Miejski Obrodek Pomocy Rodzinie
ul. Koéciuszkl 26. 87-800 Wiockawek

163 11, fax 054/ 41163 14
e ) Zarzadzenie nr 12/2008

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
z dnia 06 maja 2008 roku

w sprawie:

zmiany zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2005 r. Dyrektora
MOPR w sprawie instrukcji finansowo - ksiegowej.

Na podstawie § 4 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloclawku 1 art.
4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 roku Nr 76, poz.

694 z pézn. zm.), art. 45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 249, poz. 2104, z pézn. zm.).

§1
Zmienia sie tres¢ zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2005 r. Dyrektora
MOPR, w sprawie instrukcji finansowo - ksiegowej w sposob okreslony

w zalaczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikow Dzialu Finansowo Ksiegowego do zapoznania
i przestrzegania Zalacznika Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Glownemu Ksiggowemu.

§4

Traci moc Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2005 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w sprawie instrukcji finansowo-ksiegowe;.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12 / 2008 r.
Dyrektora MOPR

z dnia 06 maja 2008 roku

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wloclawku

INSTRUKCJA

zasad (polityki) rachunkowosci



L. Przepisy prawne.

1. Zasady rachunkowosci opracowano stosownie do postanowien:

a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.: Dz. U. z 2002
roku Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.)

b) ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr
249, poz. 2104 z p6zn zm.)

c) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséow publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr 14, poz. 114
Z pozn. zm.)

d) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z po6zn.
zm.)

e) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 czerwca 2006 roku w sprawie
sposobu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty splat naleznosci
pienieznych, do ktérych nie stosuje sie¢ przepisow ustawy — Ordynacja
podatkowa (Dz. U. Nr 117, poz. 791 z pézn. zm.)

f) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781 z p6zn. zm.).

g) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 roku w sprawie
sposobu itrybu gospodarowania skladnikami majatku ruchomego
powierzonego jednostkom  budzetowym, zakladom  budzetowym
i gospodarstwom pomocniczym (Dz. U. Nr 191, poz. 1957).

2. Podstawowsq dzialalnoscia MOPR zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej (Dz. U.
zdnia 15 kwietnia 2004 roku) jest umozliwienie osobom i rodzinom
przezwyciezanie trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sa one w stanie
pokonac, wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci, z powodu:

a) ubostwa, sieroctwa, bezdomnosci, bezrobocia,

b) niepelnosprawnosci, dlugotrwatej lub ciezkiej choroby,

c) macierzynstwa, wielodzietnosci,

d) bezradnosci w sprawach opiekunczych,

e) braku umiejetnosci w przystosowaniu do zycia mlodziezy opuszczajacej
placowki opiekunczo-wychowawecze,

f) trudnosci w przystosowaniu do zycia os6b zwolnionych z zakladu
karnego,

g) alkoholizmu, narkomanii,

h) zdarzenia losowego,

i) sytuacji kryzysowej,

j) Kkleski zywiotowej lub ekologiczne;j,

k) trudnosci w integracji osob, ktore otrzymaly status uchodzcy.

3. Pomoc spoleczna polega w szczegolnosci na:

a) przyznawaniu i wyplacaniu przewidzianych ustawami swiadczen, zasitkow
1 dodatkow,

b) pracy socjalnej,

¢) prowadzeniu i rozwijaniu niezbednej infrastruktury socjalnej,

d) analizie i ocenie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na swiadczenia
Z pomocy spolecznej,



e) realizacji zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych
f) rozwijaniu nowych form pomocy spolecznej i samopomocy w ramach

zidentyfikowanych potrzeb.

4. Zgodnie ze Statutem MOPR i innymi aktami prawnymi, realizowane sa tez

zadania z zakresu:
a) Swiadczen rodzinnych,
b) zaliczek alimentacyjnych,
c) dodatkow mieszkaniowych,
d) pomocy finansowej z PFRON

5. Dzialalnos¢ Osrodka jest finansowana w ramach zadan:

1.

2.

a) wlasnych gminy,

b) wlasnych powiatu,

c) zadan zleconych,

d) zadan rzadowych,

e) PFRON,

f) innych na podstawie odrebnych umow lub porozumien.

II. Rok obrotowy, umiejscowienie prowadzenia ksiag jednostki.

Rokiem obrotowym jest okres 12 miesiecy poczawszy od 01 stycznia do 31
grudnia kazdego roku.
W sklad roku obrotowego wchodza nw. okresy, za ktore sa sporzadzane
nastepujace sprawozdania:

a) okres jednego miesigca:

» Zaklad Ubezpieczen Spotecznych deklaracja ZUS,

» Urzad Skarbowy deklaracja podatku dochodowego od oso6b fizycznych
PIT - 4,

» Urzad Miasta Rb - 27 S,

» Urzad Miasta Rb-28 S,

b) okres kwartalny, polroczny i roczny:

» Urzad Miasta Rb - 27 ZZ,

» Urzad Miasta Rb - 27 S,

» Urzad Miasta Rb-28 S,

» Urzad Miasta Rb - 50,

» Urzad Miasta Rb-Z, Rb- N,

» Urzad Miasta — wykonanie inwestycji realizowanych przez MOPR,

» Urzad Miasta - rozliczenie Srodkow otrzymanych z budzetu Wojewody,
» Urzad Statystyczny Z - 13, Z - 03

» Warszawa PFRON - sprawozdanie rzeczowo-finansowe.

¢) roczne sprawozdania finansowe - Urzad Miasta

» informacja dodatkowa (opisowa),

» bilans jednostki budzetowe;j,

» rachunek zyskow i strat,

» zestawienie zmian w funduszu jednostki,

» zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych,

» sprawozdanie o wydatkach strukturalnych Rb - WS.

3. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi sie w siedzibie jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wloclawku
ul. Kosciuszki 26



III. Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

1. Metody wyceny aktywow i pasywow (art. 10 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci)
ustala sie przyjmujac, ze jednostka bedzie kontynuowala dzialalnos¢ w dajacej
sie przewidzie¢ przysztosci, w niezmienionym istotnie zakresie, bez postawienia
jej w stan likwidacji.

2. Aktywa i pasywa wyceniane sg nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

a) §rodki trwale to skiadniki aktywéw stanowiace wlasno§é MOPR. Srodki
trwale w dniu przyjecia wycenia sie:

» wedlug ceny nabycia, powiekszonej o koszty bezposrednie, ktore zostaly
poniesione przed momentem oddania go do uzytkowania
i pomniejszone o upusty i rabaty,

» w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wg posiadanych
dokumentow z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku
wedlug wartosci godziwej,

» w przypadku spadku lub darowizny wg wartosci godziwej z dnia
otrzymania lub w nizszej wartosci, okreslonej w umowie o przekazaniu,

» w przypadku otrzymania Srodka na skutek wymiany Srodka
niesprawnego - Ww wysokosci wynikajacej z dowodu dostawy,
z podaniem cech szczegdlnych nowego Srodka,

» wedlug kosztu wytworzenia,

» wartosci przeszacowanej (aktualizacja Srodkow trwalych),

» zestawy komputerowe, komputery, drukarki, skanery bez wzgledu na
wartos¢, podlegaja ewidencji na koncie srodkow trwalych.

b) wartosci niematerialne i prawne nabyte z wltasnych srodkéw wprowadza
sie do ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w decyzji lub
w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na
podstawie przecietnych cen tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem stopnia zuzycia,

Na dzien bilansowy wartoSci niematerialne i prawne powyzej 3.500 zi. oraz srodki

trwalte poza gruntami, wycenia sie¢ w wartosci netto.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkow trwatych

dokonuje sie na podstawie odrebnych przepisow.

Wyniki aktualizacji ksieguje sie na funduszu jednostki.

c) pozostale Srodki trwale jest to pozostale wyposazenie stanowisk pracy
i placowek dzialajacych w strukturach MOPR, ktore jest finansowane ze
Srodkoéw finansowych na wydatki biezace. Pozostale sSrodki trwatle
wyceniane sgq wedhug ceny nabycia.

Srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne oraz pozostale skladniki majatku,

zakupione ze Srodkow pomocowych UE podlegaja ksiegowaniu i rozliczaniu zgodnie

z wymogami okreslonymi w umowie.

d) inwestycje (Srodki trwale w budowie) wycenia sie w wysokosci ogétu
kosztow poniesionych na wytworzenie nowego Srodka trwalego.
Ulepszenie lub przebudowe istniejacego Srodka trwalego w sytuacji gdy
koszty przewyzszaja kwote 3.500 zlotych. Wydatki ponizej tej kwoty
odnoszone sa w koszty jednostki i traktowane jako remont biezacy. Do
kosztow inwestycji zalicza sie w szczegdolnosci nastepujace koszty:

» sporzadzenie dokumentacji projektowe;j,

» nabycie gruntu i innych sktadnikow, zwigzanych z budowa,



» badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci
geologicznej terenu,

» przygotowanie terenu pod budowe,

» oplat z tytulu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy,

» nadzoru inwestorskiego,

» ubezpieczen majatkowych obiektu w trakcie budowy,

» koszty obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu sfinansowania inwest.,

» oplaty notarialnej, sadowej,

do inwestycji zalicza si¢ takze:

» koszty nabycia pozostalych srodkow trwalych stanowiacych pierwsze
wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakonczenia inwestycji,

» sprzatanie obiektu poprzedzajace oddanie go do uzytkowania,

» inne koszty bezposrednie zwigzane z budowa.

Nie zalicza sie do zadan inwestycyjnych kosztow poniesionych przed udzieleniem
zamowien, zwiazanych z realizacja zadania tj. kosztow przetargow, ogloszen i innych.
rzeczowe skladniki majatku obrotowego sa to materialy zakupione

i przekazywane bezposrednio do zuzycia pracownikom MOPR. Skladniki

majatku, sa odpisywane w koszty, pod data ich zakupu. Natomiast

w Srodowiskowym Domu Samopomocy jest prowadzony magazyn

zywnosciowy i techniczny. Zakupy sa ujmowane w ksiegach pomocniczych

W postaci:

» ewidencji  ksiegowej-materialowej ujmujacej obroty, 1 stany
w jednostkach naturalnych i pienieznych,

» ewidencji ilosciowej (kartoteki magazynowe), ujmujacej obroty i stany
w jednostkach naturalnych.

Warto$¢ materialow wykazywanych w cenach ewidencyjnych, réznych od cen zakupu
doprowadzana jest na dzien bilansowy (31.12.) do cen rzeczywistych poprzez
urealnienie poziomu odchylen od cen ewidencyjnych, dla kazdego pojedynczego
elementu zapasow.
W trakcie roku roznice pomiedzy cena ewidencyjna, a rzeczywista zakupionego
materialu odnosi sie bezposrednio w koszty.
Nowy artykul lub materiatl przyjmowany jest do ewidencji wedlug ceny zakupu na
fakturze, cena jednostkowa zaokraglana jest do pelnych dziesiatek groszy i stanowi
nowa cen¢ indeksowa, obowiazujaca do konca danego roku budzetowego dla tego
towaru bez wzgledu na jego asortyment.

f) naleznoSci krotkoterminowe sa to dochody budzetowe, ktérych termin

platnosci przypada w biezacym roku budzetowym,

g) naleznosci dlugoterminowe - sa dochody budzetowe, o terminie splaty

przypadajacym w nastepnym roku i kolejnych latach .

Naleznosci krétkoterminowe i dlugoterminowe sa wyceniane, w kwocie wymagalne;j
do zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami.
Nie dokonuje sie odpisow aktualizujacych naleznosci z tytulu dochodow i wydatkow
budzetowych.
Umorzenie naleznosci jest dokonywane na podstawie decyzji dyrektora MOPR zgodnie
z obowiazujaca Uchwala Rady Miasta Wloclawek lub innymi aktami prawnymi
z zakresu Swiadczen rodzinnych, dodatkow mieszkaniowych i pomocy spoleczne;.

h) naleznosci PFRON - w tych dochodach jest dokonywany odpis

aktualizujacy obciazajacy PFRON.




Umorzenie jest dokonywane zgodnie z przepisami PFRON na podstawie decyzji
Prezydenta Miasta Wloclawek.

i)

J)
k)

dlugoterminowe zadluzenia do kwoty 300 zlotych wpisywane sa

w koszty operacyjne na podstawie decyzji Dyrektora MOPR opartej na

opinii Radcy Prawnego i wniosku zlozonego przez Kierownika OSPS

z sprawie: umorzenia naleznosci w wyniku pogorszonej sytuacji zyciowej

dtuznika.

odsetki od naleznosci i 2zobowiazan ujmuje sie w ksiegach

rachunkowych w momencie zaplaty.

zobowiazania wycenia sie w kwocie wymagalnej zaplaty.

koszty zespolu ,4” stuza do ewidencji kosztow zwiazanych bezposrednio

z dzialalnosScia operacyjna jednostki. Koszty zespotu ,4” dzieli sie

na:,koszty wedtug rodzajow 402 - 410” i ,koszty amortyzacji - 401”.

Do kosztow zespolu 4 nie zalicza sie:

» kosztow inwestycji i Srodkow trwatych prowadzonych na koncie - 080,

» kosztow dzialalnosci funduszy celowych, specjalnych i innych funduszy
specjalnego przeznaczenia,

» kosztow operacji finansowych i pozostalych kosztow operacyjnych
niezwiazanych bezposrednio z dzialalnoscia jednostki, ktore ksieguje
sie na koncie - 760,

» kosztow usuwania szkod losowych i innych strat nadzwyczajnych
zwiazanych z usuwaniem tych skutkow, ksieguje sie bezposrednio jako
straty nadzwyczajne na koncie - 860,

» kosztow poniesionych przez jednostke, lecz obciazajacych inne
podmioty — zgodnie z umowa lub przypisem np: sumy na zlecenie.

Ewidencja kosztow prowadzona jest w grupach rodzajowych wyszczegolnionych
w sprawozdaniu rocznym ,Rachunek zysku i strat”.

W MOPR nie prowadzi sie rozliczen na kontach zespolu - 5 "Koszty wedlug typu
dziatalnosci”, zespotu — 6 "Produkty” oraz konta 490 ,Rozliczenie kosztow”

o)

p)

q)

trwala utrata wartosci wystepuje wtedy, gdy skladnik majatku ulegl

w wyniku eksploatacji znacznemu zuzyciu, w czeSci lub calosci i nie

przyniesie w przyszlosci przewidywanych korzysci - podlega kasacji.

wartos¢ godziwa jest to kwota za jaka skladnik majatku moglby zostac

wymieniony, a zobowigzanie zostalo uregulowane na warunkach

transakcji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi stronami.

wynik finansowy ustala sie na koniec roku obrotowego wedlug wariantu

poréwnawczego ,Rachunek zysku i strat” na koncie - 860. Na wynik

finansowy netto sktada sie:

» wynik ze sprzedazy,

» wynik z dzialalnosci operacyjne;j,

» wynik z dzialalnosci gospodarczej,

» wynik brutto,

» obowiazkowa wplata do budzetu nadwyzki sSrodkéw dochodow
wlasnych jednostki.

rozliczenie kosztow w czasie, sq to koszty bierne i czynne. Jezeli

poniesione koszty przyszlych okresow nie przekracza - 0,10 % kwoty

budzetu jednostki w danym roku, to ze wzgledu na jego nieistotnosc,

warto§¢ ujmuje sie bezposrednio w kosztach jednostki w miesigcu

poniesienia.



Konta pozabilansowe, shuza do ewidencji danych dodatkowych - pozabilansowych
w zakresie: Srodkow trwalych postawionych w stan likwidacji oraz planow
i zaangazowania prowadzonych do poszczegolnych rodzajow srodkow finansowych dla
kazdego zadania oddzielnie, wedtug szczegolowej klasyfikacji budzetowe;.

IV. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych.

Metody i terminy inwentaryzacji zostaly ujete w odrebnej instrukcji, wprowadzone;j
Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 10/2007 Dyrektora MOPR we Wioclawku z dnia
21 maja 2007 roku.

V. Ksiegi rachunkowe.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa dla ZWG, ZWP, ZZG, ZRP, Dochodow
wlasnych jednostki budzetowej, PFRON oraz srodkoéw pomocowych pochodzacych
z UE odrebnie dla kazdego projektu i innych zadan na podstawie odrebnych
umow lub porozumien.

2. Ksiegi rachunkowe w MOPR sa prowadzone 2z wykorzystaniem systemu
informatycznego rachunkowosci ,Finanse-KsiegowoS¢ z modulem Kasa” od 01
stycznia 2006 roku. Program zakupiony zostal w firmie ,AGEMA” Systemy
informatyczne z siedziba w Lodzi ul. Szancowa 7.

3. Place sa prowadzone z wykorzystaniem programu ,Kadry i Place” zakupionego
w firmie Uslugi informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-
120 Legionowo ul. Diuga 13 a.

4. Ksiegi PFRON - prowadzone sa w systemie komputerowym ,Symfonia Finanse-
i KsiegowosS¢” zakupionego w firmie SIGMA przy ul. Spoldzielczej 12 B we
Wiloctawku.

5. Ewidencja srodkow trwalych jest prowadzona w programie ,System Zarzadzania
Symfonia - Srodki trwale do 500” oprogramowanie zakupiono w firmie SIGMA
przy ul. Spoltdzielczej 12 B we Wiloctawku.

6. Ksiegi rachunkowe stuzace do ewidencji dziatalnosci jednostki, syntetyczne
i analityczne, a takze zestawienia obrotow i sald sporzadzane sa w sposob
zapewniajacy ich trwalosc.

a. na ksiegi rachunkowe prowadzone technika komputerowa sklada sie
baza danych pozwalajaca uzyskac zestawienia wynikowe ksiag w postaci
wydruku komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na ekranie
monitora komputerowego,

b. wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych 2z okreSleniem ich struktury
i wzajemnych powiazan, opis funkgcji, jakie pelnig te zbiory w organizacji
calosci ksiag rachunkowych oraz w procesach przetwarzania danych,
zawiera dokumentacja techniczno-eksploatacyjna systemu
informatycznego rachunkowosci, ptac i Srodkow trwatych.

7. System przetwarzania danych zapewnia kompleksowa obstuge rachunkowosci
tzw. pelna ksiegowos¢, z uwzglednieniem specyfiki jednostki w zakresie:

a) wykazu funkcji umozliwiajacych prowadzenie kartotek dowodow
ksiegowych z podzialem na zadanie, fundusz i kontrahenta,

b) opis zapisow ksiegowych na kontach syntetyki i analityki, ktore sa
powigzane ze soba w sposob umozliwiajacy ich sprawdzenie poprzez tzw.
rewizyjny Slad ksiegowy, co jest podstawowym warunkiem zapewnienia



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

ich sprawdzalnoSci oraz przegladanie i drukowanie obrotow na
wybranym koncie analitycznym w dowolnym czasie,

c) przegladanie i drukowanie kont w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

d) opis algorytmoéw i parametrow eksploatacyjnych w zakresie: prowadzenia
kartotek planéow finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w stosunku do zaangaZowania
wg klasyfikacji budzetowej,

Ksiegi rachunkowe obejmuja;:

a. konta ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna) w ujeciu kazdej operacji
zgodnie z zasada podwojnego zapisu, w kolejnosci chronologiczne;.

b. konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna), stuzaca
uszczegotowieniu i uzupelnieniu zapisow kont ksiegi glownej. Prowadzi
sie jako wyodrebnione ksiegi (kartoteki, tabele, zbiory danych) w ramach
kont ksiegi glownej. Suma sald poczatkowych, obrotow i sald koncowych
na kontach ksiag pomocniczych stanowia saldo poczatkowe i obroty kont
ksiegi gtowne;.

Dla kazdego realizowanego programu, projektu lub zadania wspélfinansowanego
ze Srodkoéw Unii Europejskiej prowadzi sie oddzielnie w ramach prowadzonych
ksiag rachunkowych:

rachunki bankowe,

ewidencje syntetyczna, analityczna i zestawienia obrotow i sald,

zbior dowodow zrodlowych (dokumenty ksiegowe),

klasyfikacje budzetowa wydatkéw w paragrafie (dotyczy czwartej cyfry)
odpowiedniej do zrodla finansowania programu, projektu lub zadania.
Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna programow komputerowych
uzytkowanych przez Dzial Finansowo-Ksiegowy znajduje sie w dziale.

W jednostce jest stosowany trzy cyfrowy symbol kont syntetycznych okreslony
w Zakladowym Planie Kont.

Konta analityczne ksiag pomocniczych sa oznaczone symbolami i cyframi od
pierwszego stopnia szczegolowosci dla prowadzonych zadan i funduszy wedlug
zrodel finansowania.

Pierwsze trzy cyfry sa numerami konta syntetycznego, symbol okresla zadanie,
ktorego dotyczy operacja gospodarcza, dalsze cyfry oznaczaja kolejny poziom
analityki.

Konta analityczne zaplanowane sa w sposob perspektywiczny pozwalajacy
uzyska¢ dane wg zadan, dzialow, rozdzialow, kontrahentow lub konkretnych
wydatkow.

Konta analityczne tworzy sie w miare potrzeb, o wlasciwe konta zakladowego
planu kont lub na podstawie obowiazujacego rozporzadzenie Ministra Finansow
w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finanséw publicznych.

Bledy biezace w zapisach poprawia si¢ poprzez usuniecie blednego zapisu
1 wpisanie poprawnej informacji.

Ujawnione bledy po zamknieciu miesiaca w ewidencji analitycznej i syntetycznej,
koryguje sie poprzez wprowadzenie dowodu PK - polecenie ksiegowania,
zawierajacego korekte btednego zapisu.
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VI. Dowody zastepcze.

W przypadku braku mozliwoSci uzyskania zewnetrznego dowodu ZzZrodlowego

stosuje

sie dowod zastepczy (wewnetrzny) w postaci dokumentu

poswiadczajacego przyjecie dostawy lub wykonanie ustugi, wystawionego przez
uprawniona osobe, sprawdzonego i podpisanego przez kierownika wlasciwego
dzialu oraz zaakceptowanego przez glownego ksiegowego lub dyrektora jednostki.
2. Dowody zastepcze maja zastosowanie w przypadku:

a. kosztow zwiazanych z przyjmowaniem kontrahentow,
b. oplat za parking, znaczki skarbowe, przesytki
c. inne oplaty i drobne zakupy.
Wzor dowodu zastepczego
Pieczatka jednostki Miejscowosé Dzien Miesiac Rok
DOWOD WEWNETRZNY Nr
L Nazwa towaru, oplaty Togé Jedn. Cena jedn. Wartos¢
p- lub tytut i cel wydatku miary 28 gr. zl. gr.
Stownie zl: Razem:
Sporzadzit:

(imie i nazwisko osoby dokonujacej transakcji)

Podpis kierownika dziatu Zatwierdzil - podpis Gtownego ksiegowego lub Dyrektora

zlecajacego zakup

1.

VII. Zasady amortyzacji (umorzenia).

Zasady amortyzacji (umorzenia) Srodkow trwalych i wartoSci niematerialnych
i prawnych,

a.

odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ metoda liniowa wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w zataczniku Nr 1 ,Wykaz rocznych stawek
amortyzacyjnych” ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku
dochodowym od os6b prawnych (Dz. U. z 2000 roku Nr 54, poz. 654
z pozn. zm.), w rownych ratach co kwartal, od Srodkéw trwalych ujetych
na koncie - 011, od miesiaca wprowadzenia Srodka trwalego do
uzytkowania.

z tytulu trwalej utraty wartosci nie dokonuje si¢ odpisow amortyzacyjnych
dla srodkow trwalych ujmowanych na koncie 011.

dla pozostatych srodkéow trwalych w uzywaniu, w wartosci od 501 zlotych
do 3.500 ztotych ujetych na koncie-013 stosuje sie odpis amortyzacyjny
w wysokosci 100 % od miesiqca wprowadzenia pozostalego Srodka
trwatego do uzytkowania,

pozostale-niskocenne skladniki majatkowe dlugotrwalego uzytkowania,
o wartosci od kwoty — 1 zlotych do 500 zlotych zalicza sie do materiatow
i odpisuje w koszty pod data przekazania do uzywania w pelnej wartosci
poczatkowej. Podlegaja Scistej ewidencji iloSciowej wedlug miejsca
uzytkowania i 0s6b za nie odpowiedzialnych,

. umorzenie od ujawnionych Srodkéow trwalych oraz korekt naliczen

dokonanych nieprawidlowo, koryguje si¢ wylacznie za rok obrotowy,
w ktorym zostaly ujawnione,
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f. umorzenie Srodkéow trwalych o przewidywanym okresie uzywania
krotszym od przyjetego za podstawe ustalonej w wykazie stawki
amortyzacyjnej, nalicza si¢ wedlug indywidualnie ustalonej stawki,

g. odpisow umorzeniowych od wartoSci niematerialnych i prawnych
dokonuje si¢ droga systematycznego, planowanego rozlozenia ich wartosci
poczatkowej na ustalony okres amortyzacji, od miesiaqca wprowadzenia do
uzytkowania jednak nie krotszy niz - 24 miesiace od wartosci
oprogramowania komputerow, 60 miesiecy od pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych,

h. wartosci niematerialne i prawne podlegaja tym samym metodom
amortyzacji co Srodki trwale, pozostale Srodki trwale w uzytkowaniu
i niskocenne skladniki majatku.

i. zakonczenie amortyzacji (umorzenia) nastepuje nie pézniej, niz z chwila
zrownania wartoSci odpisu umorzeniowego z wartoscia poczatkowa
srodka trwalego, likwidacji, sprzedazy.

j. amortyzacji skladnikow majatku zakupionych z funduszu pomocowego
UE dokonuje si¢ zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie.

Ustalone zasady amortyzacji pozostaja niezmienione przez caly okres
uzytkowania srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych.

VIII. Zabezpieczenie, przechowywanie, ochrona,
danych ksiegowych i ich zbiorow.

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, sprawozdania, dokumenty
inwentaryzacyjne oraz wydruki komputerowe przechowywane sa, w siedzibie
MOPR przy ul. Kosciuszki 26, w pomieszczeniach przeznaczonych na archiwum.
Dowody ksiegowe przechowywane sa w oryginalnej postaci, w sposob
umozliwiajacy na tatwe ich odszukanie.

Dokumentacja ksiegowa zabezpieczona jest przed zniszczeniem, uszkodzeniem
i osobami nieupowaznionymi.

Zbiory ksiegowe przechowywane sa przez okres S lat z wyjatkiem: zbiorow
placowych, ktore podlegaja przepisom emerytalnym, rentowym i podatkowym
oraz zbiorow dowodow ksiegowych dotyczacych programéw realizowanych ze
Srodkow UE.

W I kwartale kazdego roku dokonywana jest archiwizacja akt.

Za zgoda glownego ksiegowego lub zastepcy glownego ksiegowego dowody
ksiegowe moga by¢ udostepnione do wgladu tylko w DFK. Na zewnatrz, dla
obcych instytucji (Sad, Policja) tylko za zgoda dyrektora jednostki na pisemne
polecenie i za potwierdzeniem spisu przyjetych dokumentow.

Sprzet komputerowy znajduje sie w pomieszczeniach zamknietych. Osrodek
oprocz zamkow i krat posiada dodatkowe zabezpieczenie w postaci monitoringu.
Dostep do komputerow posiadaja osoby upowaznione za pomoca hasel
osobistych.

Sprzet komputerowy i programy komputerowe obshugiwane sa przez osoby
przeszkolone i zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Sprzet komputerowy, programy i dane zabezpieczone sa przed kradzieza, utrata
danych, a takze przed uszkodzeniem oprogramowania i sprzetu przez osoby
nieupowaznione uniemozliwiajacym dalsza prace lub utrate informac;ji.

10. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych:
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a) system komputerowy ewidencji ksiegowej, Srodkow trwalych i plac
spelnia wymogi okreslone w art. 10 ustawy o rachunkowosci.

b) opis programowych zasad ochrony danych, w tym: w szczegélnosci
metod zabezpieczenia dostepu do danych oraz metod zabezpieczenia
dostepu do systemu informatycznego rachunkowosci, zawiera
dokumentacja techniczno-eksploatacyjna systemu informatycznego
rachunkowosci.

11. Archiwizacja zbiorow jest dokonywana na nosnikach zewnetrznych celem

zabezpieczenia danych przed wutrata, ktore sa odpowiednio opisane
i przechowywana w szafie pancernej. Archiwizacja jest dokonywana:
a. na koniec kazdego miesigca danych ptacowych przez informatyka MOPR,
b. raz na tydzien kazdego miesiaca ksiag rachunkowych MOPR przez
uprawnionego pracownika sekcji ksiegowej,
c. na koniec kazdego miesiaca ksiag rachunkowych PFRON i OION przez
uprawnionego pracownika DFK,
d. w zaleznosci od ruchu sktadnikow majatku dlugotrwalego uzytkowania
minimum raz na kwartal.

IX. Informacja koncowa.

Jednostka zobowiazuje sie do stosowania okreslonych ustawa zasad
rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majatkowa i finansowsq
oraz wynik finansowy.
Przy dokonaniu wyboru zasad i metod oraz sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych sposréd dopuszczonych ustawa, dostosowujac je do potrzeb
jednostki zachowano,

— zasade memorialu - kompletnosci (art. 6 ust. 1 UoR),

— zasade kontynuacji dziatalnosci (art. S ust. 2 UoR),

— zasade ciaglosci (art. S ust. 1 UoR),

— zasade ostroznej wyceny (art. 7 ust. 1 i 2 UoR)

— zasade rzetelnego obrazu wynikajacego z zapisow (art. 4 ust. 1 UoR)
Do zagadnien nieuregulowanych w niniejszej instrukcji, a dotyczacych typowych
zapisoOw na kontach syntetycznych i analitycznych, a takze powiazan pomiedzy
kontami stosuje sie rozwiazania przyjete we wzorcowym planie kont dla
panstwowych isamorzadowych jednostek budzetowych i ich gospodarstw
pomocniczych oraz zakladow budzetowych.
Instrukcja zasad (polityka) rachunkowosci podlega okresowym weryfikacjom
w zaleznosci od zmian wprowadzonych w ustawie o rachunkowosci, ustawie
o podatku dochodowym czy sposobie prezentacji danych, w formie pisemnej wraz
z data, od ktorej obowiazuja.
Inwentaryzacja sktadnikow aktywow i pasywow przeprowadzana jest wedlug
zasad i z czestotliwoscia okreslong w art. 26 UoR.

Integralna czescia instrukcji jest:

1.
2.
3.

Zalacznik Nr 1 Zakladowy Plan Kont
Zalacznik Nr 2 wykaz oséb upowaznionych do dekretacji dowodéw ksiegowych i prowadzenia ksiag.
Zalacznik Nr 3 wykaz programéw komputerowych i ich funkcji.
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Zalacznik Nr 1

do Instrukcji zasad-polityki rachunkowosci

z dnia 06.05.2008 roku

Zasady tworzenia kont analitycznych, klasyfikacja zdarzen
gospodarczych i powiazanie z kontami syntetycznymi.

1. Konta syntetyczne zadan i funduszy realizowanych w MOPR sa oznaczone symbolem
tego zadania. Ponadto wprowadza sie¢ dodatkowo numeracje gtéwnych zadan MOPR

celem ich wyréznienia.

ZWG - 1 - zadania wlasne gminy,
ZZG, ZRP - 2 - zadania zlecone gminie i rzadowe powiatu,
Z7ZG/Z - zaliczki alimentacyjne
ZWP - 3 - zadania wlasne powiatu,
DWJ - dochody wlasne jednostki
WD - dochody MOPR w zakresie budzetu gminy i panstwa

PFRON/4 - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,
OION/7 — Osrodek Informacji Osob Niepelnosprawnych,

2 2 20 20 22 22 2N\%

2. Konta syntetyczne do programow i projektow realizowanych ze srodkéw finansowych
Unii Europejskiej i innych Zrédel zagranicznych oznaczane sa literowo (A, B, C..),
oddzielnie dla kazdego programu, projektu.

Konta analityczne zadan, programoéw i

projektow realizowanych przez MOPR

oznaczane sa cyfrowo - kolejno w zalezno$ci od tworzonych kart, z zachowaniem tej
samej cyfry we wszystkich zadaniach dla tego samego kontrahenta, poza PFRON

i OION.

Np.: w przypadku rozrachunkoéw z odbiorcami i dostawcami

Nazwa konta

Dostawca / odbiorca

Nazwa zadania

Nazwa dostawcy lub
odbiorcy

201 /

11lub 2 -1

-1

w pozostalych:

Nazwa konta

Nazwa zadania

Kolejny nr karty

231

-1 -1

Zadaniem wiodacym w numeracji kont analitycznych jest ZWG, a tym samym osoba
realizujaca to zadanie ponosi odpowiedzialnos¢ za jej prawidtowosc.

Wykaz kont syntetycznych w powiazaniu z kontami analitycznymi

Konto syntetyczne

Konto analityczne

Nr Nazwa Opis ksiag analitycznych Oznaczenie ewidencji
Szczegoélowa analityka jest . .
prowadzona w systemie ) SrOdkl_ tmgle MOPR .
komputerowym ,,Sro dki trwate - wartosci niematerialne i prawne
i do 500” dla poszczegélnych grup ) éll/f)c()iiirwale fundus
011 | Srodki trwate rodzajowych srodkéw trwatych omocowvch zy
w porzadku chronologicznym p CoWyen, . .
2 ustaleniem komérek - wartosci niematerialne i prawne
ey pomecoh
odpowiedzialnych za majatek Y )
Ewidencja jest prowadzona
w systemie komputerowym ”Srodki - pozostale srodki trwate MOPR,
013 | Pozostale srodki trwale 'Frwalg do 50(? wg ob}ektow . - pozostate srodki trwate
i pomieszczen dla kazdego rodzaju funduszu pomocowego,
przedmiotéw osobno ze wskazaniem - pozostatle §r. trw. innych zadan
0s6b odpowiedzialnych za mienie
- wartosci zakupione do 3.500 zt.
Ewidencja jest prowadzona _ vs;?tglé(zipRc; sei 3.500 21 dla
020 WartoSci niematerialne w systemie komputerowym MOPR powyze) .

i prawne

wg tytutow i os6b odpowiedzialnych
za ich stan

- wartos$ci niematerialne i prawne
funduszu pomocowego,
- wartosci innych zadan.




Umorzenie Srodkéw
trwalych oraz wartosci

Ewidencja umorzenia jest prowadzona
w tabeli metoda liniowa - osobno dla

- umorzenie Srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych
i prawnych MOPR,

071 niematerialnych kazdego sktadnika majatku oraz - umorzenie SI.‘OdkOW t rwalych
. . . - i wartosci niematerialnych
i prawnych wartosci niematerialnych i prawnych.
funduszu pomocowego,

- umorzenie $r. trw. innych zadan

- umorzenie pozostatych srodkéow
trwatych i wartosci

Umorzenie pozostalych 100 % umorzenie majatku niematerialnych MOPR,
srodkéw trvsalych oraz w momencie zakupu i przekazania - umorzenie pozostatych srodkéow
072 wartosci niematerialnvch pracownikom do uzytkowania trwatych i wartosci
i prawnvch y w korespondencji z kontem niematerialnych i prawnych
P y 0131 020. programu pomocowego,
- umorz. pozost. §r. trw. innych
zadan
Ewidencja szczegélowa jest - inwestycje MOPR,
080 Inwestycje prowadzona wg planu budzetowego - inwestycje finansowane
(Srodki trwate w budowie) | z podzialem na poszczegélne zadania ze Srodkéw pomocowych,
inwestycyjne prowadzone w Os§rodku - inwestycje innych zadan

- raport kasowy — ZWG,

- raport kasowy — ZZG, ZRP,

- raport kasowy — ZWP,

Wplywy i wyplaty gotowkowe. - raport kasowy - DWJ,

101 | Kasa Ewidencja szczegétowa jest - raport kasowy — ZFSS,
prowadzona w raportach kasowych - raport kasowy — PFRON, OION,
z podziatem na poszczeg6lne zadania - raport kasowy — WD,

- raport kasowy srodkow
pomocowych wyodrebniony dla
kazdego projektu, programu

- dochody budzetu gminy,

- dochody budzetu panstwa,

- odprowadzenie dochodow

- mylne wplywy,

- wplyw i rozchéd Srodkéow

Ewidencja szczeg6lowa jest ﬁnanspwych na Z WG’,
. . - wplyw i rozchéd Srodkéow
prowadzona na dziennych wyciagach f
s s ; inansowych na ZZG, ZRP,
130 Rachunki biezace bankowych, w analityce - wplyw i rozchéd Srodkéw
jednostek budzetowych poszczegblnych zadan zgodnie f
. . . inansowych na ZWP
z zatwierdzonym planem i klasyfikacja I
budzetow. - kwoty do wyjasnienia, mylne
a. wplywy do kazdego zadania

- udziat srodkéw gminy
w realizacji zadan
refundowanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej,

- inne rozliczenia finansowe

Rachunki dochodow Ewidencja i obroty srodkéw
132 | wlasnych jednostek pienieznych znajdujacych sie ) r?Chgl;f;{k_ DWJ - wplyw
budzetowych na rachunku DWJ Wy
Podzial na fundusze:
PFRON
- wplyw dochodow
: 2 . odprowadzanych do PFRON,
135 ga:;::;kl:r::.l; ‘l):; ° Ewidencja Srodkéw pienieznych - koszty obstugi PFRON, OION,
rzezna(}:'zel:liaj g pozabudzetowych - wydatki merytoryczne
P - ZFSS - wplyw naleznego odpisu
i wyplata s§wiadczen na rzecz
pracownikow,
- inne rozliczenia finansowe
Ewidencja srodkéw pienieznych - mylne,
: - . otrzymanych na realizacje - odsetki,
137 za:;:ls‘;kl s;‘:;{czw ch wyodrebnionych zadan, programoéw - dotacja,
y P wy i projektéw finansowanych z budzetu - wydatek,
Unii Europejskiej - inne rozliczenia finansowe.
Depozyt
- nieodebrane Swiadczenia
Ewidencja analityczna Srodkéw ) z‘Zblé(;niC;zr:rlfil; Ezllzlildtaerzoowego,
139 | Inne rachunki bankowe pienieznych innych niz Srodki biezace P ytes

i specjalnego przeznaczenia

wykonania umoéw,
- odsetki bankowe,
- kaucja mieszkaniowa,
- inne rozliczenia finansowe




Kréotkoterminowe papiery

Ewidencja srodkéw pienieznych
w drodze, pomiedzy:

- prowadzone odrebnie dla

140 | wartoSciowe i inne Srodki - kasa a bankiem lub odwrotnie kazdego zadania, programu
pleniezne - rachunkami bankowymi jednostki lub kontrahenta.
Rozrachunki z odbiorcami Ewidencja jest p rowadz.ona . - rozrachunki z dostawcami,

201 | . R wg kontrahentéow w kazdym zadaniu . . .

i dostawcami i funduszu - rozrachunki z odbiorcami
Gmina
- przypisy, wplaty, umorzenia,
Ewidencja naleznosci z tytutu - inne wplywy z tyt. doch.
L. ) . LT Budzet Panstwa
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetu gminy i panstwa . .

221 . . . s - przypisy, wptaty, umorzenia
dochodow budzetowych jest prowadzona wg klasyfikacji saliczek alimentacvinveh

budzetowej oraz wg dluznikéw . yjnyen,

- przypisy, wplaty umorzenia
pozostalych dochodéw budzetu
panstwa

Rozliczenie dochodow Rozliczenie MOPR z uzyskanych ) przekazam(? na konto jednostki

222 . - . nadrzednej uzyskanych
budzetowych dochodéw z Urzedem Miasta -

dochodoéow

- rozliczenie ZWG,

. . . Rozliczenie MOPR z otrzymanych ) rozl%czen%e ZZG, ZRP,
Rozliczenie wydatkow ) ) . - rozliczenie ZWP,
223 . Srodkéw finansowych na wydatki . . .
budzetowych budzetowe - rozliczenie udziatu MOPR
w realizacji zadan
dofinansowywanych z UE.
Rozrachunki z Urzedem Skarbowym Sac}iraezilzla gﬁgﬁ:ﬁf dla kazdego
225 | Rozrachunki z budzetami | prowadzona wg rachunkoéw PO .
bankowych z uwzglednieniem tytulow
rozliczeniowych
- naleznosci gminy,
Dlugoterminowe Ewidencja naleznosci, ktérych termin - naleznosci b-udz-e tu panstwa
226 naleznosci budzetowe splaty przypada na lata nastepne z tytutu zaliczki alimentacyjnej,
platy przyp P - pozostale naleznosci budzetu
panstwa
Ewidencja dochodéw (w tym: odsetek
Rosicsenis dochoddw | berkouuchdovesmeych andwozs |
227 | ze Srodkéw funduszy pomocowego p Sie p plyW .
omocowych umozliwiajacy ustalenie stanu - rozliczenie
P dochodéw dla poszczegélnych
programoéw, projektow.
Ewidencje analityczna prowadzi sie
w sposob umozliwiajacy ustalenie - konta analityczne sa zakladane
Rozliczenie wydatkow stanu rozliczen wydatkow odrebnie na kazda zawartg
228 | ze Srodkéw funduszy dokonanych ze srodkéw pomocowych umowe. Rozliczenie nastepuje
pomocowych odrebnie dla kazdego programu, wedlug przepisow ustalonych
projektu lub zadania W umowie.
W zakresie umo6w o prace:
- sktadki pracownicze,
- skladki pracodawcy,
Ewidencje szczegélowa prowadzi sie : :SZSELI;EI'FOI;;O tna
Pozostale rozrachunki w kazdym zadaniu, funduszu - .
229 . . . W zakresie pozostalych umow
publicznoprawne z podziatem na tytuly potracen - skladki zleceniobiorcy
i podmioty wg klasyfikacji budzetowej - skladki zleceniodawcy.
- sktadki na FP,
- sktadka zdrowotna
Ewidencja szczegétowa jest
prowadzona dla kazdej zatrudnionej - wynagrodzenia brutto z tytutu
Rozrachunki z tytutu osoby, odreb‘me na kartach . umowy o prace,

231 . wynagrodzen oraz wg klasyfikacji - wynagrodzenie z tytutu umowy

wynagrodzen
budzetowej w kazdym zadaniu cywilno prawnej,
i funduszu - wynagrodzenie z innych tytuléow

- wyplacone zaliczki,

- obcigzenie pracownikéw z tytutu

. . . .. prywatnych rozmow
Pozostale rozrachunki Ewidencje s.zc%egolowa prowad‘m sie telefonicznych,
234 wg pracownikow oraz wg tytulow

z pracownikami

rozrachunkowych

- rozliczenie pracownikéw z tytutu
przyznanej pozyczki z ZFSS,
- inne rozliczenia




Szczegbdlowa ewidencje prowadzi sie
wg poszczegoblnych tytulow

Potracenia z wynagrodzen:

- splata pozyczki ZFSS,

- splata pozyczki PKZP,

- PZU - ubezpieczenie,

- CU - ubezpieczenie,

- komornicy — egzekucja
zadluzenia z wynagrodzenia

- Za prywatne rozmowy
telefoniczne ze shuzbowego
aparatu,

- m-czna sktadka Okregowej Izby
Pielegniarek i Poloznych,

- mylne,

- rozliczenia z podopiecznymi
(mieszkania chronione),

- rozliczenia not ksiegowych,

240 | Pozostale rozrachunki rozrachunkowych i roszczen oraz -
. . - odsetki bankowe,
wg rachunkéw bankowych w kazdym e k
zadaniu i funduszu - pogotowie kasowe,

- dochody budzetu panstwa -
przypis, umorzenie naleznosci
oraz odprowadzenie na konto
Urzedu Miasta,

- zabezpieczenie wykonania
umow,

- odsetki bankowe od §rodkow
na rachunku,

- kaucja mieszkaniowa,

- zasitki nieodebrane na koniec
roku kalendarzowego,

- czeki rozrachunkowe —
naleznosci przypisane,

- inne naleznoS$ci i zobowiazania

Odpisy aktualizujace Ewidencje szczegélowa prowadzi sie ) . L L
290 naleznosci wg kontrahentéw w zakresie PFRON odpisy aktualizujace naleznosci,
Ewidencje szczegélowa prowadzi sie - masgazvn Zvwnoscio
na kartotekach magazynowych oraz } magazy n tgg'lniczn WY
310 | Materialy w ksiedze materiatowej do kazdego - da sazy Y
materiatu w zakresie przychodu cary,
. - inne
i rozchodu
Amortyzacja (umorzenie) Srodkéw - amortyzacja Srodkéw trwalych,
401 | Amortyzacja trwatych i wartosci niematerialnych - amortyzacja wartosci
i prawnych niematerialnych i prawnych
Ewidencja kosztéow poniesionych
Zuzycie materialow na n}ater1a.1y i energie wg klasyfikacji - zuzycie materiatéw,
402 | . .s budzetowej jest prowadzona o s
i energii . .. - zZuzycie energii
w kazdym zadaniu i funduszu poza
PFRON i OION
Ewidencja kosztéow poniesionych .
- o - koszty za wykonane i odebrane
na ushugi obce wg klasyfikacji . ;
. . . ustugi (poza kosztami
403 | Uslugi obce budzetowej jest prowadzona onoszonymi na podopiecanych)
w kazdym zadaniu i funduszu poza P Y podop Y
PFRON i OION
Ewidencja kosztéw poniesionych
na oplaty nalezne budzetowi gminy - przekazanie podatku na konto
404 | Podatki i oplaty wg klasyfikacji budzetowe;j jest Urzedu Miasta,
prowadzona w kazdym zadaniu - oplata za trwaly zarzad
i funduszu poza PFRON i OION
Ewidencja kosztéw poniesionych
. na Wynagrgdzgma e klasy filcacji - wynagrodzenia osobowe,
405 | Wynagrodzenia budzetowej ewidencja jest .
. . - wynagrodzenia bezosobowe
prowadzona w kazdym zadaniu
i funduszu
Ewidencja kosztéw poniesionych
Ubezpieczenie spoleczne na rzecz pracownikéw w MOPR - oplata skladek na ZUS, FP
406 | i inne Swiadczenia dla wg klasyfikacji budzetowej ewidencja za osoby zatrudnione w MOPR
pracownikow jest prowadzona w kazdym zadaniu - pozostate koszty,
i funduszu.
Ewidencja pozostatych kosztow .
.. . - szkolenia,
poniesionych na rzecz oséb - koszty podrézy, ryczalt
407 Pozostale koszty zatrudnionych w MOPR - odpis na ZFSS,

rodzajowe

wg klasyfikacji budzetowej, ewidencja
jest prowadzona w kazdym zadaniu
i funduszu.

- ubezpieczenie mienia, oséb,
- inne koszty




Inne Swiadczenia

Ewidencja kosztéw poniesionych
na rzecz swiadczeniobiorcow MOPR

- zasilek z pomocy spotecznej —
staly, okresowy, celowy, dla
rodziny zastepczej,
wychowankéw z placowek,

- dodatek mieszkaniowy,

- $wiadczenie rodzinne,

- zaliczka alimentacyjna,

410 finansowane z budzetu wg.klasyﬁk.acp budzetowe;j - . - oplata sktadki emerytalnej
ewidencja jest prowadzona w kazdym i rentowej
zadaniu. - zakup ushug opiekunczych,
- zakup opatu, lekow,
- zakup sprzetu gospodarstwa
domowego dla wychow.
- inna pomoc
. Ewidencje szczegbélowa prowadzi sie _
750 il?il:::st:::‘viey 1 koszty wg rachunku bankowego i klasyfikacji | ggiﬁ%’(’l
budzetowej z podzialem na tytuly Y
Ewidencje szczegotowa prowadzi sie - koszty,
760 :’;):,:;:ale przychody wg rachunku bankowego i klasyfikacji | - dochody wg rachunkéw
y budzetowej z podzialem na tytuly dochodéw — MOPR i DWJ
Ewidencji szczeg6towej nie prowadzi
761 | Pokrycie amortyzacji sie. Stuzy do ksiegowania wartosci - koszty amortyzacji
ujetej na koncie — 401
- wydatki na inwestycje,
- Srodki trwale i wartosci
niematerialne i prawne,
- pozostale srodki trwate
i wartosci niematerialne
i prawne,
- umorzenie 100 %,
- stan magazynu Zywnosciowego
. . . e i technicznego,
Ewidencja szczegétowa umozliwia - otrzymane dary
800 | Fundusz jednostki ustalenie zw1gkszeq 1 zmniejszen - amortyzacja Srodkéw trwatych
funduszu. Ewidencja jest prowadzona i wartosci niematerialnveh
w kazdym zadaniu i funduszu i prawnych Y
- wynika finansowy za rok
ubiegly,
- aktualizacja srodkéw trwalych,
- zrealizowane wydatki
budzetowe,
- zadania finansowane z UE,
- inne zwiekszenia,
- inne zmniejszenia
Dotacje budzetowe oraz Stuzy do ewidencji réwnowartosci
810 | Srodki z budzetu wydatlfow na 1nwestyCJe — zadanie . - otrzymane Srodki na inwestycje
na inwestvcie szczegoblowo jest rozliczane na koncie
ya 080
. . . . . . L - ewidencja z podzialem na tytuly
Rezerwy i rozliczenia Ewidencje szczegotowa prowadzi sie rzvehodow
840 | miedzyokresowe do naleznosci dlugoterminowych ) Iz) dzial na re’ze i przvehod
przychodéw w MOPR i PFRON p Wy 1 przychody
przysztych okresow
Ewidencja szczegélowa prowadzona - wplaty i wyplaty wg rachunku
851 g;l.:;:i:g :::’:T:zch do przychodéw i kosztéw funduszu bankowego,
Jjainy socjalnego - koszty
- wplyw Srodkoéw,
. . . - koszty,
Ewidencja szczegétowa prowadzona - odsetki bankowe od srodkéw
853 | Fundusze pozabudzetowe Jest wg klasyflkacp budze‘towej oraz finansowych na rachunku,
wg poszczegblnych kosztéow PFRON, - umorzenia pozyczek
OION - inne zwiekszenia
- inne zmniejszenia
Straty i zyski E:(I)igzggiizz;:zefgzl?g: njlelsl; tvtut - koszty finansowe,
860 | nadzwyczajne oraz wynik p p YUy - koszty rodzajowe,

finansowy

powstania we wszystkich zadaniach
MOPR oraz Unii Europejskiej

- dochody i przychody

Konta pozabilansowe

Srodki trwale

Ewidencja srodkéw trwatych

- Ekspertyza, wniosek

090 w likwidacji postawionych w stan hkwlda.lcjl . o skasowanie Srodka trwatego
do czasu ostatecznego zlikwidowania
980 Plany finansowe Prowadzi sie w szczegélowosci planu - ZWG, ZWP,
wydatkéw budzetowych | finansowego wydatkéw budzetowych - 272G i ZRP.




Plany finansowe

Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie

- wydatki przechodzace na rok

981 niewygasajacych wg niewygasajacych wydatkow nastepn
wydatkow yjetych w planie finansowym epny
Zaangazowanie - s
996 dochodéw wlasnych Provx{adz1 Sie Wg klgsyﬁkaql - zaangazowanie DWJ
. . . . budzetowej z podziatem na lata
jednostki budzetowej
Ewidencje szczegélowa prowadzi sie
R i e . wg zaangazowania Srodkéw kazdego . . .
Zaangazowanie Srodkow - - - zaangazowanie Srodkow
997 projektu z dalszym podzialem na lata
pomocowych A 11k funduszu
finansowania i podzialki
klasyfikacyjnej planu finansowego
Zaangazowanie Prowadzi sie wg klasyfikacji - zaaneazowanie wvdatkéw roku
998 wydatkéow budzetowych | budzetowej z podziatem na zadania biezgce o Wy
roku biezacego ZWG, ZZG, ZRP, ZWP aces
Zaangazowanie Prowadzi sie wg klasyfikacji - zaaneazowanie wvdatkéw
999 wydatkow budzetowych | budzetowej z podziatem na zadania g Wy

przysziych lat

ZWG, ZZG, ZRP, ZWP

na lata nastepne

Klasyfikacja zdarzen gospodarczych i powiazanie

z kontami ksiegi glownej.

Konto - 011 - Srodki trwale -shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenn warto$ci poczatkowej
Srodkéw trwalych, kompletnych i zdatnych do uzytku skladnikéw majatku, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok.
Zalicza sie do nich rzeczowe aktywa trwale od wartosci 3,500 zl, a w szczegdlnosci:

» nieruchomosci: w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, lokale bedace

»
»
»
»

maszyny i urzadzenia,
$rodki transportu,
zestawy komputerowe,
inne §rodki trwale.

odrebna wlasnoscia, spéldzielcze wiasnoSciowe prawo do lokalu mieszkalnego, spoétdzielcze prawo do
lokalu uzytkowego,

Do $srodkéw trwatych zalicza sie réwniez obce Srodki trwalte w sytuacji, gdy jednostka kontroluje ten sktadnik
majatku na mocy umowy, zgodnie z ktéra jedna strona zwana finansujacym, oddaje drugiej stronie, zwanej
korzystajacym, Srodki trwale, jezeli umowa spelnia, co najmniej jeden z nastepujacych warunkéw okres, na jaki
zostal przekazany, odpowiada okresowi ekonomicznej uzytecznosci Srodka trwalego. Prawo wlasno$ci przedmiotu
umowy moze by¢ przeniesione na korzystajacego po zakonczeniu okresu, na ktéry zostala zawarta umowa.

Po stronie Wn konta 011 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tresé operacji przeciwstawne
strona Ma
Przyjecie nowego Srodka trwalego z zakupu - niewymagajacego montazu oraz zwrot
1 ; ] . .. 080,201
dostawcy wadliwego §rodka trwalego w okresie gwarancji
2 | Srodki trwale z zakonczonej inwestycji 080
3 | Nieodptatnie otrzymane (darowizna, spadek) 800
4 | Ujawnione nadwyzki 240
S | Zwiekszenie wartosci o koszty ulepszenia wlasnych i obcych §rodkéw trwatych 080
6 | Zwiekszenie warto$ci poczatkowej w wyniku aktualizacji urzedowej 800
Po stronie Ma konta 011 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
Likwidacja Srodka trwalego na skutek zdarzenia losowego, zuzycia, nieodplatnego
1 | przekazania i sprzedazy oraz zmniejszenie wartosci poczatkowej Srodka trwatego - 071
w wartosci dotychczasowego umorzenia
Likwidacja Srodka trwalego na skutek zdarzenia losowego, zuzycia, nieodplatnego
2 | przekazania lub sprzedazy oraz zmniejszenie wartosci poczatkowej Srodka trwalego - 800
warto§¢ umorzenia
3 | Zwrot dostawcy wadliwego Srodka trwatego w okresie gwarancji 201
4 | Obnizenie wartosci poczatkowej na skutek aktualizacji wyceny 800




S | Rozchéd niedoboréw — wartos§¢ poczatkowa 240

Nieumorzona warto§¢ ulepszen w obcych srodkach trwatych - zwracanych po 300

6 wygasnieciu umowy

Konto 011 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow trwalych w wartoSci poczatkowe;j
skorygowanej ewentualnie w wyniku aktualizacji wyceny.

Konto - 013 - Pozostale Srodki trwale w uzywaniu, stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostalych Srodkéw trwatych, od 501 zlotych do 3.500 zlotych wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnoSci podstawowe;j jednostki.

Niskocenne skladniki majatkowe dlugotrwalego uzytkowania o wartosci od kwoty 1 zlotych do kwoty 500
zlotych zalicza sie do materialéw i ksieguje bezposrednio w zuzycie materialéw, podlegaja ewidencji iloSciowej
wedlug miejsca uzytkowania i 0os6b za nie odpowiedzialnych.

Po stronie Wn konta 013 ewidencjonuje sie:

L Treéé operacii Konto przeciwstawne
P- peraq) strona Ma
1 |Przyjecie pozostalych §rodkéw trwalych z zakupu 101,201
2 | Z inwestycji 080
3 | Nieodptatnie otrzymane (darowizna, spadek) 760
4 | Ujawnione nadwyzki 240
5 | Otrzymane nieodplatnie od jednostek, zakladéw, gospodarstw pomocniczych 072
Po stronie Ma konta 013 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 |Rozchéd na skutek zuzycia, przekazania, sprzedazy, wylaczenie z ewidencji 072
2 | Rozchéd niedoboréw i szkod 240

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartoS¢ poczatkowa pozostalych Srodkéw trwatych
W uzywaniu.

Konto - 020 - WartosSci niematerialne i prawne. Wartosci niematerialne i prawne sa nabytymi prawami
majatkowymi nadajacymi si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dluzszym niz rok.

Zalicza sie do nich, programy komputerowe z posiadang licencja ( standardowe oprogramowanie komputeréw PC
typu Windows zwiekszaja warto$é poczatkowaq komputeréw, na ktérych zostaly zainstalowane), o wartosci
powyzej 3.500 zlotych.

Pozostale, ktérych cena nabycia nie przekracza tej kwoty, finansowane sa ze Srodkéw na wydatki biezace i po
przekazaniu do uzytkowania umarzane w 100 %. Objete zostaja ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa.

Dodatkowe naklady ( zwiekszenie wartosci, ulepszenie) stanowia odrebny tytul wartosci niematerialnych
i prawnych (kilka programéw komputerowych objetych jedna umowa licencyjng o cenie wyzszej niz 3.500 zlotych
stanowi jeden tytul wartos$ci niematerialnej i prawnej).

Po stronie Wn konta 020 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tresé operacji przeciwstawne
strona Ma
1 | Zakup wartoSci niematerialnych i prawnych 201, 240
2 | Nieodplatnie otrzymane od innych jednostek, darowizna i stopniowo umarzane 800
3 | Nieodptlatnie otrzymane, umarzane w 100 % w miesiacu przyjecia — nowe, dary 760
4 | Otrzymane — uzywane 072
5 | Przyjecie w wyniku zakonczonej inwestycji 080




Po stronie Ma konta 020 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
Wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
2 | Wartos¢ nieumorzona 800
3 | Pozostate 072

Konto 020 wykazuje saldo po stronie Wn, stan warto§ci niematerialnych i prawnych.

Konto - 071 - Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, stuzy do ewidenc;ji
zmniejszenia wartoSci poczatkowej z tytulu umorzenia rzeczowych aktywéw trwalych wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Warto$ci niematerialne i prawne umarzane sa poprzez rozlozenie wartoSci poczatkowej na ustalony okres
amortyzacji od m-ca wprowadzenia do uzZytkowania jednak nie krocej niz, 24 m-ce dla programow
komputerowych i 60 m-cy dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Po stronie Wn konta 071 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres§¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia §rodkéw trwatych i wartosci
1 . . . o . N . . . 011, 020
niematerialnych i prawnych z tytutu likwidacji w wyniku zuzycia, zniszczenia, sprzedazy
2 | Rozchdd z tytulu niedoboru 240
3 | Zmniejszenie wartosci umorzenia w wyniku aktualizacji 800
Po stronie Ma konta 071 ujmuje sie¢:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 | Naliczone umorzenie 401
Umorzenie dotychczasowe otrzymanych Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
2 . . . . . . N 800
prawnych od innych jednostek. Urzedowe zwiekszenie umorzenia w wyniku aktualizacji

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych wedlug stawek amortyzacyjnych.

Konto - 072 - Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - konto
ewidencji umorzenia pozostatych srodkow trwatych w pelnej wartosci, w miesiacu wydania do uzywania od kwoty
- 501 zlotych do kwoty 3.500 zt.

Po stronie Wn konta 072 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres§¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 Umorzenie z tytutu likwidacji w wyniku zuzycia, zniszczenia, sprzedazy, nieodptatnego 013. 020
przekazania, wylaczenia z ewidencji ’
2 | Rozchéd z tytulu niedoboru, szkody 240
Po stronie Ma konta 072 ujmuje sie:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Umorzenie naliczone od nowych pozostatych §rodkéw trwalych, otrzymanych w wyniku 402
darowizny, ujawnionych nadwyzek
Umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych i wartoSci niematerialnych i prawnych
2 | otrzymanych jako pierwsze wyposazenie nowego obiektu finansowanego ze Srodkow 800
inwestycyjnych

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz
wartoSci niematerialnych i prawnych wedlug stawek amortyzacyjnych.



Konto - 080 - Inwestycje (srodki trwate w budowie) stuzy do ewidencji kosztow §rodkéow trwatych w budowie
oraz do rozliczenia tych kosztow.

Do inwestycji zalicza sie koszty pozostajace w bezpoSrednim zwiazku z budowa, montazem, przekazaniem do
uzytkowania nowego lub ulepszeniem, rozbudowa, przebudowa, rekonstrukcja, adaptacja i modernizacja (w tym
takze wyposazenie w czesci sktadowe i peryferyjne) istniejacego Srodka trwatego.

Ponadto, konto obcigza si¢ rowniez wszelkimi stratami, ktére powstaja od momentu rozpoczecia inwestycji, az do
czasu jej zakonczenia wraz z kosztami robot uzupeliajacych (w ramach niedorébek).

Dodatkowe koszty i zwroty dotyczace juz przyjetego Srodka trwalego ujawnione przed rozliczeniem inwestycji
ksieguje sie i rozlicza jak koszty poniesione w trakcie realizacji zadania inwestycyjnego.

O wartos¢ dodatkowych kosztow koryguje sie warto§¢ poczatkowa przyjetych Srodkéw trwalych powstalych
w wyniku tej inwestycji.

Po stronie Wn konta 080 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma

Roboty, dostawy i ustugi zwiazane z przygotowaniem i realizacja inwestycji, wykonane
przez kontrahentow.

1 | Zakup od innych jednostek Srodkéw trwalych w budowie, materiatéw do budowy, 101, 201, 240
maszyn i urzadzen wymagajacych montazu lub stanowiacych pierwsze wyposazenie,
straty zwiazane z usuwaniem skutkow wydarzen losowych

Nieodplatne otrzymanie Srodkéw trwalych w budowie, rownowarto$¢ robét

4 inwestycyjnych wykonywanych w ramach zatrudnienia bezrobotnych 800
3 | Rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych na stratami 800
Po stronie Ma konta 080 ewidencjonuje sie¢:
Konto
Lp. Tres§¢ operacji przeciwstawne
strona Wn

Przyjecie do uzywania Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
1 |uzyskanych w wyniku inwestycji. 011, 013, 020
Rozliczenie kosztow ulepszenia wlasnych srodkéw trwalych i ulepszenia w obcych.

Nieodptatne przekazanie Srodkéw trwalych w budowie, rozliczenie inwestycji bez efektow
majatkowych.

2 | Wyksiegowanie kosztow poniesionych na sprzedane Srodki trwale w budowie. 800
Odpisanie kosztow inwestycji niepodjetej lub zaniechanej (niewykorzystanie
dokumentacji projektowej)

3 | Niedobory, szkody, przyznane odszkodowanie z tytutu wydarzen losowych 240

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakoniczonych w danym roku.

Konto - 101 - Kasa, stuzy do ewidencji rozchodu i przychodu gotéwki w kasie. Konto kasowe prowadzone jest
w ewidencji ksiegowej w ujeciu syntetycznym.

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegélowa z podziatem na zadania, ktéra pozwali ustalic:

» stan pogotowia kasowego danego zadania,

» stan rzeczywisty gotowki w kasie.
Do ewidencji szczegotowej stosuje sie:

» ewidencje pogotowia kasowego prowadzi sie w odrebnym raporcie kasowym dla kazdego zadania - ZWG,
ZWP, ZZG i ZRP, dochod6w wlasnych jednostki, PFRON, Windykacji, Zaliczek Alimentacyjnych, Funduszy
pomocowych, innych rachunkéw.

Na stronie Wn ujmuje sie wszelkie wplywy i nadwyzki Srodkéw pienieznych, a na stronie Ma - rozchody
i niedobory.

Po stronie Wn konta 101 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 |Podjecie gotowki z banku 11:?;;’, 11%29” 113%’
2 | Wplyw Srodkoéw pienieznych w drodze 140
3 Wplaty z tytutu nale_inoéci ujetych na kontach rozrachunkowych, niedobory, szkody, 201, 221, 231,
zwroty pozyczek ZFSS i innych naleznosci, pobranych zaliczek, 234, 240




Wplaty sum depozytowych (wadium, kaucje, sumy na zlecenie), nadwyzki §rodkéw

4 S X 240
pienieznych w kasie,
Whplaty przychodéw nie przypisanych na kontach rozrachunkowych z tytutu:

5 |finansowych dochod6éw budzetowych, sprzedazy materialow, Srodkow trwatych, 750, 760
otrzymanych kar, odszkodowan, otrzymanych darowizn,

6 | Nadwyzki Srodkéw pienieznych w kasie, 240

7 | Wplaty z tytulu darowizny na dziatalno$¢ inwestycyjna 800

8. | Wplaty z tytutu dzialalnosci ZFSS i funduszu celowego 851, 853

Po stronie Ma konta 101 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn

1 | Wyplaty wynagrodzen i innych §wiadczen naliczonych na liScie plac, 231
Wyplata ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia, wlasnego sprzetu, srodki

2 e C ) 2 234
higieny osobistej, zaliczek, pozyczek z ZFSS

3 | Wyplata zasitkéw rodzinny i innych z ZUS 229, 231

4 Zaplata gotowka zobowigzan nie ujetych na kontach rozrachunkowych z tytutu srodkéw | 011, 080, 013,
trwalych, Srodkow trwalych w budowie, pozostatych srodkéw trwatych, materialow 402, 851, 853

5 | Wyplaty zobowiazan ujetych na kontach rozrachunkowych 201, 234, 240

6 | Wplaty gotowki do banku 140

7 Niedobory kasowe, wyplaty sum depozytowych, kaucji, wadium, falszywe pieniadze 240

zatrzymane przez policje lub przekazane do ekspertyzy

Konto 101 moze wykazywaé w trakcie roku saldo po stronie, Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie. Natomiast
na koniec roku budzetowego Srodki pieniezne odprowadzane sa na rachunek bankowy - konto kasowe wykazuje

saldo ,,0”.

Konto - 130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych, stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz
obrotéw na rachunku bankowym jednostki z tytulu wydatkéw i dochodéw objetych planem finansowym.

Na koncie 130 ewidencjonuje sie:

» wplyw Srodkéw z jednostki nadrzednej na dziatalnosc biezaca,

» wplyw dotacji,

» wplyw dochodéw,

» refundacje,

» sumy do wyjasnienia.
Konto prowadzone jest z podzialem na subkonta: ZZG, ZWG, ZWP, Windykacja - dochody.
Na kontach dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie wyciagéw bankowych.

Na koncie obowiazuje zachowanie czystosci obrotéw, co oznacza, ze do zapiséw z tytutu blednego zapisu, zwrotu
nadplaty, korekty niewlasciwych wydatkow i itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny ujemny zapis po obu

stronach konta.

Analityczna ewidencja do konta 130 prowadzona jest wedlug paragraféw klasyfikacji wydatkéw i dochodéw oraz

z dostosowaniem do sprawozdawczosci.

Po stronie Wn konta 130 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. TresS¢ operacji przeciwstawne
strona Ma

1 | Wplywy Srodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego stopniem. 223
Wplywy z tytulu korekt, omylek bankowych, niewlasciwego obciaZenia rachunku 240

3 | Sumy zwrécone z kasy i innych rachunkéw bankowych 1011’319321’ 41)35’
Przelewy od dluznikéw ujetych na kontach rozrachunkowych, z tytutu naleznosci 201, 221, 225,

4 , 229, 231, 234,
przypisanych, wplaty odsetek bankowych za zwtoke. 240

S | Zmniejszenie uprzednio zaksiegowanych kosztow 401 -407, 410

6 | Oprocentowanie srodkow znajdujacych sie na rachunku bankowym 750

7 Wplaty z.tytulu zrealizowanych dochodéw, z kasy, naleznosci przypisanych i 101, 750, 760
nieprzypisanych

8 |Realizacja czeku rozrachunkowego przez bank 140
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Po stronie Ma konta 130 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
. . . NP ) 201, 225, 229,
1 |Zrealizowane wydatki budzetowe z tytutu zobowiazan ujetych na kontach kontrahentéw 031 234 940
2 | Pobranie gotéwki z banku do kasy 101, 140
3 | Odpis na ZFSS 240, 406
4 | Przelewy na rachunek depozytu, funduszu celowego, omytkowe obciazenie konta 240
S | Zaplata kar, grzywien, odszkodowan, kosztéw sadowych 240, 760, 234,
6 |Zaplata odsetek za zwloke, optata kosztow bankowych, inne oplaty, 20 12’ 4%257’5%29’
7 | Odprowadzenie uzyskanych dochodow na konto jednostki nadrzedne;j 222
8 | Zwrot pozostalych srodkéw na konto jednostki nadrzedne;j 223

Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw na rachunku bankowym, w okresie przejSciowym
saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopniem.

Konto - 132 -Rachunki dochodéw wlasnych jednostek budzetowych, stuzy do ewidencji stanu i obrotow
Srodkami pienieznymi znajdujacymi sie na rachunku bankowym dochodéw wiasnych MOPR.

Po stronie Wn konta 132 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
Wplywy darowizn pienieznych od oséb fizycznych i instytucji na rzecz jednostki,
1 | Odszkodowania i wplaty za utracone lub uszkodzone mienie oddane jednostce w zarzad 760
badz uzytkowanie
2 | Wplywy z tytulu refundacji z innych rachunkéw bankowych 130, 135, 139
3 | Oprocentowanie Srodkéw znajdujacych sie na rachunku bankowym 750
4 | Obciazenie z tytulu omylek bankowych, sprostowania, inne wplaty 240
5 | Kwoty wplacone z kasy 101, 140
6 |Lokaty terminowe 132
Po stronie Ma konta 132 ewidencjonuje sie¢:
Konto
Lp. Tres§¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
L 201, 225, 229,
1 | Splata przelewem zobowigzan 034.240
2 | Podjecie gotowki do kasy 101, 140
3 | Uznanie z tytutu omytek bankowych, inne wyptlaty i oplaty, 240
4 | Przelewy refundacyjne na pozostale rachunki bankowe 130, 135, 139
5 | Rozwiazanie lokat terminowych 132

Konto 132 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunku bankowym
dochodéw wlasnych jednostki.

Konto - 135 - Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, shluzy do ewidencji $rodkow
pienieznych pozabudzetowych specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 135 ksieguje sie przede wszystkim;

>
>

»

zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych,
fundusz celowy — PFRON,
- dochody odprowadzane do PFRON,
- koszty obstugi,
- wydatki merytoryczne

inne fundusze specjalnego przeznaczenia, ktérymi dysponuje jednostka na podstawie zawartych umoéw
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Po stronie Wn konta 135 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 | Wplyw srodkéw finansowych z tytutu planowanego odpisu na ZFSS 240, 851
2 | Otrzymane dotacje, darowizny pieniezne i wplaty, odsetki bankowe 851, 853
Przelewy z tytutu zwrotu zaliczek, i pozyczek wraz z naleznymi odsetkami oraz z tytutu
3 T 234, 240
omytkowego obciazenia rachunku.
4 | Lokaty terminowe — wplyw §rodkéw 135
Po stronie Ma konta 135 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tres§¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 |Podjecie gotowki do kasy 101, 140
2 | Przelewy na pokrycie zobowiazan, z tytulu zaliczek i udzielonych pozyczek 201, 222)’ 234,
Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowanie, refundacja wydatkéw pokrytych
3 . ) 240,
z innych rachunkéw bankowych
4 | Zwrot niewykorzystanych §rodkéw otrzymanych na okreslone zadania 240, 851, 853
5 | Zaptacone kary, grzywny, oplaty sadowe, i inne oplaty i wyplaty 851, 853
Konto 135 moze wykazywac saldo, Wn, ktére oznacza stan Srodkéw bankowych na rachunku.
Konto - 137 - Rachunki Srodkéw funduszy pomocowych, stuzy do ewidencji §rodkéw pienieznych

otrzymanych w walucie polskiej na realizacje wyodrebnionych zadan, projektow lub programéw z funduszy
pomocowych. Sa to w szczegblnosci bezzwrotne Srodki finansowe pochodzace z Unii Europejskiej lub inne §rodki
finansowe pochodzace ze zrodel zagranicznych.

Na koncie 137 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych (wyciagi).

Ewidencja szczegélowa do konta zapewnia podzial wedlug rachunkéw bankowych oraz sposobu ich
wykorzystania (ewidencja szczegélowa wedlug podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych) z wyodrebnieniem
kazdego programu, projektu lub zadania

Po stronie Wn konta 137 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 Wplyw srodkéw pomocowych niepodlegajacych zwrotowi i przeznaczonych na 208
sfinansowanie zadan realizowanych przez jednostke od dysponenta wyzszego stopnia
2 | Wplywy z tytulu korekt, omytek bankowych, niewtasciwego obciazenia rachunku 240
3 | Sumy zwr6cone z kasy i rachunku bankowego 101, 130, 140
4 | Przelewy z tytuléw rozrachunkowych 22%11’, 222?3’, 2;%’
5 Oprocentowanie §rodkéw znajdujacych sie na rachunku bankowym podlegajace 097
odprowadzeniu do UM lub zarachowanie na zwigkszenie Srodkéw pomocowych
6 | Dodatnie réznice kursowe wystepujace przy wycenie na dzien bilansowy 228
Po stronie Ma konta 137 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 | Pobrane przez bank prowizje za prowadzenie rachunku i inne oplaty 403
2 | Podjecie gotowki z konta do kasy 101, 140
3 | Ujemne réznice kursowe wystepujace przy wycenie obcych walut na dzien bilansowy 228
4 | Zwrot niewykorzystanych §rodkéw pomocowych 228

Konto 137 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pomocowych na rachunku bankowych.

Konto - 139 - Inne rachunki bankowe, stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

Konto prowadzone jest z podzialem na tytuly wyodrebnione, a takze wedtug kontrahentow.

Ksiegowan dokonuje sie na podstawie dowodéw bankowych.
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Po stronie Wn konta 139 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 Wplyw srodkoéw z tytutu kaucji gwarancyjnej, sum depozytowych, wadium, 240
zabezpieczenia pienieznego, Srodkow na zadania zlecone, inne wplaty
Btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowanie, odsetki od sum depozytowych
2 . e 2 . 240
stanowiace wlasnos¢ osob fizycznych, prawnych i innych jednostek,
3 | Odsetki naliczone przez bank od sum depozytowych i sum na zlecenie, 225
Po stronie Ma konta 139 ewidencjonuje sie¢:
Konto
Lp. Tres§¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 |Przelewy z tytutu zwrotu kaucji, wadium, i innych sum depozytowych 231, 240
2 | Pobranie gotéwki z banku do kasy 101, 140
Przelewy z tytultu zaplaty zobowiazan pokrywanych z sum na zlecenie lub wstrzymanych
3 o 201,240
kaucji, inne wyptaty depozytowe
Zwrot niewykorzystanych Srodkéw na zadania zlecone, bledy w wyciagach bankowych,
4 . L Lo 240
wplata na dochody do budzetu z tytutu wygasniecia prawa wtasciciela do depozytu

Konto 139 moze wykazywac saldo strony — Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku bankowym.

Konto - 140 - Krotkoterminowe papiery wartoSciowe i inne Srodki pieniezne, stuzy do ewidencji i rozliczenia
Srodkow pienieznych w drodze — miedzy kasa, a rachunkiem bankowym lub odwrotnie w ujeciu syntetycznym
oraz miedzy rachunkami bankowymi w ujeciu syntetycznym i analitycznym, odrebnie dla kazdego zadania,
programu, projektu lub innej umowy.

Po stronie Wn konta 140 ewidencjonuje sie¢:

Konto
Lp. TresS¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 | Przelewy Srodkéw miedzy rachunkami bankowymi jednostki 1301’317321’31935’

Umowa z bankiem na rozliczenie czeku rozrachunkowego w obcej walucie oraz zapis
korygujacy do kursu walut po dokonanej wplacie przez bank 760
- naleznosci nieprzypisane

PP o . . 240
- naleznosci na ktore jest naliczony przypis
. e - ) 101, 130, 132,
3 | Wplaty Srodkéw pienieznych w drodze z kasy i z innych rachunkéw bankowych 135 137. 139
Po stronie Ma konta 140 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tresé operacji przeciwstawne
strona Wn
) e . . 101, 130, 132,
1 | Wplyw Srodkéw pienieznych w drodze do kasy i na rachunki bankowe 135, 137, 139
2 | Realizacja czeku rozrachunkowego przez bank - wptata na konto 130

Konto 140 moze wykazywac saldo strony - Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych sum pienieznych w drodze.

Konto - 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, shuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow z tytuhu,
dostaw, robét, i ustug, na ktére zawarte zostaly umowy, w tym réwniez zaliczek na poczet wyzej wymienionych
Swiadczen.

Pozostale rachunki dotyczace drobnych lub jednorazowych zakupdéw ujmowane sa bezposrednio w kosztach
jednostki.

Rozrachunki z dostawcami na tym koncie powstaja w wyniku wykonywania na rzecz jednostki réznego rodzaju
dostaw towaru i ushug bez wzgledu na rodzaj dzialalnosci, dla ktérej sa Swiadczone.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo§¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan
wedtug poszczegolnych kontrahentow.

13




W razie nieuregulowania zobowiqzan wobec dostawcéw w terminie, odsetki za zwloke ewidencjonuje sie na koniec
roku, w korespondencji z kontem wlasciwego funduszu.

Po stronie Wn konta 201 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
.. . 101, 130, 132,
1 Zaplata zobowiazan z tytulu dostaw i ustug 135, 137, 139
080, 310, 402,
2 Wartos¢ niedoboréow i szkod w dostawach za ktére odpowiada dostawca 403, 410, 851,
853
3 Odpisanie zobowiazan przedawnionych i umorzonych 760, %2%)’ 853,
Rownowarto§¢ potraconej przy zaplacie zobowiazan kaucji gwarancyjnej
4 . 240
przekazywanej na rachunek sum depozytowych
Po stronie Ma konta 201 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tresé operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Zobowiazania z tytutu dostaw i ustug - dzialalnosé¢ biezaca 013, 310, 402,
403, 410
2 Zobowiazania dziatalnoSci inwestycyjnej (Srodki trwate w budowie) 011, 080
3 Zobowiazania dziatalnosci finansowej funduszy 851, 853
4 Sumy na zlecenie, 240
5 Zobowiazania wobec dostawcow z tytulu kar umownych i odsetek za zwloke 080, 760, 750,
w zaplacie 851, 853

Konto 201 moze wykazywaé¢ dwa salda, saldo Wn — oznacza stan naleznosci, saldo Ma - stan zobowiazan.

Konto 221 - NaleznosSci z tytulu dochodéw budzetowych, stuzy do ewidencji naleznosci jednostek
budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn ksieguje sie przypisane naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma wplaty
naleznoSci oraz odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznoSci.
W ewidencji nalezy wyodrebni¢ rozrachunki z poszczegblnymi dluznikami, a w szczegélnosci rozrachunki z tytutu
dochod6éw pobieranych w zwiazku z realizacja zadan zleconych, finansowanych z budzetu panstwa, poniewaz
dochody zwiazane sg z zadaniami zleconymi i podlegaja wykazaniu w odrebnym sprawozdaniu budzetowym
i odprowadzeniu do budzetu panstwa.

W ewidencji naleznosci trzeba takze uwzglednic¢ podzial klasyfikacji budzetowe;.

Po stronie Wn konta 221 ewidencjonuje sie¢:

Konto
Lp. Tres§¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 | Przypisane nalezno$ci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw budzetowych gminy 750
2 | Przypisane naleznosci na rzecz budzetu panstwa 240
3 | Za sprzedane Srodki trwale, wartoSci niematerialne i prawne, inwestycje, kary, materialy 760
4 | Zwrot nienaleznie wplaconych Iub orzeczonych do zwrotu nadptat 101, 130
5 Przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokos$ci raty 296
naleznej za dany rok budzetowy !
¢ lréwnolegly zapis ksiegowy Wn-840, Ma-760 lub 750
Po stronie Ma konta 221 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tresé operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Wplata naleznosci z tytulu przypisanych dochodéw budzetowych do kasy, na rachunek 101. 130
jednostki ’
9 Zmniejszenie (odpis) uprzednio przypisanych naleznosci, odpisanie nalezno$ci 750, 760, 240

przedawnionych, umorzonych oraz nieistotnych
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Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda, saldo Wn oznacza naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a saldo
Ma zobowiazania z tytulu nadptat dochodéw budzetowych.

Konto - 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych, stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki budzetowe;
z tytutu pobranych przez nia dochodéw budzetowych.

Konto jest systematycznie rozliczane z Urzedem Miasta z uzyskanych dochodéw przez MOPR, poprzez
przekazywanie uzyskanych srodkéw finansowych na rachunek bankowy jednostki nadrzedne;.

Po stronie Wn konta 222 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres§¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 |Przelewy MOPR pobranych dochodéw na rachunek bankowy Urzedu Miasta. 130
Po stronie Ma konta 222 ewidencjonuje sie¢:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 | Roczne przeniesienie sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych gminy 800

Konto 222 na koniec roku moze wykazywac saldo po stronie Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw,
ale nieprzelanych na rachunek bankowy jednostki nadrzedne;.

Konto - 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych, stuzy do rozliczenia jednostki ze Srodkéw otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych przewidzianych w planie finansowym.

Po stronie Wn konta 223 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 | Zwrot Srodkéw niewykorzystanych na konto Urzedu Miasta 130
2 | Przeniesienie roczne zrealizowanych wydatkow budzetowych jednostki 800
Po stronie Ma konta 223 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Wplywy srodkéw budzetowych z Urzedu Miasta na pokrycie wlasnych wydatkow 130
jednostki budzetowe;j

Na koniec roku konto 223 moze wykazywac saldo po stronie Ma , ktére oznacza stan Srodkéw otrzymanych, ale
niewykorzystanych przez MOPR do konca roku.

Konto - 225 - Rozrachunki z budzetami, stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami panstwa i budzetami
gmin ze wszystkich tytulow, a w szczegdlnosci w zakresie rozliczen podatkowych z Urzedem Skarbowym.

Po stronie Wn konta 225 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 |Przelewy do US, z tytulu podatku dochodowego od oséb fizycznych 231
2 | Przelewy z tytulu innych zobowiazan wobec budzetu finansowanych z rachunkow 130, 11%27’ 135,
Po stronie Ma konta 225 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
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1 | Naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od oséb fizycznych 231

130, 132, 135,

2 | Wplywy naleznosci z tytulu nadptat 137

Ewidencje szczegotowa do konta - 225, nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego Urzedu Skarbowego lub gminy.
Konto 225, moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza naleznos$¢, a strony Ma zobowigzanie.

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe, stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych
z tytulu dochodow budzetowych, ktorych termin zaptaty ustalony w decyzji przypada na lata nastepujace po
roku, nastepujace po roku, w ktorym dokonywane sa ksiggowania.

Po stronie Wn konta 226 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
Przypisanie naleznos$ci dtugoterminowych podlegajacych zaliczeniu do dochodéw
1 . 840
budzetowych w przysztych latach.
Po stronie Ma konta 226 ewidencjonuje sie¢:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Przeniesienie naleznos$ci dlugoterminowych na krétkoterminowe w wysokosci raty 291
naleznej do splaty za dany rok budzetowy !

» lréwnolegly zapis ksiegowy Wn-840, Ma-760, Ma 750, 240

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartosé¢ dlugoterminowych naleznoSci z tytulu dochodéw
budzetowych ptatnych w przysztych latach.

Konto - 227 - Rozliczenie dochodow ze Srodkéow funduszy pomocowych, stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke dochodéw dotyczacych funduszy pomocowych, z tytuléw okreslonych
w umowach, porozumieniach lub postanowieniach.

Na koncie ujmuje sie glownie zrealizowane i odprowadzone dochody na odpowiedni rachunek funduszu
pomocowego lub uzyskane dochody (odsetki bankowe) sa zaliczane na zwiekszenie tych srodkow.

Do konta nalezy prowadzi¢ szczegotowa ewidencje — odrebna dla kazdego programu, zadania.

Po stronie Wn konta 227 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. TresS¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 | Odprowadzenie dochodéw na odpowiedni rachunek funduszu pomocowego 137
9 Wprowadzenie zrealizowanych dochodow na zwigkszenie Srodkow funduszu 208
pomocowego
Po stronie Ma konta 227 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 | Naliczone przez bank oprocentowanie §rodkéw funduszu pomocowego 137

Konto 227 - moze wykazywac¢ saldo na koniec roku, ktére oznacza stan dochodéw do czasu odprowadzenia
przelewem na odpowiednie konto Urzedu Miasta lub przeksiegowanie salda na zwigkszenie $rodkéw funduszy
pomocowych.

Konto - 228 - Rozliczenie wydatkow ze Srodkow funduszy pomocowych, stluzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke wydatkéow ze Srodkéow funduszy pomocowych, a takze Srodkéw otrzymanych
tytulem prefinansowania lub innych Srodkéw z ktérych dokonane zostaly wydatki podlegajace refundacji ze
Srodk6éw pomocowych, a w szczegblnosci z budzetu Unii Europejskiej lub z innych zrédet zagranicznych.

Po stronie Wn konta 228 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
Przeksiegowanie sumy rocznych wydatkéw z tytulu finansowania kosztoéw realizacji
1 . . ; S ; 800
programu, zadania, ktére podlegaja refundacji ze Srodkéw funduszy pomocowych
2 | Ujemne roznice kursowe wystepujace przy wycenie waluty obcej na dzien bilansu 137
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Po stronie Ma konta 228 ewidencjonuje sie¢:

Konto
Lp. Tres§¢ operacji przeciwstawne
strona Wn

1 Wplyw §rodkéw otrzymanych na pokrycie wydatkéw wlasnych w zakresie realizowanego 137
projektu

9 Zaksiegowanie zrealizowanych dochodow na zwigkszenie Srodkow funduszy 097
pomocowych

3 Dodatnie réznice kursowe wystepujace przy wycenie Srodkéw walucie obcej na dziert 137

bilansowy

Konto 228 - moze wykazywac saldo, ktére oznacza stan pozostalych srodkéw do wykorzystania na sfinansowanie
wydatkow projektu, programu lub zadania.
Konto - 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne, stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych
takich jak ZUS, Fundusz Pracy, PFRON. Ewidencje nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego kontrahenta.

Po stronie Wn konta 229 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres§¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 Przelewy sktadek do ZUS, FP oraz PFRON i wyplata §wiadczen z ZUS nie objetych lista 101, 130, 132,
wynagrodzen 135, 137, 139
2 | Wyplata zasitkéw naliczonych na listach wynagrodzen i pokrywanych przez ZUS 231
3 Naliczone naleznosci z tytutu inkasa sktadek - podlegajace odprowadzeniu na dochody 760
budzetowe
Po stronie Ma konta 229 ewidencjonuje sie¢:
Konto
Lp. Tres§¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Naliczone sktadki ZUS, FP, PFRON - oplacone przez pracodawce od wynagrodzen 406, 080, 851,
osobowych i bezosobowych 853
2 | Sktadki optacane z sum na zlecenie 240
3 | Sktadki na ZUS oplacane przez pracownika 231
4 | Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu nadptat 130, 11%27’ 135,

Konto 229 - moze wykazywaé saldo po stronie Wn, stan naleznosci oraz po stronie Ma, stan zobowiazan.

Konto - 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzei, stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami
jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu wynagrodzen, §wiadczenn pokrywanych z ZUS oraz innych wyplat
wynikajacych z umowy o prace, umowy zlecenia lub umowy o dzielo..

Po stronie Wn konta 231 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. TresS¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
Wyplata wynagrodzen, zasitkéw chorobowych i §wiadczen pokrywanych przez ZUS oraz 101. 130. 132
1 | ekwiwalentéw pienieznych za uzywanie odziezy wlasnej i obuwia gotéwka z kasy lub 135’ 1 37’ 1 39’
przelewem na konto 7
Potracenia dokonane na liscie plac podatek, sktadki ZUS, PZU, sktadki i zwroty do 225, 229, 240,
PKZP, alimenty, nierozliczone zaliczki, inne zobowigzania i nalezno$ci pracownikéow. 234
3 | Obciazenia z tytulu nadptaty wynagrodzenia 405, 851, 853
Po stronie Ma konta 231 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. TresS¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
Naliczone na listach wynagrodzenia brutto obciazajace koszty dzialalnosci operacyjnej,
. . . g . ; 404, 080, 851,
1 | koszty inwestycji, funduszy celowych oraz naliczenia z tytulu naleznych pracownikom 353
Swiadczen rzeczowych
2 | Naliczone zasilki i inne §wiadczenia obciazajace ZUS 229
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Konto 231, moze wykazywaé saldo po stronie Wn - stan naleznoSci od pracownikéw(zaliczka, nadplata
wynagrodzenia), oraz saldo po stronie Ma - stan zobowiazan z tytulu naliczonego wynagrodzenia,
a niewyplaconego.

Konto - 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami, sluzy do ewidencji naleznosci i zobowiazan wobec
pracownikow z wszelkich pozostalych zobowigzan innych niz wynagrodzenia. Na koncie jest prowadzona
ewidencja rozliczeniowa z podzialem na zaliczki biezace, pozyczki udzielone z ZFSS, naleznosci od pracownikéw
z tytutu niedoboru i szkéd, inne rozliczenia z pracownikami.

Po stronie Wn konta 234 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres§¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
. .. . o 101, 130, 132,
1 | Wyplaty zaliczek i innych zobowiazan wobec pracownikow 135, 137, 139
2 | Naleznosci z tytutu sprzedazy skladnikow majatkowych 760
3 | Naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd i roszczen spornych 240
Naleznosci z tytutu $wiadczen odplatnych dziatalnosci ZFSS, pozyczek mieszkaniowych
4 . 101, 135, 851
i odsetek
Po stronie Ma konta 234 ewidencjonuje sie¢:
Konto
Lp. Tres§¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Rozliczenie zaliczki pobranej przez pracownika, rozliczenie kosztow poniesionych przez 10120_ (?SO 05 ’ ; 50 17 ’
pracownika ’ 85 3’ ’
. . 101, 130, 132,
2 | Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek 135, 137 139
. . . . 406, 080,
3 | Zobowiazania z tytutu ekwiwalentu poza lista plac 851,853
4 | Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych 760, 851, 853
5 | Skierowanie sprawy do sadu 240

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn - oznacza stan naleznosci, saldo Ma - stan zobowiazan.

Konto - 240 - Pozostale rozrachunki, stuzy do ewidencji naleznoSci, roszczen i zobowiazan nie objetych
ewidencja na kontach 201 - 234, a w szczeg6lnosci:
» rozrachunki wewnatrzzaktadowe, w tym gospodarstwo pomocnicze MOPR,
» rozrachunki z tytulu depozytow (kaucja, wadium, zabezpieczenie nalezytego wykonania umow,
nieodebrane przez podopiecznych swiadczenia i zasitki na koniec roku kalendarzowego, inne depozyty)
» rozliczenie niedoboréow, szkod, nadwyzek,
» potracenia na listach plac z innych tytuléw niz optata sktadki - ZUS, FP i podatku - Urzad Skarbowy,
» rozrachunki z dostawcami i wykonawcami ustug i rob6t dotyczacych inwestycji i zakupu gotowych
Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
» rozrachunki z tytutu zaliczek przekazanych na inwestycje wspélne, prowadzone przez inwestora lub na
dofinansowanie inwestycji zleconych,
» krotko i dlugoterminowe pozyczki udzielone z funduszu celowego i innych funduszy specjalnego
przeznaczenia (nie dotyczy pracownikéw)
» mylne obciazenia i uznania rachunkéw bankowych,
» sumy do wyjasnienia,
» inne roszczenia i zobowigzania.

Po stronie Wn konta 240 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
Zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie, wadium i sum zabezpieczenia oraz
1 101,132, 139
wyplat sum depozytowych
Obciazenie wlascicieli wadium, i kwot zabezpieczenia wtasciwego wykonania
. . . . . . .. 132, 139, 402,
2 robot kosztami operacji bankowych zwiazanych z dokonywanymi rozliczeniami 403
tych kwot
3 Udzielenie pozyczki z PFRON 135
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4 Udzielone pozyczki mieszkaniowe osobom niebedacym pracownikami 101, 135
5 Odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych np. emerytom, prac. GP 851
6 Wyplacone zaliczki na inwestycje wspdlnie realizowane przez innych inwestorow 130, 132
7 Ujawnione niedobory i szkody: gotéwki, materialow, sSrodkow trwatych, 101, 011, 013,
pozostalych Srodkéw trwalych w uzywaniu, obcych sktadnikéw majatku. 310, 201, 240
8 Rozliczenie nadwyzki Srodkow trwatych i inwestycji 800
9 Nadwyzki pozostalych srodkéw obrotowych 760
10 Wyksiegowanie nadwyzek pozornych 011, %11%’ 101,
11 Roszczenia sporne z tytulu dostaw, naleznosci od pracownikow 201, 231, 234
12 Wyplata z kasy sum depozytowych, w tym zasiltki i §wiadczenia nieodebrane w 101
grudniu
C i . . 130, 132, 135,
13 Obciazenia i korekty mylnych uznan bankowych, naliczone koszty i inne optaty 137. 139
14 Naliczone odsetki ustawowe od nieterminowej wplaty - PFRON 290
Odpisanie zobowiazan przedawnionych dotyczacych: inwestycji, nierozliczonych 080, 760, 851,
15 - - : S e L
Srodkow trwalych w budowie, funduszu celowego i dziatalnoSci operacyjnej 853
16 Umorzenie kwoty zadtuzenia (zasitki stale, zaliczki alimentacyjne, Swiadczenia 291
rodzinne, inne) dochodow naleznych budzetowi panstwa
17 Odprowadzenie na konto UM uzyskanych dochodow naleznych budzetowi 130
panstwa
Po stronie Ma konta 240 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tre§é operacji przeciwstawne
strona Wn

1 Otrzymane $rodki finansowe (sptaty!, sumy na zlecenie, inne) do kasy i na 101, 130, 132,
rachunki bankowe 135, 137, 139

2 Zobowiazania z tytulu potracen na listach plac innych niz budzet i ZUS 231

3 Odsetki od zaciagnietych pozyczek z funduszu celowego - PFRON i ZFSS 851, 853

L . L . - 760, 080,

4 Umorzone naleznosci oraz odpisane naleznosSci przedawnione lub nieistotne 851 853

5 Ujawnione nadwyzki gotéwki w kasie, materialow, Srodkéw trwatych, 101, 310, 011,
pozostatych srodkéw trwalych, inwestycji 013, 080
Dotychczasowe umorzenie niedoboréw srodkéw trwalych i pozostalych

6 - ) 071, 072
Srodkéw trwatych
Przyjecie efektow inwestycji wspélnych od innego inwestora, Srodkéw trwatych

7 uzyskanych w wyniku inwestycji prowadzonej i rozliczonej przez inwestora na 011, 013, 020
podstawie faktury
Rozliczenie niedoboréw i szkéd w wyniku kompensaty, uznania za straty,

. . L ) 240, 080, 851,

3 uznania za pozostate koszty operacyjne, uznania niedoboréw podstawowych 353, 760. 402
Srodkow trwatych w wartos$ci nieumorzonej, obciazenie osob, jesli wyrazity 8’00 2’3 4 ’
zgode )

9 Roszczenia oddalone przez sad, na ktére dokonano odpisu aktualizujacego 290
(sptaty, umorzenie)

10 Nieshuszne uznania i korekty mylnych obciazen bankowych, koszty bankowe 130, 132, 135,
iinne oplaty 137,139
Zwiekszenie zobowigzan zwiazanych z depozytami pienieznymi z tytulu

11 - ) PR 132, 139
oprocentowania obcych §rodkéw pienieznych

12 Umowa z bankiem na rozliczenie czeku rozrachunkowego, zapis korygujacy do 140
kursu walut po dokonanym rozliczeniu — naleznosci przypisane,

13 Przypis naleznosci dochod6éw naleznych budzetowi panstwa 221

1 przy splacie spornych naleznosci rownowartos¢ wplaty ksieguje sie rownolegle na koncie 290 strona Wn, 853 strona Ma.

Ewidencje do konta 240 prowadzi si¢ wedlug jednostek lub os6b z uwzglednieniem tytulow poszczegdlnych
rozrachunkow, roszczen i rozliczen umozliwiajacych dokonanie szczegétowego rozliczenia.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda, saldo strony Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, saldo strony Ma stan

zZobowigzan.
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Konto - 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci, stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci
watpliwych i naleznosci z tytulu odsetek przypisanych, ale niezaplaconych do dnia bilansowego w funduszu
celowym PFRON.

Po stronie Wn konta 290 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z zaplata naleznosci gtowne;j i odsetek 853
zwloki oraz ewentualnych kosztéw postepowania w funduszu celowym - PFRON
9 Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z umorzeniem oraz odpisaniem 240
nalezno$ci przedawnionych lub nieSciggalnych
Po stronie Ma konta 290 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 | Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci funduszu celowego - PFRON 853
9 Zwiekszenie odpisu aktualizujacego o rownowartos¢ zwigkszenia naleznosci z tytulu 240
zasadzonych kosztow postepowania sadowego i odsetek
3 Wartos§¢ przypisanych ale niezaptaconych do dnia bilansowego odsetek od naleznosci 853
dzialalnosci funduszu celowego - PFRON

Konto 290 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto§¢ odpiséw aktualizujacych naleznosSci oraz wartos¢
odsetek naleznych, a jeszcze niezaptaconych do dnia bilansowego.

Konto - 310 - Materialy, sluzy do ewidencji zapaséw materiatéw, znajdujacych sie w magazynie. Przychody,
rozchody oraz stan zapaséw wyceniany jest wedlug cen ewidencyjnych Réznice pomiedzy rzeczywista cena
zakupionych materialéw, a przyjeta w ewidencji cena magazynowa ksieguje sie bezposrednio w koszty,
z pominieciem konta 340 — odchylenia od cen ewidencyjnych materialéw i towaréw.

Po stronie Wn konta 310 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 Przychody materiatéw z zakupu 101, 11%%’ 132,
2 Nadwyzki zapas6w w magazynie 240
3 Nieodplatne otrzymanie materialow (darowizna) 760
Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub okresu rozliczeniowego
4 s . ) . . 402
wartos¢ materialow, ktore byly rozchodowane, a nie zostaly zuzyte
Po stronie Ma konta 310 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tre§é operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Rozchod materialow z magazynu 402
2 Rozchdd materialéow w wyniku sprzedazy, niedoboru, wydarzen losowych 760, 240, 860
Obnizenie wartosci zapasow na skutek uszkodzenia, uptywy daty przydatnosci
3 ) . . 240, 760
itp. nieodptatnego przekazania

Konto 310 wykazuje saldo po stronie Wn - jest to warto$¢ zapasow w magazynie.

Konto - 401 - Amortyzacja, stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji Srodkéw trwatych ewidencjonowanych na
koncie -011 oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe naliczane sa stopniowo.

Po stronie Wn konta 401 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 Naliczona amortyzacja 071
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Po stronie Ma konta 401 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Zmniejszenie z tytutu korekty naliczonej amortyzacji 071
2 Przeniesienie rocznej sumy kosztow 860

Na koniec roku konto 401 nie wykazuje salda.

Konto - 402 - 407 i 410 Koszty wedlug rodzajoéw, stuzy do ewidencji prostych kosztow. Ewidencja szczegétowa
prowadzona jest wg pozycji planu finansowego z podzialem na grupy rodzajowe od konta 402 do 407 i 410, celem
dostosowania do sprawozdania ,Rachunek zyskow i strat”.

Na stronie Wn ujmuje sie wszystkie poniesione w ciggu roku obrotowego koszty poza kosztami inwestycji,
w korespondencji z innymi kontami rozrachunkowymi.

Dla potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci prowadzona jest szczegolowa ewidencja analityczna
konta 130, wedtug paragraféw i podparagrafow wydatkow realizowanych zadan.

Konto - 402 Zuzycie materialow i energii. Ewidencja kosztéw ponoszonych na materialy, wyposazenie,
zywno§$¢ oraz energie w paragrafie — 4210 (bez zakupéw dokonywanych na rzecz podopiecznych, wykazanych na
koncie 410), 4220, 4240, 4260, 4740, 4750.

Po stronie Wn konta 402 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
Poniesione koszty na materialy, wyposazenie, akcesoria niezbedne dla
. - . X iy . ) . 101, 201, 234,
1 prawidtowego funkcjonowania MOPR oraz zywnos¢ do zuzycia bezposrednio 310
z zakupu lub z magazynu
2 Niedobory i szkody uznane i zwiekszajace koszty 240
3 Koszty zuzycia energii — elektrycznej, cieplnej, zimnej wody, gazu i innej 201
Po stronie Ma konta 402 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tre§é operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow 201
2 Sprzedaz materialow, ktérych wartos§é ksiegowano w koszty 760
3 Zmniejszenie kosztow z tytulu zaliczenia ich do dzialalnosci z funduszy 940 851 853
specjalnych i celowych - ZFSS, PFRON 1o
4 Nadwyzka materialow uznana za zmniejszajaca koszty 240
5 Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na wynik finansowy 860

Na koniec roku konto 402 ulega likwidacji i nie wykazuje salda.

Konto - 403 Uslugi obce, stuzy do ewidencji kosztow jednostki ponoszonych na rzecz obcych wykonawcow za
Swiadczone ushugi dla jednostki i placowek. Koszty sa ksiegowane w nastepujacych paragrafach: 4270, 4300 (bez
ustug Swiadczonych na rzecz podopiecznych, wykazanych na koncie 410), 4330, 4340, 4350, 4360, 4370, 4390,
4400.

Po stronie Wn konta 403 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 Koszty odebranych ustug 101, 201, 234
2 Koszty optat bankowych, pocztowych i innych obciazen 201, 240
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Po stronie Ma konta 403 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow 201, 234, 240
Zmniejszenie kosztéw z tytutu zaliczenia ich do dziatalno$ci z funduszu
4 specjalnego i celowego — ZFSS, PFRON 240, 851, 853
3 Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy 860

Na koniec roku konto 403 ulega likwidacji i nie wykazuje salda.

Konto - 404 Podatki i oplaty, sluzy do ewidencji kosztow ponoszonych na rzecz jednostki nadrzednej
w paragrafie: 4500, 4520.

Po stronie Wn konta 404 ewidencjonuje sie¢:

Konto
Lp. TresS¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 Podatki i optaty administracyjne za trwaly zarzad nieruchomosci oraz za 101, 130, 132,
wieczyste uzytkowanie gruntéw i inne oplaty 225
Po stronie Ma konta 404 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Zmniejszenie z tytulu korekty uprzednio naliczonych kosztow 225
2 Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy 860

Na koniec roku konto 404 ulega likwidacji i nie wykazuje salda.

Konto - 405 Wynagrodzenia stuzy do ewidencji kosztéw ponoszonych z tytulu naliczonych wynagrodzen brutto
na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia lub umowy o dzielo. Koszty ksiegowane sa paragrafie - 4010, 4040,
4170.

Po stronie Wn konta 405 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. TresS¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 Naliczone wedlug uméw wynagrodzenie dla oséb zatrudnionych w jednostce 231
Po stronie Ma konta 405 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tre§é operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Zmniejszenie kosztow z tytulu zaliczenia ich do dziatalnosci z ZFSS lub 240, 851, 853
PFRON
2 Przeniesienie rocznej sumy kosztow 860

Na koniec roku konto 405 ulega likwidacji i nie wykazuje salda.

Konto - 406 Ubezpieczenie spoleczne i inne Swiadczenia dla pracownikéw, stuzy do ewidencji kosztow
ponoszonych przez pracodawce na rzecz oséb zatrudnionych w jednostce w zakresie — ubezpieczenia, szkolenia,
wyplaty ekwiwalentu, badan lekarskich i innych kosztéw ponoszonych w zakresie tego konta i paragrafow: 3020,
4110, 4120, 4140, 4280, 4440.
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Po stronie Wn konta 406 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 Naliczone koszty z tytutu obowiazkowych sktadek ponoszonych przez pracodawce 229
na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy za zatrudnione osoby
Naliczenie ekwiwalentu dla pracownikow za zuzycie odziezy wlasnej i sprzetu do
2 X . o ; 231, 234
uzytku stuzbowego na liScie ptac lub poza nig
3 Poniesione koszty obowiazkowej sktadki na PFRON 130
4 Koszty obowiazkowych okresowych badan lekarskich pracownikéw oraz koszty za 101. 130
szczepienie ochronne pracownikéw merytorycznych ’
6 Naliczony lub przekazany odpis na ZFSS 231
Po stronie Ma konta 406 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tre§é operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Zmniejszenie kosztéw z tytutu zaliczenia ich do dziatalnosci z ZFSS lub 240, 851, 853
PFRON
2 Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na wynik finansowy 860

Na koniec roku konto 406 ulega likwidacji i nie wykazuje salda.

Konto - 407 Pozostale koszty rodzajowe, stuzy do ewidencji pozostalych kosztéw ponoszonych przez
pracodawce na rzecz oséb zatrudnionych w jednostce, w paragrafie: 4410, 4420, 4430, 4700.

Po stronie Wn konta 407 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
. . . ) . 101, 130, 132,
1 Koszty podrozy, ryczalt za uzywanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych 137 lub 234
- zaplacone lub naliczone ’ ’
240
2 Ubezpieczenie majatkowe — mienia, pomieszczen i obiektow 130, 132
. ) . S L . 101, 130, 132,
3 Pokrycie kosztow za szkolenie lub zwrot pracownikowi poniesionych kosztow 137
Po stronie Ma konta 407 ewidencjonuje sie¢:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
Zmniejszenie z tytulu korekty uprzednio naliczonych kosztéw, a zaliczonych
! do ZFSS lub PFRON 240, 851, 853
2 Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na wynik finansowy 860

Na koniec roku konto 407 ulega likwidacji i nie wykazuje salda.

Konto - 410 Inne Swiadczenia finansowane z budzetu, stuzy do ewidencji kosztéw ponoszonych na rzecz
Swiadczeniobiorcow w zakresie:
1. pomocy finansowe;:
zasilki z pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, zaliczka alimentacyjna, dodatki mieszkaniowe,
2. ponoszonych oplat:
skladki emerytalnej i rentowej, ubezpieczenia zdrowotnego za dzieci przebywajace w calodobowych
placowkach na terenie miasta, itd.
3. zakupu ushug:
opiekunczych zwyklych i specjalistycznych, noclegowych, sprawienie pogrzebu, itd.
4. zakupow:
opalu z dostawa do domu, lekow, zywnoSci, wyposazenia dla wychowankoéw opuszczajacych placowki
calodobowe i rodziny zastepcze itd.
Koszty sa ewidencjonowane w paragrafie: 3110, 4110, 4130, 4210, 4290, 4300.
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Po stronie Wn konta 410 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
Imienne listy naliczonej pomocy finansowej dla §wiadczeniobiorcow 101, 130, 132,
Koszty pomocy rzeczowej przyznanej podopiecznemu 101, 130, 132,
yp y ) Przy ] podop 201, 240
Po stronie Ma konta 410 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tres§¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
2 Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy 860

Na koniec roku konto 410 ulega likwidacji i nie wykazuje salda.

Konto - 750 - Przychody i koszty finansowe, stuzy do ewidencji przychodow i kosztéw operacji finansowych
oraz dochod6éw budzetowych jednostki. Na koncie ujmuje sie przychody finansowe w ramach dochodéw jednostki
w szczeg6lnoSci — naliczone i otrzymane odsetki za zwloke zgodnie z zawarta umowg w zaplacie (z wyjqgtkiem
odsetek od inwestycji, funduszy), naliczonych wymagalnych odsetek od naleznosci, wplata zysku gospodarstwa
pomocniczego, odsetki bankowe od $rodkéw znajdujacych sie na rachunku. I koszty finansowe z tytutu:
wymagalnych odsetek za zwloke w zaplacie zobowiazan.

Po stronie Wn konta 750 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres§¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
Odpisy lub zmniejszenia naleznos$ci finansowych dochodéw budzetowych gminy 221
Zaplacone odsetki od niezaptaconych w terminie zobowiazan 130
Przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodow 860
Po stronie Ma konta 750 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
Przychody z tytutu finansowych dochodéw budzetowych gminy przypisanych 221, 101, 130,
jako naleznosci i nieprzypisanych a wplaconych do kasy lub na rachunek, 132
2 Otrzymane i przypisane odsetki z tytulu zwloki w zaplacie naleznosci 13%’211322’ 4%01’
Oprocentowanie wlasnych srodkéw na rachunkach bankowych 130
4 Przeniesienie na koniec roku kosztéw operacji finansowych 860

Na koniec roku saldo na koncie 750 nie wystepuje — obroty zostajq przeniesione na konto 860.

Konto - 760 - Pozostale przychody i koszty, stuzy do ewidencji przychodéw i kosztéw niezwiazanych
bezposrednio ze zwykla dzialalno$cia jednostki oraz niepodlegajacych ewidencji na kontach zespotu ,4” koncie

i 750.

Na koncie sa ujmowane:

1.

przychody finansowe ze sprzedazy Srodkéw trwalych, inwestycji, wartoSci niematerialnych i prawnych,
otrzymane lub nalezne odszkodowania, otrzymane darowizny oraz nieodplatnie przyjete ,materialy
i §rodki pieniezne do dzialalnosci, otrzymane nieodplatnie pozostate sSrodki trwale, przepadek
otrzymanego wadium, inne przychody.

koszty finansowe przekazania darowizny, niezawinione niedobory aktywoéw obrotowych, zaplacone kary
grzywny, odszkodowanie, postepowania spornego, umorzenie naleznosci, korekty zmniejszajace
przychody ze sprzedazy materiatow, Srodkéw trwatych, inwestycji i wartosci niematerialnych i prawnych,
likwidacji Srodkéw trwalych, obnizenie wartosci materialow w zwiazku z uszkodzeniem, zepsuciem lub
przestarzalosci, inne koszty.
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Po stronie Wn konta 760 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 Warto§¢ sprzedanych materialow w cenie ewidencyjnej 310, 402
2 Wartos¢ darowizn i przekazanych nieodplatnie rzeczowych aktywoéw obrotowych 310
3 Niezawinione niedobory aktywéw obrotowych 240
4 Zaplacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania i koszty postepowania 101, 130, 132,
sgdowego 201, 225, 240
Odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci inne niz zwigzane z przychodami
5 finansowymi konta 750 201, 231, 234,
Korekty zmniejszajace przychody ze sprzedazy materialéw, Srodkéw trwatych, 240
wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji
q ) . . .. 101, 130, 132,
6 Koszty likwidacji srodk6éw trwatych - nie dotyczy prowadzonej inwestycji 201. 234
7 Przeniesienie na koniec roku wartosci 860
Po stronie Ma konta 760 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Przychody ze sprzedazy Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych 101, 130, 132,
i prawnych, inwestycji, materialéw 201, 221, 240
2 Korekty uprzedni zaksiegowanych pozostatych kosztow 130, 132, 201,
225, 240, 310
3 Odpisanie przedawnionych zobowiazan 201, 22\1 1), 234,
Odszkodowania za utracone lub uszkodzone mienie oddane jednostce
. . . ) . . 101, 130, 132,
4 budzetowej w zarzad badZ uzytkowanie, kary, i grzywny oraz uprzednio
; D 201, 234, 240
odpisane naleznos$ci
5 Dgrow1zny oraz n1eo$;1pl.atn1e przejete materialy i Srodki pieniezne do 101, 132, 310
dziatalnosci operacyjnej
6 Otrzymane nieodplatnie nowe pozostate Srodki trwate 013
7 Rozliczenie nadwyzki aktywow obrotowych, jesli nie uznano ich za uprzednio 240
ujete korygujace koszty zuzycia
Umowa z bankiem na rozliczeniu czeku rozrachunkowego, oraz zapis
8 korygujacy do kursu walut po dokonanej wptacie przez bank — dotyczy 140
naleznosci nieprzypisanych
9 Przeniesienie rocznej sumy kosztow 860

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda - obroty zostaja przeksiegowane na konto 860.

Konto - 761 - Pokrycie amortyzacji, stuzy do ewidencji rownowartosci amortyzacji ujetej na koncie —-401.

Po stronie Wn konta 761 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 Przeniesienie salda w konicu roku 860
Po stronie Ma konta 761 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Réwnowarto§¢ naliczonej amortyzacji 800

Na koniec roku konto salo konta strony Ma - 761 przenosi sie na konto 860.

25




Konto - 800 - Fundusz jednostki, shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszenn i zmniejszen funduszu, ktory
stanowi réwnowarto§¢ ujetych w ewidencji skladnikow majatku trwalego iobrotowego jednostki. Konto
przedstawia zmiany i ich przyczyny, w tym takze przychodéw i rozchodow.
Na stronie Wn ksieguje sie zmniejszenia, a na stronie Ma zwiekszenia.

Po stronie Wn konta 800 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 Ujemny wynik finansowy roku ubieglego 860
Wartos¢ nieumorzona Srodkow trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek
2 zuzycia, sprzedanych, nieodplatne przekazanych oraz zmniejszenie wartosci 011
ewidencyjnej Srodkéw trwatych na skutek aktualizaciji
Dotychczasowe umorzenie uzywanych srodkéw trwalych otrzymanych
3 nieodplatnie, zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwiazanego z 071
podwyzszeniem wartosci poczatkowej srodka trwalego w wyniku aktualizacji
4 Wyksiegowanie kosztow sprzedanej inwestycji lub zaniechanej oraz nieodptatnie 080
przekazanej
B Przeksiegowanie pokrycia amortyzacji 761
6 Wartos¢ nieumorzona Srodkoéw trwalych uznanych za niedobory niezawinione 240
7 Przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych 222
Po stronie Ma konta 800 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tre§é operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Dodatni wynik finansowy 860
2 Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych 223
Otrzymane nieodplatnie oraz z tytulu darowizny srodki trwate, wartosci
3 niematerialne i prawne, zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych 011, 020
na skutek aktualizacji,
4 Otrzymane nieodplatnie oraz formie darowizn inwestycje 080

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegbélowa umozliwiajaca ustalenie przyczyn zwigkszen i zmniejszen
funduszu jednostki.
Konto 800 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu.

Konto - 810 - Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje, shuzy do ewidencji rownowartosci
wydatkow na inwestycje jednostek budzetowych.

Po stronie Wn konta 810 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres§¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
Réwnowartosé dokonanych wydatkéw na sfinansowanie inwestycji Srodkow
1 o S 800
trwaltych (zapis rownolegly do zaptaty zobowigzan)
Po stronie Ma konta 810 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Przeksiegowanie w konicu roku rocznej sumy wydatkow przeznaczonych na 300

sfinansowanie wlasnych inwestycji

Konto 810 nie moze wykazywac salda na koniec roku budzetowego.
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Konto - 840 - rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw, stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszen funduszu, przypisanych dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych jednostki.

Po stronie Wn konta 840 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
Przeksiegowanie czesci (raty) dtugoterminowych naleznosci budzetowych
1 . . 750, 760, 240
podlegajacych splacie w danym roku !
1 réwnolegly zapis na koncie 221 strona Wn i na koncie 226 strona Ma
Po stronie Ma konta 840 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Wplaty z tytutu przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw 101
9 Przypisanie dlugoterminowych naleznosci budzetowych podlegajacych zaplacie 296
w latach nastepnych

Do konta 840 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegélowa umozliwiajaca ustalenie przychodéw przysztych okresow
wedlug poszczegélnych tytutow.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan przychodéw przysztych okresow.

Konto - 851 - Zakladowy fundusz Swiadczefi socjalnych, stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen
zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych, tworzonego przede wszystkim z odpiséw obciazajacych koszty
jednostki, ponadto zwieksza sie z tytulu odsetek od posiadanych Srodkéw, odsetek od udzielonych pozyczek
mieszkaniowych oraz dobrowolnych wptat i darowizn.

Po stronie Wn konta 851 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 Koszty zwiazane z prowadzong dziatalnoscig 101, 135
2 Umorzenia pozyczek i innych naleznosci 234, 240
Po stronie Ma konta 851 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tre§é operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Wplywy §rodkéw na rachunek ZFSS, naliczone odsetki bankowe 135
2 Przypisane odsetki od pozyczek mieszkaniowych i ich nalezno$ci 234, 240
Srodki otrzymane od innych jednostek z tytutu ich udziatu w pokrywaniu
3 . P e 135, 240
kosztow wspdlnej dziatalnosci

Konto 851 wykazuje saldo po stronie Ma, oznacza stan zakladowego funduszu socjalnego bedacego w dyspozycji
jednostki.

Konto - 853 - Fundusze pozabudzetowe, stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen pozabudzetowych
takich jak panstwowy fundusz celowy — PFRON.

Po stronie Wn konta 853 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 Koszty zwiazane z prowadzong dziatalnoscia 101, 135, 201
2 Przelew pozostatosci funduszu oraz dochodéw do dysponenta wyzszego stopniem 135
3 Umorzenie udzielonych pozyczek 240
4 Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci funduszu celowego 290
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Po stronie Ma konta 853 ewidencjonuje sie:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Wplywy Srodkéw na zwiekszenie funduszu, dotacje, odsetki od udzielonych 135
pozyczek, odsetki bankowe od srodkow pienieznych
2 Naliczenie pozostalych do splaty odsetek od udzielonych pozyczek 240
3 Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w przypadku ustania 290

przyczyny dla ktérej odpis dokonano

Saldo Ma konta 853, wyraza stan funduszu celowego - PFRON na koniec kazdego miesiaca i roku budzetowego.

Konto - 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy, sluzy do ewidencji strat izyskow

nadzwyczajnych oraz do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.

1. W ciagu roku obrotowego na koncie ksieguje sie po stronie Wn poniesione straty, a po stronie Ma

uzyskane zyski.

2. Do strat i zyskéw nadzwyczajnych zalicza sie powstale na skutek zdarzen losowych trudnych do

przewidzenia poza dziatalnoscia operacyjna MOPR.

3. Na koncie nie ujmuje sie strat i zyskéw nadzwyczajnych dotyczacych inwestycji, funduszy celowych,
funduszy pomocowych oraz funduszy specjalnego przeznaczenia.

Pod data 31 grudnia kazdego roku obrotowego na koncie po stronie Wn ksieguje sie:

- koszty zespotu 47,
- koszty operacji finansowych konta 750,
- pozostale koszty operacyjne konta 760

a po stronie Ma:

- przychody finansowe - 750,
- pozostate przychody - 760,
- pokrycie amortyzacji - 761

Po stronie Wn konta 860 ewidencjonuje sie¢:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
strona Ma
1 Sumy poniesionych kosztéw w roku obrotowym oraz pozostale koszty finansowe | 402 - 4071410,
i operacyjne 750, 760
9 Straty w §k1adp1kach majatku obrotowego spowodowane zdarzeniami trudnymi 101, 240, 310
do przewidzenia
101, 130, 132,
3 Straty zwiazane z usuwaniem strat powstatych w wyniku zdarzen losowych 201, 231, 234,
240, 310
4 Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok ubiegly pod 300
data przyjecia sprawozdania finansowego
Po stronie Ma konta 860 ewidencjonuje sie:
Konto
Lp. Tre§é operacji przeciwstawne
strona Wn
1 Otrzymane wplaty na pokrycie strat 132
2 Przyznane odszkodowania 240
3 Przemgsmme przychpdow finansowych, pozostatych przychodéw operacyjnych, 750, 760, 761
pokrycia amortyzacji,
4 Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegly 300

pod datg sprawozdania finansowego

Saldo konta na koniec roku oznacza wynik finansowy netto — strony Wn strate lub strony Ma zysk.
W roku nastepnym pod datq zatwierdzenia sprawozdania finansowego salda konta 860 przeksiegowuje sie na
konto 800 - Fundusz jednostki.
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Konta pozabilansowe
Na kontach pozabilansowych obowiazuje zasada zapisu jednostronnego, a ewentualne salda
wystepujace na tych kontach na koniec roku nie ujmuje sie¢ w bilansie.

Konto 090 - Srodki trwale w likwidacji - shuzy do ewidencji srodkéw trwalych postawionych do likwidacji, ale
ostatecznie jeszcze nie zlikwidowanych. Podlegaja ewidencji, w wartos$ci netto na dzien rozchodowania z konta
011 wedlug poszczegdlnych, likwidowanych srodkéow trwatych.

Konto 980 - Plany finansowe wydatkéow budzetowych - stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow
jednostki i jego zmian wprowadzanych na podstawie Zarzadzenia Prezydenta Miasta lub Uchwaly Rady Miasta
oraz planéw i wydatkéw finansowanych ze Srodkéw pomocowych Unii Europejskiej prowadzonych odrebnie dla
kazdego programu, projektu lub zadania.
Na stronie Wn ujmuje sie:

» plan i wprowadzane w trakcie roku odpowiednimi przepisami zmiany .
Na stronie MA ujmuje sie:

» réwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw,

» warto$¢ niewygasajacych wydatkow,

» warto$¢ niezrealizowanych wydatkéw a ujetych w planie.
Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 981 - Plany finansowe niewygasajacych wydatkéow - stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach
finansowych niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych
Na stronie Wn ujmuije sie:

» wartoS¢ ujeta w zatwierdzonym na dany rok planie finansowym .
Na stronie MA ujmuje sie:

» rownowartosc zrealizowanych niewygasajacych wydatkéow, zatwierdzonych w planie na dany rok,

» warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkéw, ale niezrealizowanych lub wygaslych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 996 - Zaangazowanie dochodow wlasnych jednostki budzetowej - stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania dochodéw wlasnych niezaleznie od tego, w ktérym roku nastapi wydatek finansowy.
Na stronie Wn ujmuije sie:

» rownowartos¢ wydatkow.
Na stronie MA ujmuije sie:

» zaangazowanie dochodéw wlasnych, czyli warto§¢ umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych

wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wyplaty.

Ewidencja szczegolowa do konta - 996 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego
i powinna umozliwi¢ ustalenie zaangazowania dochodéw wtasnych z podziatem na lata.
Konto 996 moze wykazywac¢ saldo po stronie Ma, ktére wyraza stan zaangazowania dochodéw wiasnych
jednostki.

Konto 997 - Zaangazowanie Srodkéw pomocowych - stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania Srodkow
pomocowych. Jest prowadzone wg podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego, ktéra powinna umozliwi¢
ustalenie zaangazowania Srodkéw pomocowych programu, projektu lub zadania z podzialem na lata
finansowania.
Na stronie Wn ujmuje sie:

» rownowartos¢ wydatkow sfinansowanych ze srodkéw funduszu pomocowego
Na stronie MA ujmuje sie:

» zaangazowanie Srodkéw funduszu - czyli warto§¢ wynikajaca z zawartych przez jednostke umoéw,

porozumien w czesci przewidzianej do pokrycia lub refundacji ze Srodkéw pomocowych

Ewidencja szczegolowa do konta - 997 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego
i powinna umozliwi¢ ustalenie odrebnego zaangazowania dla kazdego programu, projektu lub zadania.
Konto 997 moze wykazywac saldo po stronie Ma, ktore wyraza stan zaangazowania tych §rodkéw.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego - stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
budzetowego.
Na stronie Wn ujmuje sie:

» rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym.

» réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkow, ktore beda obciazaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie MA ujmuije sie:
Zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym. Zaangazowanie z lat poprzednich
przeksiegowane z konta 999 na poczatek roku, zobowigzania warunkowe wynikajace z uméw o dostawy i ustugi,
ktérych termin platnosci przypada w roku biezacym. Zwiekszenie lub zmniejszenie uprzednio zaksiegowanego
zaangazowania wydatkéw w wyniku aneksu lun umowy, zmiany decyzji, przesuniecia terminu platnosci na rok
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nastepny. Zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkéw zwiazanych z operacjami niepoprzedzonymi
umowami lub decyzjami, a wiec niezaewidencjonowanymi na tym koncie oraz zobowiazania wystepujace na
koniec kwartalu - miesiaca, a wynikajace z wczesniej ujetych na koncie uméw (koszty delegacji, drobne zakupy,
uslugi, odsetki za zwloke, odszkodowanie itd.).

Ewidencja szczegdolowa do konta - 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat - shluzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat.
Na stronie Wn ujmuje sie:
» roéwnowarto$¢ zaangazowania wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych plan
finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.
Na stronie MA ujmuje sie:
»  wysoko§¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegélowa do konta - 999 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego.
Na koniec roku konto 999 wykazuje saldo po stronie Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow lat przysztych.
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zalqcznik Nr 2
Instrukcji zasad (polityki) rachunkowosci
z dnia 01.05.2008 rok

Wykaz osob odpowiedzialnych za dekretacje i prowadzenie
ksiag rachunkowych poszczegolnych zadan.

- . Stanowisko Zadanie
Lp. Imie i nazwisko . Rozdz
sluzbowe Pelna nazwa Symbol
Specjalista ds. gg;g?’
Iwona Kubiak finansowo- Dochody MOPR 852 02’
ksiegowych Zadanie wlasne gminy. 850 03’
1. . o WD 85212,
Plany i zaangazowanie ZWG 85014
Inspektor ds. wydatkow zadan ’
Katarzyna Celmer finansowo- wlasnych gminy, 85215,
ksiegowych gggég’
Zadania wlasne powiatu, 85201
Dochody wtasne jednostki ’
ZFSS, zaliczki ZWP, 85204,
. Specjalista ds. alimentacyjne. DWJ, 85212,
Sylwia Kulewska finansowo ZZG/Z 85219,
ksiegowych Plany i zaangazowanie ZESS gggg?’
wydatkéw do ZZG, ZRP, 8529 5’
ZWP, DWJ, PFRON, OION )
2. 85156,
85195,
85203,
Inspektor ds. . . ZZG, 85212,
. Zadania zlecone gminie, ZRP,

Aleksandra Biatecka |finansowo- Zadania rzadowe powiatu Depozvt 85213,
ksiegowych a p ’ pozy 85214,
85218,
85228,

85321.

Krystyna Kuczynska |Zastepca glownego PFRON

3| Szczepanska ksiegowego Fundusz celowy OION 85324

Zadania przez pracownikéw sa wykonywane zgodnie z zakresem czynnosci




zalacznik Nr 3

instrukcji zasad-(polityki) rachunkowosci
z dnia 01.05.2008 rok

Wykaz programow komputerowych

uzytkowanych w Dziale Finansowo Ksiegowym

L Nazwa programu Wersja Autor Data
P komputerowego oprogramowania systemu instalacji
» SOFTBANK

1. System ,,Kontakt’ 1 - stanowiskowa Spoétka Akcyjna 01.01.2004 rok

obstuga przelewow
Warszawa

»Symfonia”
Wersja — 530 programu MATRIX PL S.A.

2 J prog 1 - stanowiskowa Warszawa 11.02.2004 rok
finansowo-ksiegowy UL Bema 89
obstuga funduszu PFRON i OION ’
Persen TOP - TEAM
program kadrowo-ptacowy So. 20.0

3 | obstuga rozliczeni finansowych 1 - stanowiskowa Wzrszé\z;za 05.05.2005 rok
z pracownlkqml w zakresie UL Jana Olbrachta 94
wynagrodzen
Program finansowo — ksiegowy AGEMA

4 |z modulem kasowym wielostanowiskowa | System Informatyczny | 15.09.2005 rok
obstuga zadarn MOPR ul. Szancowa 7
»Symfonia” Inwentaryzacja 2006
Srodkéw trwatych MATRIX. PL S.A.

S. |wersja 520 1 - stanowiskowa Warszawa 18.12.2006 rok
obstuga sktadnikéw majatku ul. Bema 89

MOPR

Rozwiazania szczegolowe zawarte sa w instrukcji obshugi oprogramowania, dostarczonego
przez producenta.

S e

~Symfonia” — instrukcja eksploatacji programu finansowo-ksiegowego
,2Kontakt” — umowa Nr 29/2003 zawarta z PKO Bank Polski

»<Agema” — umowa licencyjna z 15.09.2005 roku

L»nfo — system” — umowa uzytkownika z 05.05.2005 roku

~Symfonia” - instrukcja eksploatacji programu inwentaryzacji

DFK,
DFK,
DFK,
DFK,
DFK.
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