vat | Pracownik . . ..
1. ) , . odbiorca, kopia - | Na biezaco
korekta ksiegowosci . ..
ksiegowosc
Zatacznik nr 5
WYKAZ DOKUMENTOW
DOTYCZACYCH ZATRUDNIENIA, PtAC, ROZLICZEN
Z ZAKLADEM UBEZPIECZEN SPOLECZNYCH
ILOSC TERMIN
L.P. | NAZWA DOKUMENTU WYSTAWIAJACY EGZEMPLARZY SPORZADZENIA
Oryginat —
Kierownik E(r)aci:v_vnlk,
1. | Angaze pracownikéw, jednostki P . W 1 dniu zatrudnienia
zmiany ksiegowos¢,
kopia —
akta osobowe
Wypowiedzenie warunkéw | Kierownik .
2. ; ; W. Wg K ksu P
pracy lub ptacy jednostki W g Kodeksu Pracy
Kierownik Orr:cggx:];(
3. Swiadectwo Pracy jednostki Eopia— ’ Wg Kodeksu Pracy
akta osobowe
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kopia- ksiegowosé

. . Oryginat-
. . . Kierownik )
Whniosek o udzielenie urlopu | . . pracownik, .
4, jednostki . W przeddzien urlopu
(karta urlopowa) kopia —
akta osobowe
Oryginat —
pracownik
5. | Lista ptac Pr?cownllf . s‘porzadzajacy D(.) 2.5 kazdego
ksiegowosci listy, miesigca
kopia-
ksiegowosé
6. S\.Nladczenlle_ o czasowej | . Kopia W quu 3 dnl. .od 1-
niezdolnosci do pracy go dnia zwolnienia
Deklaracja rozliczeniowa
. : inat —
_ZUS ' mpe zgodnie 2 Pracownik Orygina Do 5-go nastepnego
7. instrukcjg ZUS ksi L ZUsS, .
siegowosci . . .. | miesigca
kopia- ksiegowos¢
Zatacznik nr 6
WYKAZ DOKUMENTOW
DOTYCZACYCH ROZLICZEN Z URZEDEM SKARBOWYM
L.P. | NAZWA DOKUMENTU WYSTAWIAJACY ILOSC TERMIN SPORZADZENIA
o EGZEMPLARZY
NIP — 2 zgtoszenie | Pracownik  d/s Zgodnie z art. 6, 7, 8, 22
1. 1 egzemplarz
osoby ptac ustawy
PIT — 2: os$wiadczenie | Pracownik  d/s Przed naliczeniem
2. ) 1 egzemplarz . .
pracownika ptac pierwszej wyptaty
) Oryginat — Urzad )
3 PIT — 4 R - deklaracja | Pracownik  d/s Skarbowy, Do konca lutego roku
roczna pfac nastepnego
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PIT -8AR- V\{ykaz Pracownik  d/s | Oryginat—US, Do korica lutego roku
pobranych zaliczek ptac Kool ) .« | nastepnego
rocznych opia - ksiegowosc¢

Oryginat-
PIT — 11 — informacja Pracownik  d/s | pracownik, Do konca lutego roku
o dochodach ptac kopia — US, nastepnego

kopia-ksiegowos¢

ZAP - 3
identyfikacyjne

zgtoszenie

Osoba fizyczna

Art. 9 ust. 1 i 2 ustawy o

ewidencji podatnikéw

Deklaracja VAT-7

GK

Oryginat —Urzad
Gminy
Kopia-ksiegowos¢

Do 20-go nastepnego

m-Ca
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Zatgcznik nr 2.
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywéw i pasywdw wynikajg z nastepujacych przepiséw
prawa:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
3) ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

4) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegétowego
sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dfugu publicznego,
dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji

6) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2017 r. w sprawie szczegétowego sposobu
gospodarowania niektérymi sktadnikami majatku ruchomego Skarbu Panstwa.

Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Przy wycenie aktywow i pasywdw obowigzujg zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci oraz

w przepisach szczegélnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw
publicznych.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziatalnos¢, chyba
ze przypisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje sie zasady
wynikajgce z rozporzgdzenia Rady Ministréw z 4 kwiatnia 2017 r. w sprawie szczegétowego sposobu
gospodarowania sktadnikami majatku skarbu Panistwa, w ktdry wyposazone sg jednostki budzetowe.

Rdéznice kursowe — wptywy srodkéw na konto walutowe przy ksiegowaniu operacji wptywu na to
konto, wycenia sie po Srednim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.

Wartosci_ niematerialne i prawne nabyte z wiasnych srodkéw ewidencjonuje sie w cenie nabycia
natomiast otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wysokosci okreslonej
w tej decyzji, otrzymane zas w drodze darowizny, w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢
rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych wartos¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong
w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlagaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych przez Wéjta. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 “Umorzenie
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srodkédw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
“Amortyzacja”. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezgce oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takie bedace pomocami dydaktycznymi
albo ich nieodtgcznymi cze$ciami:

Q traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane s w 100%
W miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondenciji
z kontem 400 ,Koszty wedtug rodzajow”.

Dokonuje sie nastepujgcego podziatu oprogramowania komputerowego w celu ujecia w ewidencji
ksiegowej:

a) systemowe, ktdre jest niezbedne do uruchomienia i realizacji wszystkich podstawowych

funkcji — stanowi ono element zestawu komputerowego, bez ktérego nie moze on
funkcjonowaé samodzielnie (np. Windows) — zwieksza wartos¢ poczatkowa zestawu
komputerowego,

b) uzytkowe, niezbedne do realizacji potrzeb danego uzytkownika (np. pakiet Office)— stanowig
wartosci niematerialne i prawne.

Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencjg ksiegowg wartosci niematerialnych i prawnych
powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie
dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych. Wartos¢ poczatkowa wartosci niematerialnych
i prawnych powyzej 10.000,00 zt ewidencjonuje sie na koncie 020 “Wartosci niematerialne i prawne”
i finansuje ze srodkdéw na wydatki inwestycyjne.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

— $rodki trwate,
— pozostate srodki trwate,
— inwestycje (Srodki trwate w budowie).

Srodki trwate to sktadniki aktywéw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym
niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz Srodki trwate
stanowigce wtasnos¢ np. Skarbu Panstwa, w stosunku do ktdrych jednostka sprawuje uprawnienia
wtascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmujg w szczegdlnosci:

- grunty w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budowle,

- budynki,

- lokale bedace odrebng wtasnoscia,

- maszyny i urzadzenia,

- srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do srodkéw trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce srodki trwate znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
»korzystajgcy”. Obce Srodki trwate przekazene do uzytkowania na podstawie porozumienia
ewidencjonuje sie na koncie 900 “Inne obce $rodki trwate”.
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Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie w przypadku:

— zakupu — wedtug ceny nabycia, na ktdrg sktada sie cena zakupu powiekszona o koszty zakupu
w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku, ubezpieczenia, sortowania, optat
notarialnych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika majatku do uzywania; cene
zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany sktadnik aktywéw bez naliczonego podatku
VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego; do kosztéow zakupu nie
zalicza sie kosztow posrednich zwigzanych z zakupem; cene nalezy pomniejszy¢ o rabaty
i opusty udzielone przez dostawce,

— spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia nabycia, z uwzglednieniem stopnia
dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w umowie darowizny albo
umowie o nieodptatnym przekazaniu,

— ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedtug wartosci wynikajgcej z posiadanych
dokumentdéw z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku wedtug wartosci godziwej,

— nieodptfatnego otrzymania wedtug wartosci okreslonej w dokumencie o przekazaniu;
najczesciej stanowié¢ je bedzie warto$¢ ewidencyjna z poprzedniej formy wtasnosci —
dotychczasowa wartos¢ poczatkowa, przy czym ujmuje sie tez dotychczasowe umorzenie,

— wytworzenia we wiasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, zas w przypadku trudnosci
z ustaleniem kosztu wytworzenia wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

— otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci wynikajgcej
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych nowego srodka,

— w przypadku otrzymania w wyniku zlikwidowanej samorzgdowej instytucji kultury (majacej
osobowis¢ prawng) — w tzw. szyku rozwartym, tj. w wysokosci wartosci poczatkowe] brutto
i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego miejsca.

Na dzien bilansowy sSrodki trwate wycenia sie wedtug wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw, ktére nie podlegajg
umorzeniu. Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych moze ulec zwiekszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy
aktualizacji wyceny srodkéw trwatych, a takie w przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji i adaptacji) sSrodkow trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkéw trwatych nalezy odnies¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpisy s3 dokonywane jednorazowo w grudniu za okres
catego roku, a w przypadku przekazywania srodkéw trwatych innym jednostkom w ciggu roku,
amortyzacja naliczana jest w miesigcu przekazania i obejmuje okres od poczatku roku do kornca tego
miesigca, w ktédrym przekazano srodek trwaty.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”,
- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate Srodki trwate”,

- obce srodki trwate na koncie 900 “Inne obce Srodki trwate”.
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Podstawowe S$rodki trwate finansowane sg ze srodkédw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdtowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkéow, przychoddéw i rozchodéw oraz S$rodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych .

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie, poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie s$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 , Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkéw trwatych. Dla zadnych $rodkéw
trwatych nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczgtkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych mozna dokonac
wyfacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji nalezy odnies¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Pozostate srodki trwate to srodki trwate, ktdre finansuje sie ze Srodkéw na biezgce wydatki
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane
sg ze $Srodkdw na inwestycje).

Pozostate srodki trwate obejmuja:
- meble,

- drobne urzadzenia biurowe,

- sprzet specjalistyczny,

- srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Na podstawie nadrzednej zasady rachunkowosci — zasady istotnosci — stosuje sie nastepujgce
uproszczenia w ewidencji majatku pozostatego:

1) majatek o wartosci powyzej 500 zt do 10.000,00 zt zwany dalej pozostatym majatkiem
trwatym ujmuje sie w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 ,Pozostate srodki
trwate w uzywaniu” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmuje sie na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 “Zuzycie materiatéw i energii”.
Ewidencjg ilosciowo-wartos$ciowg nalezy objgé, bez wzgledu na ich wartos¢, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkdéw trwatych obejmujgce wyposazenie biur, jak:
komputery, maszyny liczace i piszace, sprzet RTV itp.

2) majatek o wartosci ponizej 500 zt zwany dalej przedmiotami niskocennymi ujmuje sie w
ewidencji ilosciowej na koncie 401 “Zuzycie materiatéw i energii”.

Likwidacji sSrodkdw trwatych i pozostatych srodkow trwatych dokonuje komisja kasacyjna powotana
przez kierownika i sporzagdza dokument likwidaciji.
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Strzezone i niestrzezone $rodki trwate i pozostate srodki trwate.

1. Za strzezone srodki trwate i pozostate srodki trwate uznaje sie takie , ktdre sg zamykane na
klucz, do ktdrych nie majg dostepu osoby nieupowaznione oraz nie mozna sie do nich
przedostac bez pozostawienia sladéw wtamania.

2. Niestrzezone $rodki trwate i pozostate srodki trwate uznaje sie takie srodki, ktére nie sg
ogrodzone, nie s3 zamkniete oraz majg ogdlnodostepny charakter, kazda osoba ma do nich
nieograniczony dostep.

Inwestycje (Srodki trwate w budowie) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkédw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $srodkdéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zaliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym rowniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi rdznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— optaty notarialne, sadowe i inne,
— odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wyptacane do zakoriczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie kosztdw ogtoszen, przetargéw i innych zwigzanych
z realizacjg inwestycji, ktére poniesione zostaty przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z jej
realizacjg oraz kosztéw ogdlnego zarzadu.

Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujgce koszty:
— dokumentacji projektowej,
— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow,

— optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenédw w okresie budowy,
— zatozenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy,

— sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowg np. dozér w trakcie budowy, opfaty za media
w trakcie budowy, itp.

Zapasy obejmujg materiaty. W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej wycenia sie je w cenach
zakupu. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane
sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci.

Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktdrych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajace] zaptaty, a wiec tacznie z naleznymi
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odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartos¢ (zasada ostroznosci)
zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata naleznosci ma nastgpic ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujgcym po dniu
bilansowym oraz raty zalegte wykazuje sie we wtasciwej pozycji B.ll aktywow, zas reszte naleznosci —
ptatng w okresie powyzej roku —w poz. A.lll bilansu jednostki budzetowej.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w wysokosci wymagane] zapfaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos$¢ ewentualnych odpisow
aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Odpis aktualizujgcy naleznosci —dokonuje sie zgodnie z art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalne;j.

Walute obcg wycenia sie wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten
dzied. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub
zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug sie korzysta jedostka,
lub wedtug kursu walut wynikajgcego z obowiazujacego jednostke dokumentu.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia w kwocie wymagajgcej zaptaty, czyli tagcznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie w wartosci nominalne;j.

Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze kontrolowany
przez jednostke sktadnik aktywow nie przyniesie w przysztosci w znaczacej czesci lub w catosci
przewidywanych korzysci. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujgcego doprowadzajgcego
wartos$¢ sktadnika aktywdéw, wynikajgca z ksigg rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w
przypadku jej braku-do ustalonej w inny sposéb wartosci godziwej.

Za wartosc godziwg przyjmuje sie kwote, za jakg dany sktadnik aktywow magtby zosta¢ wym,ieniony,
a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepowigzanymi za sobg stronami. Wartosc godziwg instrumentéw finansowych
znajdujacych sie w obrocie na aktywnym rynku stanowi zgtoszona na rynku biezaca oferta kupna,
natomiast cene rynkowa aktywdw finansowych, ktére jednostk zamierza naby¢, oraz zaciggnietych
zobowigzan finansowych stanowi zgtoszona na rynek biezaca oferta sprzedazy.

Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowga jednostki przyjmuje w zasadach wyceny
aktywow i pasywow uproszczenia:

-optacane z géry: prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia, itp. nie podlegajg rozliczeniu w czasie za
posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztéw, ksieguje sie je w koszty miesigca, w ktérym
zostaty poniesione.
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Zatgcznik nr 3.

Metoda ustalania wyniku finansowego

1.

W jednostce obowigzuje ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym. Jednostka stosuje
poréwnawczy wariant ustalenia wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 ,Wynik
finansowy”. Saldo Wn oznacza strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w
roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800 ,Fundusz
jednostki”. Ksiegowania na koncie w koricu roku przedstawia sie przy opisie konta 860 w
zaktadowym planie kont.

Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego
stanowi wynik finansowy netto.

W bilansie wykazuje sie wynik finansowy netto. Poniewaz jednostka nie pfaci podatku

dochodowego od oséb prawnych, wynik finansowy netto jest rowny wynikowi finansowemu
brutto.
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Zatqgcznik nr 4.

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci hiematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

290 Odpisy aktualizujace naleznosci
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Zespol 3 — Materialy i towary

310 Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow 1 energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i1 optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

900 Obce srodki trwate

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Przyjete zasady ksiegowania operacji gospodarczych na kontach ksiegi glownej

jednostki.

Na koncie 011 ,,Srodki trwale” ewidencjonuje si¢ stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia

23



Zarzadzenie Nr_ 7/2020 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
zdnia 16 wrzesnia 2020 r.

wartosci poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki,
ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje sig :

- przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartosé poczatkowa
srodkow trwatych,

- przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

- nieodptatne przyjecie srodkoéw trwatych,

- zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny,

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

- wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz niecodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory srodkow trwatych,

- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa do konta 011 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej
poszczegblnych srodkdéw trwatych. Prowadzona jest w postaci ksiegi inwentarzowe;.
Struktura konta 011- XX, gdzie

XX-grupg srodkow trwatych;

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwalych w wartoSci
poczatkowej.

Zapisy strony Wn konta 011 ,,Srodki trwale”

1. Przyjecie do eksploatacji srodkow trwatych uzyskanych w wyniku:

— zakupu gotowych srodkéw trwatych niewymagajacych montazu (w cenie zakupu) w
korespondencji z kontem 201,

— zakonczonej inwestycji rozliczanej we wlasnym zakresie w korespondencji z kontem 080,

— zakonczonej inwestycji wspolnej realizowanej przez innego inwestora (W cze$Ci
sfinansowanej ze

srodkow jednostki) w korespondencji z kontem 201,

— otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji whasciwego organu (w dotychczasowej

wartosci poczatkowej):
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a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia z tytulu amortyzacji planowej i odpisow
aktualizujacych w

korespondencji z kontem 071,

b) wartos¢ nieumorzona, w korespondencji z kontem 800,

— nieodptatnego otrzymania z tytutu darowizny lub spadku, w korespondencji z kontem 800,
— ujawnienia nadwyzek w korespondencji z kontem 240,

2. Zwigkszenie wartosci poczatkowej posiadanego srodka trwalego o koszty ulepszeni
korespondencji z kontem 080,

3. Zwickszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku urzedowej aktualizacji
wyceny w

korespondencji z kontem 800,

Zapisy strony Ma konta 011 ,,Srodki trwale”

1.Wycofanie srodkoéw trwatych z eksploatacji z tytutu:

— postawienia w stan likwidacji, zbgdnych, zuzytych, zniszczonych w wyniku zdarzenia
losowego :

a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071,

b) wartos¢ nieumorzona, w korespondencji z kontem 800,

— zwrotu dostawcy w okresie gwarancji na podstawie faktury korygujacej, w korespondencji
z kontem 201,

— sprzedazy:

a) wartos$¢ dotychczasowego umorzenia, w korespondencji z kontem 071,

b) warto$¢ nieumorzona w korespondencji z kontem 800,

2. Zmniejszenie wartosci poczatkowej srodka trwatego na skutek czesciowej likwidacji :

a) dotychczasowe umorzenie, w korespondencji z kontem 071,

b) umorzenie z tytutu odpisu aktualizujacego 071,

3. Nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych:

a) dotychczasowe umorzenie, w korespondencji z kontem 071,

b) wartos¢ nieumorzona w korespondencji z kontem 800,

4. Rozchdd niedoborow:

a)wartos¢ nieumorzona w korespondencji z kontem 240,

b)dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071,

5. Rozchod wartosci ulepszen w obcych $rodkach trwatych, ktore po wygasnieciu umowy sa
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zwracane:
a)dotychczasowe umorzenie, w korespondencji z kontem 071,

b)wartos¢ nieumorzona w korespondencji z kontem 800.

Konto 013 - ,,Pozostale $rodki trwale" stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen wartosci

poczatkowej s$rodkow trwatych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu w pelnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania.

Na koncie 013 po stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci

poczatkowej pozostatych srodkoéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- $srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

- nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

- nicodplatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej
pozostalych srodkow trwatych. Prowadzona jest za pomoca ksiggi inwentarzowe;.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa objetych
ewidencja ksiegowsa pozostatych srodkoéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

Zapisy strony Wn konta 013,,Pozostale Srodki trwale"

1.Przyjecie pozostatych srodkoéw trwatych:

— bezposrednio z zakupu, w korespondencji z kontem 201,234,240

— Z inwestycji (pierwsze wyposazenie obiektow inwestycyjnych), w korespondencji z kontem

080,

2. Ujawnione nadwyzki w korespondencji z kontem 240,

3. Otrzymanie nieodptatne uzywanych srodkow:

— od jednostek i samorzadowych zaktadow budzetowych na podstawie decyzji wlasciwego

26



Zarzadzenie Nr_ 7/2020 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
zdnia 16 wrzesnia 2020 r.

organu, w
korespondencji z kontem 072,

— darowizny od innych jednostek i osdb. w korespondencji z kontem 760,

4. Otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia nowe pozostate srodki trwate w
korespondencji z kontem 800

Zapisy strony Ma konta 013,,Pozostale srodki trwale"

Rozchod pozostatych §rodkéw trwatych na skutek:

— zuzycia lub sprzedazy, w korespondencji z kontem 072,

— niedoborow i szkéd w korespondencji z kontem 240,

2. Nieodptatne przekazanie srodkow uzywanych w korespondencji z kontem 072,

3. Rozchdod pozostatych srodkéw trwatych w zwiazku z wytaczeniem ich z ewidencji
ilosciowo- wartosciowej w korespondencji z kontem 072.

Struktura konta 013- XX- , gdzie:

XX - oznacza rodzaj dziatalnosci:

01 — dziatalno$¢ podstawowa;

02- w ramach projektu POKL itp.

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne™ stuzy do ewidencji stanu oraz zwi¢kszen i
zmniejszen

wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Analityka konta 020 prowadzona jest recznie w postaci ksiegi inwentarzowe;.

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

Zapisy strony Wn konta 020,,Wartosci niematerialne i prawne"™

1. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 201,

2. Otrzymane nieodptatnie wartos$ci niematerialne i prawne:

— umarzane stopniowo:

a) od innych jednostek i zaktadow budzetowych :

— wartos¢ dotychczasowego umorzenia z tytulu amortyzacji planowej i odpisow

aktualizujacych, w
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korespondencji z kontem 071,

— warto$¢ nieumorzona, w korespondencji z kontem 800,

b) z tytulu daréw w korespondencji z kontem 800,

— umarzane w 100%w miesiacu przyjecia do uzywania:

a) od jednostek i zaktadow budzetowych:

— nowe (nieumorzone), w korespondencji z kontem 760,

— uzywane, w korespondencji z kontem 072,

b) od innych jednostek i 0séb prawnych w korespondencji z kontem 760,

3. Nowe pozostate wartosci niematerialne i prawne otrzymane w ramach centralnego
zaopatrzenia

w korespondencji z kontem 800,

4. Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczeniem inwestycji

w korespondencji z kontem 080.

Zapisy strony Ma konta 020,,Wartosci niematerialne i prawne"

1.Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa wygasty lub sg
gospodarczo nieprzydatne lub sprzedane:

a) podstawowych umarzanych stopniowo,

— wartos¢ dotychczasowego umorzenia z tytulu amortyzacji planowej 1 odpiséw
aktualizujacych,

w korespondencji z kontem 071,

— wartos¢ nieumorzona, w korespondencji z kontem 800,

b) pozostatych umorzonych w 100% w korespondencji z kontem 072,

2. Nowe pozostate wartosci niematerialne i prawne przekazane w ramach centralnego
zaopatrzenia w korespondencji z kontem 800.

Struktura konta 020-XX, gdzie:

XX-o0znacza sposob umarzania warto$ci niematerialnych i prawnych tj:

00- oznacza wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 10.000 ztotych umarzane

jednorazowo.

01- oznacza wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 10.000 ztotych umarzane wg
stawek

amortyzacji.
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02 — oznacza wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 10.000 ztotych umarzane

jednorazowo- w ramach projektu POKL itp.

Konto 071 - ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych

1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci

poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkoéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegotowa do konta 071 jest prowadzona dla poszczegolnych srodkow trwatych
I wartosci niematerialnych i prawnych w ksigdze inwentarzowej srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych. Corocznie sporzadzane sg tabele amortyzacyjne.

Zapisy strony Wn konta 071,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych

i prawnych”

1. Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych

i prawnych wycofanych z eksploatacji:

— W wyniku:

a) postawienia srodkow trwatych w stan likwidacji na skutek zniszczenia lub zuzycia,

w korespondencji z kontem 011,

b) rozchodowania wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo, w
korespondencji

z kontem 020.

— z tytuhu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania:

a) srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011,

b) wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 020.

— z tytutu rozchodowania niedoborow:
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a) srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011,

b) wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020.

Zapisy strony Ma konta 071,,Umorzenie s$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych

i prawnych”

1. Naliczone za okres umorzenie srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo w korespondencji z kontem 400,

2. Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki
lub samorzadowego zaktadu budzetowego:

— srodkow trwalych, w korespondencji z kontem 011,

— wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo w korespondencji z kontem
020,

3. Zwigkszenie umorzenia w zwigzku z podwyzszeniem (z tytutu aktualizacji) wartosSci
poczatkowej $rodkow trwatych podlegajacych stopniowemu umarzaniu (na podstawie
stosownego zarzadzenia Ministra Finanso6w) w korespondencji z kontem 800.

Struktura konta 071-XX, gdzie

XX-oznacza jakich aktywow trwalych dotyczy umorzenie

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

I prawnych ™ stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej s$rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i1 prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji
z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci

poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych

nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych obciazajacych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodki
trwale, warto$ci niematerialne i prawne otrzymane nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Zapisy strony Wn konta 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych In prawnych”

1. Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz rozchodowanych z tytutu:

— likwidaciji, sprzedazy, w korespondencji z kontem 013 lub 020,

— nieodptatnego przekazania, w korespondencji z kontem 013 lub 020,

— niedoboru lub szkody, w korespondencji z kontem 240,

— wylaczenia z ewidencji ksiegowej ilosciowo-wartosciowej w korespondencji z kontem 013
lub 020.

Zapisy strony Ma konta 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

1. Umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych pozostatych srodkoéw trwatych
oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych wiaczonych do ewidencji ksiggowej

w korespondencji z kontem 401.

2. Umorzenie pozostatych s$rodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze wyposazenie
nowego obiektu sfinansowanych ze srodkoéw na inwestycje w korespondencji z kontem 401.
3. Odpisy umorzeniowe naliczone od przyjetych do uzywania daréw i ujawnionych
nadwyzek oraz

otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia pozostalych $rodkow trwalych, oraz
wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 401.

4. Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub
samorzadowego zaktadu budzetowego w korespondencji z kontem 013 lub 020.

Struktura konta 072-XX, gdzie

XX-oznacza jakich aktywow trwatych dotyczy umorzenie
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Konto 080 — Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
Srodki trwate w budowie to zaliczane do aktywéw trwatych $érodki trwate w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy z 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci). Z chwilg zakoniczenia tego procesu i przyjecia sSrodkow trwatych
do uzytkowania — konieczne jest ustalenie ich wartosci ksiegowe] — czyli dokonanie ich wyceny, ktéra
zgodnie z zasadami wynikajgcymi z art. 28 ust. 1 pkt 1 i 8 ustawy o rachunkowosci nastepuje wedtug
cen nabycia lub kosztéw wytworzenia — obejmujgcych ogot kosztédw poniesionych przez jednostke
za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia danego srodka trwatego, do dnia przyjecia
do uzywania, w tym réwniez:
1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ushug oraz podatek akcyzowy,
2) koszt obshugi zobowigzan zaciagnigtych w celu finansowania budowy $rodkéow trwatych i
zwigzane z nimi réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
3) optaty (np. notarialne, sagdowe),
4) odszkodowania dla o0sob fizycznych i jednostki gospodarczej zwigzane z wykonywang
budowa.
Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkdéw trwatych, a wiec i do kosztéw inwestycji,
nie zalicza sie kosztéw ogdlnego zarzadu jednostki, kosztéw przetargdéw, ogtoszen i innych

wystepujacych przed udzieleniem zamdwien zwigzanych z inwestycjami.

Konto obcigza sie rédwniez wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajgcymi w okresie miedzy

rozpoczeciem a zakoniczeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami nadzwyczajnymi
Do inwestycji zalicza sie w szczegélnosci koszty:

1. dokumentacji projektowej,

2. poniesione na nabycie gruntu,

3. przygotowanie terenu pod budowe,
4. badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

5. budowy i préb montazowych jezeli koszty tych czynnosci nie sg uwzgledniane

w cenie robot inwestycyjnych,
6. sprzatania przed oddaniem do uzywania,

7. optat z tytutu uzytkowania gruntéw w okresie budowy,
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zatozenia stref ochronnych i zieleni,

odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych,

transportu, zatadunku, wytadunku i montazu,

poniesione w obcych srodkach trwatych,

ulepszenia juz istniejgcych srodkéw trwatych,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego,

ubezpieczen majgtkowych budowanych srodkdéw trwatych,

wyposazenia oraz nabycia wartosci niematerialnych i prawnych,

cta i inne optaty oraz niepodlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towaréw

i ustug (VAT) dotyczacych inwestycji,

inne koszty zwigzane z inwestycja.

Konto 080 obcigza sie wszelkimi kosztami i stratami powstajgcymi od rozpoczecia inwestycji

az do czasu jej zakonczenia, a ponad to kosztami robdt uzupetniajgcych wykonywanych juz po

przyjeciu catego zadania inwestycyjnego do eksploatacji. Dodatkowe koszty i zwroty ( zmniejszenia )

kosztow inwestycji ujawnione po zakoriczeniu i rozliczeniu inwestycji ksieguje sie i rozlicza jak koszty

poniesione w okresie realizacji inwestycji, a nastepnie koryguje o nie warto$¢ poczgtkowga poprzednio

przyjetych sktadnikdw, ktdre powstaty w wyniku tej inwestycji.

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw inwestycji na

uzyskane efekty i skalkulowane ceny nabycia lub koszty wytworzenia poszczegdlnych obiektow

srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Zapis ten oznacza, ze w ewidencji

szczegotowej do konta 080 nalezy prowadzic:

1) odrebne konta analityczne dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych realizowanych przez jednostke,

2)

w ramach ewidencji szczegotowej danego zadania odrebne konta analityczne:

a) grupujace Koszty bezposrednio zwigzane z wytworzeniem poszczegdlnych obiektéw §rodkow

trwatych,

b) do ujmowania kosztéw posrednich (czyli wspolnych dla kilku obiektow inwentarzowych),

c) dotyczace kosztow warto$ci niematerialnych i prawnych,

d) dla $rodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie budowlanych obiektow (np.

grupujace jednorodne rodzajowo srodki trwate).
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Tak rozbudowana analityka stosowana jest jezeli w wyniku danego zadania inwestycyjnego

powstanie kilka obiektéw inwentarzowych i ogdt kosztéw zadania inwestycyjnego ujetych na koncie

080 bedzie obejmowat:

1)

2)

naklady na Srodki trwale w budowie, ktére po przyjeciu do uzytkowania zloza si¢ na koszt
wytworzenia danego Srodka trwalego (czyli wartos$¢ netto Srodka trwalego ujmowanego
w ewidencji jednostki jako odrebny obiekt inwentarzowy), obejmujacy koszty:

a) bezposrednie — zwigzane wylacznie z wytworzeniem jednego konkretnego obiektu

inwentarzowego,

b) posrednie — wspolne dla kilku obiektéw inwentarzowych;
naklady ktore nie beda powigkszaly wartosci nowo wybudowanych $rodkéw trwalych — koszty
tzw. pierwszego wyposazenia, ktére moze obejmowac zardéwno podstawowe, jak
i pozostate $srodki trwate, warto$ci niematerialne i prawne, a takze $rodki obrotowe — ujmowane po

rozliczeniu inwestycji w ewidencji ksiggowej jednostki odrgbnie na odpowiednich kontach.

W chwili oddania do uzytkowania srodkéw trwatych wytworzonych w ramach danej inwestycji

wszystkie koszty zaewidencjonowane na koncie 080 nalezy rozliczyé, odnoszac je na poszczegdlne

obiekty inwentarzowe srodkéw trwatych.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow,

jak i we wtasnym zakresie;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania,

maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentdw oraz wytworzonych w

ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia Srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja

lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej sSrodka trwatego;

4) rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w

szczegdblnosci:

1) srodkéw trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) wartosc¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji;

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
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Na koncie 080 mozna ksiegowaé réowniez rozliczenie kosztéow dotyczgcych zakupdow gotowych

sSrodkow trwatych.

W oparciu o zasade realnosci i rzeczywistosci zapisow ksiegowych w sytuacjach, gdy w okresie 3 lat
poza wstepnymi wydatkami zwigzanymi z przygotowaniem dokumentac;ji technicznej do rozpoczecia
inwestycji (np. mapy, kosztorysy itp.) nie dokonano rozpoczecia realizacji takiego zadania, w okresie

weryfikacji kont rozrachunkowych, do bilansu nalezy saldo tych kont przeniesé na konto 800.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych, a wiec i do kosztow inwestycji, nie zalicza
sie kosztdw ogdlnego zarzadu jednostki, kosztow przetargdw, ogtoszen i innych wystepujgcych przed

udzieleniem zaméwien zwigzanych z inwestycjami.
Analityke do konta 080 prowadzi sie dodajac kolejny kod, tj.:
e 080 - 01 koszt inwestycji zadania nr 1,
e 080 — 02 koszt inwestycji zadania nr 2,

e itd. ewidencjonujgc w ten sposob kazdg inwestycje oddzielnie.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki ” stuzy do ewidencji stanu srodkow pienigeznych
oraz obrotow na rachunku bankowym z tytutu wydatkow 1 dochodow (wplywow)
budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $srodkoéw pieni¢znych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym,

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych),

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki,

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu,

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie 130
obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow,

zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Dopuszczalne
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jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystosci obrotow. Ewidencja szczegdétowa do konta 130 jest
prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych. W
przypadku dochodéw nicujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn na rachunku bankowych, ktére oznacza stan srodkow
pienieznych na rachunku biezacym jednostki budzetowej.

Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej
dla kont:

- wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkoéw
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku.

- dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn ktore oznacza stan $rodkow pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

A. Wydatki

1. Wptywy srodkéw budzetowych z budzetu samorzadu terytorialnego przeznaczonych na
wydatki jednostki w korespondencji z kontem 223,

2. Sumy zwrdcone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania:

— z sum pieni¢znych w drodze w korespondencji z kontem 141,

— przelewem od dtuznikow z tytutu zwrotu wydatkow:

a) dotyczacych naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw w korespondencji z kontem 201,
225, 229,231,234, 240,

b) dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiegowanych kosztow w korespondencji z kontem
401-405 i 409,

B. Dochody

1. Wplywy z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych:

— z tytuhu naleznosci przypisanych, w korespondencji z kontem 221,

—z tytulu dochodéw nieprzypisanych w korespondencji z kontem 720, 750, 760,

2. Przypisane przez banki oprocentowanie s$rodkow na rachunku biezacym jednostek

budzetowych
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w korespondencji z kontem 750,

3. Wplata odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci w korespondencji z kontem, 221, 750,

4. Wplaty kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytut wptaty w korespondencji z kontem 240.
Typowe zapisy strony Ma konta 130,,Rachunek biezacy jednostki”

A. Wydatki

1. Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wlasnej dziatalnosci z tytutu
zaptaty zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontem 201,
225, 229,231, 234, 240.

2. Omytkowe obcigzenia bankowe w korespondencji z kontem 240,

3. Optaty za ushugi bankowe pobrane przez banki w korespondencji z kontem 402,

4. Zwrot niewykorzystanych srodkow budzetowych na wydatki na rachunek biezacy budzetu
samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem 223.

B. Dochody

1. Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych odprowadzanych na rachunek
biezacy budzetu samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem 222,

2. Zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w postepowaniu wyjasniajacym
uznanych za omytkowe wplaty w korespondencji z kontem 240.

Struktura konta 130- XXX-YYYYY-ZZZZ- AA - BB, gdzie

XXX- oznacza symbol dziatu klasyfikacji budzetowej;

YYYYY- oznacza symbol rozdzialu klasyfikacji budzetowej;

ZZZZ- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej,

AA-oznacza podzial na zadania wydatku lub dochodu

BB- oznacza zrodlo finansowania, i tak:

01-$rodki budzetu

02-zadania zlecone

03-zadania dofinansowane

Konto 135 - ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” stuzy do
ewidencji srodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnoSci zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych
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1 innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma —wyptaty srodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.
Typowe zapisy strony Wn konta 135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”

1. Wplata rownowartosci odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych w
korespondencji

z kontem 851,

2. Przypisane odsetki od $rodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia znajdujacych si¢ na
rachunkach bankowych w korespondencji z kontem 851,

3. Przelewy z tytutu zwrotu pozyczek wraz z naleznymi odsetkami ujetymi jako naleznosci

w korespondencji z kontem 234,

4. Obciazenia z tytulu btgdow i omylek bankowych oraz ich korekty w korespondencji z
kontem 240,

5. Wplaty kwot niewyjasnionych w korespondencji z kontem 240.

Typowe zapisy strony Ma konta 135 ,,Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”

1. Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytulu dostaw i1 ustug na rzecz dziatalnosci
finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia oraz z tytutu udzielonych pozyczek z
ZFSS na cele mieszkaniowe w korespondenciji z kontem 201, 231, 234,240,

2. Przekazanie zobowigzan wobec budzetu w korespondencji z kontem 225,

3. Przekazanie zobowigzan wobec ZUS w korespondencji z kontem 229,

4. Zaptacone kary, grzywny, optaty sadowe i inne dotyczace dziatalnosci socjalnej w
korespondencji z kontem 851,

5. Btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowania w korespondencji z kontem 240,

6. Zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w postgpowaniu wyjasniajacym
uznanych za wplaty naleznosci budzetowych omytkowo wplaconych na konto 135 w
korespondencji z kontem 240.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pieni¢znych na rachunku
bankowym funduszu.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe” stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow
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pienieznych

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

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscia
jednostki

a ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkow pieni¢znych z
rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkow pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu S$rodkow
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan s$rodkoéw pienigznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Struktura konta 139-XX -, gdzie

XX- oznacza wydzielony rachunek bankowy, z analityka :

01-fundusz alimentacyjny

02-zaliczka alimentacyjna

W Osrodki konto to stluzy do ewidencji wplywu od komornika z tytutlu zaliczek
alimentacyjnych 1 funduszu alimentacyjnego S$ciagnigtych naleznosci od dhuznikéw. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ wplaty komornika w korespondencji z kontem 221-, a po stronie
Ma rozchody tych srodkéw w korespondencji z kontem 222.

Konto 141- ,Srodki pieniezne w drodze™ shuizy do ewidencji ksiegowej srodkow
pienieznych

w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenia srodkow pienigznych w drodze, a na
stronie Ma ich

zmniejszenia. W Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim sg to $rodki z

zerowania rachunku przekazywane na konto Urzgdu Gminy w Ustroniu Morskim.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami' stuzy do ewidencji rozrachunkow i
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roszczen

krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet
dostaw, robot 1 ushug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodoéw
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore sg ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate |
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate |
zmniejszenie naleznosci

| roszczen.

Ewidencja szczegdétowa do konta 201 jest prowadzona wedlug numeru identyfikacji
podatkowej oraz zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedlug poszczeg6lnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowiazan.

Typowe zapisy strony Wn konta 201,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

1. Wartos¢ niedoboréw i szkdd w dostawach, za ktore odpowiada dostawca oraz inne tytuly
zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcoéw (np. uznane przez dostawce reklamacje
jednostki)

w korespondencji z kontem 401, 851,

2. Faktura korygujaca zmniejszajaca kwote zobowigzania wobec dostawcy (np. z tytulu
uznanej reklamaciji,

korekty btedu, udzielenia rabatu czy bonifikaty).

a) wartos¢ dostawy w cenie sprzedazy lub tacznie z VAT niepodlegajacym odliczeniu
dotyczaca:

— dziatalnosci eksploatacyjnej w korespondencji z kontem 013, 401,402,

— dziatalno$ci ZFSS w korespondencji z kontem 851,

3. Zaptata zobowigzan przelewem za dostawy 1 ustugi w korespondencji z kontem 130, 135

4. Odpisanie zobowigzan (przedawnionych i umorzonych):

— dziatalnosci eksploatacyjnej:

a) z tytulu odsetek w korespondencji z kontem 750,

b) z pozostatych tytutow w korespondencji z kontem 760,

— dziatalnosci finansowanej ZFSS w korespondencji z kontem 851,
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— dziatalnosci inwestycyjnej (Srodkow trwatych w budowie) w okresie realizacji zadania

w korespondencji z kontem 080,

Typowe zapisy strony Ma konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

1. Zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub rachunkow z tytutu dostaw robét i ushug:
dotyczace:

a) dziatalnosci eksploatacyjnej w korespondencji z kontem w 013, 401-4009,

b) dziatalnosci finansowanej z ZFSS w korespondencji z kontem 851,

2. Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek i kar umownych:

— dziatalnosci eksploatacyjnej:

a) kary w korespondencji z kontem 761,

b) odsetki za zwlokg w zaptacie w korespondencji z kontem 751,

— dzialalnoséci inwestycyjnej (kary umowne i odsetki za zwtok¢) do czasu zakonczenia
zadania w

korespondencji z kontem 080,

— dziatalnosci finansowanej z ZFSS w korespondencji z kontem 851,

Struktura konta 201-X-YYYYYYYYYY-, gdzie:

X- oznacza rodzaj ptatnosci

1-naleznos¢

2-zobowigzanie,

YYYYYYYYYY- oznacza NIP kontrahenta

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych™ stuzy do ewidencji naleznosci
jednostek

z tytutlu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadptat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegdélowa do konta 221 jest prowadzona wedlug dluznikow 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz wedtug podziatu na budzety.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Typowe zapisy strony Wn konta 221,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
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1. Naleznosci jednostek budzetowych:

— za sprzedane srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne, $rodki trwate w budowie
(inwestycje) oraz materiaty w korespondencji z kontem 760,

— z tytutu dochodow budzetowych z podstawowej dziatalnosci operacyjnej w korespondenciji
z kontem 720,

— z tytulu odsetek przypisanych za zwloke¢ w zaptacie naleznosci, ujetych na tym koncie,

w korespondencji z kontem 750,

2. Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu i
nadptat

w korespondencji z kontem 130,139

Typowe zapisy strony Ma konta 221,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

1. Wptlata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych w korespondencji z
kontem 130,139

2. Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych dochodow
budzetowych

w korespondencji z kontem 751,761,290

3. Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz nieistotnych w korespondencji z
kontem 751, 761,290

4.Uznanie wplaty, wezesniej zaksiggowanej jako niewyjasniona, za sptate naleznosci

w korespondencji z kontem 240.

Struktura konta 221-XXX-YYYYY-ZZZZ-AAA-BB gdzie:

XXX- oznacza dziat

YYYYY- oznacza symbol rozdzialu klasyfikacji budzetowej;

ZZZ7ZZ7- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej

AAA-oznacza podziat na konkretne osoby(001-999)

BB-rodzaj nalezno$ci, i tak z tyt. $wiadczen z funduszu alimentacyjnego:

01-nalezno$ci Gminy

02- naleznosci z tytulu odsetek, przekazywanych do JST zwigzanych z zadaniami zleconymi
BP

03-naleznos$ci BP , przekazywanych do JST zwigzanych z zadaniami zleconymi BP

Pozostale naleznosci:

01-doptata do DPS
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02-nienaleznie pobrane $§wiadczenia wychowawcze

03-ustugi opiekuncze, itd. wg potrzeb.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych™ stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji

z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w koncu roku budzetowego roczne przeksi¢gowania
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych

pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Typowe zapisy strony Wn konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

1. Przelew pobranych przez jednostke dochodow budzetowych odpowiednio na rachunek
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem 130,

Typowe zapisy strony Ma konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

1. Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania budzetowego sumy
zrealizowanych dochodow budzetowych w korespondencji z kontem 800.

Struktura konta 222-XXX-YYYYY-ZZZZ-AA, gdzie :

XXX -oznacza dziat

YYYY-oznacza rozdziat

ZZZZ7Z-oznacza paragraf

AA-kolejny rodzaj dochodu

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkow budzetowych™ stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w tym wydatkow w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) w koncu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,

zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach
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wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich na konto
800;

2) okresowe przelewy s$rodkéw pienig¢znych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkow

w ramach wspotfinansowania programow 1 projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich,

w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:

1) okresowe wplywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym

wydatkéow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programéw 1 projektéw
realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

Typowe zapisy strony Wn konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

1. Zwroty do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego niewykorzystanych srodkow na
planowane na dany rok wydatki budzetowe w korespondencji kontem 130,

2. Roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych wydatkow
budzetowych w korespondencji z kontem 800,

Typowe zapisy strony Ma konta 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

1. Wpltywy $rodkoéw budzetowych otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
w

korespondencji z kontem 130,

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz nie wykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia $rodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w

korespondencji z kontem 130.
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Struktura konta 223-XXX-YYYYY-ZZZZ-AA(SRODKI NA ZADANIA ZLECONE I
DOFINANSOWANIE) gdzie:

XXX — dziat

YYYYY -rozdziat

2777 - paragraf

AA-kolejny numer zadania

SRODKI NA ZADANIA WLASNE

Struktura konta 223-000-00000-0000-00

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami'* stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami

w szczegblnosci z tytutu podatkow oraz nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma —
zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow. W jednostce konto to shuzy w
szczegolnosci do ewidencji rozrachunkow z budzetem panstwa i budzetami samorzadu
terytorialnego z tytutu zobowiazan podatkowych .

Ewidencja szczegdlowa do konta 225 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkow z budzetem odrebnie .

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowiazan wobec budzetow.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

1. Przelewy z tytutu zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze srodkow:

— budzetowych w korespondencji z kontem 130,

— ZFSS w korespondencji z kontem 135,

2. Naleznosci od budzetu z tytulu nadptat podatkow uprzednio naliczonych wplaconych w
imieniu pracownikdéw (np. podatku dochodowego od osob fizycznych) w korespondencji z
kontem 231,

3. Potracenie naleznosci ptatnika z tytutu ptacenia zobowigzan w terminie w korespondencji

z kontem 760.

Typowe zapisy strony Ma konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

1. Naliczone zobowigzania podatkowe, optaty obcigzajace koszty Ilub fundusze w
korespondencji z

kontem 080, 403, 851,
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2. Naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od o0so6b fizycznych w
korespondencji

z kontem 231,

3. Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytulu zwloki w zaptacie zobowigzanh w
korespondencji

z kontem 080, 751, 851,

Struktura konta 225-XXX, gdzie

XXX- 0znacza rodzaj rozrachunku z Urzgdem Skarbowym

Konto 226 - ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe™ stuzy do ewidencji
dhugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji

z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych,

w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci przeniesienie naleznosci
dhlugoterminowych do

krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci

budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 226,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

1. Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych latach w korespondencji
z kontem 840,

2. Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych (np. w zwiazku z
przesuni¢ciem terminu ptatnosci) w korespondencji z kontem 221.

Typowe zapisy strony Ma konta 226,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

1. Przeksiegowanie wymagalnej w danym roku naleznosci do krotkoterminowych (np. raty
wymagalne w danym roku) w korespondencji z kontem 221.

Struktura konta 226-XXX-YYYYY-ZZZZ-AA, gdzie

XXX- oznacza kolejnego dtuznika;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej;
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ZZZZ- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej.

AA- oznacza okres wymagalnosci.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publiczno - prawne" stuzy do ewidencji, innych niz z
budzetami,

rozrachunkow publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych

I zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptatg i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma -zobowigzania, sptatg i zmniejszenie naleznosci z tytutu
rozrachunkow publiczno-prawnych. Ewidencja szczegétowa do konta zapewnia mozliwosé
ustalenia stanu naleznosci

I zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkow z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowiazan.

Typowe zapisy strony Wn konta 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

1. Przelewy sktadek do ZUS w korespondencji z kontem 130.

2. Odpisanie zobowiagzan przedawnionych w korespondencji z kontem 760.

Typowe zapisy strony Ma konta 229,,Pozostale rozrachunki publiczno-prawne”

1. Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i na
Fundusz Pracy:

— dziatalnosci operacyjnej w korespondencji z kontem 405,

— dziatalnosci finansowanej z ZFSS w korespondencji z kontem 851,

2. Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych placone przez pracownika, ktore sa
potracane z wynagrodzen w korespondencji z kontem 231,

3. Otrzymane przelewy z ZUS z tytulu zwrotu przewyzki wyplaconych swiadczen ponad
sktadki na FUS i FP oraz zwrotu nadptaty sktadek w korespondencji z kontem 130,

4. Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych w korespondencji z kontem 761, 851.
Struktura konta 229-XXX, gdzie

XXX- oznacza rodzaj rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, np.

001-sktadki spoteczne-podopieczni

001-sktadki spoteczne

002-sktadki zdrowotne, itd.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen" stuzy do ewidencji rozrachunkéw z
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pracownikami i

innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych 1 $wiadczen rzeczowych
zaliczonych, zgodnie z

odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptlaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanow
naleznosci

| zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Wn konta 231,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

1. Wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen oraz naleznosci z ZFSS
naliczanych lista ptac przelewem na konta pracownikow w korespondencji z kontem 130,

135,

2. Potracenia dokonane na liscie ptac z tytutu:

— podatku dochodowego od oso6b fizycznych w korespondencji z kontem 225,

— sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placonych przez pracownikéw z wiasnych
srodkow

w korespondencji z kontem 229,

— sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe w korespondencji z kontem 240,

— sktadek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo- pozyczkowej oraz potracen
z tytulu

alimentoéw i innych zobowigzan okreslonych przepisami w korespondencji z kontem 240,
—zwrotu pozyczek mieszkaniowych w korespondencji z kontem 234.

3. Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu wynagrodzen dotyczacych:
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— dziatalnosci operacyjnej w korespondencji z kontem 760,

— dziatalno$¢ ZFSS z w korespondencji kontem 851,

4. Obciazenia z tytulu nadptaty wynagrodzen:

— dziatalno$ci operacyjnej z w korespondencji kontem 404

— dziatalnoéci ZFSS z w korespondencji kontem 851.

Typowe zapisy strony Ma konta 231,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

1. Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajace:

— koszty dziatalnosci operacyjnej w korespondencji z kontem 404,

— fundusz ZFSS w korespondencji z kontem 851,

2. Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych:

— dziatalnosci operacyjnej w korespondencji z kontem 761,

— dziatalnosci funduszu ZFSS w korespondencji z kontem 851,

4. Przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen w korespondencji z kontem
240,

Struktura konta 231-XX-YYY, gdzie

XX- rodzaj wynagrodzenia ,

Np.

01- wynagrodzenie-administracja

02- umowa fundusz alimentacyjny itp.

YYY- kolejne zadanie

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami' stuzy do ewidencji naleznosci,
roszczen

I zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkdd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wydatki dokonane przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienigznych;

49



Zarzadzenie Nr_ 7/2020 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
zdnia 16 wrzesnia 2020 r.

3) wptywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w

rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkow.

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

Struktura konta 234-XX-YYY, gdzie

XX- 0znacza rodzaj naleznosci

tj. 01 —delegacja

tj.02- ZFSS

kolejne numery nadawane sa wedtug potrzeb jednostki.

YYY- oznacza pracownika

Konto 240 - ,Pozostale rozrachunki" stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych
naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto
240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a takze
krétko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych. W jednostce stuzy do ewidencji
zasitkow 1 S$wiadczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznos$ci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splatg |
zmniejszenie naleznosci i roszczen. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240
zapewnia ustalenie poszczegoélnych rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych
tytutow .

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

1.Wypfata zasitkow rodzinnych, pielegnacyjnych, funduszu alimentacyjnego, swiadczenia
wychowawczego, zasitkow z pomocy spotecznej i innych w korespondencji z kontem 130.
2.Udzielone pozyczki mieszkaniowe z ZFSS osobom niebedacym pracownikami (emerytom i
rencistom) w korespondencji z kontem 135,

3. Naliczone wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek z ZFSS (np. emerytom) w
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korespondencji z kontem 851,

4 Ujawnione niedobory i szkody:

— podstawowych $rodkoéw trwatych (warto§¢ nieumorzona) w korespondencji z kontem 011,
— zwigzane ze $rodkami trwatymi w budowie (inwestycjami) w korespondencji z kontem 080,
5. Kompensata nadwyzek z niedoborami w korespondencji z kontem 240,

6. Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkow trwatych w korespondencji z kontem 760,
7.Roszczenia z tytulu niedoborow w korespondencji z kontem 240,

8.Roszczenia sporne:

— z tytutu dostaw 1 sprzedazy w korespondencji z kontem 201,

— z tytutu naleznosci od pracownikéw w korespondencji z kontem 231, 234,

- z tytutu naleznosci budzetowych w korespondencji z kontem 221,

9.Zasadzone naleznosci z tytutu:

— odsetek, w korespondencji z kontem 750,

— kosztow postepowania w korespondencji z kontem 760,

10.Naleznosci z tytulu pewnych odszkodowan przyznanych przez ubezpieczyciela w
korespondencji z kontem 760,

11.0dpisanie zobowigzan przedawnionych dotyczacych dziatalnosci:

— operacyjnej, w korespondencji z kontem 761,

— inwestycyjnej — nierozliczonych srodkow trwatych w budowie, w korespondencji z kontem
080,

— funduszu ZFSS w korespondencji z kontem 851.

Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

1.Naliczenie zobowigzan z tytutlu wydanych decyzji administracyjnych dotyczacych zasitkow
rodzinnych, pielegnacyjnych, funduszu alimentacyjnego, s$wiadczenia wychowawczego,
zasitkow

z pomocy spolecznej i innych w korespondencji z kontem 409,

2.Zobowigzania z tytutu potragcen dokonanych na listach ptac na rzecz jednostek innych niz
budzet, ZUS i PFRON w korespondencji z kontem 231,

3. Umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych w korespondencji z
kontem

lub nieistotnych obciazajace:

— pozostale koszty operacyjne w korespondencji z kontem 761,
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— koszty dziatalnosci funduszy celowych i ZFSS w korespondencii z kontem 851,

6. Wplywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS w korespondencji z kontem
135.

7. Ujawnione nadwyzki:

— gotowki w kasie w korespondencji z kontem 101,

— srodkow trwalych umarzanych stopniowo w korespondencji z kontem 011,

— pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu w korespondencji z kontem 013,

— srodkow trwatych w budowie (inwestycji) w korespondencji z kontem 080.

8.Naliczone odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan dotyczacych budowy srodka trwatego:
— przed rozliczeniem inwestycji w korespondencji z kontem 080,

— po zakonczeniu inwestycji w korespondencji z kontem 751,

9. Rozliczenie niedoboréw i szkdd srodkow obrotowych w wyniku:

— kompensaty z nadwyzkami w korespondencji z kontem 240,

— uznania za pozostate koszty operacyjne w korespondencji z kontem 761,

— uznania za zwigkszajace koszty dziatalnosci w korespondencji z kontem 401,

— uznania za zmniejszajace fundusz jednostki (niedobory podstawowych srodkow trwatych w
wartosci  obciagzenia osob i jednostek odpowiedzialnych, jezeli wyrazily na to zgode w
korespondencji z kontem 234, 240,

— whniesienia roszczenia do sadu 240.

10. Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych w korespondencji z kontem
130, 135,

Struktura konta 240-XXX-YYY, gdzie

XXX- 0znacza rodzaj rozrachunku:

001 — dodatki mieszkaniowe,

002 — $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

YYY- oznacza,

000-dod.mieszkaniowe os. fizyczne

001-dod.mieszk.UG itd.

Konto 290 - ,Odpisy aktualizujace naleznosci'' stuzy do ewidencji odpiséw
aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci
odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw

aktualizujacych naleznosci.
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Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

1. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z zaptata:

— naleznosci dotyczacych:

a) dziatalnosci (z wyjatkiem zwigzanych z operacjami finansowymi) w korespondencji z
kontem 760,

b) operacji finansowych oraz finansowych przychodéw budzetowych w korespondencji z
kontem 750,

d) funduszu ZFSS w korespondencji z kontem 851,

2. Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwiazku z umorzeniem oraz z odpisaniem
naleznosci przedawnionych lub niesciagalnych w korespondencji z kontem 750,760,

3. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w zwigzku z ustaniem przyczyn dokonania
tego odpisu w korespondencji z kontem 750, 760.

Typowe zapisy strony Ma konta 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

1. Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci:

— zwigzanych z dziatalno$cig eksploatacyjna w korespondencji z kontem 761,

— zwigzanych z operacjami finansowymi, w korespondencji z kontem 751,

— funduszu ZFSS w korespondencji z kontem 851.

Struktura konta 290-XXX, gdzie

XXX- kolejny tytut odpisu.

Konto 310 — Materialy stuzy do ewidencji zapasow materiatow obcigzajacych koszty w
ciagu roku, ktore nie zostaty zuzyte na koniec roku i zostaty obj¢te spisem z natury.

Konto 310 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ tej czesci materiatow
ksiegowanych bezposrednio w koszty, ktore nie zostaty zuzyte do konca okresu (ujmowanej
tylko na podstawie wycenionego spisu z natury).

Typowe zapisy strony Wn konta 310

1. Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku wartos¢ materialow, ktore byty
rozchodowane i

ksiegowane w cig¢zar kosztow, a nie zostaty zuzyte w korespondencji z kontem 401.

Typowe zapisy strony Ma Konta 310

1. Przeksiggowanie wartosci materialow ustalonych w wyniku inwentaryzacji w roku

poprzednim w koszty roku nast¢pnego w korespondencji z kontem 401.
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Struktura konta 310- XXX, gdzie

XXX- oznacza rodzaj materiatu np.

001-materiaty biurowy

002-materiaty chemiczne

003-papier, itd.

Konto 400 - ,,Amortyzacja " shuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od
srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg
dokonywane wg stawek

amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z
kontem 071, a na stronie Wn ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych
oraz przeniesienie w koncu roku na konto 860.

Konto 401 ,, Zuzycie materialow i energii” stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow
i energii na cele dziatalnosci podstawowej . Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty z tytulu zuzycia
materialdw 1 energii, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu
zuzycia materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w
ciggu roku kosztow zuzycia materiatow

1 energii na konto 860.Ewidencja analityczna konta 401 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej.

Struktura konta 401-XXX-YYYYY-ZZZZ-AA-BB,gdzie

XXX- oznacza symbol dziatu klasyfikacji budzetowej;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej ;

ZZZ7ZZ7- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej;

AA-kolejne zadanie

BB-rodzaj zadan, i tak:

01-zadanie wilasne

02-zadanie zlecone

03-dofinansowanie.

Na koncie 401 ujmuje si¢ w szczego6lnosci nastgpujace koszty wg paragrafow klasyfikacji
budzetowe;j:

§ 421 - Zakup materialow i wyposazenia

§ 422- zakup srodkow zywnosci
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§ 426 - Zakup energii

Konto 402 ,,Ustlugi obce” stluzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych na cele
dziatalnosci podstawowej . Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty ustug obcych, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu ustug obcych z oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow z ustug obcych na konto
860.Ewidencja analityczna konta 402 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej.

Struktura konta 402-XXX-YYYYY-ZZZZ-AA-BB,gdzie

XXX- oznacza symbol dziatu klasyfikacji budzetowej;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowe; ;

ZZZ7ZZ7- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej;

AA-kolejne zadanie

BB-rodzaj zadan, i tak:

01-zadanie wtasne

02-zadanie zlecone

03-dofinansowanie.

Na koncie 402 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci nastgpujace koszty wg paragrafow klasyfikacji
budzetowe;j:

§ 427 - Zakup ustug remontowych

§ 428 - Zakup ustug zdrowotnych dotyczy pracownikéw wilasnych

§ 430 - Zakup uslug pozostatych

§ 433 - Zakup ushug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego

§ 436 - Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych

§ 438 - Zakup ustug obejmujace thumaczenie

§ 439 - Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

§ 440 - Oplaty czynszowe za pomieszczenia biurowe

Konto 403 ,,Podatki i oplaty” stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku
od nieruchomosci, podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilno prawnych
oraz optat o charakterze podatkowym a takze opflaty notarialnej optaty skarbowej i
administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji migdzynarodowych .Na stronie Wn

ujmuje sie koszty ww. tytuldw, a na stronie Ma ujmuje si¢ ich zmniejszenie oraz na dzien
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bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow z tego tytulu na konto
860.Ewidencja analityczna konta 403 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej.

Struktura konta 403-XXX-YYYYY-ZZZZ-AA-BB,gdzie

XXX- oznacza symbol dziatu klasyfikacji budzetowej;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowe; ;

ZZ77- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej;

AA-kolejne zadanie

BB-rodzaj zadan, i tak:

01-zadanie wilasne

02-zadanie zlecone

03-dofinansowanie.

Na koncie 403 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci nastgpujace koszty wg paragrafow klasyfikacji
budzetowej:

§ 443- Pozostale oplaty i sktadki

§ 448 — Podatek od nieruchomosci

§ 451 - Oplaty na rzecz budzetu panstwa

§ 452 - Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego

Konto 404 ,,Wynagrodzenia” stuzy do ewidencji kosztoéw dzialalnos$ci z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace ,
umowy zlecenia i umowy o dzieto. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego
pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych
tytutéw dokonywanych na listach ptac).Na stronie Ma ksigguje Si¢ korekty uprzednio
zaewidencjonowanych wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Ewidencja analityczna konta 404 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Struktura konta 404-XXX-YYYYY-ZZZZ-AA-BB,gdzie

XXX- oznacza symbol dziatu klasyfikacji budzetowej;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej ;

ZZZZ- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej;

AA-kolejne zadanie

BB-rodzaj zadan, i tak:

01-zadanie wlasne
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02-zadanie zlecone

03-dofinansowanie.

Na koncie 404 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci nastepujace koszty wg paragrafow klasyfikacji
budzetowej:

§ 401 - Wynagrodzenia osobowe pracownikow

§ 404 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne

§ 417 - Wynagrodzenia bezosobowe

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia ”

stuzy do ewidencji kosztow
dziatalno$ci podstawowej z tytutu roznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg¢ , umowy zlecenia i umowy o dzieto,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu
ubezpieczen spotecznych i §wiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy 0 prac¢ , umowy zlecenia i umowy o dzieto, ktére nie sa zaliczane do
wynagrodzen. Na stronie Ma

ujmuje sie ich zmniejszenia oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Ewidencja analityczna konta 405 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Struktura konta 405-XXX-YYYYY-Z2ZZZ-AA-BB,gdzie

XXX- oznacza symbol dziatu klasyfikacji budzetowej;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej ;

ZZZ7ZZ7- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej;

AA-kolejne zadanie

BB-rodzaj zadan, i tak:

01-zadanie wilasne

02-zadanie zlecone

03-dofinansowanie.

Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczego6lnosci nastgpujace koszty wg paragrafow klasyfikacji
budzetowe;j:

§ 302 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

§ 411- Sktadki na ubezpieczenia spoleczne
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§ 412 - Sktadki na fundusz pracy

§ 444 - Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto 409 ,Pozostale koszty rodzajowe” stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej ktore nie kwalifikujg Sie¢ do ujecia na kontach 400-405.Na koncie tym ujmuje
sie w szczegblnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikoéw
do zadan stuzbowych, koszty delegacji stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do
kosztow dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych. Swiadczenia spoteczne,
sktadki na ubezpieczenie spoteczne optacane z budzetu panstwa, sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne.

Ewidencja analityczna konta 409 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Struktura konta 409-XXX-YYYYY-ZZZZ-AA-BB,gdzie

XXX- oznacza symbol dziatu klasyfikacji budzetowej;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowe;j ;

ZZZ7ZZ7- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej;

AA-kolejne zadanie

BB-rodzaj zadan, i tak:

01-zadanie wilasne

02-zadanie zlecone

03-dofinansowanie.

Na koncie 409 ujmuje si¢ w szczego6lnosci nastgpujace koszty wg paragrafow klasyfikacji
budzetowe;j:

§4410- Podroze stuzbowe krajowe

§3030- Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych

§3110- Swiadczenia spoteczne

§4110- Sktadki na ubezp.spoteczne

§4130- Sktadki na bezp.zdrowotne

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji przychodow
z tytulu
dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w

szczegb6lnosci dochodow, do ktérych zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody
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budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na
podstawie odrgbnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 —przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodow z
tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

1. Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodoéw z tytutu finansowych dochodow
budzetowych w korespondencji z kontem 860.

Typowe zapisy strony Ma konta 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

1. Przychody z tytutu dochodow budzetowych z dziatalnosci podstawoweyj:

— przypisanych jako naleznosci w korespondencji z kontem 221,

— wplaconych do banku (nieprzypisanych uprzednio na koncie 221) w korespondencji z

kontem 130.

2. Zaliczenie do przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wpltywdéw na rachunek
bankowy wczesniej uznanych za niewyjasnione w korespondencji z kontem 240.

Struktura konta 720-XXX-YYYYY-ZZZZ-AA, gdzie

XXX- oznacza symbol dziatu klasyfikacji budzetowej;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji budzetoweyj;

ZZZZ7- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej,

AA-oznacza kolejny rodzaj przychodu

Kolejne symbole sa nadawane w zaleznosci od potrzeb sprawozdawczych i rozliczeniowych
jednostki.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe" stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,

dodatnie roznice kursowe.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 jest prowadzona z uwzgl¢dnieniem
klasyfikacji budzetowej.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 750,,Przychody finansowe”

1. Przeniesienie na koniec roku osiagnictych przychodéw finansowych w korespondencji z
kontem 860.

Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,,Przychody finansowe”

1. Otrzymane lub przypisane odsetki z tytulu zwloki w zaptacie naleznosci w korespondencji
z kontem 130,221,

2. Oprocentowanie wlasnych $rodkéw na rachunkach bankowych (o ile szczegodlne przepisy
lub umowy nie stanowig inaczej) w korespondencji z kontem 130,

3.Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu w korespondenciji z
kontem 201, 221,

4. Zmniejszenia odpisow aktualizujagcych naleznosci dotyczacych przychodow finansowych
w korespondencji z kontem 290.

Struktura konta 750-XXX-YYYYY-ZZZ-AA, gdzie

XXX- oznacza dziat klasyfikacji budzetowej,

YYYYY- oznacza rozdziat klasyfikacji budzetowej,

ZZZZ- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej,

AA- AA-oznacza kolejny rodzaj przychodu

Kolejne symbole sg nadawane w zaleznosci od potrzeb sprawozdawczych i rozliczeniowych
jednostki.

Konto 751 ,,Koszty finansowe” stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akcji
innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwlok¢ w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych s$rodki trwate w
budowie, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych, ujemne roéznice kursowe, z
wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
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(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Ewidencja analityczna do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie operacji
finansowych — naliczonych odsetek od naleznosci i zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 751,,Koszty finansowe”

1. Zaptacone odsetki od zobowigzan w korespondencji z kontem 130,

2. Naliczone wymagalne odsetki od niezaptaconych w terminie zobowigzan w korespondencji
z kontem 201,225, 229, 240.

3. Odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace przychodow finansowych w korespondencji z
kontem 290,

Typowe zapisy strony Ma konta 751 ,,Koszty finansowe”

1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych w korespondencji z
kontem 860.

Struktura konta 751-XX, gdzie

XX- rodzaj kosztu finansowego

01-odsetki od zobowiazan

02- odpisy aktualizujace naleznosci

03- umorzenie naleznosci z tytutu odsetek

04- odpis naleznosci z tytutu odsetek zgon dhuznika

Konto 760 - ,,Pozostale przychody ' stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych
bezposrednio z

podstawowsa dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

W szczegodlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatdbw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpilty incydentalnie;

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta

860, w
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korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Typowe zapisy strony Wn konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

1. Przeniesienie na koniec roku osiagnietych pozostatych przychodoéw operacyjnych w
korespondencji z kontem 860.

Typowe zapisy strony Ma konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

1. Przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
inwestycji, materiatow i odpadow po likwidacji sktadnikow w korespondencji z kontem 130,
221,

3. Odpisanie przedawnionych zobowigzan w korespondencji z kontem 201,225,229,231,234,
240,

4. Otrzymane lub nalezne odszkodowania (niezwiazane ze zdarzeniami losowymi), kary oraz
uprzednio odpisane naleznosci w korespondencji z kontem 130,240,

5. Otrzymane nieodptatnie z tytulu darowizny pozostate $rodki trwate w korespondencji z
kontem 013.

6. Rozliczone nadwyzki aktywow obrotowych, jezeli nie uznano ich za korygujace uprzednio
ujete koszty zuzycia w korespondencji z kontem 240,

7. Odpisanie rownowartosci catosci lub czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujagcego
wartos¢

naleznosci wobec ustania przyczyn ich dokonania (z wyjatkiem dotyczacych naleznosci z
tytutu przychodéw finansowych) w korespondencji z kontem 290,

8. Przysadzone koszty postepowania spornego w korespondencji z kontem 240,

9. Nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego i skladek ZUS
(potragcane w sktadanych deklaracjach) w korespondencji z kontem 225, 229.

10. Przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie w korespondencji
z kontem 130,240.

Struktura konta 760-XX, gdzie

XX- 0znacza rodzaj przychodu

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne” shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) Kkoszty osiaggnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia

materialow;
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2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nicodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity
incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 — pozostale koszty
operacyjne,

w korespondencji ze strona Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Typowe zapisy strony Wn konta 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

1. Niezawinione niedobory aktywow obrotowych w korespondencji z kontem 240,

2. Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postgpowania spornego zwigzane

z dziatalnoscig operacyjna w korespondencji z kontem 130, 201, 225, 234, 240,

3. Odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci inne niz zwigzane z przychodami
finansowymi lub

funduszami celowymi, jezeli wczesniej nie dokonano odpisu aktualizujacego w
korespondencji

z kontem 221,231, 234,240,

4. Odpisy aktualizujagce naleznosci watpliwe (z wyjatkiem naleznosci z tytutu przychodow
finansowych) w korespondencji z kontem 290,

5. Koszty likwidacji srodkow trwatych (z wyjatkiem likwidacji zwigzanych z prowadzona
inwestycja oraz zdarzeniami losowymi) w korespondencji z kontem 130, 201, 240,

6. Koszty zwigzane ze sprzedaza srodkow trwatych i inwestycji w korespondencji z kontem
130.

7. Koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpily incydentalnie w korespondencji z
kontem

130,240.

Typowe zapisy strony Ma konta 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych w
korespondencji z kontem 860.

Struktura konta 761-XXX, gdzie

XXX- oznacza rodzaj kosztu np.

001 — koszty postepowania

002- odpisy aktualizacyjne naleznosci
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003- umorzenie naleznosci

004- odpis naleznosci w przypadku zgonu dtuznika

Kolejne numery nadawane sa wedtug potrzeb jednostki

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki" stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i
obrotowych

jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansows jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych

z konta 222;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nicodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienigznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych

z konta 223;

3) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

4) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie;

4) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

5) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwos¢ ustalenia przyczyn
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zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”

1. Ujemny wynik finansowy roku ubieglego w korespondencji z kontem 860,

2. Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 222,

3. Przeksiggowanie réwnowartosci przekazanych w danym roku srodkow budzetowych
wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wlasnych jednostek budzetowych w
korespondencji

z kontem 810,

4. Wartos¢ nieumorzona sprzedanych srodkow trwatych (pod datg rozchodu tych srodkow)

w korespondencji z kontem 011,

5. Wartos¢ nieumorzona sprzedanych wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji
z kontem 020,

6. Wyksiegowanie kosztow sprzedanych s$rodkéw trwalych w budowie (inwestycji) w
korespondencji z kontem 080,

7. Nieodptatne przekazanie:

— $rodkow trwatych (warto$¢ nieumorzona) w korespondencji z kontem 011,

— wartosci niematerialnych i prawnych (wartos¢ nieumorzona) w korespondencji z kontem
020,

— $rodkow trwatych w budowie (inwestycji) w korespondencji z kontem 080,

8. Wartos¢ nieumorzona s$rodkow trwatych uznanych za niedobory niezawinione w
korespondencji

z kontem 240,

9. Zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci
poczatkowej srodkow trwatych w zwigzku z aktualizacja ich wartosci poczatkowej w
korespondencji

z kontem 071,

10. Wyksiggowanie poniesionych kosztow na zaniechane s$rodki trwale w budowie
(inwestycje)

w korespondencji z kontem 080,

11. Zobowigzania przejete od zlikwidowanych jednostek w korespondencji z kontem 201,
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231, 234,240,

12. Aktywa przekazane w ramach centralnego zaopatrzenia (nowe, nieuzywane) w
korespondencji

z kontem 011, 080.

Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki”

1. Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego w korespondencji z kontem 860,

2. Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych
w korespondencji z kontem 223,

3.Rownowarto$¢ wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej na sfinansowanie wlasnych
inwestycji, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (zapis
dodatkowy na dowodzie zaptaty) w korespondencji z kontem 810,

4. Otrzymane nieodptatnie z tytulu darowizny:

— $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — w wartosci wynikajacej z wyceny

w korespondencji z kontem 011, 020,

— inwestycje (koszty wykazane w dowodzie przekazujacego lub wedlug wyceny) w
korespondencji

z kontem 080,

5. Otrzymane nieodptatnie od jednostek budzetowych oraz samorzadowych zaktadow
budzetowych:

— $rodki trwate (warto$¢ dotychczasowa nieumorzona) w korespondencji z kontem 011,

— inwestycje w korespondencji z kontem 080,

— wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo (dotychczasowa wartosé
nieumorzona) w

korespondencji z kontem 020,

6. Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych na skutek zarzadzonej aktualizacji
wyceny (wartos¢ brutto) w korespondencji z kontem 011.

7. Przejete od zlikwidowanych jednostek na potrzeby wlasnej dziatalnosci jednostki
budzetowej:

— $rodki trwale, warto$ci niematerialne i1 prawne (wartos¢ netto) oraz inwestycje w
korespondencji

z kontem 011, 020, 080,

— srodki pieniezne w korespondencji z kontem 130, 135,
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— naleznosci w korespondencji z kontem 221,240,

8. Otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia aktywa:

— materialy w korespondencji z kontem 401,

— pozostate $rodki trwate (nieuzywane) w korespondencji z kontem 013,

— srodki trwate (nowe) w korespondencji z kontem 011,

— inwestycje w korespondencji z kontem 080,

Struktura konta 800-XXX, gdzie

XXX- oznacza rodzaj dziatalnosci

00001 — dziatalno$¢ podstawowa;

00002- w ramach projektu POKL itp.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na

inwestycje” stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu s$rodkow
europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki
budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie: srodkow trwatych w budowie, zakupu
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje”

1. Réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw jednostki budzetowej na sfinansowanie wiasnych
kosztow (srodkow trwatych w budowie). Zakup gotowych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 800,

Typowe zapisy strony Ma konta 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje”

1. Przeksiggowanie w koncu roku salda konta 810 zaksiegowanych wczesniej wydatkow na
sfinansowanie wtasnych inwestycji i zakup srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

I prawnych jednostki budzetowej w korespondencji z kontem 800.

Struktura konta 810-XXX, gdzie

XXX- oznacza rodzaj dziatalnosci

00001 — dziatalno$¢ podstawowa;

00002 - w ramach projektu POKL itp

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych” stuzy do ewidencji stanu oraz
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zwiekszen i

zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu,
wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 ,,Rachunek
srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki majgtkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i
przychodoéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

1. Stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych z podziatem
wedlug zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen,

2. Wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne rodzaje

dziatalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

1. Przelew $rodkéw ZFSS dla innych jednostek na finansowanie wspolnej dzialalno$ci
socjalnej lub

z tytutu udziatu w pokryciu kosztow dziatalnosci socjalnej prowadzonej przez inna jednostke
w korespondencji z kontem 135,

2. Koszty zwiagzane z prowadzong przez jednostke dziatalnoscia socjalna:

— ujete jako zobowigzania z tytutu:

a) dostaw 1 ustug w korespondencji z kontem 201,

b) naliczonych wynagrodzen w korespondencji z kontem 231,

¢) sktadek na ubezpieczenia spoleczne pokrywanych przez pracodawce w korespondencji z
kontem 229,

3. Koszty z tytulu zaptaconych lub naliczonych kar i odsetek za nieterminowa zapfate
zobowiazan,

w korespondencji z kontem 201,

— przedawnienia lub odpisania naleznosci w korespondencji z kontem 234, 240,

4.0dpisy aktualizujace naleznosci watpliwe tego funduszu(dokonywane na dzien bilansowy)z
kontem 290.

Typowe zapisy strony Ma konta 851,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

1. Wptyw srodkéw z tytutu odpisu na ZESS w korespondencji z kontem 135,
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2. Odsetki bankowe naliczone od $rodkéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych

w korespondencji z kontem 135,

3. Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe i innych naleznosci

w korespondencji z kontem 234, 240,

4. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w przypadku ustania przyczyny, dla ktorej
dokonano odpisu w korespondencji z kontem 290

Konto 860 - ,,Wynik finansowy" stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”

1. Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztow dziatalno$ci (wedlug rodzaju) w
korespondencji z kontem 400, 401, 402,403, 404, 405,409,

2. Przeniesienie w koncu roku pozostatych kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem
761.

3. Przeniesienie w koncu roku kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751,
Typowe zapisy strony Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”

1. Przeniesienie w koncu roku przychodéow =z tytutu dochodow budzetowych w
korespondencji

z kontem 720,

2. Przeniesienie w koncu roku przychodow finansowych w korespondencji z kontem 750,

3. Przeniesienie w koncu roku pozostatych przychodow operacyjnych w korespondencji z
kontem 760,

4. Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty) za rok ubiegly w korespondencji z
kontem 800.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800.
Struktura konta 860-XX

Konta pozabilansowe

Konto 090 - Obce srodki trwale stuzy do ewidencji pozabilansowej srodkow trwatych,
nieujmowanych w ewidencji bilansowej . Sg nimi sktadniki majatku uzywane przez jednostke
na podstawie umowy uzyczenia oraz innych dajacych podstawe do ich tymczasowego
uzywania. Po stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wartos¢ poczatkowa obcych srodkow
trwalych, a po stronie Ma ewidencjonuje si¢ wartos¢ tych samych obcych srodkéw trwatych —

pod data ich wydania (po zakonczeniu okresu trwania umowy).
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Ewidencja szczegotowa konta 090 prowadzona jest wedlug umow zawartych przez jednostke
I umozliwia ustalenie na dany moment ilosci i wartosci poczatkowych poszczegdlnych
obcych $rodkow trwatych.

Struktura konta 090- XXX- , gdzie

XXX-kolejng umowe zawarta przez jednostke

980- ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” stuzy do ewidencji planu finansowego
wydatkow budzetowych dysponenta srodkoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1. rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;

2. wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym;

3. wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegolnosci planu finansowego
wydatkow

budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Struktura konta 980-XXX-YYYYY-ZZZZ-AA-BB, gdzie

XXX- oznacza symbol dziatu klasyfikacji budzetowej;

YYYYY- oznacza symbol rozdzialu klasyfikacji budzetowej;

ZZZZ- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej.

AA-numer zadania

BB-rodzaj wydatku

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego™ stuzy do
ewidencji prawnego

zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku budzetowego oraz niewygasajacych
wydatkow

budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$§¢ umow, decyzji i
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innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Struktura konta 998-XXX-YYYYY-ZZZZ, gdzie

XXX- oznacza symbol dziatu klasyfikacji budzetowej;

YYYYY- oznacza symbol rozdziatu klasyfikacji budzetowej;

ZZZZ- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat" stuzy do ewidencji
prawnego

zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow,
ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczego6lnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Struktura konta 999-XXX-YYYYY-ZZZZ, gdzie

XXX- oznacza symbol dziatu klasyfikacji budzetowej;

YYYYY- oznacza symbol rozdzialu klasyfikacji budzetowej;

ZZZZ7- oznacza symbol paragrafu klasyfikacji budzetowej.
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Zatgcznik nr 5.

DOKUMENTACIJA SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH
PRZY POMOCY KOMPUTERA

W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej ksigegi rachunkowe prowadzi si¢ technikg
komputerowa wg nastepujagcego oprogramowania:

System finansowo - ksiesowy FK-2

System ,,FK-2” sktada si¢ z nastgpujacych programow :
1. Modul podstawowy - SFK.EXE
2. Modut administracji systemem - SFK_ADMIN.EXE
System ,,FK-2” sktada si¢ z modutow :
1. PLIKI
2. RAPORTY
3. ADMINISTRACJA SYSTEMEM
Aplikacja Finansowo-ksi¢egowa realizuje nastepujace funkcje:
1. Obstuga dokumentow ksiegowych
e wprowadzanie i aktualizacja dokumentow
e ksiggowanie dokumentow
e przegladanie i raportowanie dokumentow

2. Emisja i wydruk dziennikoéw

e analitycznie (wedtug: daty wprowadzenia; daty operacji ; numeru rodzaju
dowodu lub daty wprowadzenia i numeru dowodu)
e syntetycznie

3. Emisja i wydruk ksiggi gtowne;j:

e analitycznie (wedtug: daty wprowadzenia ; daty operacji lub daty wprowadzenia
i numeru dowodu)

e syntetycznie wedlug dat

e syntetycznie wedtug rodzajéw dowodow

4. Salda i obroty (z dokumentoéw faktycznie zaksiggowanych lub symulacyjne):
e syntetycznie: po 3 cyfrach konta; po wybranych lub okreslonych cyfrach konta

e Kkartoteka
e analitycznie: po 3 cyfrach konta; po wybranych lub okre§lonych cyfrach konta

5. Obstuga rejestrow VAT
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e obstuga rejestru sprzedazy
e obstuga rejestru zakupu
e deklaracja VAT-7

6. Obstluga rozrachunkow

e przegladanie rozrachunkéw

e zestawienie rachunkoéw rozliczonych i nierozliczonych
e wezwania do zaptaty

e potwierdzenia sald

7. Obstuga stownikow

rodzaje dowodow ksiegowych
typy dowodow ksiegowych
kontrahenci

jednostki organizacyjne
rejestry VAT

typy dziennikow

kalendarz odsetek

plan kont

bilans otwarcia

8. Obstuga sprawozdan

e rachunek zyskow i strat
e Dilans- sprawozdanie F-02.

9. Zamkniecie miesigca

10. Przeksiegowanie na wynik finansowy

11. Zamkniecie roku i automatyczny bilans otwarcia na rok nastepny

Funkcje zabezpieczenia systemu przed niepowotanym dostepem realizuje aplikacja
Administrator. Zabezpieczenie to odbywa si¢ na trzech poziomach:

e kontroli dostepu do systemu operacyjnego, chronionej identyfikatorem i hastem
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kontroli dostepu do aplikacji wymagajacej podania identyfikatora i hasta dla kazdego

uzytkownika

kontroli dostgpu do aplikacji poprzez okreslenie uprawnien uzytkownikow do korzystania
z okreslonych funkcji

STRUKTURA TABEL BAZY DANYCH SYSTEMU FINANSOWO KSIEGOWEGO

FK -2
Nazwa tabeli:
Stownik
KONTRAH : kontrahentow
Identyfikator | Typ Rozmiar
pola pola |pola Opis pola
ID N {13,0} Identyfikator unikalny
LAST NR N {13,0} Ostatni numer rekordu
ADR_ID N {13,0} Identyfikator adresu kontrahenta
WYR_OF C {1,0} Wyrdznik osoba /firma
NAZWA C {72,0} Nazwa kontrahenta
REGON N {14,0} Regon firmy
NAZWISKO C {72,0} Nazwisko kontrahenta
IMIE C {25,0} Imie¢ kontrahenta
PESEL N {11,0} Numer PESEL
NIP C {13,0} Numer NIP (ze znakami rozdzielajagcymi
KNIP C {10,0} Numer NIP w postaci numerycznej
KOD BANKU |N {13,0} Kod banku
KAT BANKU |C {1,0} Kakegoria BANK
UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez
DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu
ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez
DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany
Nazwa tabeli:
Stownik
MIEJSC miejscowosci
Identyfikator | Typ Rozmiar
pola pola |pola Opis pola
ID N {13,0} Identyfikator unikalny
CZY_WIES C {1,0} Czy wie§?
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NAZWA C {30,0} Nazwa miejscowosci
WOJ KOD N {2,0} Kod wojewddztwa

GMI _KOD N {4,0} Kod gminy

UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez
DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu
ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez
DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany
Nazwa tabeli:

POWIATY Stownik powiatow

Identyfikator | Typ Rozmiar

pola pola |pola Opis pola

KOD N {3,0} Identyfikator unikalny
WOQOJ KOD N {2,0} Kod wojewoddztwa
NAZWA C {25,0} Nazwa powiatu

DATA OD D {8,0} Data waznosci od
DATA DO D {8,0} Data waznosci do

UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez
DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu
ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez
DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany
Nazwa tabeli:

RACH_BNK Wykaz rachunkéw bankowych kontrahenta

Identyfikator | Typ Rozmiar

pola pola |pola Opis pola

ID N {13,0} Identyfikator unikalny

LAST NR N {13,0} Ostatni numer rekordu
KON_ID N {13,0} Identyfikator kontrahenta
NR C {50,0} Numer rachunku bankowego
KON_ID POS [N {13,0} Identyfikator kontrahenta posiadajacego ten rachunek
NAZWA C {50,0} Nazwa rachunku bankowego
JO FUN C {5,0} Kod jednostki organizacyjnej
UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez
DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu
ZM_PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez
DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany
Nazwa tabeli:

ULICE Stownik ulic

Identyfikator
pola

Typ Rozmiar
pola |pola Opis pola
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ID N {13,0} Identyfikator unikalny
MIE_ID N {13,0} Identyfikator miejscowosci
NAZWA C {30,0} Nazwa ulicy
UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez
DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu
ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez
DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany
Nazwa tabeli:

Stownik
WOJEWOD wojewodztw
Identyfikator | Typ Rozmiar
pola pola |pola Opis pola
KOD N {2,0} Identyfikator unikalny
NAZWA C {25,0} Nazwa wojewodztwa
DATA OD D {8,0} Data waznosci od
DATA DO D {8,0} Data waznosci do
UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez
DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu
ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez
DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany
Nazwa tabeli:
GMINY Stownik gmin
Identyfikator | Typ Rozmiar
pola pola |pola Opis pola
KOD N {4,0} Identyfikator unikalny
WO0OJ _KOD N {2,0} Kod wojewddztwa
POW _KOD N {3,0} Kod powiatu
NAZWA C {30,0} Nazwa gminy
TYP_GMINY |N {2,0} Typ gminy
CzY_MIEJSC |C {1,0} Czy miejscowo$¢?
DATA OD D {8,0} Data waznosci od
DATA DO D {8,0} Data waznosci do
UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez
DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu
ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez
DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany
Nazwa tabeli:
ADRESY Wykaz adreséw kontrahenta

| Identyfikator

| Typ  |Rozmiar

| Opis pola
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pola pola |pola

ID N {13,0} Identyfikator unikalny

LAST NR N {13,0} Ostatni numer rekordu

TYP C {1,0} Typ adresu

KON_ID N {13,0} Identyfikator kontrahenta

WOJ KOD N {2,0} Kod wojewoddztwa

POW_KOD N {3,0} Kod powiatu

GMI _KOD N {4,0} Kod gminy

ULI ID N {13,0} Identyfikator ulicy

UP_ID N {7,0} Identyfikator urzedu pocztowego
MIE 1D N {13,0} Identyfikator miejscowosci

KOD POCZT |C {5,0} Kod pocztowy

NR_DOMU N {4,0} Numer domu

TELEFON1 C {14,0} Numer telefonu 1

TELEFONZ2 C {14,0} Numer telefonu 2

EMAIL C {40,0} Adres e-mail

FAX C {14,0} Numer Fax-u

TELEX C {14,0} Numer telex-u

SKR_POCZT |[C {14,0} Numer skrytki pocztowej
UWAGI C {150,0} Uwagi

DATA OD D {8,0} Data waznosci od

DATA DO D {8,0} Data waznosci do

NR LOKALU |[C {4,0} Numer lokalu

UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez

DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu

ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez

DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany

Nazwa tabeli:

RDOKSIEG Zbi6r rodzajow dokumentow ksiegowych
Identyfikator | Typ Rozmiar

pola pola |pola Opis pola

NR N {13,0} Identyfikator unikalny

LAST NR N {13,0} Ostatni numer rekordu

JO_FUN C {5,0} Kod jednostki organizacyjnej
RODO RODzZ |C {5,0} Kod rodzaju dokumentu

ROK N {4,0} Rok

MIESIAC N {2,0} Miesigc

KON _ID N {13,0} Identyfikator kontrahenta

NR RODZ DW |C {15,0} Numer rodzaju dowodu
DATA WY RD |D {8,0} Data wystawienia rodzaju dowodu
WSK_BILANS |C {1,0} Wskaznik bilansowania
DATA ZK RD |D {8,0} Data zaksiegowania rodzaju dowodu
NUMER DZK |N {3,0} Numer dziannika zapiséw ksiegowych
ID DZK N {13,0} Identyfikator dziannika zapiséw ksiegowych
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UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez
DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu

ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez
DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany
Nazwa tabeli:

DOKSIEG Zabiow typow dokumentow ksiggowych
Identyfikator | Typ Rozmiar

pola pola |pola Opis pola

NR N {13,0} Identyfikator unikalny

LAST NR N {13,0} Ostatni numer rekordu

DKR _NR N {13,0} Idnetyfikator rodzaju dokumentu ksiegowego
JO_FUN C {5,0} Kod jednostki organizacyjnej
TYDO TYP C {5,0} Kod typu dokumentu

ROK N {4,0} Rok

MIESIAC N {2,0} Miesiac

KON ID N {13,0} Identyfikator kontrahenta
NR TYP DW |C {13,0} Numer typu dowodu
DATA WY TD |D {8,0} Data wystawienia typu dowodu
DATA OPER |D {8,0} Data operacji ksiegowej

KW TYP N {15,2} Kwota typu dowodu
SP_ZAPL C {1,0} Sposob zaptaty
WSK_PRZEL |C {1,0} Wskaznik przelewu
STATUS TYP |C {1,0} Status typu dokumentu
NR_FAKT C {15,0} Numer faktury

KW PRZEL N {15,2} Kwota przelewu

DNI_ZAPL N {3,0} Ilo$¢ dni do zaptaty
TERMIN_ZAP |D {8,0} Termin zaptaty

OPIS TYP C {30,0} Opis typu dowodu

ID DZK N {13,0} Identyfikator dziannika zapiséw ksiegowych
UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez
DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu

ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez
DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany
Nazwa tabeli:

FAKT_UM Zbidr faktur, umoéw

Identyfikator | Typ Rozmiar

pola pola |pola Opis pola

NR N {13,0} Identyfikator unikalny

LAST NR N {13,0} Ostatni numer rekordu
NR_POZ ROZ |N {13,0} Identyfikator pozycji rozrachunkow
NR_FAKT C {15,0} Numer faktury
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DATA FAKT |D {8,0} Data wystawienia faktury
KW_FAKT N {15,2} Kwota faktury

ZAKS NR N {7,0} Identyfikator zapisu ksiggowego
DNI ZAPL N {3,0} Ilo$¢ dni do zaptaty

TERMIN D {8,0} Termin zaptaty

UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez

DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu

ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez

DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany

Nazwa tabeli:

ZAPLATY Zbior zaptat

Identyfikator | Typ Rozmiar

pola pola |pola Opis pola

NR N {13,0} Identyfikator unikalny
LAST_NR N {13,0} Ostatni numer rekordu

NR POZ ROZ [N {13,0} Identyfikator pozycji rozrachunkow
NR_FAKT C {15,0} Numer faktury

DATA ZAPL |D {8,0} Data zaplaty

KW ZAPL N {15,2} Kwota zaptaty

ZAKS NR N {7,0} Identyfikator zapisu ksiggowego
UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez

DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu

ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez

DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany

Nazwa tabeli:

POZ_ROZ Zbior pozycji rozrachunkoéw

Identyfikator | Typ Rozmiar

pola pola |pola Opis pola

NR POZ ROZ [N {13,0} Unikalny identyfikator pozycji rozrachunku
LAST NR N {13,0} Ostatni numer rekordu

NR FAKT C {15,0} Namer faktury

JO_FUN C {5,0} Kod jednostki organizacyjnej
ROK N {4,0} Rok

MIESIAC N {2,0} Miesiac

KONTO S C {3,0} Konto syntetyczne

KONTO A C {20,0} Konto analityczne

KON_ID N {13,0} Identyfikator kontrahenta

WSK ROZL C {1,0} Wskaznik rozliczenia rozrachunku
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WSK NOTY C {1,0} Wskaznik noty odsetkowej
UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez
DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu
ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez
DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany
Nazwa tabeli:
ZAPKSIEG Zbidr zapisow ksiegowych
Identyfikator | Typ Rozmiar
pola pola |pola Opis pola
NR N {13,0}
PNR N {13,0} Identyfikator przeciwstawnych zapisow ksiegowych
LAST_NR N {13,0} Ostatni numer rekordu
JO FUN C {5,0} Kod jednostki organizacyjnej
ROK N {4,0} Rok
MIESIAC N {2,0} Miesigc
KONTO S C {3,0} Konto syntetyczne
KONTO A C {20,0} konto analityczne
KONTOP_ S C {3,0} Konto syntetyczne przeciwstawne
KONTOP_A C {20,0} konto analityczne przeciwstawne
DKT_NR N {13,0} Idnetyfikator typu dokumentu ksiegowego
KW WN N {15,2} Kwota WN zapisu ksiggowego
KW MA N {15,2} kwota MA zapisu ksiggowego
NR POZ ROZ [N {7,0} Identyfikator pozycji rozrachunku
NR_FAKT C {15,0} Numer faktury
DATA FZ D {8,0} Data faktury / zaptaty
OPIS ZAPKS |C {30,0} Opis zapisu ksiegowego
TYP ZAPKS C {1,0} Typ zapisu ksiegowego
LP N {4,0} Liczba porzadkowa zapisu
NR _DZK N {3,0} Numer dziennika zapiséw ksiegowych
ID DZK N {13,0} Identyfikator dziennika zapiséw ksiggowych
POZ DZK N {13,0} Numer pozycji dziennika zapisow ksiegowych
DATA ZAKS |D {8,0} Data zaksiegowania dokumentu
UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez
DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu
ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez
DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany
Nazwa tabeli:
REJ_SPEC Zbior specyfikacji rejestrow
Identyfikator | Typ Rozmiar
pola pola |pola Opis pola
LAST NR N {13,0} Ostatni numer rekordu
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REJ ID N {13,0} Idetyfikator rejestru zakupu / sprzedazy
ZK 1D N {13,0} Identyfikator zapisu ksiggowego
KONTO S C {3,0} Konto syntetyczne
KONTO A C {20,0} Konto analityczne
WSK_WBN C {1,0} Wskaznik odliczania VAT
PROCENT N {6,2} Procent VAT
OPIS C {10,0} Opis VAT
BRUTTO N {15,2} Kwota brutto
NETTO N {15,2} Kwota netto
PODATEK N {15,2} Kwota podatku VAT
Nazwa tabeli:

Zbidr rejestru
REJ_SPR sprzedazy
Identyfikator | Typ Rozmiar
pola pola |pola Opis pola
ID N {13,0} Identyfikator unikalny
LAST NR N {13,0} Ostatni numer rekordu
ZK ID N {13,0} Identyfikator zapisu ksiggowego
ZK ID _US N {13,0} Identyfikator zapisu ksiegowego dotycz.konta VAT
JO FUN C {5,0} Kod jednostki organizacyjnej
ROK N {4,0} Rok
MIESIAC N {2,0} Miesiac
KONTO S WN |C {3,0} Konto syntetyczne Wn
KONTO A WN|C {20,0} Konto analityczne Ma
KONTO S US [C {3,0} Konto syntetyczne VAT
KONTO A US |C {20,0} Konto analityczne VAT
NR_FAKT C {15,0} Numer faktury
DATA WY F |D {8,0} data wystawienia faktury
DATA SP F D {8,0} Data sprzedazy
WYR_FAKT C {1,0} Wyrodznika faktury (faktura, korekta)
KON_ID N {13,0} Identyfikator kontrahenta
NR K FAKT |[C {15,0} Numer faktury do korekty
DATA KWY F |D {8,0} data wystawienia faktury do korekty
DATA KSP F |D {8,0} Data sprzedazy faktury do korekty
BRUTTO N {15,2} Kwota brutto faktury
NETTO N {15,2} Kwota netto faktury
PODATEK N {15,2} Kwota podatku VAT
UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez
DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu
ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez
DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany
Nazwa tabeli:
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REJ_ZAK Zbior rejestru faktur zakupu

Identyfikator | Typ Rozmiar

pola pola |pola Opis pola

ID N {13,0} Identyfikator unikalny

LAST NR N {13,0} Ostatni numer rekordu

ZK ID N {13,0} Identyfikator zapisu ksiggowego
ZK ID _US N {13,0} Identyfikator zapisu ksiggowego dotycz.konta VAT
JO FUN C {5,0} Kod jednostki organizacyjnej
ROK N {4,0} Rok

MIESIAC N {2,0} Miesiac

KONTO S MA |C {3,0} Konto syntetyczne Wn
KONTO A MA |C {20,0} Konto analityczne Ma
KONTO S US [C {3,0} Konto syntetyczne VAT
KONTO A US |C {20,0} Konto analityczne VAT

NR _FAKT C {15,0} Numer faktury

DATA WY F |D {8,0} Data wystawienia faktury
DATA WP F |D {8,0} Data wpltywu faktury
WYR_FAKT C {1,0} Wyrdznik faktury (faktura, korekta)
KON_ID N {13,0} Identyfikator kontrahenta

NR K FAKT |[C {15,0} Numer faktury do korekty
DATA KWY F |D {8,0} data wystawienia faktury do korekty
DATA KWP F |D {8,0} Data sprzedazy faktury do korekty
BRUTTO N {15,2} Kwota brutto faktury

NETTO N {15,2} Kwota netto faktury

PODATEK N {15,2} Kwota podatku VAT

UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez

DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu

ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez

DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany

Nazwa tabeli:

SPR_SPEC Zbidr specyfikacji pozycji faktur sprzedazy
Identyfikator | Typ Rozmiar

pola pola |pola Opis pola

ID N {13,0} Identyfikator unikalny

LAST NR N {13,0} Ostatni numer rekordu

REJ ID N {13,0} Idnetyfikator rejestru

ZK 1D N {13,0} Identyfikator zapisu ksiggowego
KONTO S MA |C {3,0} Konto syntetyczne Wn
KONTO A MA |C {20,0} Konto analityczne Ma
BRUTTOO N {15,2} Kwota brutto stawki 0% VAT
NETTOO N {15,2} Kwota netto stawki 0% VAT
PODATEKO N {15,2} Kwota podatku 0% VAT
BRUTTO?2 N {15,2} Kwota brutto stawki 2% VAT
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NETTO2 N {15,2} Kwota netto stawki 2% VAT
PODATEK?2 N {15,2} Kwota podatku 2% VAT
BRUTTO3 N {15,2} Kwota brutto stawki3% VAT
NETTO3 N {15,2} Kwota netto stawki 3% VAT
PODATEK3 N {15,2} Kwota podatku 3% VAT
BRUTTO4 N {15,2} Kwota brutto stawki 4% VAT
NETTO4 N {15,2} Kwota netto stawki 4% VAT
PODATEK4 N {15,2} Kwota podatku 4% VAT
BRUTTOY N {15,2} Kwota brutto stawki 7% VAT
NETTO7 N {15,2} Kwota netto stawki 7% VAT
PODATEKY N {15,2} Kwota podatku 7% VAT
BRUTTO12 N {15,2} Kwota brutto stawki 12% VAT
NETTO12 N {15,2} Kwota netto stawki 12% VAT
PODATEK12 N {15,2} Kwota podatku 12% VAT
BRUTTO17 N {15,2} Kwota brutto stawki 17% VAT
NETTO17 N {15,2} Kwota netto stawki 17% VAT
PODATEK17 N {15,2} Kwota podatku 17% VAT
BRUTTO22 N {15,2} Kwota brutto stawki 22% VAT
NETTO22 N {15,2} Kwota netto stawki 22% VAT
PODATEK22 N {15,2} Kwota podatku 22% VAT
BRUTTO99 N {15,2} Kwota brutto nieopodatkowana
NETTO99 N {15,2} Kwota brutto nieopodatkowana
PODATEK99 N {15,2} Kwota nieopodatkowana

UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez
DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu

ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez
DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany

Nazwa tabeli:

ZAKR_REJ Zbior zakresOw kont do rejestrow

Identyfikator | Typ Rozmiar

pola pola |pola Opis pola

ID N {13,0} Identyfikator unikalny

LAST NR N {13,0} Ostatni numer rekordu
JO_FUN C {5,0} Kod jednostki organizacyjnej
ROK N {4,0} Rok

KONTO S OD |C {3,0} Konto syntetyczne od
KONTO A OD |C {20,0} Konto analityczne od
KONTO S DO |C {3,0} Konto syntetyczne do
KONTO A DO |C {20,0} Konto analityczne do

WYR_ REJ C {1,0} Wyréznik rejestru
WYR_TWM C {1,0} Wyrdznik rodzaju rejestru VAT
NAZ REJ] C {50,0} Nazwa rejestru

KONTO S US |C {3,0} Konto syntetyczne US
KONTO A US |C {20,0} Konto analityczne US
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UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez
DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu

ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez
DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany

Nazwa tabeli:

ZAK_SPEC Zbior specyfikacji faktur zakupu

Identyfikator | Typ Rozmiar

pola pola |pola Opis pola

ID N {13,0} Identyfikator unikalny

LAST NR N {13,0} Ostatni numer rekordu

REJ ID N {13,0} Identyfikator rejestru

ZK 1D N {13,0}

KONTO S WN |C {3,0} Konto syntetyczne Wn
KONTO A WN|C {20,0} Konto analityczne Ma

WSK WBN C {1,0} Wskaznik odliczania podatku VAT
BRUTTOO N {15,2} Kwota brutto stawki 0% VAT
NETTOO N {15,2} Kwota netto stawki 0% VAT
PODATEKO N {15,2} Kwota podatku 0% VAT
BRUTTO2 N {15,2} Kwota brutto stawki 2% VAT
NETTO2 N {15,2} Kwota netto stawki 2% VAT
PODATEK?2 N {15,2} Kwota podatku 2% VAT
BRUTTO3 N {15,2} Kwota brutto stawki3% VAT
NETTO3 N {15,2} Kwota netto stawki 3% VAT
PODATEK3 N {15,2} Kwota podatku 3% VAT
BRUTTO4 N {15,2} Kwota brutto stawki 4% VAT
NETTO4 N {15,2} Kwota netto stawki 4% VAT
PODATEK4 N {15,2} Kwota podatku 4% VAT
BRUTTO7 N {15,2} Kwota brutto stawki 7% VAT
NETTO7 N {15,2} Kwota netto stawki 7% VAT
PODATEKY N {15,2} Kwota podatku 7% VAT
BRUTTO12 N {15,2} Kwota brutto stawki 12% VAT
NETTO12 N {15,2} Kwota netto stawki 12% VAT
PODATEK12 N {15,2} Kwota podatku 12% VAT
BRUTTO17 N {15,2} Kwota brutto stawki 17% VAT
NETTO17 N {15,2} Kwota netto stawki 17% VAT
PODATEK17 N {15,2} Kwota podatku 17% VAT
BRUTTO22 N {15,2} Kwota brutto stawki 22% VAT
NETTO22 N {15,2} Kwota netto stawki 22% VAT
PODATEK22 N {15,2} Kwota podatku 22% VAT
BRUTTO99 N {15,2} Kwota brutto nieopodatkowana
NETTO99 N {15,2} Kwota brutto nieopodatkowana
PODATEK99 N {15,2} Kwota nieopodatkowana

UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez
DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu
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ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez
DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany
Nazwa tabeli:
KSOM Zbioér miesieczny kartoteki sald 1 obrotow
Identyfikator | Typ Rozmiar
pola pola |pola Opis pola
JO FUN C ,5,0}) Kod jednostki organizacyjnej
ROK N {4,0} Rok
MIESIAC N {2,0} Miesigc
KONTO_S C {3,0} Konto syntetyczne Wn
KONTO A C {20,0} Konto analityczne Ma
KW _OBR WN [N {15,2} Kwota obrotéw WN za miesiac
KW OBR MA [N {15,2} Kwota obrotow MA za miesigc
Kwota obrotéw narastajagco WN na poczatek danego
KW_NAR WN [N {15,2} miesigca
Kwota obrotéw narastajagco MA na poczatek danego
KW_NAR MA [N {15,2} miesigca
UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez
DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu
ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez
DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany
Nazwa tabeli:
OKRESY Zbior okresow ksiegowych
Identyfikator | Typ Rozmiar
pola pola |pola Opis pola
JO FUN C {5,0} Kod jednostki organizacyjnej
ROK N {4,0} Rok
MIESIAC N {2,0} Miesiac
WSK ZAMK C {1,0} Wskaznik zamknigcia miesigca
POZ_DzZK N {13,0} Numer pozycji dziennika zapisow ksiegowych
UTW PRZEZ |C {25,0} Rekord utworzony przez
DATA UTW D {8,0} Data utworzenia rekordu
ZM PRZEZ C {25,0} Rekord zmieniony przez
DATA ZM D {8,0} Ostatania data zmiany

Oznaczenia w kolumnie "Typ pola™

C - pole typu "character™
N - pole typu "numeric"

D - pole typu
"data"

85




Zarzadzenie Nr_ 7/2020 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim
zdnia 16 wrzesnia 2020 r.

Fakturowanie

Program jest przeznaczony do wystawiania i ewidencjonowania dokumentéw sprzedazy za
dowolne towary 1 ushugi, dokumentoéw korygujacych oraz generowania rejestrow sprzedazy
VAT.

System umozliwia definiowanie 1 przechowywanie dowolnych danych dotyczacych
przedmiotow fakturowania oraz kontrahentow.

W programie Fakturowanie baza danych jest chroniona systemem haset, przypisanych do
uzytkownikow.

Kadry

Aplikacja KADRY umozliwia prowadzenie peinej ewidencji pracownikow obejmujace;j:
 dane osobowe,
o zatrudnienie
e ewidencje adreséw pracownikow,
o wyksztalcenie,
e przeniesienie pracownikéw migdzy komorkami organizacyjnymi i jednostkami,
o kwalifikacje,

e umowg o prace (stanowisko, praca w szczegdlnych warunkach, wynagrodzenie,
zgloszenie do ZUS, dane podatkowe),

e ewidencja czasu pracy,

e uprawnienia emerytalne,
e staz pracy,

o legitymacje ubezpieczeniowe 1 stuzbowe,
e dokumenty tozsamosci,
e znajomos¢ jezykow,

e stopnie, tytuty naukowe,
e Obywatelstwa,

e stuzba wojskowa,
 inne dane,

e rodzina pracownika,

e badania lekarskie (wyszukiwanie pracownikdéw do badania w danym roku i miesigcu),
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o szkolenia (wyszukiwanie pracownikow do szkolenia w danym roku i miesiagcu),,
e $wiadczenia socjalne,
e nagrody / odznaczenia,
e Kkary.
Program umozliwia ewidencjonowanie przesztosci zawodowej pracownikow:
e poprzednich pracodawcow,
e stanowisk u poprzednich pracodawcéw,
e pracy w szczegolnych warunkach,
e okresow niesktadkowych,
o okresdéw do zaliczenia.

Aplikacja umozliwia ewidencje czasu pracy (nieobecno$ci, delegacji, urlopy) wraz z
tworzeniem elastycznego grafiku pracy dla pracownikow wg wczesniej zdefiniowanych
szablonéw, a nastgpnie drukowaniem miesi¢cznych i rocznych kart czasu pracy. Pozwala
rowniez na szczegdtowa obstuge urlopow w zakresie:

e planowanie urlopéw,

o ewidencja urlopéw zaleglych,

e Wyznaczanie wymiaru urlopu na dany rok,
e wykorzystanie urlopow,

e rozliczenie urlopow.

Ponadto KADRY posiadaja funkcj¢ automatycznego wyliczenia stazu pracy pracownikow
(r6znego rodzaju), na podstawie ktéorego mozliwe jest wyszukiwanie osob uzyskujacych
uprawnienia emerytalne w podanym okresie wg wybranych przepisow. Na podstawie stazu
istnieje rowniez mozliwos$¢ wyliczenia nagrody jubileuszowej pracownikow.

Aplikacja umozliwia tworzenie wydrukow dotyczacych stazu pracy (wykaz stazy na dzien
oraz wykaz, na ktérym pojawiaja si¢ informacje dotyczace tego, kiedy nastapi zmiana
procentu dodatku stazowego) W programie istnieje mozliwo$¢ drukowania m.in.: umowy 0
prace, Swiadectwa pracy, angazu, a takze tworzenie zestawien do wybranych sprawozdan.

Aplikacja wykorzystuje szereg stownikow zawierajagcych kody 1 nazwy elementéw
potrzebnych dla funkcjonowania systemu

Place

Aplikacja PLACE obstuguje zagadnienia zwigzane z naliczaniem i wyptacaniem
wynagrodzen
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w zakresie list podstawowych, dodatkowych, zlecen i ZUS. Posiada mozliwos¢
zdefiniowania wszelkiego rodzaju sktadnikéw ptacowych (dodatkéw i potracen),
umozliwia wprowadzenie danych dotyczacych informacji ptacowych pracownikow w
zakresie:

» bankowych kont osobistych pracownikow

e urzeddéw skarbowych pracownikéw,

e grup pracownikéw oraz przynaleznosci do nich,
o dodatkow/potracen pracownikow.

Funkcjonalnos¢ aplikacji zapewnia automatyczne naliczanie podstaw do zwolnien
lekarskich, a takze podstawy do dodatkowego wynagrodzenia rocznego. System
posiada kontrole w zakresie przekraczania podstawy sktadki na ubezpieczenie
emerytalno-rentowe, a takze przekraczanie progu podatkowego w danym roku
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Funkcja obstugi list ptacowych umozliwia
przegladanie naliczonych list ptac, a takze mozliwo$¢ nanoszenia zmian na
naliczonej liScie ptac.

Aplikacja pozwala na tworzenie szeregu wydrukow i zestawien:

« emisja list ptacowych (listy uproszczone i rozszerzone),

o paski pracownikow,

o emisja list do bankow,

« zestawienia miesieczne (zestawienie wyptaconych wynagrodzen),
o dane do PIT-4i PIT-8AR miesieczne,

« zestawienia biezgce (kartoteka ptacowa pracownicza, kartoteka podatkowa,
zestawienie sktadnikdéw ptacowych, zaswiadczenie o zarobkach),

o karta zasitkowa ZUS,
e inne.

Aplikacja PLACE posiada funkcje:

e zwigzane z tworzeniem plikdw z przelewami do banku, a takze generowanie
deklaracji miesiecznych do Systemu PLATNIK. W systemie istnieje mozliwosé
generowania deklaracji rocznej RMUA.

e umozliwiajgce zamkniecie i rozliczenie miesigca z uwzglednieniem
automatycznego ksiegowania list do systemu F-K.
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System PLACE zabezpiecza tworzenie i wydruk deklaracji podatkowych takich
jak: PIT-4, PIT-8AR, PIT-11, PIT-R. Ponadto aplikacja daje mozliwos¢ tworzenia
deklaracji w postaci plikow XML, a nastepnie ich automatyczng wysytke droga
elektroniczng wprost z programu.

Swiadczenia rodzinne

Zakres funkcjonalny:
1. Obsluga wnioskow i decyzji:

e o realizacja funkcji rejestracji, aktualizacji oraz przegladania wnioskdw na
$wiadczenia rodzinne obejmujace:

o zasilek rodzinny wraz z dodatkami,

o jednorazowa zapomoge z tytutu urodzenia dziecka,
o zasilek pielegnacyjny, $wiadczenie pielegnacyjne,
o specjalny zasitek opiekunczy,

o zasitek dla opiekuna,

o $wiadczenie rodzicielskie,

o 0 rozpatrzenie wniosku i wydawanie decyzji (wg uprzednio zdefiniowanych
WZOrow):

* w sprawie udzielenia $wiadczenia,
= odmownej, zmieniajacej,
» uchylajacej catkowicie 1 czg$ciowo,
o operacje na wnioskach poprzez rejestracje:
» zawieszenia i przywrocenia,
= wstrzymania i wznowienia,
= pisma do wniosku,
o odnotowanie odbioru decyzji,

o przegladanie danych obejmujacych wykazy: wnioskow, decyzji, oséb, pism do
wnioskow, $§wiadczen, dochodéw, karty $wiadczen, zestawienie ilo§ciowe
wnioskow, wykaz wstrzymanych wnioskéw, wykaz dochodow, wykaz oséb
ktore maja przyznane $wiadczenia na kolejny rok szkolny, wykaz osob ktore
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pobierajg zasitek pielegnacyjny, rejestr przyznanych $wiadczen, wykaz
$wiadczen przyznanych, a nienaliczonych w miesigcu, wykaz osob, za ktore
odprowadzane s3 sktadki na ubezpieczenie spoteczne, wykaz osoéb, ktore
pobieraly/pobieraja $wiadczenie pielegnacyjne, wykaz przeprowadzonych
wywiadow,

o rejestracja i poprawa Decyzji z Innej Instancji Decyzyjnej,

o generowanie pliku w zakresie dokumentow zgloszeniowych ZUS do
PLATNIKA,

o ewidencja odwotan i1 decyzji odwotawczych.

2. Listy wyplat:

tworzenie 1 naliczanie list wyptat przyznanych §wiadczen, z mozliwoscia obstugi w
zakresie:

o Dbiezacych list wyplat, list wyrownan, list skltadek ZUS, list §wiadczen
wychowawczych (500+)

wydruk list wyptat z mozliwos$cig wyboru:
o platne w kasie,
o platne na konto osobiste,
o platne przekazem,
o inny odbidr - pomoc rzeczowa,
o platne na konto instytucji,

generowanie pliku z przelewami, przekazami pocztowymi oraz przelewami
elektronicznymi,

tworzenie zestawienia ksiegowego do listy 1 do miesigca ksiggowego,
generowanie pliku w zakresie dokumentoéw rozliczeniowych ZUS do PLATNIKA,
wspotpraca z systemem ,,Finansowo-Ksiggowym™ autorstwa ZETO Koszalin,

wspotpraca z systemem obiegu dokumentow ,eKancelaria” autorstwa ZETO
Koszalin,

wspolpraca z Battyckim Bankiem Spoldzielczym w Dartowie,

wyprowadzanie danych do aplikacji MIKRUS — wyptaty masowe.

3. Nienaleznie pobrane:
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e prowadzenie ewidencji nienaleznie pobranych kwot, poprzez:
o rejestracj¢ nienaleznie pobranych swiadczen z rozpisaniem planu spflaty,
o rejestracj¢ umorzen nienaleznie pobranych §wiadczen,
o rejestracj¢ upomnien,
o rejestracje tytutow wykonawczych,
o rejestracje dokonanych zwrotow,
o wyliczenie salda zaleglo$ci na wskazany dzien,
o wystawienie decyzji zwigzanych z nienaleznie pobranymi §wiadczeniami,

e wygenerowanie wykazu osob posiadajacych nienaleznie pobrane $§wiadczenia na
wskazany dzien oraz wykazu oséb i kwot do sptaty we wskazanym miesigcu,

e obstuga upomnien i tytutow wykonawczych.

4. Wspolpraca z Platforma Integracyjna CSIZS obejmuje:

e obstuge poczty i dokumentéw elektronicznych,

e ewidencj¢ wystanych i odebranych komunikatow,
o ewidencje danych o sktadkach ZUS,

e obstuge parametrow wspotpracy z PI CSIZS,

e pobranie stownikow z PI CSIZS,

o weryfikacje beneficjenta w zakresie: tozsamosci osoby w CBB, pobranych §wiadczen
w JOPS, sprawdzenia zgodnosci osoby z danymi w CBB, ewidencji PESEL,
EKSMOoN, Aplikacji Centralnej Rynek Pracy, Platformy Uslug Elektronicznych
ZUS, e-Podatkéw, CEIDG, KRS,

5. Administrator obejmuje funkcje pozwalajace na:

e obstluge stownikéw centralnych, systemowych 1 lokalnych,

e obsluge uzytkownikow systemu (ewidencja, hasta, uprawnienia),

o definiowanie podstaw prawnych i uzasadnien,

o definiowanie szablonéw decyzji i dokumentow,

o definiowanie szablonéw numeracji urzedowej wnioskow 1 decyzji,
e ustawienie parametroOw systemu,
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o kontrole rejestru zdarzen w systemie,

o wydruk etykiet adresowych,

o obstluge korekt naliczonych swiadczen i1 sktadek ZUS,

o generowanie danych do przelewdw elektronicznych z wybranych list,
e prowadzenie dziennika podawczego wnioskow.

Ponadto system zapewnia:

e tworzenie - wymaganej przepisami sprawozdawczosci, takze w wersji elektronicznej,
jak rowniez obstuge zbiorow centralnych,

e obstuge metryki sprawy,
e naliczanie zapotrzebowania na $rodki, 500+ oraz sktadki ZUS,
e obstuge sprawozdania w zakresie zasitku dla opiekuna,

e raport dotyczacy obstugi relacji pomigdzy osobami pobierajacymi ZDO, SZO i
swiadczenie pielegnacyjne.

Rodzina 500+
Zakres funkcjonalny:
1. Obsluga ewidencji oséb i rodzin, w tym m.in.:

e rejestracja nowych osob, tworzenie rodzin,

o modyfikacja zarejestrowanych w systemie osob 1 rodzin (w tym uzupetienie danych
lub ich poprawa),

e obstuga teczki rodziny.
2. Obstuga wnioskow i decyzji:

« realizacja funkcji rejestracji, aktualizacji oraz przegladania wnioskoOw na §wiadczenie
wychowawcze

e rozpatrzenie wniosku i wydawanie decyzji (wg uprzednio zdefiniowanych wzoréw):
o W sprawie udzielenia §wiadczenia,
o przyznajacej i odmownej,

o odmownej,
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o zmieniajacej,
o uchylajacej catkowicie 1 czgsciowo,
o konczacej realizacje wyplaty $wiadczenia,
o innej decyzji,
operacje na wnioskach poprzez:
o rejestracje pism do wniosku,
o zmiany statusu wniosku,
odnotowanie odbioru decyzji,

przegladanie danych obejmujacych wykazy: zestawienie osob, ktérym przyznano
swiadczenie, wykaz wystawionych decyzji, wykaz zarejestrowanych wnioskéw (w
tym z podzialem m.in. na wnioski papierowe i elektroniczne).

3. Listy wyplat:

tworzenie i naliczanie list wyptat biezacych 1 wyréwnan przyznanych $wiadczen
wychowawczych

wydruk list wyptat z mozliwos$cig wyboru:
o platne w kasie,
o platne na konto osobiste,
o platne przekazem,
o inny odbidr - pomoc rzeczowa,
o ptlatne na konto instytucji,

generowanie pliku z przelewami, przekazami pocztowymi oraz przelewami
elektronicznymi,

tworzenie zestawienia ksiegowego do listy 1 do miesigca ksiggowego,
wspotpraca z systemem ,,Finansowo-Ksiegowym” autorstwa ZETO Koszalin,

wspotpraca z systemem obiegu dokumentow ,eKancelaria” autorstwa ZETO
Koszalin,

wyprowadzanie danych do aplikacji MIKRUS — wyptaty masowe.

4. Wspolpraca z Platforma Integracyjna CSIZS obejmuje:
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obstuge poczty 1 dokumentow elektronicznych,
ewidencj¢ wystanych i odebranych komunikatow,
ewidencj¢ danych o sktadkach ZUS,

weryfikacje beneficjenta w zakresie: tozsamosci osoby w CBB, pobranych $§wiadczen
w JOPS, sprawdzenia zgodno$ci osoby z danymi w CBB, ewidencji PESEL,
EKSMOoN, Platformy Ustug Elektronicznych ZUS, e-Podatkow, CEIDG, KRS.

5. Funkcje administracyjne obejmuja:

definiowanie podstaw prawnych i1 uzasadnien,

definiowanie szablonéw decyzji i dokumentow,

definiowanie szablonéw numeracji urzedowej wnioskow i decyzji,
ustawienie parametréw systemu,

kontrole rejestru zdarzen w systemie,

obstuge korekt naliczonych $§wiadczen wychowawczych,

generowanie danych do przelewow elektronicznych z wybranych list.

6. Ponadto system zapewnia:

tworzenie - wymaganej przepisami sprawozdawczosci, takze w wersji elektronicznej,
obstuge metryki sprawy,

naliczanie zapotrzebowania na $rodki 500+.

Fundusz alimentacyjny

Zakres funkcjonowania:
1. Obsluga wnioskow o Swiadczenie alimentacyjne:

realizacja funkcji rejestracji, aktualizacji, przegladania oraz anulowania wnioskéw o
ustalenie prawa do §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie postgpowania obejmujgcego m.in.: przyznanie lub odmowe $wiadczenia,
wystapienie do komornika o zaswiadczenie, umorzenie postgpowania, zamknigcie
wniosku bez rozpatrzenia, wstrzymanie i wznowienie wyplaty $wiadczen, rejestracje
odwotan od decyzji oraz wydawanie decyzji odwotawczych, wydawanie decyzji
uchylajacych, wygasajacych, zmieniajacych, przekazanie wniosku do innego urzedu,
przekazanie decyzji komornikowi oraz inne pisma,
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o tworzenie plandw wyplat Swiadczen,
o obsluga karty wyptaconych swiadczen,
e prowadzenie ewidencji nienaleznie pobranych §wiadczen, poprzez:
o rejestracj¢ nienaleznie pobranych kwot z rozpisaniem planu sptaty,
o rejestracj¢ umorzen nienaleznie pobranych swiadczen,
o rejestracje dokonanych zwrotow,
o wyliczenie salda zaleglo$ci na wskazany dzien,
o wystawienie decyzji zwigzanych z nienaleznie pobranymi §wiadczeniami,
« odnotowanie odbioru decyzji,
e obstuga upomnien i tytutow wykonawczych.
2. Whnioski o podjecie dzialan:

e obstuga wnioskow o podjecie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych w zakresie
ich rejestracji, modyfikacji, anulowania oraz przegladania,

o wysytka wnioskow do innych urzedow.
3. Listy wyplat:

o tworzenie i naliczanie list wyptat przyznanych $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
z mozliwoscig obstugi w zakresie biezacych list wyptat oraz list wyréwnan,

o wydruk list wyptat z mozliwoscig wyboru:

o platne w kasie,

o platne na konto osobiste,

o platne przekazem pocztowym,

o ptlatne forma rzeczowq - odbidr przez osobe,

o ptlatne forma rzeczowq - odbidr przez instytucje,
e rejestracja potracen,
« generowanie pliku w celu:

o wydruku przelewow 1 przekazow pocztowych,

o przelewow elektronicznych,
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e tworzenie zestawienia ksiegowego do listy i do miesigca ksiegowego

e wspotpraca z systemem ,,Finansowo-Ksiegowym” autorstwa ZETO Koszalin,

e wspoOtpraca z Baltyckim Bankiem Spoétdzielczym w Darlowie.

4. Dluznicy:

e obstuga dziatan podejmowanych wobec dtuznikéw alimentacyjnych, czyli m.in.:
o Wwystgpienie o zatrzymanie lub zwrot prawa jazdy,
o zobowigzanie dtuznika do zarejestrowania si¢ jako bezrobotny,
o podjecie dziatah zmierzajacych do aktywizacji zawodowej,
o wniosek o §ciganie za przestepstwo,
o Wwystapienie o zasadzenie alimentéw od pozostatych osob,

o przekazanie komornikowi informacji majacych wpltyw na egzekucje
zasadzonych §wiadczen,

o przekazanie informacji gospodarczej do biura informacji gospodarczej,

o przeprowadzenie z dluznikiem wywiadu alimentacyjnego oraz odebranie od
niego o$wiadczenia majatkowego,

o skierowanie skargi do sadu na bezczynnos$¢ lub opieszato§¢ komornikéw,
o pozostata korespondencja z dtuznikiem,
o obstluga informacji, np. o efektach dziatan lub stanie egzekucji,

e rejestracja wywiadow alimentacyjnych oraz o§wiadczen majatkowych,

e prowadzenia ewidencji dotyczacej naleznos$ci danego dtuznika alimentacyjnego, w
tym:

o ewidencja rozliczen komorniczych,

o ewidencja zobowiazah dtuznika z tytulu wyptaconych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, z mozliwos$cia rejestracji umorzenia,

o rejestracja sptat dokonanych przez dtuznika,

o wyliczenia salda zobowigzan dtuznika na wskazany dzien,
e tworzenie decyzji dotyczacych dtuznika,
o obstuga korespondencji bez odpowiedzi,
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e wydanie decyzji o umorzeniu postgpowania,
e obstluga upomnien i tytutéw wykonawczych,
e obstuga plikow do rejestrow dtuznikow:
o Krajowy Rejestr Dlugow BIG,
o BIG InfoMonitor,
o Krajowe Biuro Informacji Gospodarczej (KBIG),
o Rejestr Dluznikow ERIF BIG,
o Krajowa Informacja Dtlugéw Telekomunikacyjnych (KIDT).

5. Nienaleznie pobrane:

e prowadzenie ewidencji nienaleznie pobranych kwot, poprzez:
o rejestracj¢ nienaleznie pobranych §wiadczen z rozpisaniem planu spflaty,
o rejestracj¢ umorzen nienaleznie pobranych §wiadczen,
o rejestracj¢ upomnien,
o rejestracje tytutow wykonawczych,
o rejestracje¢ dokonanych zwrotow,
o wyliczenie salda zaleglos$ci na wskazany dzien,
o wystawienie decyzji zwigzanych z nienaleznie pobranymi §wiadczeniami,

e wygenerowanie wykazu osob posiadajacych nienaleznie pobrane $wiadczenia na
wskazany dzief oraz wykazu osob 1 kwot do splaty we wskazanym miesigcu,

e obstluga upomnien i tytutéw wykonawczych.

6. Wspolpraca z Platforma Integracyjna CSIZS obejmuje:

e obstuge poczty i dokumentdéw elektronicznych,

e ewidencje wystanych i odebranych komunikatow,
e ewidencje danych o sktadkach ZUS,

e obstuge parametrow wspotpracy z PI CSIZS,

e pobranie stownikow z PI CSIZS,
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weryfikacje beneficjenta w zakresie: tozsamosci osoby w CBB, pobranych $§wiadczen
w JOPS, sprawdzenia zgodnosci osoby z danymi w CBB, ewidencji PESEL,
EKSMOOoN, Aplikacji Centralnej Rynek Pracy, Centralnej Ewidencji Pojazdow i
Kierowcow, Platformy Ustug Elektronicznych ZUS, e-Podatkéw, CEIDG, KRS.

7. Administrator obejmuje funkcje pozwalajace na:

obstuge stownikéw systemowych i lokalnych,

obstluge parametréw systemowych i lokalnych,

obstuge uzytkownikow systemu (ewidencja, hasta, uprawnienia),
definiowanie podstaw prawnych 1 uzasadnien,

definiowanie szablonéw decyzji i dokumentow,

definiowanie ~wzorcow pism 1 dokumentdéw zwigzanych z dluznikami
alimentacyjnymi,

definiowanie szablonéw numeracji urzedowej wnioskow i decyzji,
kontrole rejestru zdarzen w systemie,

ustawienie parametroOw systemu.

Ponadto system zapewnia:

naliczanie odsetek ustawowych,

tworzenie wymaganej przepisami sprawozdawczos$ci, takze w wersji elektronicznej,
jak réwniez obstuge zbiordw centralnych,

naliczanie zapotrzebowania na $rodki,
rejestracje odwotan 1 decyzji odwotawczych,
obstuge korekt naliczonych §wiadczen alimentacyjnych,

obstuge metryk sprawy.

Dodatki mieszkaniowe

Funkcjonalno$¢ systemu:

prowadzenie petnej ewidencji wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

wystawianie decyzji przyznajacych, zmieniajagcych, odmownych, wstrzymujacych,
wygastych 1 wznowionych,
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o naliczanie list wyptat przyznanych dodatkéw mieszkaniowych,

e prowadzenie ewidencji wnioskow 1 kart wyptat oddzielnie dla kazdego
whnioskodawcy,

e prowadzenie ewidencji zarzadcoéw 1 bankow,

e tworzenie statystyk ztozonych wnioskéw oraz przyznanych i wyptaconych dodatkow
mieszkaniowych.

Zakres funkcjonalny
1. Whnioski/Whnioskodawcy:

e rejestracja nowych wnioskodawcoéw 1 wnioskow o dodatek mieszkaniowy,
e wyliczenie naleznego dodatku mieszkaniowego,

e wydruk decyzji przyznajacej, odmownej oraz rozliczenie,

e poprawa danych we wprowadzonych wnioskach poprzez zmiang sytuacji,
o wydruk wstrzymania wyptaty, wygasnigcia decyzji, wznowienia wyptaty,
o przegladanie ewidencji wnioskow wedtug zadanego kryterium,

o szybkie zatwierdzanie decyzji z miejsca zaktadki,

e numeracja akt Wnioskodawcow.

2. Rozliczenie swiadczen:

e W zakresie list wyptat biezacych:

o naliczanie listy wyplat dodatkow,

o przegladanie listy wyptat,

o wydruk listy wyplat wg:
o zarzadcow (platne na konto instytucji),
o platne na konto osobiste wnioskodawcow,
o platne w kasie,

o platne przekazem,

w zakresie list wyrdéwnan wykonywane sg funkcje jak dla list biezacych z mozliwo$cia
wyboru:
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o zbiorczo dla wszystkich wnioskéw,
o indywidualnie dla wybranego wniosku,
o zamknigcie miesigca/Wykaz list,
e generowanie danych do przelewdéw z wybranych list.
3. Wyszukiwania/Wydruki:
e wykaz 0sob,
o wykaz decyzji/pism,
o wykaz wnioskow wg zarzadcow,
e zestawienie wyptaconych dodatkow wg ulic,
e zestawienie wnioskow,
o wykaz wyptat dla zarzadcow.

4. Statystyka:

o statystyki ztozonych wnioskow,

o statystyki przyznanych/wyptaconych dodatkéw w/g rdznych kryteriow,
e SG Dziat 12,

e monitoringu mieszkaniowego,

o realizacji dodatkow za okres,

e symulacja dla zmiany ograniczenia wysokos$ci dodatku,

o statystyka gospodarstw wg. Sredniego dochodu na osobg.

Ponadto system zapewnia:

o tworzenie i aktualizacj¢ stownikow:
o zarzadcoOw 1 podmiotow,
o miejscowosci 1 ulice,
o rodzaj wydatkéw,
o zrodia dochodow,

o korekte karty wyplat,
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wydruk wprowadzonych korekt,

wprowadzenie zmiany odbierajgcego dodatek,
obstuge metryki spraw,

symulacj¢ wzrostu wartosci dodatkow,

wykaz osob, ktorych dane sg przekazane odbiorcom,
zmiane¢ parametréw ustawowych do rozliczen,
tworzenie wedle uznania wzorow decyzji/pism,

nadawanie uzytkownikom indywidualnych uprawnien do funkcji programu.

Energia

Funkcjonalno$¢ systemu:

prowadzenie pelnej ewidencji wnioskow o przyznanie dodatku energetycznego,

wystawianie decyzji przyznajacych, zmieniajacych, odmownych, wstrzymujacych,
wygasajacych i wznowionych,

naliczanie list wyplat przyznanych dodatkow energetycznych,
prowadzenie ewidencji kart wyptat dodatkow Wspotpraca z systemem,
wspotpraca z systemem dodatki mieszkaniowe,

tworzenie statystyk ztozonych wnioskow oraz przyznanych i1 wyptaconych dodatkow
energetycznych.

Zakres funkcjonalny:

1. Whnioski/Whnioskodawcy:

rejestracja nowych wnioskodawcoéw 1 wnioskow o dodatek energetyczny,
wyliczenie naleznego dodatku energetycznego,

obstuga postgpowania dotyczacego ztozonego wniosku,

obstuga decyzji,

poprawa danych we wprowadzonych wnioskach poprzez zmiang decyzji
szybkie zatwierdzanie decyzji z miejsca zaktadki,

przegladanie ewidencji wnioskow wedtug zadanego kryterium,
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e wnioski do wygasnigcia,
e numeracja akt wnioskodawcow.

2. Rozliczenie $§wiadczen:

e tworzenie 1 naliczanie list wyplat przyznanych dodatkéw, z mozliwoscig obstugi w
zakresie:

o biezacych list wyptat,
o list wyro6wnan,

o wydruk listy wyptat wg ptatne na konto osobiste, ptatne w kasie, ptatne przekazem,
ptatne na konto innej osoby; na konto dawcy energii

e tworzenie zestawienia ksiegowego do listy i do miesigca ksiggowego.

e generowanie pliku z przelewami, przekazami pocztowymi oraz przelewami
elektronicznymi do systemdéw bankowych;

e tworzenie zapotrzebowania na §rodki na wptat¢ dodatkéw dla danego miesigca;
e wspotpraca z System FK ZETO.
3. Wyszukiwania/Wydruki:
e wykaz 0sob,
e wykaz decyzji/pism,
e wykaz wnioskow.

4. Statystyka:

e sprawozdanie z wyptaconych dodatkow,

o obsluga statystyki ztozonych wnioskow,

o obstuga statystyki wyptaconych dodatkéw,
o realizacja dodatkow za okres.

5. Administrator obejmuje funkcje pozwalajace na:

e obstluge stownikéw systemowych,
e obsluge parametréw systemowych,

e obstuge uzytkownikow systemu (ewidencja, hasta, uprawnienia),
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definiowanie szablonéw decyzji i pism,

definiowanie szablondw numeracji urzedowej wnioskow i decyz;ji.

Ponadto system zapewnia:

tworzenie i aktualizacj¢ stownikow:
o dostawcow energii,
o bankow,
o miejscowosci i ulic,
o rodzajow spraw i czynnosci,
korekte karty wyptat,
wydruk wprowadzonych korekt,
wykaz osob, ktorych dane sg przekazane odbiorcom,

wprowadzenie zmiany sposobu odbioru dodatku,

e obstuge metryki spraw.
Stypendia

Funkcjonalno$¢ systemu:

rejestracjg, aktualizacje 1 przegladanie danych z wnioskOw o przyznanie pomocy
materialnej,

definiowanie szablondw tresci decyzji,

tworzenie decyzji przyznajacych, zmieniajacych, odmownych, wstrzymujacych,
tworzenie list wyptat,

generowanie dokumentu PIT-8S/8C,

rejestracj¢ faktur/ rachunkow.

Zakres funkcjonalny:

1. Whnioski/Decyzje:

rejestracja wnioskow o stypendia,

okreslanie kwoty 1 okresu przyznania pomocy tgcznie z planem realizacji wyptaty,
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« wydanie decyzji w oparciu o zdefiniowane szablony, podstawy prawne i uzasadnienia:
o decyzji przyznajacej pomoc,
o decyzji odmawiajgcej przyznanie pomocy,
o decyzji zmieniajgcej przyznang pomoc,
o decyzji uchylajacej,
o innej decyzji,
e wystawianie pism do wniosku (np. pism wzywajacych do wyjasnien),
e rejestracja do wniosku:
o zawieszenia/przywrdcenia,
o Wstrzymania/wznowienia,
o prowadzenie ewidencji odebrania decyzji,
o rejestracja odwolan i wystawiania decyzji odwotawczych.

2. Listy wyplat:

e rozliczenie pomocy w podziale na:
o listy biezace,
o listy wyréwnan,
e wydruk list wyptat:
o platne w kasie,
o platnych na konto osobiste,
o platnych na konto instytucji,
o platnych przekazem,
o platnych inng formg odbioru,
e generowanie zestawien ksiggowych i miesi¢cznych wyptaconych pomocy,

e generowanie pliku do systemu PRZELEWY/PRZEKAZY oraz do systemoéw
bankowych (przelew elektroniczny).

3. Przegladanie/Wykazy:

e wykazu wnioskéw,
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e wykazu decyzji,

e wykazu osob,

e wykazu pism do wnioskow,

e karty udzielonej pomocy,

e wykazu udzielonej pomocy,

e zestawienia ilosciowego wedtug wskazanych kryteriow,
e zestawienie z podzialem na szkoly.

4. Obstuga PIT-6w 8S/8C:

o naliczenie,
e wydruk,
e ewidencja.

5. Administrator:
e prowadzenie zbioru uzytkownikdéw systemu,
e tworzenie i aktualizacj¢ stownikow systemowych,
o tworzenie i aktualizacj¢ stownikow: bankow, Urzedow Skarbowych, grup wyplfat,
e przedmiotow,
e definiowanie szablonow tresci decyzji,
e definiowanie podstaw prawnych 1 uzasadnien,
o definiowanie definicji kancelaryjnych i automatycznej numeracji wnioskow 1 decyzji,
o korekte karty udzielonej pomocy.
Duza zaleta systemu jest mozliwo$s¢ wyplaty stypendiow w réznych okresach

(niemiesigcznych). Ponadto wyplaty moga by¢ dzielone na cze$ci 1 skierowane do réznych
odbierajacych w tym instytucji.

Dobry Start

System "DOBRY START" jest systemem informatycznym, wspomagajacym realizacj¢ zadan
ustawowych w zakresie realizacji rzadowego programu ,Dobry start”. Stuzy do
przyjmowania wnioskow, ewidencjonowanie ich oraz realizacji ptatnosci.

Empatia
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CSIZS Empatia jest platformg komunikacyjna w obszarze zabezpieczenia spotecznego i
rodziny, umozliwiajaca udostgpnianie oraz $wiadczenie ustug kompleksowej wymiany
informacji, za posrednictwem Internetu, zarowno dla beneficjentow pomocy spotecznej,
swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia wychowawczego, jak
rowniez do systemow teleinformatycznych wewnetrznych 1 zewngtrznych( systemy
dziedzinowe, systemy innych ministerstw oraz instytucji.

Opieka
Funkcjonalno$¢ systemu:

o stale usprawnianie obstugi podopiecznych poprzez zautomatyzowanie czynnoS$ci

zwiazanych z rejestracja 1 obiegiem informacji w OPS,

e przyznawanie 1 realizacj¢ przewidzianych ustawg $wiadczen, w tym wyplacanie

zasitkow,
e dokonywanie oceny sytuacji zasitkobiorcéw 1 ich rodzin,
e prowadzenie ewidencji prowadzonej pracy socjalnej,

o prowadzenie kontroli finansowej 1 wlasciwej organizacji pracy w celu

skuteczniejszego adresowania $wiadczen,

e prowadzenie sprawozdawczos$ci oceniajacej skuteczno$¢ udzielanej pomocy

spotecznej,

o przekazywanie - w wersji elektronicznej - sprawozdawczo$ci oraz wymaganych

zbiorow centralnych,
e wymiang informacji z innymi jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

e wspotpraca z Centralnym Systemem Informatycznym Zabezpieczenia Spotecznego

(Emp@tia),

e wspolprace z programem PLATNIK w zakresie przekazywania danych dot.

wymaganych dokumentéw zgloszeniowych 1 rozliczeniowych.
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Zakres funkcjonalny:

1. Obsluga ewidencji zasilkobiorcow:

realizacja funkcji rejestracji, aktualizacji oraz przegladania wnioskow, wywiadow

podstawowych, kontrolnych, alimentacyjnych, ,

wydawanie decyzji: w sprawie pomocy, odmownej, w sprawie DPS, zmieniajacej,

uchylajacej, zawieszajacej, odwieszajacej wg uprzednio zdefiniowanych wzoréw,
tworzenie planéw wyplat, planow sptat,

rejestracja splat,

rejestracja porozumien z Rodzinnymi Domami Pomocy,

obsluga kontraktéw socjalnych na wyjscie z bezdomno$ci zawartych pomiedzy

swiadczeniobiorcami a Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
rejestracja Niebieskiej karty,

rozliczenie nienaleznie pobranych swiadczen i zasitkow,
rozliczenie odptatnosci,

obstuge metryki sprawy.

2. Rozliczenia Swiadczen i sprawozdawczos¢:

rozliczanie $wiadczeh w podziale na: rodzaje $wiadczen, terminy wyplat §wiadczen,

wg miejsca wyplat (ptatnych w kasie, przekazem pocztowym, na konto),
wydruk zestawien ksiegowych,

wpisanie naliczonych $wiadczen na karte $wiadczen,

tworzenie miesigcznego zestawienia ksiegowego,

generowanie pliku z przelewami, przekazami pocztowymi oraz przelewami

elektronicznymi,

tworzenie obowiazujacej sprawozdawczosci, rowniez w postaci elektroniczne;,
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o tworzenie Zbioru Centralnego,
e wspotpraca z systemem ,,Finansowo-Ksiegowym” autorstwa ZETO Koszalin,
e wspotpraca z Baltyckim Bankiem Spoétdzielczym w Darlowie.

3. Wspélpraca z Platforma Integracyjna CSIZS obejmuje:

obstuge poczty 1 dokumentow elektronicznych,

e wspoOtprace z Terminalem Mobilnym,

e ewidencje wystanych i odebranych komunikatow,
e ewidencje danych o sktadkach ZUS,

e obstuge parametrow wspotpracy z PI CSIZS,

e pobranie stownikow z PI CSIZS,

« weryfikacj¢ beneficjenta w zakresie: tozsamos$ci osoby w CBB, pobranych §wiadczen
w JOPS, sprawdzenia zgodno$ci osoby z danymi w CBB, ewidencji PESEL,
EKSMOoN, Aplikacji Centralnej Rynek Pracy, Centralnej Ewidencji Kierowcow,
Platformy Uslug Elektronicznych ZUS, e-Podatkow, CEIDG, KRS.

4. Administrator obejmuje funkcje pozwalajace na:

obstuge stownikow centralnych, systemowych i lokalnych,

o obstuge uzytkownikow systemu (ewidencja, hasta, uprawnienia),
e definiowanie podstaw prawnych 1 uzasadnien,

e definiowanie szablonow decyzji i dokumentow,

e ustawienie parametroOw systemu,

e kontrole rejestru zdarzen w systemie.

Platnik

Program komputerowy umozliwiajagcy wysylanie dokumentéw ubezpieczeniowych do ZUS

w formie elektronicznej.
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Sjo Bestia

Przeznaczenie programu:

1. Definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych
2. Tworzenie pliku sprawozdan budzetowych

3. Przekazywanie danych do jednostki nadrzednej

System bankowosci elektronicznej” Internet Banking”

Stuzy do komputerowego sporzadzania przelewow, wyciggdw bankowych, potwierdzen
dokonanych przelewéw oraz analizowania historii obrotéw na rachunkach bankowych
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim.

Ksiegowos$¢ prowadzona za pomoca komputera

1. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkow prowadzonych za pomoca komputera sa:

- sprawdzone dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych,

- dane do komputera wprowadza si¢ automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci lub
komputerowych nosnikow danych,

- dane tworzone wewnatrz komputera na podstawie programu, przy wykorzystaniu informacji
zawartych juz w ksiegach.

2. Stawia si¢ wymog dekretowania zapisow zrodlowych poprzez zakwalifikowanie dowodu
do ujecia w ksiegach rachunkowych i podpis gtéwnego ksiggowego oraz podpis kierownika
jednostki .

3. Dowody ksiegowe dotyczace dziatalnosci podstawowej wprowadza sie odpowiednimi
symbolami np. faktura-FR, wyciag bankowy-WB, przelew-PR itd.

4. Dane po wprowadzeniu do ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera s3 odpowiednio
chronione

5.Zapis ksiggowy powinien co najmniej zawierac :

- date operaciji,

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego ,

- zrozumiaty tekst

- rok i date zapisu,

- oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

6.Na ksiegi rachunkowe - prowadzone za pomoca komputera sktadajg si¢ :

- dziennik zawierajacy chronologiczne ujgcie operacji
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- konta zawierajace zapisy operacji W uje¢ciu systematycznym, najpierw na kontach
analitycznych, dopiero sumy tych obrotow wprowadzajg zapisy na kontach syntetycznych
(ksiegi gtownej),

- zestawien obrotow i sald kont zawierajgce:

* symbole i nazwy kont,

« salda poszczegolnych kont na dzien otwarcia konta, obroty za miesiac i narastajace od
poczatku roku, salda na koniec miesiaca.

7. Kontrola ciagtosci zapisOw oraz przenoszenia obrotow i sald nastepuje automatycznie.

Ochrona danvch, zbioréw danych i programow

1. Wewnatrz pomieszczenia w ktorym uzywany jest sprzet komputerowy posiadajacy
chronione

dane, osoby nieuprawnione do ich dostepu moga przebywac wytacznie w obecnosci osoby
zatrudnionej lub upowaznionej przez administratora danej jednostki komputerowej. W
przypadku

nieobecnosci takiej osoby pomieszczenia te musza by¢ zamykane w sposob uniemozliwiajacy
dostep

do nich osobom postronnym.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia powinny by¢ skontrolowane przez ostatniego
pracownika, ktéry je opuszcza.

3. Komputer powinien posiada¢ tzw. listwe zabezpieczajaca , ktora chroni podzespoty
komputera

przed spaleniem spowodowanym awarig lub zakloceniami sieci zasilajacej.

4. Wszyscy uzytkownicy korzystajacy z systemu informatycznego zobowigzani sg do
postugiwania si¢ swoimi ,,Nazwami Uzytkownika” oraz ,,Hastami".

4. Kazdy Uzytkownik odpowiada za posiadane na swej jednostce komputerowej dane.

5. Monitory powinny by¢ tak usytuowane, aby uniemozliwi¢ odczytanie z nich chronionych
danych przez osoby nieuprawnione.

6. Kazda osoba przed dopuszczeniem do pracy przy chronionych danych zaznajamiana jest
przepisami dotyczacymi ich bezpieczenstwa.

7. Zgodnie z art. 23 ust. 1 ustawy nalezy stosowa¢ wtasciwe procedury i srodki chroniace
przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu. Zapis art. 23 ustawy uznaje ksiegi

rachunkowe za prowadzone bezbtednie jezeli wprowadzono do nich kompletnie wszystkie
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dowody ksiegowe, zapewniono cigglosci zapisow i procedur obliczeniowych (art. 23 ust. 4
ustawy).

8. Zapewni¢ nalezy rowniez wymog identyfikacji dowodow i sposobu ich zapisania w
ksiegach rachunkowych.

9. Spetniajac wymogi art. 71 ustawy o ochronie danych stosowane sg nastepujace metody
zabezpieczenia dostepu do danych i ich przetwarzania poprzez :

- stosowanie odpornych na zagrozenie nosnikow danych,

- wlasciwe zabezpieczenie zewnetrznej dostepnosci do programow,

- systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na nosnikach
komputerowych przynajmniej raz w miesiacu,

- archiwizowanie bazy danych poprzez zapewnienie trwalosci zapisu informatycznego
systemu rachunkowosci .

IV. Zasady postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych.

1. Kazda osoba zatrudniona przy przetwarzaniu chronionych danych, ktora stwierdzi lub
podejrzewa naruszenie zabezpieczen powinna niezwtocznie powiadomié¢ o tym Kierownika.

2. Uzytkownik, ktory uzyskal informacje lub sam stwierdzil naruszenie zabezpieczen
chronionych danych zobowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym Kierownika.

3. Administrator lub inna osoba upowazniona powinna w pierwszej kolejnosci :

- zapisa¢ wszelkie informacje zwigzane z danym zdarzeniem, a szczegélnie : doktadny czas
uzyskania informacji 0 naruszeniu bezpieczenstwa danych i czas samodzielnego wykrycia
tego faktu.

- na biezaco wygenerowa¢ i wydrukowaé (jezeli zasoby systemu informatycznego na to
pozwalaja) wszystkie mozliwe dokumenty i raporty, ktore moga pomdc w ustaleniu
okolicznosci zdarzenia, opatrzy¢ je data i podpisem.

- przystapi¢ do zidentyfikowania rodzaju zdarzenia, zwlaszcza skali zniszczen i metody
dostepu do danych intruza.

4. Niezwlocznie podja¢ odpowiednie kroki w celu powstrzymania i ograniczenia dostepu do
danych przez osoby niepowotane, zminimalizowania szkdd 1 zabezpieczenia przed
usunigciem sladéw jej ingerencji.

5. Po wyeliminowaniu bezposredniego zagrozenia nalezy przeprowadzi¢ wstepna analize
stanu systemu informatycznego w celu potwierdzenia lub wykluczenia faktu naruszenia

ochrony danych w systemie.
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6. Niezwlocznie nalezy przywrdci¢ normalny stan dziatania systemu , przy czym, jezeli
nastapitlo uszkodzenie bazy danych , niezbedne jest jej odtworzenie z ostatniej kopii
awaryjnej z zachowaniem wszelkich $rodkow ostroznosci, majacych na celu unikniecie
ponownego uzyskania dostepu przez

intruza ta samg droga.

7. Po przywroceniu prawidlowego stanu bazy chronionych danych nalezy przeprowadzic¢
szczegdtowa analizg w celu okreslenia przyczyny naruszenia ochrony danych oraz
przedsiewzigé¢ kroki majace na celu wyeliminowanie podobnych zdarzen w przysztosci.

8. Jezeli przyczyna zdarzenia byt btad osoby zatrudnionej, nalezy przeprowadzi¢ dodatkowe
szkolenie z zakresu bezpieczenstwa, wszystkich osob majacych dostgp do chronionych
danych.

9. Jezeli przyczyna zdarzenia bylo uaktywnienie wirusa, nalezy znalez¢ zrédlo jego
pochodzenia i wykona¢ niezbedne dziatania w celu pozbycia si¢ go.

10. Jezeli przyczyna zdarzenia bylo wlamanie w celu pozyskania bazy chronionych danych,
nalezy dokona¢ szczegdtowej analizy wdrozonych srodkow zabezpieczajacych w celu
zapewnienia skutecznej ochrony bazy danych.

11. Jezeli przyczyna zdarzenia byto zaniedbanie za strony osoby zatrudnionej (Uzytkownika),
nalezy wyciagna¢ konsekwencje regulowane ustawa.

12. W przypadku kradziezy z pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ sprzet komputerowy
nalezy powiadomic¢ o fakcie najblizszy komisariat policji.

13. Jezeli przyczyna zdarzenia byt zty stan techniczny sprzetu lub sposob dziatania programu,

nalezy wowczas niezwlocznie przeprowadzi¢ kontrolne czynnosci serwisowo - programowe
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