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Zalgceznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 42 / 2021
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku

z dnia 25 czerwca 2021 1.

Zasady rachunkowosci
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

Rozdziat 1
Zasady ogélne

§1

. Zasady (polityke) rachunkowosci nalezy stosowaé w sposob ciagly, dokonujgc

w kolejnych 1latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
wyceny aktywow i pasywow, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan,
tak, aby informacje wynikajace ze sprawozdan za kolejne okresy sprawozdawcze byly
poréwnywalne.

Zasady (polityke) rachunkowosci stosuje si¢ przy zalozeniu, ze jednostka bedzie
kontynuowata dziatalno$¢ w niezmienionym istotnie zakresie.

Zmiana zasad rachunkowosci nastepuje ze skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego.

§2

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy.

. Okresem sprawozdawczym jest miesigc i kwartal w roku budzetowym, a takze rok

budzetowy.

Sprawozdania budzetowe oraz sprawozdania finansowe sporzadza si¢ i przekazuje
do jednostki nadrzednej — Starostwa Powiatowego w Stupsku — w sposob okreslony
w obowigzujacych w tym zakresie przepisach.

§3

Ksiegi rachunkowe sa prowadzone w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stupsku.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sa technikga komputerows.
Na ksiegi rachunkowe sktadaja sie:

1) dziennik,

2) ksiega gtéwna (ewidencja syntetyczna),

3) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna),

4) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawienie obrotéw i sald

kont ksigg pomocniczych

Konta ksiegi gtéwnej shizg do ujmowania operacji gospodarczych w porzadku
systematycznym okreslonym w zakladowym planie kont.
Konta ksigg pomocniczych stuza uszczeg6towieniu zapiséw kont ksiggi glownej, a ich
obroty i salda skladaja si¢ na obroty i salda kont ksiggi gtéwnej.
Symbole kont analitycznych tworzy sie przez rozwinigcie symboli kont syntetycznych
wedhug potrzeb i norm programu komputerowego.
Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jgzyku polskim i w walucie polskiej.
Zapisy sg dokonywane w sposob chronologiczny.



10.
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Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych.

Zapisy poszczegOlnych operacji gospodarczych powinny zawiera¢ co najmniej: date
operacji, date ujecia w ksiegach rachunkowych, oznaczenie dowodu bgdacego podstawa
zapisu, tre$¢ operacji i kwote operacji (wartos¢).

Zapiséw dokonuje sie w sposéb trwaly, bez pozostawienia miejsc pozwalajagcych
na pozniejsze dopiski lub zmiany. Dokonanie poprawek mozliwe jest poprzez
sporzadzenie dokumentu korygujacego bledny zapis. Korekta moze nastgpi¢ zapisami
ujemnymi [ub dodatnimi.

Zestawienie obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie zapiséw na kontach syntetycznych
na koniec okresu sprawozdawczego, tj. miesigca. Zawiera ono: symbole i nazwy kont,
salda poszczegblnych kont na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego.

§4

Zasady gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku oraz zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie okreslono w instrukcji wprowadzonej odrgbnym
Zarzadzeniem.

Zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji dowodéw finansowo-ksiggowych
okreslono w instrukcji wprowadzonej odrebnym Zarzadzeniem.

Zasady gospodarki kasowej okreSlono w instrukcji wprowadzonej odrebnym
Zarzadzeniem,

Zasady ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania okreslono w instrukeji
wprowadzonej odrgbnym Zarzadzeniem.

Rozdzial 2
Zasady ewidencji kosztow

§5

Koszty dziatalnosci ujmuje si¢ w ukladzie rodzajowym na kontach zespolu 4 — Koszty
wedtug rodzajéw i ich rozliczenie, w szczegolowosci niezbgdnej do potrzeb planowania,
analizy 1 sprawozdawczosci.

W ksiegach rachunkowych danego miesiaca ujmuje si¢ kwoty zobowigzan wynikajgce
z dokumentéw wystawionych przez kontrahentéow 1 dostarczonych do jednostki
do ostatniego dnia miesigca (wedtug daty wptywu do jednostki).

W okresie sprawozdawczym konczacym rok obrotowy w koszty okresu (grudnia) odnosi
sie zobowigzania uznane dotyczace grudnia wynikajace z dowodéw ksiggowych
wystawionych w grudniu i dostarczonych do jednostki do 20 stycznia (wlgcznie)
nastepnego roku.

Materialy biurowe odpisuje si¢ w koszty w catosci w chwili zakupu. Materiaty nie zuzyte
na ostatni dzien roku obrotowego, za wyjatkiem materialdéw w bezposrednim uzyciu,
wycenia si¢ wg cen zakupu stosujgc metode FIFO (pierwsze przyszlo — pierwsze wyszio)
i wyksiegowuje z kosztéw ujmujac na koncie 310 — Materiaty. Nie dokonuje si¢ korekty
kosztéw o warto$é nie zuzytych na dziefi bilansowy materiatow, jesli wartos¢ zapasow nie
przekracza kwoty 3 500 zi.

Paliwo do samochodow stuzbowych odpisuje si¢ w koszty w catosci w chwili zakupu.
Na ostatni dzien roku obrotowego nie wycenia si¢ i nie wyksiegowuje z kosztéw paliwa
znajdujgcego sie w bakach samochodow.



6. Opfaty za prenumeraty, zakup licencji na oprogramowanie antywirusowe, wykup polisy
ubezpieczeniowej, oplacone z géry prawo do korzystania z serwiséw elektronicznych itp.
zalicza si¢ w koszty w momencie ich poniesienia i zgodnie z zasadg istotnosci nie
dokonuje si¢ rozliczen miedzyokresowych kosztow.

7. W przypadku kosztéw cyklicznych (np. media, koszty ushug telekomunikacyjnych)
stosuje si¢ zasade przyjecia w koszty 12 faktur lub rachunkéw w roku obrotowym.

8. Dopuszcza si¢ ponoszenie przez pracownika z jego $rodkéw wilasnych wydatkéw
zwigzanych z dzialalnoscia jednostki, po uprzednim zatwierdzeniu wniosku
o zaangazowanie wydatkéw i w sytuacjach, gdy kontrahent nie wystawia faktur
terminowych. Zwrotu $rodkéw na rachunek bankowy pracownika dokonuje si¢
niezwlocznie po zatwierdzeniu dowodu zaptaty.

Rozdzial 3
Metody wyceny aktywéw i pasywow

§6

1. Aktywa i pasywa Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku wycenia sie
wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz zgodnie z rozporzadzeniem
w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci dla jednostek sektora finanséw
publicznych:

1) Srodki trwale w budowie wycenia si¢ w wysokosci og6tu kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z nabyciem lub wytworzeniem $rodka trwalego,
pomniejszonych o ewentualne odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci, poniesionych
w okresie budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia zakonczenia
budowy i przyjecia srodka trwatego do uzywania. Do kosztéw wytworzenia $rodkéw
trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogélnego zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed
udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargdw,
ogloszen i innych.

2) Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne tj. skladniki majgtku
o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku
i0 wartosci poczatkowej przekraczajacej 10000 zi, w trakcie roku obrotowego
wprowadza si¢ do ewidencji wedtug ich wartosci poczatkowej, ktéra wyceniana jest
w zaleznosci od sposobu ich nabycia wedtug:

a) ceny nabycia —w przypadku nabycia w drodze kupna;

b) wartosci rynkowej na dzien otrzymania — w przypadku otrzymania w drodze
darowizny, a jesli w umowie o przekazaniu darowizny wskazano warto§é
nizszg — wedtug wartosci podanej w umowie. Warto$é rynkowa okreslana jest
na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia

3) Srodki trwale stanowigce wlasno$¢ Powiatu Slupskiego otrzymane nieodplatnie
na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia sic w wartosci okreslonej w tej
decyzji.

4) Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach, a wyniki aktualizacji s odnoszone na fundusz.

5) Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwatych ulega podwyzszeniu o warto$é naktadow
poniesionych na ich ulepszenie. Jesli s$rodki trwate ulegly ulepszeniu w wyniku
przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji, wartos¢
poczgtkowg tych srodkéw trwatych powicksza sie o sume wydatkéw na ich
ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci sktadowych lub peryferyjnych,
ktérych jednostkowa cena przekracza 10 000 zt.



6) W przypadku zniszczenia (awarii) jednego z elementéw $rodka trwatego, np. elementu
wchodzacego w sklad zespolu komputerowego, wymiane tego elementu na nowy
traktuje si¢ jak zakup czgsci (materialéw) do istniejgcego S$rodka trwalego
i przywrdcenie poprzedniego stanu $rodka trwatego, a wydatki zwigzane z zakupem
zalicza si¢ do biezgcych kosztow dziatalnosci.

7) Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje metodg
liniowa, poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym dokonano
przyjecia do uzywania. OdpisOw amortyzacyjnych dokonuje sie jednorazowo
(w grudniu) za okres catego roku obrotowego przy zastosowaniu stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

8) Na dzien bilansowy s$rodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne wycenia sie
w wartosci poczatkowej pomnigjszonej o odpisy amortyzacyjne oraz ewentualne
odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.

9) Pozostale Srodki trwale oraz pozostale wartosci niematerialne i prawne, tj. srodki
trwate o przewidywanym okresie uzywania dluzszym niz rok i wartosci poczatkowej
do 10 000 zt wycenia si¢ wedtug ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia.

10)Pozostate $rodki trwale i pozostale wartosci niematerialne i prawne umarza sie¢
jednorazowo w 100% przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

11)Srodki trwate, wartoéci niematerialne i prawne, pozostale srodki trwate i pozostate
warto$cl niematerialne i prawne oraz materialy ujawnione w wyniku inwentaryzacji
wycenia si¢ w wartosci wynikajacej z posiadanych dokumentéw, a w przypadku braku
dokumentéw — uwzgledniajgc ich aktualng warto$¢ rynkowa i ewentualne
dotychczasowe zuzycie.

12) Materialy wycenia sie wedtug cen zakupu.

13)Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.

14)Naleznosci i zobowigzania wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej; na koniec
kazdego kwartatu i na dzien bilansowy wycenia si¢ naleznosci (z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny) w kwocie wymaganej zaplaty, tj. powiekszone o nalezne odsetki,
natomiast zobowigzania wycenia si¢ wedlug kwot wymagajacych zaplaty.

15) Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty
lub w wysokosci naleznej na koniec kwartatu. Kwote odsetek ustala si¢ wedlug wzoru:

(Kz*Ld *S)/365=0n

gdzie:
Kz - kwota zaleglosci,
Ld - liczba dnia opdznienia
S - stopa odsetek za zwtoke
On - odsetki naliczone

16) Odpisow aktualizujacych naleznosdci dokonuje sie zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

17)Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze wycenia sie w ciggu roku
nadzien ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy, dotyczace s$rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajéw Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz $rodkéw niepodlegajacych zwrotowi pochodzacych ze Zzrodet
zagranicznych, nie stanowia inaczej, odpowiednio po kursie:

a) faktycznie zastosowanym, wynikajgcym z charakteru operacji sprzedazy lub kupna
walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan;



b) srednim, ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajacego dziefi dokonania operacji - w przypadku zaplaty naleznosci
lub zobowiazan, jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu, o ktérym mowa w pkt.
a), a takze w przypadku pozostatych operacji.

18)Skladniki aktywéw i pasywow wyrazone w walutach obeych na dzien bilansowy
wycenia sie po $rednim kursie ogloszonym na ten dzien dla danej waluty przez

Narodowy Bank Polski.

Rozdzial 4
Metody ustalania wyniku finansowego

§7

Jednostka sporzadza rachunek zyskow i strat w wariancie pordwnawczym.

[

§8

Wynik finansowy ustalany jest na koncie 860 ,, Wynik finansowy”.
Na koniec roku obrotowego na konto 860 przenosi sig¢:
1) na strong Winien:
— sume kosztoéw poniesionych w danym roku i ujgtych na kontach zespotu 4,
— koszty operacji finansowych z konta 751,
— pozostate koszty operacyjne z konta 761,
2) na strong Ma:
— sume przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zaewidencjonowanych
na koncie 720,
— przychody finansowe z konta 750,
— pozostalte przychody operacyjne z konta 760.
Saldo konta 860 wyraza wynik finansowy. Saldo Wn oznacza strat¢ netto, a saldo Ma
oznacza zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego
na konto 800 — ,,Fundusz jednostki”.
Ksiegowania na koncie w ciggu roku obrotowego oraz na koniec roku przedstawia opis
konta 860 w zaktadowym planie kont.

§9

Wynik finansowy netto wykazuje si¢ w bilansie jednostki. Poniewaz Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Sthupsku nie ptaci podatku dochodowego od oséb prawnych, wynik
finansowy netto jest rowny wynikowi finansowemu brutto.

Rozdziat 5
Zasady rozliczania podatku VAT

§10

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku prowadzi rozliczenia z tytulu VAT
zwiazane z prowadzong dziatalno$cia zgodnie z przepisami o VAT, a takze w oparciu
o zasady prowadzenia rozliczen podatku od towar6w i ustlug przez Powiat Stupski,
wprowadzone Uchwalg nr 159/2016 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 29 grudnia 2016 r.
ze zmianami.
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§11

. Jednostka zapewnia prawidlowe dokumentowanie rozliczen =z tytulu VAT,

w szczegolnosci:

1) wystawia faktury dokumentujace $wiadczenie ustug i dostawy towaréw,

2) prowadzi ewidencje sprzedazy, w ktorej ujmuje czynnosci (transakcje) podlegajace
opodatkowaniu VAT wykonywane przez jednostke, '

3) prowadzi ewidencje zakupéw, w ktérej ujmuje warto$¢ towardw i ustug nabywanych
przez jednostke w zwiagzku z prowadzong dziatalnodcia opodatkowana VAT.

Faktury sporzadzane sg w Systemie Powiat — Modut Fakturowanie.

Jednostka sporzadza informacje VAT za okresy miesigczne.

Informacje VAT, Jednolity Plik Kontrolny w zakresie VAT oraz rejestry zakupu

i sprzedazy jednostka sporzadza i wysyla do jednostki nadrzednej w systemie finansowo-

ksiegowym w terminie do 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesiacu, ktorego

informacja dotyczy. Informacje VAT ponadto sporzadza w wersji papierowej lub

elektronicznej opatrzonej podpisem upowaznionych oséb.

§12

. Kwoty podatku VAT podlegajace wplacie wynikajace z miesigcznych informacji VAT

przekazywane sa na wyodrebniony rachunek powiatu w terminie do 10 dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, ktorego informacja VAT dotyczy.

W przypadku niewystarczajacych srodkéw na zaptate VAT z uwagi na brak do konca
miesiaca zaplaty ze strony kontrahentow, brakujaca kwota uzupeniana jest z rachunku
wydatkéw i ujmowana w ewidencji jako wydatek w paragrafie 4530 ,,Podatek od towarow
i ushug (VAT)”. Po otrzymaniu wplaty od kontrahentéw dokonuje si¢ zwrotu kwoty
przekazanej na uzupelnienie VAT na rachunek wydatkéw i zmniejsza si¢ tym samym
kwote wydatkow.

§13

Podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu stanowi dochoéd jednostki i jest ujmowany
w paragrafie 0970 ,,Wptywy z ré6znych dochodow”.



Zalaeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 42 / 2021
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Shupsku

z dnia 25 czerwca 2021 r.

Zakladowy plan kont
dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku

Zasady funkcjonowania planu kont

Zaktadowy plan kont zawiera wykazy kont ksiggi glownej i ksiag pomocniczych oraz
opisuje przyjete przez jednostke zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz powiazania tych kont z kontami ksiggi giownej.

Przyjete w planie kont konta nalezy traktowaé jako standardowq liczbg kont, ktéra moze
byé ograniczona o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych
niewystgpujacych w jednostce albo uzupelniona o konta zgodne co do tresci
ekonomicznej zodpowiednimi kontami planu kont wynikajacymi z Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 342).

Wszelkie zmiany w planie kont wymagaja formy pisemne;.

Zaktadowy Plan Kont powinien zapewnia¢ mozliwo$¢ sporzadzenia sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych
przepisach.

Konta ksiag pomocniczych (konta analityczne) tworzy sig wedlug schematu
udostepnionego przez system finansowo-ksiggowy. Ewidencja analityczna zapewnia:

a) ujecie operacji gospodarczych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej;

b) dostarczenie niezbgdnych danych dla sprawozdawczosci budzetowe;j;

¢) niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatacznikami;
Zakladowy Plan kont ustala konta:

a) bilansowe — stuzace do ewidencji aktywow i pasywow,

b) wynikowe — shuzace do ewidencji przychodow i kosztéw poszczegélnych rodzajow
dzialalnoéci,

¢) rozrachunkowe — stuzace do ewidencji rozrachunkéw i umozliwiajace ustalenie stanu
naleznosci i zobowiazan wedtug kontrahentow i tytutow,

d) pozabilansowe.



II. Wykaz kont ksiegi glownej

KONTA BILANSOWE

Zespol 0 — Majatek trwaly
011  Srodki trwale
013  Pozostate srodki trwale
020 Wartosci niematerialne i prawne
071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

080  Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j
135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
141  Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostale rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci i ewidencja niezaptaconych odsetek od naleznoSci

Zespol 3 — Materialy i towary
310 Materialy

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzaju
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materialow i energii
402 Ustugi obce



403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia dla pracownikow
409 Pozostale koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenie finansowane z budzetu

411 Pozostale obcigZzenia

490 Rozliczenie kosztow rodzajowych

Zespol 6 - Produkty

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne

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

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przyszlych lat
901 Srodki trwate do likwidacji

902 Wklad wiasny niepieni¢zny

903 Sktadniki majatku obcego w uzyczeniu



I11. Szczegélowy opis funkcjonowania kont i przyjete zasady ewidencji zdarzen.

ZESPOL .0” - MAJATEK TRWALY

Konta zespotu ,,0” stuza do ewidencji:

rzeczowych aktywow trwatych;

warto$ci niematerialnych i prawnych;

umorzen §rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych;
inwestycji.

KONTO — 011 ,,SRODKI TRWALE”

Konto 011 shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe)
rodkéw trwalych, ktére sa umarzane stopniowo, wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych i ktére nie podlegaja ujeciu na koncie
013. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegéInoSci:

przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu
oraz otrzymanych w trwaly zarzad lub w nieodplatne uzywanie,

warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa Srodkéw trwatych,

przychody $rodkéw nowo ujawnionych (w korespondencji z kontem 800),

zwickszenie stanu $rodkéw trwalych otrzymanych w formie darowizny (w korespondencji
z kontem 800),

ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne srodkéw trwatych,

zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane wskutek aktualizacji
ich wyceny (w korespondencji z kontem 800).

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia
lub zuzycia,

sprzedaz $rodkéw trwatych,

nieodplatne przekazanie srodkéw trwalych,

ujawnione niedobory Srodkéw trwatych,

zmniejszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane wskutek aktualizacji
ich wyceny,

zwrot dostawcom wadliwych $rodkéw trwalych (na podstawie umowy gwarancyjnej
lub reklamacji)

(w korespondencji z kontem 071 w zakresie dotychczasowego umorzenia i z kontem 800
w zakresie warto$ci nieumorzone;j).

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 011 jest prowadzona w ksiggach
inwentarzowych, w formie komputerowej, metoda ilosciowo-wartoSciowa i w sposob
umozliwiajacy:

ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych srodkéw trwatych,
ustalenie osob, ktérym powierzono $rodki trwale,
prawidlowe obliczanie umorzenia i amortyzacji.



Zapisy w ewidencji dokonywane s na podstawie dowodow tj.:
faktura, rachunek,

dowdd przekazania, otrzymania darowizny,

protokot zdawczo—odbiorezy, likwidacii,

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

Oprécz tych dokumentéw operacje dotyczace srodkéw trwatych winny by¢ udokumentowane
stosowanymi zwyczajowo dowodami: PT, OT, LT (okreSlonymi w instrukcji obiegu
dowoddéw ksiegowych).

Zwickszenie stanu $rodkéw trwalych nastepuje pod data przyjecia ich do uzywania.
Ujawnione nadwyzki érodkéw trwatych wprowadza sig¢ do ksiag pod data rozliczenia
inwentaryzacji. Zmniejszenie stanu $rodkéw trwalych nastgpuje pod data postawienia ich
w stan likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub przekazania
nieodplatnego.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan S$rodkow trwalych
w wartosci poczatkowe;.

W bilansie stan $rodkéw trwatych wykazuje si¢ w warto$ci netto (warto$¢ poczatkowa
srodkéw trwalych pomniejszona o warto§é umorzenia — saldo konta 071).

Kzablon konta analitycznego: )
D1]-xx, gdzie xx to numer kolejny grupy srodkow trwatych,

KONTO - 013 ,,POZOSTALE SRODKI TRWALE”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe)
pozostatych $rodkéw trwatych, a wiec $rodkéw trwalych umarzanych jednorazowo
w miesiacu wydania do uzywania, finansowanych ze $rodkéw na wydatki biezace,
nie podlegajacych ujeciu na koncie 011. Nie ewidencjonuje si¢ tu pozostatych Srodkéw
trwalych, ktére decyzja Dyrektora podlegaja wylacznie ewidencji iloSciowe;.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia
stanu i wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sig w uzywaniu.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

— pozostate érodki trwale przyjete do uzywania z zakupu (w korespondencji z 201, 130),
— nadwyzki pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu (w korespondencji z kontem 240),
— nieodplatnie otrzymane $rodki trwate (w korespondencji z kontem 760).

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wycofanie pozostatych §rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, wylaczenia z ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej, nicodplatnego
przekazania (w korespondencji z kontem 072).

— ujawnione niedobory pozostalych $rodkéw trwatych w uzywaniu (w korespondencji
z kontem 240).

Ewidencja szczegdtowa do konta 013 prowadzona jest w formie komputerowej, w ujgciu
ilo$ciowo-warto$ciowym i w sposéb umozliwiajacy:

— ustalenie wartoéci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

— ustalenie miejsc uzywania i 0s6b, ktérym powierzono $rodki trwate.



Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa pozostatych
srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje sig
je o warto$¢ umorzenia ksiggowanego na koncie 072, a tg grupg $rodkéw trwatych umarza sig
w 100% w chwili wydania do uzywania i wobec tego saldo sum tych dwu kont wynosi zero.

Szablon konta analitycznego:
P13-xx, gdzie xx to numer kolegjny wg potrzeb.

KONTO 020 — ,,WARTOSCI NIEMATERIALNE 1 PRAWNE”

Konto 020 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszenn i zmniejszefi wartosci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

—  zakup wartoéci niematerialnych i prawnych (w korespondencji z kontami 101, 130, 201),

— nieodplatne otrzymanie warto$ci niematerialnych i prawnych (w korespondencji
z kontami 800, 760),

— nadwyzki inwentaryzacyjne wartosci niematerialnych i prawnych (w korespondencji
z kontem 240).

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

— rozchod wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasty lub sa
gospodarczo nieprzydatne (w korespondencji z kontami: 071 lub 072 w zakresie wartosci
dotychczasowego umorzenia oraz 800 w zakresie warto§ci nieumorzone;),

— niedobory inwentaryzacyjne warto$ci niematerialnych i prawnych (w korespondencji
z kontem 240).

Ewidencje analityczna do konta 020 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy nalezyte
obliczenie wartoéci umorzenia oraz podzial wedlug tytuléw lub osob materialnie
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ poczatkowa bedacych
na stanie warto$ci niematerialnych i prawnych.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje sie po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie
dotyczace warto§ci niematerialnych i prawnych (dotyczy warto$ci niematerialnych
i prawnych, dla ktérych umorzenie nalicza sig stopniowo wedtug ustalonych zasad).

Wartoéci niematerialne i prawne o wartoSci nieprzekraczajacej wartoSci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych umarzane w 100% w momencie
oddania do uzytku nie wystgpuja w bilansie.

Szablon konta analitycznego:
020-xx, gdzie xx to numer kolejny wg potrzeb.



KONTO 071 — ,,UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH?”

Konto 071 shizy do ewidencji zmniejszefi wartoSci poczatkowej Srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Umorzenie $rodkéw trwalych nalicza sie od aktualnej wartosci poczatkowej srodkow
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych od miesiaca nastgpujacego po miesigcu,
w ktérym przyjeto do uzytkowania $rodek trwaly badz wartodci niematerialne i prawne
do miesiaca, w ktorym wycofano $rodek trwaly z uzytkowania, badz do czasu zréwnania
warto$ci umorzenia z warto$cig poczatkowa.

Umorzenie §rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych nalicza sig jednorazowo
za caty rok. Nie umarza si¢ gruntow.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

— dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
wycofanych z uzywania na skutek: likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania, ujawnionych niedoborow,

— zmniejszenie umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— biezace naliczenie odpiséw umorzeniowych;

— zwiekszenie warto$ci umorzenia w wyniku aktualizacji wartosci,

— warto¢ umorzenia dotychczasowego $rodkow trwalych otrzymanych nieodplatnie
na podstawie decyzji wlasciwego organu.

Ewidencja szczegélowa do konta 071 jest prowadzona oddzielnie dla poszczegdlnych grup

srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci Srodkow
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedlug stawek
ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa S$rodkéw trwatych ewidencjonowanych
na koncie 011 i wartoéci niematerialnych i prawnych z konta 020.

W bilansie $rodki trwale i wartoéci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartoSci netto,
tj. w warto$ci poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

Szablon konta analitycznego:
D71-xx, gdzie xx to numer kolejny grupy srodkow trwatych.

KONTO 072 — ,UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH ORAZ
WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH”

Konto 072 shuizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
pozostatych érodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja
umorzeniu w pelnej warto$ci w miesiacu wydania ich do uzytkowania.
Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.



Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zmniejszenia umorzenia pozostatych

srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych:

— zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych oraz nieodplatnie
przekazanych,

— wylaczanych z ewidencji z powodu niedoboru lub szkody.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegélnosci zwigkszenia umorzenia pozostatych
srodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych:

— nowych, zakupionych lub otrzymanych nicodplatnie, wydanych do uzywania,

— ujawnionych w inwentaryzacji i przyjgtych na stan jako nadwyzki.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych catkowitemu umorzeniu
w miesiacu wydania do uzywania.

Saldo konta 072 musi sie réwnaé sumie sald kont: 013 i 020 (w czgsci odnoszacej sig
do pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w momencie
oddania ich do uZzywania).

Ponadto saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowa $rodkéw ujetych na kontach: 013
1020 (w czeSci odnoszacej si¢ do pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych w 100 % w momencie oddania ich do uzywania) i wobec tego wartos¢ bilansowa
tych sktadnikéw jest zerowa.

Kzablon konta analitycznego:
D72-xx, gdzie xx to numer kolgjny wg pofrzeb.

KONTO 080 —,,SRODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCJE)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych
kosztow. Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogdl kosztow poniesionych przez jednostke
na realizowang inwestycje sfinansowanych ze srodkow na inwestycje.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdélnosci poniesione koszty dotyczace srodkow
trwalych w budowie (inwestycji) oraz koszty zakupionych gotowych $rodkéw trwalych, np.
srodkéw transportu, nie wymagajacych montazu.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegélnosci wartos¢ uzyskanych efektow
inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania $rodkéw trwatych, rozchod sprzedanych
lub nieodplatnie przekazanych srodkow trwalych w budowie (inwestycji) oraz rozliczenie
naktadow bez efektow.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 powinna byé prowadzona dla poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych.

Szablon konta analitycznego:
D80-xx, gdzie xx to numer kolejny wg potrzeb.



ZESPOL ..1” —- SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

Konta zespotu ,,1” shuzg do ewidencji:

— aktywéw pienieznych majacych postaé krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych
przechowywanych w kasie i ulokowanych na rachunkach bankowych;

~ aktywéw pienieznych majacych posta¢ czekéw, weksli obcych i innych krotko-
terminowych aktywdéw finansowych;

— krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

KONTO 101 — ,KASA”

Konto 101 shizy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku. Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz
nadwyzki kasowe, natomiast po stronie Ma — rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— podjecie gotowki z banku do kasy (w korespondencji z kontem 141),

— wplaty z tytulu naleznoéci ujetych na kontach rozrachunkéw (w korespondenciji z kontami
201, 221, 231, 234),

— wplaty z tytutu niedoboréw i szkéd (w korespondencji z kontem 240),

— wplaty z tytulu zwrotu kosztéw (w korespondencji z kontami 400-411),

— wplaty z tytulu zwrotu pozyczek udzielonych z zakladowego funduszu S$wiadczen
socjalnych (w korespondencji z kontem 234),

— nadwyzki §rodkéw pienieznych w kasie (w korespondencji z kontem 240).

Na stronie Ma konta 101 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— odprowadzenie gotéwki na rachunek bankowy (w korespondencji z kontem 141);

— wyplaty wynagrodzenia z kasy (w korespondencji z kontem 231),

— zaplate gotowka zobowiazan wynikajacych z faktur i rachunkéw, nieujetych na kontach
rozrachunkéw (w korespondencji z kontami Zespotu ,,4),

— zaplate gotéwka zobowiazafi ujetych na kontach rozrachunkéw (w korespondencji
z kontami 201, 234, 240)

— ujawnienie niedoboru kasowego (w korespondencji z kontem 240),

— zwrot sum depozytowych (w korespondencji z kontem 240).

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwic ustalenie:

— stanu znajdujacej si¢ w kasie gotowki w walucie polskiej i obeej,

— warto$¢ gotdwki powierzonej osobie odpowiedzialnej.

Zapiséw na koncie dokonuje sig na podstawie wiasnych wewnetrznych dowodéw zbiorczych
— raportow kasowych wraz z zalaczonymi dokumentami Zrodlowymi, potwierdzajacymi
zaistniate operacje gospodarcze.

Rozchody gotéwki nieudokumentowane wlasciwymi dowodami zZrédlowymi i nie
pokwitowane przez ustalone osoby — nie stanowia podstawy rozchodu w raporcie kasowym,
a powstate niedobory gotowki obciazaja osobg materialnie odpowiedzialna.

Konto 101 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Saldo konta 101 wykazuje si¢ w bilansie.

Kzablon konta analitycznego:
101-xx, gdzie xx to numer kolejny wg potrzeb.



KONTO 130 - ,RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI BUDZETOWEJ”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunkach
bankowych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku.

Ewidencja na koncie 130 prowadzona jest z wyodrebnieniem obrotéw i stanu srodkow
na rachunku dochodéw oraz na rachunku wydatkow.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

dla wydatkow:

—  wplywy srodkéw budzetowych przekazanych z budzetu jst a przeznaczonych na realizacjg
wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym (w korespondencji z kontem 223);

— zwroty wydatkéw roku biezacego;

dla dochodow:

— wplaty z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

dla wydatkoéw:

— zrealizowane wydatki budzetowe, z ewidencja analityczna wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowej, w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu ,,17, ,,2”, .47, ,,7” lub ,,87);

dla dochodow:

— okresowe przelewy dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu Powiatu,
z ewidencja analityczna wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej, w korespondencji
z kontem 222 , Rozliczenie dochodéw budzetowych”,

— odprowadzenie podatku VAT,

— zwroty wplat uznanych za mylne.

Na koncie 130 zapisy dokonuje si¢ na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow miedzy ksiegowoscia jednostki
a ksiegowoscia banku.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie czystoéci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotéw nadptat, korekt, niewlasciwych zapisow stosuje si¢ dodatkowy techniczny
zapis ujemny po obu stronach konta. Zapis techniczny dokonywany jest ostatniego dnia
miesiaca i obejmuje wszystkie korygowane zapisy. Dopuszcza si¢ zastosowanie zapisu
technicznego dla pojedynczej operacji pod data korygowanego zapisu.

Saldo Wn konta 130 w zakresie wydatkow budzetowych oznacza stan $rodkéw otrzymanych
na realizacje wydatkow budzetowych a niewykorzystanych do danego dnia.

Saldo Wn konta 130 w zakresie dochodow budzetowych wykazuje stan S$rodkow
budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do danego dnia nie
zostaly przelane na rachunek budzetu Powiatu oraz stan $rodkéw przejsciowo znajdujacych
sie na tym rachunku, ktére nie podlegaja odprowadzeniu do budzetu.

Szablon konta analitycznego:

130-ddd-rrrr-pppp-xx-zz-y, gdzie:

ddd to dziat klasyfikacji budzetowej

rrrrr  to rozdzial klasyfikacji budzetowej

pppp to paragraf klasyfikacji budzetowej

xx to numer kolejny wg potrzeb

vz  to oznaczenie dochodu lub wydatku, gdzie 00-oznacza dochdd, 01-oznacza wydatek
y to oznaczenie zadania, gdzie 1-to zadanie wlasne, 2-zadanie zlecone.



KONTO 135 — ,,RACHUNKI SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO
PRZEZNACZENIA”

Konto 135 shuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, w szczegolnosci
$rodkow Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy i zwigkszenia §rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia, a na stronie Ma — wszelkie wyplaty z rachunku bankowego.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wplatg rownowartosci odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
(w korespondencji z kontem 851),

— splaty pozyczek zwrotnych udzielonych z Funduszu (w korespondencji z kontem 234),

— odsetki naliczone od $rodkéw na rachunku bankowym (w korespondencji z kontem 851),

—  wplywy gotowki z kasy (w korespondencji z kontem 141).

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— przelewy na pokrycie zobowigzan z tytulu dostaw i ustug na rzecz dziatalnosci
finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia oraz z tytulu udzielonych z ZFSS
pozyczek na cele mieszkaniowe (w korespondencji z kontami 201, 231, 234, 240)

— przekazanie zobowiazah wobec budzetu z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych (w korespondencji z kontem 225),

— podjecie gotéwki do kasy (w korespondencji z kontem 141).

Podstawa zapisow na koncie 135 sa wyciagi bankowe. Konto 135 moze wykazywac saldo
Wh, ktére oznacza stan §rodkéw pienigznych funduszu §wiadczen socjalnych zgromadzonych
na rachunku bankowym. Saldo konta 135 wystgpuje w bilansie.

Szablon konta analitycznego:
435-xx, gdzie xx to numer kolejny wg potrzeb.

KONTO 139 — ,, INNE RACHUNKI BANKOWE”

Konto 139 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace i rachunki §rodkéw specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

— ¢érodki finansowe Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

— $rodki finansowe PFRON przeznaczone na realizacjg programu ,,Aktywny Samorzad”

— $rodki Solidarno$ciowego Funduszu Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych

— $rodki na rachunku sum depozytowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— wplywy na rachunek bankowy s$rodkéow z funduszy panstwowych przeznaczonych
na realizacje zadan przez powiat, a takze $rodkéw na obstuge zadania, promocjg
i ewaluacje,

— zwroty wyplaconych dofinansowan (w korespondencji z kontem 240),

— odsetki naliczone od $rodkéw na rachunku bankowym,

— $rodki na rachunku sum depozytowych, w tym glownie mylne wplaty, ktérych jednostka
nie mogla zwrdcié, z uwagi na brak kontaktu z wplacajacym.



Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ w szczegdInosci:

— wyplaty z tytulu przyznanych dofinansowan ze $rodkéw funduszy, w tym tytulem
realizacji przez Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej 0sob niepetnosprawnych, okreslonych w Uchwale Rady Powiatu Stupskiego
na dany rok, dokonywane z rachunku wyodrgbnionego dla $rodkéw PFRON bedacego
w dyspozycji PCPR, na podstawie dyspozycji przelewu sporzadzonej przez PUP
i zatwierdzonej przez upowaznione osoby,

— odprowadzenie do Funduszu odsetek naliczonych od $rodkéw na rachunku bankowym,

— odprowadzenie na dochody powiatu $rodkéw z Funduszu przeznaczomych na obslugg
zadania, a takze promocjg i ewaluacje, jezeli realizowany program je przewiduje,

— zwrot niewykorzystanych $rodkéw na rachunek Funduszu (w korespondencji z kontem
240).

Zapiséw na koncie 139 dokonuje si¢ na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapiséw migdzy ksiggowoscia Centrum a ksiggowoscia
banku.

Do konta 139 prowadzona jest ewidencja szczegolowa umozliwiajaca ustalenie stanu
srodkéw pienigznych na poszczegdlnych rachunkach bankowych.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych
na rachunkach bankowych.

Kzablon konta analitycznego:
139-x-yy, gdzie
x to w przypadku 1 — srodki PFRON,
w przypadku 2 — $rodki PFRON na realizacjg programu Aktywny Samorzad,
w przypadku 3 — srodki SFWON
w przypadku 4 — §rodki PFRON na realizacj¢ Modutu III
w przypadku 5 — érodki na rachunku innych sum depozytowych
yy nrkolejny wg potrzeb,
Dla nowych zadan i $srodkéw rozszerza sig analityke konta 139 o kolejne cyfry w miejscu ,,.x”.

KONTO 141 - ,,SRODKI PIENIEZNE W DRODZE”

Konto 141 shuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze, do ktérych zalicza sig:

— $§rodki pienigzne znajdujace si¢ miedzy kasa jednostki a jej rachunkami bankowymi
lub odwrotnie;

— $rodki pienigzne znajdujace sie migdzy réznymi rachunkami bankowymi.

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sg na biezaco. Na stronie Wn konta 141 ujmuje
sie zwiekszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— érodki pienigzne pobrane z kasy celem wplaty na rachunek bankowy (w korespondencji
z kontem101),

— 4rodki podjete w gotowce z rachunkéw bankowych celem wplaty do kasy
(w korespondencji z kontami 130, 135, 139),

— $érodki przelewane z rachunku bankowego na inny rachunek bankowy jednostki
(w korespondencji z kontami 130, 135, 139).



Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

—  wplyw érodkéw pienigznych w drodze do kasy (w korespondencji z kontem 101),

— wplyw $rodkéw pienigznych w drodze na rachunek bankowy (w korespondencji
z kontami 130, 135, 139), '

— ¢$rodki wplywajace na rachunek bankowy z innego rachunku bankowego jednostki
(w korespondencji z kontami 130, 135, 139).

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych
w drodze. Saldo konta 141 wykazuje si¢ w bilansie.

Szablon konta analitycznego:
141-xx, gdzie xx to numer kolejny wg potrzeb,

ZESPOL ..2” ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

Konta zespotu ,,2” shuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
rozliczed $rodkéw budzetowych, srodkéw europejskich i innych $rodkéw pochodzacych
ze 7rodet  zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, niedoborow, szkod
inadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu ,2” w zakresie rozrachunkow
zwigzanych z dochodami i wydatkami budzetowymi prowadzona jest wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej, a w zakresie zadan realizowanych poza budzetem wedltug kryteriow
dostosowanego m.in. do sprawozdawczosci z tych zadan. Analityka powinna tez umozliwiac
wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczefi spornych, ustalenie
przebiegu ich rozliczef oraz stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczefi spornych i zobowigzan
z podzialem wedtug kontrahentow.

KONTO 201 — ,,ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI I DOSTAWCAMI”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét 1 ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ushug oraz kaucji
gwarancyjnych. Konto stuzy tez do ewidencji wydatkow z tytulu zawartych porozumien
w sprawie przyjecia dziecka oraz warunkéw jego pobytu i wysokosci wydatkow na opieke,
utrzymanie i wychowanie dziecka umieszczonego w placéwce opiekunczo-wychowawczej,
rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka na terenie innego powiatu.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznoéci zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
sa yjmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ zwiekszenia nalezno$ci i roszczen oraz splatg
i zmniejszenia zobowiazan, a na stronie Ma ujmuje si¢ powstale zobowiazania oraz splate
i zmniejszenia naleznoSci i1 roszczen.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— splate zobowiazan wobec dostawcow (w korespondencji z kontem 130),

— zaplate zobowiazan z tytulu zawartych porozumien w sprawie przyjecia dziecka
oraz warunkéw jego pobytu i wysokosci wydatkow przeznaczonych na opieke,
utrzymanie i wychowanie dziecka umieszczonego W placéwece  opiekuficzo-
wychowawczej, rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka na terenie innego
powiatu (w korespondencji z kontem 130),



— zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcow na podstawie otrzymanych faktur
korygujacych (w korespondencji z kontami zespotu ,,4”),
— odpisy przedawnionych zobowiazan.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

— zobowiazania z tytulu dostaw towardw i ustug wynikajace z faktur i rachunkow
(w korespondencji z kontami zespotu ,,4”),

zobowigzania z tytatu zawartych porozumiefi w sprawie przyjecia dziecka
oraz warunkéw jego pobytu i wysokosci wydatkow przeznaczonych na opieke,
utrzymanie i wychowanie dziecka umieszczonego Ww placowce opiekunczo-
wychowawczej, rodzinie zastgpczej lub rodzinnym domu dziecka na terenie innego
powiatu (w korespondencji z kontem 411),

naliczone odsetki umowne za nieterminowa zaplate zobowiazan oraz kar umownych lub
odszkodowan naleznych dostawcy (w korespondencji z kontem 761),

— umorzone lub odpisane naleznosci.

Ewidencje szczegotowa do konta 201 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;
oraz wedtug poszczego6lnych kontrahentow.

Konto 201 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen,
asaldo Ma — stan zobowiazan. Salda sa wykazywane w bilansie. Saldo naleznosci jest
korygowane o odpisy aktualizujace, ktore dokonuje sig na koncie 290.

Szablon konta analitycznego: )

201-xx-yy-zzzzz-ddd-rrrrr-pppp, gdzie:

xXx to oznaczenie zobowiazan lub naleznosci gdzie 01 oznacza zobowigzanie, 02-naleznqs¢
vy to oznaczenie dowolne wg potrzeb

zzzzz to numer indywidualny kontrahenta

ddd to dziat klasyfikacji budzetowej

rrrrr  to rozdzial klasyfikacji budzetowe)

pppp to paragraf klasyfikacji budzetowej

KONTO 221 — ,NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sig ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
zwroty nadplat, a na stronie Ma ujmuje si¢ wplaty naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

—  przypis naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, w tym z tytutu optat od rodzicow
za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej, z tytulu wspoHinansowania przez gminy pobytu
dzieci w pieczy zastepczej oraz naleznoci od innych powiatow z tytulu zawartych
porozumien w sprawie umieszczenia dzieci w pieczy zastgpczej na terenie powiatu
stupskiego (w korespondencji z kontem 720),

— zwroty nadptat z lat poprzednich (w korespondencji z kontem 720),

— naliczone odsetki za zwloke (w korespondencji z kontem 720),

— naleznosci za sprzedane érodki trwale oraz wartoSci niematerialne 1 prawne
(w korespondencji z kontem 760).



Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ w szczegoéInoSci:

— wplaty naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych (w korespondencji z kontem 130),

— odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci (w korespondencji z kontami
720, 750, 760),

— odpisy naleznosci na skutek przedawnienia lub umorzenia (w korespondencji z kontami
751, 761).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 prowadzona jest wedhlig podzialek klasyfikacji
budzetowej dochodéw oraz wedlug dluznikow.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan z tytutu nadplat w dochodach.

Szablon konta analitycznego: 7

221-xx-yy-zzzzz-ddd-rrrrr-pppp, gdzie: ] _ 7
xX  to oznaczenie zobowiazan lub naleznosci gdzie 01 oznacza zobowiazanie, 02-naleznosé
vy  to oznaczenie dowolne wg potrzeb

zzzzz to numer indywidualny kontrahenta

ddd to dzial klasyfikacji budzetowej

o to rozdziat klasyfikacji budzetowej

pppp to paragraf klasyfikacji budzetowei
KONTO 222 — ,ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH”

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ przelewy na rachunek budzetu zrealizowanych przez
jednostke dochodéw budzetowych (w korespondenciji z kontem 130).

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeksiggowanie zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800 — ,Fundusz jednostki” na podstawie sprawozdan
budzetowych Rb-27S.

Podstawg zapisu na koncie 222 sa sprawozdania budzetowe i wyciagi bankowe.
Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu powiatu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu powiatu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzekazanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa do konta 222 uwzglednia podziat zrealizowanych dochodéw wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej (dzial, rozdzial, paragraf).

Szablon konta analitycznego:
222-ddd-rrrrr-pppp-xx, gdzie

ddd to dzial klasyfikacji budzetowe;
. to rozdziat klasyfikacji budZzetowej
pppp  to paragraf klasyfikacji budzetowej
XX to oznaczenie dowolne wg potrzeb



KONTO 223 - ,,ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH?”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia $rodkéw otrzymanych na realizacje przez
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku wydatkéw budZetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

—  okresowe lub roczne przeksiegowania zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto
800 — ,,Fundusz jednostki”, dokonywane na podstawie sprawozdan budzetowych,

— zwroty na rachunek budzetu powiatu srodkéw niewykorzystanych na wydatki budzetowe.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

—  okresowe wpltywy $rodkéw budzetowych otrzymanych z budzetu powiatu na pokrycie
wydatkéw budzetowych Centrum (w korespondencji z kontem 130).

Podstawa zapisu na koncie 223 sa sprawozdania budzetowe i wyciagi bankowe.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan S$rodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych i niezwroconych
do konca roku budzetowego.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu dokonanego na rachunek
budzetu powiatu $rodkéw na wydatki budzetowe minionego roku (w korespondencji z kontem
130).

Kzablon konta analitycznego:
R23-xx, gdzie xx to oznaczenie dowolne wg potrzeb

KONTO 225 — ,,ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegolnosci z tytutu podatkdw,
nadwyzki srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

— wplaty do budzetu z tytulu podatkéw i opfat,

— wynagrodzenie przyshigujace ptatnikowi z tytulu terminowego obliczenia, pobrania
i wplacenia podatku dochodowego od o0sob fizycznych,

— naleznodci z tytulu nadplat w rozliczeniu z budzetami.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
— zobowiazania wobec budzetéw z tytutu podatkow i oplat,
— wplaty naleznosci od budzetow.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci i zobowiazan wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont pomocniczych. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, natomiast saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetu.
Salda konta 225 wykazuje si¢ w bilansie.



Szablon konta analitycznego:
225-ddd-rrrrr-pppp-xX, gdzie:

ddd to dziat klasyfikacji budzetowej
rrrrr  to rozdziat klasyfikacji budzetowe;
pppp to paragraf klasyfikacji budzetowej
gx  to oznaczeni¢ dowolne wg potrzeb

KONTO 229 — ,,POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWNE”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznoéci oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan,
ana stronie Ma — zobowiazania z tytulu skladek, otrzymane wplaty i inne zmniejszenie
naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 229 jest prowadzona wedlug tytutéw rozrachunkéw oraz
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Podstawa zapisow na koncie 229 sa w szczego6lnosci:

— dowody wewngtrzne, dotyczace naliczenia sktadek ZUS i FP;

— deklaracje rozliczentowe ZUS;

— dowody zewnetrzne dokumentujace rozrachunki publicznoprawne;
— wyciagi bankowe.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowigzan z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Saldo konta 229 wykazuje si¢ w bilansie.

Szablon konta analitycznego:
229-ddd-rrrrr-pppp-xx. gdzie:

ddd to dziat klasyfikacji budzetowe;j
rrrrr  to rozdziat klasyfikacyi budzetowe;j
pppp to paragraf klasyfikacji budzetowej
XX  to oznaczenie dowolne wg potrzeb

aaaaa

KONTO 231 - ,,ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN”

Konto 231 shizy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
ztytutu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrebnymi
przepisami do wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, umoéw zlecenia, uméw o dzielo,
umowy agencyjnej i innych uméw oraz z tytulu wyplat zasitkéw pokrywanych przez Zaklad
Ubezpieczen Spotecznych, naliczonych na listach plac.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

— wyplaty wynagrodzefi (w korespondencji z kontem 130, 101),

— wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzefi,

— potracenia obciazajace pracownika, dokonywane na lidcie plac z tytulu podatku
dochodowego od os6b fizycznych, skladek na ubezpieczenie spoleczne, sktadek na
dobrowolne ubezpieczenie grupowe, skladek i splaty pozyczek do pracowniczej kasy
zapomogowo-pozyczkowej, splaty pozyczek z ZFSS, nierozliczonych zaliczek i innych
naleznosci od pracownikéw (w korespondencji z kontem 240, 225, 229, 234),



— wyplaty zasitkéw pokrywanych przez ZUS, naliczonych w liscie wynagrodzen,
— obciazenia z tytutu nadptaty wynagrodzen,
— warto§é wydanych $wiadczefi rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

— naliczone na listach plac wynagrodzenia brutto obciazajace koszty dziatalno$ci
podstawowej (w korespondencji z kontem 404),

— naliczone zasifki, pokrywane przez ZUS,

— naliczone koszty $wiadczen rzeczowych naleznych pracownikom,

— wyksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen,

— przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanow
nalezno$ci i zobowiazan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzefi
wedlug klasyfikacji budzetowej i wedlug tytuléw. Imienna ewidencja wynagrodzen
poszczegdlnych pracownikéw i innych osob fizycznych jest prowadzona w programie
kadrowo-ptacowym.

Podstawa zapisu na koncie 231 sa:

— lista ptac pracownikow,

— rachunki do uméw zlecenia i uméw o dzieto,

— wyciagi bankowe,

— raporty kasowe w przypadku wyplaty wynagrodzen gotéwka.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow,
saldo Ma - stan zobowiazan =z tytulu wynagrodzen (wynagrodzenia naliczone,
a niewyptacone ). Saldo konta 231 jest wykazywane w bilansie.

Szablon konta analitycznego:
231-ddd-rrrr-pppp-xx, gdzie:

ddd to dziat klasyfikacji budzetowe]
errrr to rozdziat klasyfikacji budzetowej
pppp to paragraf klasyfikacji budzetowej
XX  to oznaczenie dowolne wg potrzeb

KONTO 234 — ,,POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

— wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki
(w korespondencji z kontami 101, 130, 135),

— zwrot wydatkow dokonanych ze $rodkow wilasnych pracownika, a zwiazanych
z dziatalnoscig jednostki,

— naleznosci od pracownikow tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych
(w korespondencji z kontami zespotu ,,4”, z kontem 851),



— naleznoéci z tytutu wyptaconych pozyczek z ZF SS (w korespondencji z kontem 101 lub
135);

— naleznoéci z tytulu niedobor6w i szkéd oraz kar obciazajacych pracownika
(w korespondencji z kontami 011, 013 lub 240);

— zaplacone zobowiazania wobec pracownika (w korespondencji z kontami 101, 130, 135).

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

— wplaty nalezno$ci od pracownikoéw (w korespondencji z kontem 130, 135);

— rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych z tytulu zaliczek (w korespondencji
z kontem 101, 130, 135);

— wydatki poniesione przez pracownikow ze $rodkéw wlasnych w imieniu i na rzecz
jednostki (w korespondencji z kontami zespotu ,,4” i kontem 851).

Ewidencja szczegbtowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan wedlug tytutéw rozrachunkéw. Jest prowadzona wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen, natomiast saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.
Saldo konta 234 wykazywane jest w bilansie.

Szablon konta analitycznego:
R34-ddd-rrrrr-pppp-xx, gdzie

ddd to dzial klasyfikacji budzetowej
. to rozdziat klasyfikacji budzetowej
pppp to paragraf klasyfikacji budzetowej
BX tQ oznagzenie doweolne wg patrzeb

KONTO 240 —,,POZOSTALE ROZRACHUNKI”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoSci i roszczen oraz
zobowiazan nie ujetych na innych kontach rozrachunkowych, w tym z tytulu §wiadczen
wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— powstate naleznosci, roszczenia, w tym przystugujace do zwrotu kwoty nienaleznie
wyplaconych $wiadczen (w korespondencji z kontem 410),

~ splate i zmniejszenie zobowiazah, w tym wyplate $wiadczen z ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej (w korespondencji z kontem 130),

—~ wyplaty z otrzymanych sum z funduszy panstwowych (PFRON, SFWON itp.),
oraz zwroty do Funduszu niewykorzystanych srodkow.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

— powstate zobowiazania, w tym zobowiazania z tytulu §wiadczen z ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zast¢pczej (w korespondencji z kontem 410),

— zmniejszenie naleznosci i roszczeri, w tym dokonane zwroty nienaleznie wyplaconych
$wiadczen w roku biezacym (w korespondencji z kontem 130),

— otrzymane sumy z funduszy panstwowych (PFRON, SFWON itp.).



Ewidencja szczegotowa do konta 240 jest prowadzona wedlug tytuléw (a w razie potrzeby
wedtug dhuznikéw) oraz wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej. W przypadku sum
depozytowych nie uwzglednia si¢ klasyfikacji budzetowe;.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
saldo Ma — stan zobowiazan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Saldo konta 240 wykazywane jest w bilansie. W bilansie naleznoSci wykazuje sig
po pomniejszeniu o ewentualne odpisy aktualizujace, ktére sa ksiggowane na koncie 290
po stronie Ma.

Szablon konta analitycznego w przypadku rozrachynkow z tytuty swiadcze
240-ddd-trrrr-pppp-xx, gdzie:

ddd to dzial klasytikacji budzetowej

rrrer  to rozdziat klasytikacji budzetowej

pppp to paragraf klasyfikacji budzetowej

XX  to oznaczenie dowolne wg potrzeb

w przypadku pozostatych rozrachunkéwe

240-xx gdzje xx to oznaczenie dowolne wg potrzeb

KONTO 245 — ,,WPLYWY DO WYJASNIENIA”
Konto 245 stluzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczego6lno$ci przeksiggowanie kwoty wyjasnionych
wplat na konto ujmujace naleznosci, ktorych dotycza wptaty, oraz zwroty kwot uznanych
w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegOlnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.
Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug poszczegolnych niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wplat.

Kzablon konta analitycznego:

R45-xx, gdzie xx to oznaczenie dowolne wg potrzeb

KONTO 290 — ,,ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznos$ci watpliwych,
przypisanych, ale niezaptaconych do dnia bilansowego.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci w zwiazku z zaplatg nalezno$ci uznanej wczesniej za watpliwa, jej umorzeniem
lub przedawnieniem, albo ustaniem przyczyn dokonania odpisu (tj. przyczyn uznania
naleznosci za watpliwg).

Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ naliczone odpisy i ich zwigkszenie.



Odpisy aktualizujace wartoéé naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od tytutu naleznosci, ktorej dotyczy
odpis aktualizujacy.

Ewidencja szczegélowa naliczonych odpiséw prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Konto 290 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Odpisy aktualizujace naleznosci koryguja (zmniejszaja) wykazywane w aktywach bilansu
nalezno$ci, do ktorych odpisy te zostaly utworzone.

Szablon konta analitycznego w przypadku rozrachunkow z tytutu $wiadezen:
R90-ddd-rrrrr-pppp-xx, gdzie: 7

ddd to dzial klasyfikacji budzetowej

ot to rozdziat klasyfikacji budzetowej

pppp to paragraf klasyfikacji budzetowe;j

gx o gznaczenie dowplne wg potrzeb

ZESPOL .37 - MATERIALY I TOWARY

Konta zespohu ,,3” stuza do ewidencji zapaséw materialow.
KONTO 310 - MATERIALY”

Konto 310 shuzy do ewidencji zapasow materialéw, a takze do ujecia wartosci materialow
zliczonych w koszty w momencie ich zakupu lecz niezuzytych do kofica roku.

Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej, na biezaco odnosi warto$¢ zakupionych
materiatéw w ciezar wlasciwego konta kosztow i nie ujmuje ich na koncie 310. Konto stuzy
jedynie do ujecia wartosci materialdow nie zuzytych na koniec roku, korygujacej koszty
danego roku i wykazywanej w aktywach bilansu jednostki.

Na stronie Wn konta 310 stan materialow zakupionych a nie zuzytych na dzien 31 grudnia
ustalony na postawie spisu z natury (w korespondencji ze strona Ma konta 401).

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan materialéw nie zuzytych do konca
roku. Na dzien 1 stycznia saldo wyksiegowuje si¢ w korespondencji ze strona Wn konta 401.

Szablon konta analitycznego:

B10-xx, gdzie xx to oznaczenie dowolne wg potrzeb

ZESPOL ,4” - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW 11CH ROZLICZENIE”

Konta zespotu ,,4” shuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksigguje sie na kontach zespotu ,,4” kosztow operacji finansowych, kosztéw dziatalnosci
finansowanej z funduszy specjalnych, kosztow inwestycji i pozostatych kosztow
operacyjnych.

Na stronie Wn kont ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.



Ewidencje analityczna do kont zespotu ,4” prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej. Ponadto ewidencja analityczna powinna by¢ dostosowana do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Na kontach zespotu 4 dla zachowania czysto$ci obrotow stosuje si¢ zapis techniczny, tzn.
w przypadku zastosowania storna czarnego, ktére koryguje saldo konta zespotu 4, ale zawyza
obroty, stosuje si¢ dodatkowy zapis ujemny po obu stronach tego konta. Np. dokonujac
wyksiegowania z kosztow nienaleznie wyplaconego $wiadczenia zapisem 240/410, stosuje sig
dodatkowy zapis ujemny po obu stronach konta 410.

Konta zespohi ,,4” moga wykazywaé w ciggu roku saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw. Na koniec roku obrotowego salda kont zespolu ,4” przenosi sig
na konto 860 Wynik finansowy.

Salda kont zespotu ,,4” nie wystepuja w bilansie. Obroty kont ujmowane sa w rachunku
zyskow i strat sporzadzanym metoda porownawcza.

KONTO - 400 ,,AMORTYZACJA”

Konto 400 shuzy do ewidencji naliczanych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy amortyzacyjne sa dokonywane
stopniowo wedlug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne (w korespondencji z kontem 071),
a na stronie Ma — ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie
kosztow amortyzacji na wynik finansowy (konto 860).

Jednostka dokonuje odpiséw amortyzacyjnych metoda liniowa, jednorazowo na koniec roku
za caty rok.

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego salde Wn, ktoére wyraza wysokos¢
kosztéw amortyzacji poniesionych od poczatku roku (np. w przypadku zbycia srodka
trwalego niezamortyzowanego, od ktérego nalicza sig¢ amortyzacje za okres od stycznia do
miesiaca, w ktorym zbyto srodek trwaty).

Saldo konta 400 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto 860 Wynik finansowy.

Szablon konta analitycznego:
400-xx, gdzie xx to numer kolejny grupy §rodkow trwatych

KONTO - 401 ,,ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGII”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialéw i energii.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialoéw i energii,
a na stronie Ma konta 401 — zmniejszenia poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialow
i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow
zuzycia materialow i energii na strong Wn konta 860 Wynik finansowy.

Na koncie 401 ujmuje si¢ w szczegoIlnosci koszty:

— materialéw na cele biurowe, tj. druki, wydawnictwa, artykuty biurowe,

— $rodkow czystoscei,

— materiatéw do napraw i remontéw wykonywanych przez pracownika jednostki,
pozostatych srodkéw trwalych i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych,



— urzadzen i przyrzadéw zaliczonych do materialéw (tzw. przedmioty nisko cenne), ktérych
warto$é odpisywana jest w koszty w momencie wydania do uzywania,

— pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek,

— akcesoriow komputerowych,

— materialéw papierniczych do sprzetu drukarskiego i urzadzen kserograficznych,

— podstawowych lekow i materiatéw opatrunkowych,

— energii cieplne;j, elektrycznej, wody, gazu i innych noénikow energii,

— paliwa.

Szablon konta analitycznego:
401-ddd-rrrrr-pppp-xx, gdzie:

ddd to dziat klasyfikacji budzetowej
rrrrr  to rozdzial klasyfikacji budzetowej
pppp to paragraf klasyfikacji budzetowej
KX  to oznaczenie dowolne wg potrzeb

KONTO - 402 ,,USLUGI OBCE”

Konto 403 stuzy do ewidencji poniesionych kosztéw z tytulu ustug obcych, wykonywanych
na rzecz jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ustug obcych, a na stronie Ma
konta 402 — zmniejszenia poniesionych kosztow z tytulu uslug obcych oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw ustug obcych na strong Wn
konta 860 Wynik finansowy.

Na koncie 402 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— koszty remontéw budynkéw, maszyn i urzadzen oraz sprzgtu zaliczanego do srodkow
trwatych,

— koszty napraw i konserwacji oraz przegladow urzadzen i sprzg¢tu nie zaliczonego
do $rodkow trwalych,

— koszty ushig informatycznych, w tym oprogramowania niezaliczanego do wartosci
niematerialnych i prawnych,

— koszty ustug prawniczych,

— koszty ustug psychologicznych,

— koszty ustug pocztowych,

— koszty ustug telekomunikacyjnych,

— koszty ustug bankowych w formie optat i prowizji,

—  koszty ustug sanitarnych i komunalnych, (wywoz nieczystoéci, odprowadzenie sciekow),

— koszty dotyczace ochrony mienia,

— koszty ushug biurowych, tj. poligraficzne, introligatorskie, drukarskie,

— koszty ogloszen,

— koszty sprzatania pomieszczen.

Szablon konta analitycznego:
402-ddd-rrrrr-pppp-xx, gdzie:

ddd to dziat klasyfikacji budzetowej
et to rozdziat klasyfikacji budzetowej
pppp to paragraf klasyfikacji budzetowej
xx to oznaczenie dowolne wg potrzeb



KONTO - 403 ,,PODATKI I OPLATY”

Konto 403 shuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze publiczno-prawnym,
obciazajacych koszty dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu podatkéw i oplat, a na stronie
Ma konta 403 — zmniejszenia poniesionych kosztow z tytutu podatkéw i oplat oraz na dzief
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw podatkéw i oplat na strong
Wn konta 860 Wynik finansowy.

Na koncie 403 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
— podatki i oplaty lokalne,

— podatek od czynnosci cywilnoprawnych,
— oplaty sadowe,

— optaty skarbowe,

— oplaty administracyjne.

5zablon konta analitycznego:
403-ddd-rrrrr-pppp-xx, gdzie:

ddd to dziat klasyfikacji budzetowej
crrrr to rozdziat klasytikacji budzetowej
pppp to paragraf klasyfikacji budzetowej
xx  to gznaczenie dowolne wg potrzeb

KONTO - 404 ,WYNAGRODZENIA”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen
pienieznych oraz $wiadczen w naturze, badz ich ekwiwalentéw zaliczanych zgodnie
z przepisami do wynagrodzefi osobowych i bezosobowych wyptacanych pracownikom
i innym osobom fizycznym.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ poniesione koszty wynagrodzen brutto, a na stronie Ma
konta 404 — zmniejszenia poniesionych kosztéw z tytulu wynagrodzen oraz na dzief
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw wynagrodzen na strong Wn
konta 860 Wynik finansowy.

Na koncie 404 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

— koszty wynagrodzen wynikajace z zawartych uméw o pracg,

— koszty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

— koszty wynagrodzen wynikajace z zawartych uméw o dzieto, uméw zlecenia i innych
uméw gospodarczych z osobami nie prowadzacymi dziatalnosci gospodarcze;.

Szablon konta analitycznego:
#04-ddd-rrrre-pppp-xx, gdzie:

ddd to dziat klasyfikacji budzetowej
rrrre  to rozdziat klasyfikacji budzetowe
pppp to paragraf klasyfikacji budzetowe;j
xx to oznaczenie dowolne wg potrzeb



KONTO - 405 ,,UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE SWIADCZENIA DLA
PRACOWNIKOW”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej z tytulu innych niz
wynagrodzenia $wiadczen na rzecz pracownikow 1 oséb fizycznych zatrudnionych
na podstawie umow o dzieto, uméw zlecen i innych umow.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
iinnych $wiadczen niezaliczonych do wynagrodzen, a na stronic Ma konta 405 —
zmniejszenia poniesionych kosztéw z tytulu ubezpieczeni spotecznych i innych $wiadczen
niezaliczonych do wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych
wciagu roku kosztéw ubezpieczei spolecznych i innych $wiadczen niezaliczonych
do wynagrodzen na strong Wn konta 860 Wynik finansowy.

Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— koszty skladek na ubezpieczenia spoleczne obciazajace pracodawce,

— koszty sktadek na Fundusz Pracy,

— koszty odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

— koszty szkolenia pracownikéw,

— koszty zwigzane z ochrong zdrowia, w tym: obowiazkowych badan okresowych.

Kzablon konta analitycznego:
405-ddd-rrrr-pppp-xx, gdzie:

ddd to dziat klasyfikacji budzetowej
rrrre to rozdzial klasyfikacji budzetowej
pppp to paragraf klasyfikacji budzetowej
XX  to oznaczenie dowolne wg potrzeb

KONTO — 409 ,,POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej nie ujgtych na kontach 400
— 405 oraz dodatkowych kontach 410-411 i nie stanowiacych kosztéw finansowych ani
pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma konta 409 —
zmniejszenia poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych
w ciggu roku kosztéw na strong Wn konta 860.

Na koncie 409 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

— koszty podrozy stuzbowych krajowych,

— koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

— koszty wyplat na rzecz oséb trzecich, nie zaliczanych do wynagrodzen i $wiadezen,
tj. odprawy posmiertne, odszkodowania,

— koszty roznych oplat i sktadek (jezeli nie sa zaliczane do podatkéw i opfat).

Szablon konta analitycznego:
409-ddd-rrrrr-pppp-xx, gdzie:

ddd to dziat klasyfikacji budzetowej
e to rozdziat klasyfikacji budzetowe;j
pppp to paragraf klasyfikacji budzetowej
XX to oznaczenie dowolne wg potrzeb



KONTO 410 - ,,INNE SWIADCZENIA FINANSOWANE Z BUDZETU”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalno$ci operacyjnej
jednostki, tj. kosztéw $wiadczen wyplacanych z budzetu na podstawie obowiazujacych
przepisow.

Na stronie Wn konta 410 ujmuje si¢ poniesione koszty $wiadczen dla osob fizycznych innych
niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu powiatu, a na stronie
Ma konta 410 — zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow $wiadczen oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw $wiadczen na strong Wn konta 860
Wynik finansowy.

Na koncie 410 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
— $wiadczenia spoleczne wyplacone w formie pienigznej i rzeczowe;.

Szablon konta analitycznego:
410-ddd-rrrrr-pppp-xx, gdzie:

ddd to dziat klasyfikacji budzetowej
rrrr - to rozdziat klasyfikacji budzetowej
pppp to paragraf klasyfikacji budzetowej
®x  to oznaczenie dowolne wg potrzeb

KONTO 411 — ,,POZOSTALE OBCIAZENIA”

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow dziatalno$ci podstawowej jednostki,
tj. kosztéw wynikajacych z realizacji specyficznych zobowiazan wobec innych jednostek.
Na stronie Wn konta 411 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma konta 411 —
zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow oraz na dzief bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciagu roku kosztow $wiadczen na strong Wn konta 860 Wynik finansowy.

Na koncie 411 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

— koszty ponoszonych na rzecz innych powiatow wydatkéw na utrzymanie dzieci
pochodzacych z powiatu stupskiego, a przebywajacych w pieczy zastgpczej na terenie
innych powiatéw, okreslone w zawartych z tymi powiatami porozumieniach.

Szablon konta analitycznego:
411-ddd-rrrrr-pppp-xx, gdzie:

ddd to dziat klasyfikacji budzetowej
rrrir  to rozdziat klasyfikacji budzetowej
pppp to paragraf klasyfikacji budzetowej
gx  to oznaczenie dowolne wg potrzeb

KONTO 490 — ,,ROZLICZENIE KOSZTOW RODZAJOWYCH”

Konto 490 shuizy do ewidencji kosztéw rozliczanych w czasie, ktoére w okresie poniesienia
ujeto na kontach zespotu 4, ale ich warto$¢ zostata odtozona do rozliczenia w pdzniejszym
okresie oraz do rozliczenia tych kosztéw w nastgpnym okresie, a takze do ewidencji
utworzonych rezerw na przyszte okresy i ich rozwiazania w nastepnym okresie po poniesieniu
kosztow.

Jednostka nie rozlicza miedzyokresowo kosztéw licencji na oprogramowanie antywirusowe,
prenumerat, polis ubezpieczeniowych, dostepu do serwiséw elektronicznych itp.



Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przypadajace na dany okres koszty
rozliczane w czasie, ktére poniesiono w poprzednich okresach (w korespondencji z kontem
640), a na stornie Ma konta 490 — koszty poniesione w danym okresie, a pozostawione do
rozliczenia w nastepnych okresach (w korespondencji z kontem 640).

Konto 490 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo konta 490 wyraza zmiang stanu
kosztéw rozliczanych w czasie (zmniejszenie lub zwigkszenie sald konta 640 na koniec roku
w stosunku do sald na poczatku roku). Saldo to przenosi si¢ na koniec rok na konto 860
Wynik finansowy jako korektg kosztow poniesionych w okresie.

ZESPOL ..6” - PRODUKTY

Konta zespohu ,,6” stuza m.in. do ujgcia kosztéw rozliczanych w innym okresie niz je
poniesiono, tj. do rozliczen migdzyokresowych kosztow.

KONTO - 640 ,ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow poniesionych, ale dotyczacych przysztych okresow
i rozliczanych w przysztych okresach (rozliczenia czynne) oraz do ewidencji zaliczanych
do kosztéw dziatalnosci danego okresu rezerw na koszty przysztych okreséw (rozliczenia
bierne).

Jednostka nie rozlicza miedzyokresowo kosztow licencji na oprogramowanie antywirusowe,
prenumerat, polis ubezpieczeniowych, dostgpu do serwiséw elektronicznych itp.

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:
— koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysziych okresow;
— koszty, na ktére w poprzednich okresach utworzono rezerwy.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach
poprzednich w czeéci przypadajacej na dany okres.

— utworzenie rezerw na wydatki przyszltych okresow.

Ewidencja szczegdétowa do konta 640 jest prowadzona wedlig tytuléw rozliczen
miedzyokresowych z podzialem na rozliczenia czynne i bierne oraz wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 640 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza koszty przysztych okresow —
rozliczenia miedzyokresowe czynne (wykazywane w bilansie w aktywach), natomiast
saldo Ma — rezerwy na koszty przyszlych okreséw — rozliczenia migdzyokresowe bierne
(wykazywane w bilansie po stronie pasywow).

Kzablon konta analitycznego:
640-xx, gdzie xx to oznaczenie dowolne wg potrzeb



ZESPOL .77 - PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY”

Konta zespotu ,,7” przeznaczone sa do ewidencji przychodéw i kosztéw ich uzyskania
z tytuha sprzedazy produktow, towaréw, przychodow i kosztow operacji finansowych oraz
pozostatych przychod6w i kosztéw operacyjnych.

Ewidencja analityczna do kont zespotu ,,7” prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci.

Na kontach zespolu 7 dla zachowania czystodci obrotéw stosuje si¢ zapis techniczny, tzn.
w przypadku zastosowania storna czarnego, ktére koryguje saldo konta zespotu 7, ale zawyza
obroty, stosuje si¢ dodatkowy zapis ujemny po obu stronach tego konta. Np. dokonujac
wyksiegowania z przychodéw kwoty zmniejszenia naleznosci za utrzymanie dziecka z innego
powiatu w pieczy zastepczej zapisem 720/221, stosuje si¢ dodatkowy zapis ujemny po obu
stronach konta 720.

Wielko$é narastajacych obrotéw po stronie Ma kont przychodéw przedstawia rzeczywiscie
osiagniete przez jednostke przychody w okresie sprawozdawczym i jest wykazywana
w sprawozdaniu finansowym.

KONTO - 720 ,,PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH?”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki.

Ewidencja szczegdlowa do konta 720 prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy (zmniejszenia uprzednio ujgtych) dochodéw
budzetowych oraz na koniec roku przeniesienie salda na konto 860.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych
przypisanych jako naleznoéci na koncie 221 badZ nie przypisanych uprzednio na koncie 221 a
wplaconych.

Na koncie 720 ujmuje si¢ w szczegdlnoéci dochody z tytutu:

— odplatnosci za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej,

— wspoélfinansowania przez gminy pobytu dzieci w pieczy zastgpczej

—  wplat powiatéw, z ktérymi zawarto porozumienia w sprawie umieszczenia dzieci w pieczy
zastepczej na terenie powiatu stupskiego,

— przypisanych oraz nieprzypisanych a wplaconych odsetek od nieterminowych wplat
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig¢ na konto 860 Wynik finansowy.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Kzablon konta analitycznego:
1720-ddd-rrrrr-pppp, gdzie:

ddd to dziat klasyfikacji budzetowej
rrrr  to rozdziat klasyfikacji budzetowej
pppp to paragraf klasyfikacji budzetowej



KONTO - 750 ,,PRZYCHODY FINANSOWE”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Ewidencje analityczna do konta 750 nalezy prowadzi¢ wedlug poszczegdlnych tytulow
przychodéw i wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz stosownie dla potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczoéci budzetowej i finansowe;.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodow
finansowych na konto 860 Wynik finansowy, za$ na stronie Ma konta 750 ujmuje sig
przychody ztytulu operacji finansowych, w szczegdlnosci oprocentowanie srodkow
na rachunkach bankowych (z wythklem odsetek od $rodkéw ZFSS, ktére zwiekszaja
Fundusz, i odsetek od $rodkéw PFORN i innych funduszy panstwowych, ktore podlegaja
zwrotowi do Funduszu), a takze otrzymane lub przypisane odsetki z tytutlu zwloki w zaptacie
naleznosci np. z tytutu zawartych porozumien, wystawionych faktur sprzedazy.

W konicu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi si¢ na konto 860 Wynik finansowy.
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Kzablon konta analitycznego;
750-ddd-rrrrr, gdzie:
ddd  to dziat klasyfikacji budzetowej

prrr  to rozdziat klasyfikacil budzetowej

KONTO - 751 ,, KOSZTY FINANSOWE”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Ewidencje analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedlug poszczegdlnych tytulow
w zakresie kosztow operacji finansowych i wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
stosownie dla potrzeb planowania, analizy oraz sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci odsetki za zwloke w zaplacie
zobowiazan, za§ na stronie Ma konta 751 — przeniesienie na koniec roku poniesionych
kosztow finansowych na konto 860 Wynik finansowy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 751 przenosi sig na konto 860 Wynik finansowy.
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Kzablon konta analitycznego:
751-ddd-rrrrr, gdzie:

ddd to dziatl klasyfikacji budzetowej
e to rozdziat klasyfikacji budzetowe;

KONTO - 760 ,, POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE”

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostalych przychodéw, ktore nie sa zwiazane bezposrednio

z dziatalnoscia podstawowa jednostki, tj. wszelkich innych przychodéw nie podlegajacych

ewidencji na kontach 720 1 750.

Na stronie Wn konta 760 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— przeniesienie na koniec roku osiagnietych pozostatych przychodéw operacyjnych
na konto 860 Wynik finansowy.



Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— przychody ze sprzedazy $rodkoéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz inwestycji;

— otrzymane odszkodowania, kary 1 grzywny;

— otrzymane nieodplatnie aktywa obrotowe, w tym takze darowizny §rodkéw pienigznych;

— nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz
wynagrodzenie z tytutu wyplaty zasitkéw pokrywanych przez ZUS;

— odpisanie przedawnionych zobowigzan.

Ewidencje szczegdlowa do konta 760 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytutow
przychodéw i wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy oraz sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j.

W koncu roku obrotowego saldo konta 760 przenosi sig na konto 860 Wynik finansowy.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Szablon konta analitycznegor
760-xx, gdzie xx to dowolne oznaczenie wg potrzeb

KONTO - 761 ,,POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE”

Konto 761 shizy do ewidencji kosztéw nie zwiazanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscig
jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci:

— zaplacone odszkodowania, kary i grzywny,

— odpisy aktualizujgce naleznosci,

— odpisane, umorzone i przedawnione naleznosci,

— koszty postepowania spornego i egzekucyjnego

— warto$¢é sprzedanych materialéw w cenie zakupu,

— niezawinione niedobory aktywow obrotowych.

Na stronie Ma konta 761 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych
kosztow operacyjnych na konto 860 Wynik finansowy.

Ewidencje szczegotowa do konta 761 prowadzi si¢ wedtug poszczegélnych tytulow kosztow
i wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy

oraz sprawozdawczoéci budzetowej i finansowe;.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sig¢ na konto 860 — Wynik finansowy.
Konto 761 nie wykazuje salda.

Szablon konta analitycznego:
761-xx, gdzie xx to dowolne oznaczenie wg potrzeb
ZESPOL .8” — FUNDUSZE. REZERWY I WYNIK FINANSOWY”

Konta zespolu ,,8” shuza m.in. do ewidencji funduszy zasadniczych i funduszy specjalnych
oraz wyniku finansowego i jego rozliczenia.



‘'Y

ewidencji szczegdlowej prowadzonej do poszczegdlnych kont zespolu .87 nalezy

gromadzi¢ informacje w taki sposob, aby je dostosowaé do ustalonego wzoru bilansu,
rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz wszelkich innych
sprawozdan budzetowych.

KONTO - 800 ,,FUNDUSZ JEDNOSTKI”

Konto 800 shuzy do ewidencji zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki, tj. rOwnowartoSci
majatku trwatego 1 obrotowego.

Na

stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego

zwiekszenia.

Na

stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

ujemny wynik finansowy roku ubieglego (strat¢ bilansowa), ktéry przenosi sig z konta
860 Wynik finansowy pod data przyjgcia sprawozdania finansowego,

zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowane na podstawie sprawozdan
budzetowych Rb- 278 z konta 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych,

nieumorzona, warto$¢ rozchodowanych $rodkéw trwatych na skutek zuzycia, sprzedazy
lub nieodptatnego przekazania,

zmniejszenie wartosci $rodkéw trwatych na skutek aktualizacji wyceny,

zwiekszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia na skutek aktualizacji wyceny.

stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

dodatni wynik finansowy (zysk bilansowy) roku ubiegtego, ktory przenosi si¢ z konta 860
Wynik finansowy pod data przyjgcia sprawozdania bilansowego,

zrealizowane wydatki budzetowe przeksiggowane na podstawie sprawozdan budzetowych
Rb-28S z konta 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych,

réwnowarto$¢ wydatkow budzetowych na sfinansowanie wlasnych inwestycji i zakupu
srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych (w korespondencji z kontem
810),

nieodplatne otrzymane sktadniki majatkowe;

zwickszenie wartoéci $rodkow trwatych na skutek aktualizacji wyceny,

zmniejszenie wartosci dotychczasowego umorzenia na skutek aktualizacji wyceny.

Ewidencja szczegdtowa do konta 800 winna umozliwi¢ ustalenie przyczyn zwigkszen
i zmniejszen funduszu.

Konto 800 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Saldo konta 800 wykazuje si¢ w bilansie.

Szablon konta analitycznego: |
B00-xx, gdzie xx to dowolne oznaczenie wg potrzeh

KONTO - 810 ,,DOTACJE BUDZETOWE, PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW

EUROPEJSKICH ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCJE”

Konto 810 shizy do ewidencji rownowartoéci wydatkéw dokonanych przez jednostke
ze $rodkéw budzetowych na finansowanie wlasnych $rodkéw trwatych w budowie.

Na

stronie Wn konta 810 ujmuje sig¢ rownowarto$¢ wydatkéw na sfinansowanie inwestycji

(zapis réwnolegly do zaptaty zobowigzan ksiggowany Wn 810 Ma 800).



Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta
810 na konto 800 Fundusz jednostki.

Na koniec roku konto 810 nie moze wykazywacé salda.

Szablon konta analitycznego;
B10-xx, gdzie xx to dowolne oznaczenie wg potrzeb

KONTO - 840 ,REZERWY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE
PRZYCHODOW?”

Konto 840 shuzy do ewidencji przychodoéw zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie izwigkszenie rezerwy oraz przychody
przysztych okreséw, na stronie Wn — zmniejszenie lub rozwiazanie rezerwy oraz rozliczenie
przychodéw przysztych okreséw poprzez zaliczenie ich do przychodow roku obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia:

— stanu rezerw na przyszle zobowiazania wedlug poszczegolnych tytuléw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen,

— stanu rozliczern miedzyokresowych przychodéw wedlug poszczegolnych tytulow oraz
przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw irozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Kzablon konta analitycznego:
B40-xx, gdzie xx to dowolne oznaczenie wg potrzeb

KONTO - 851 ,,ZAKELADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH”

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku, ujmuje si¢ na koncie 135 —
,,Rachunki srodkow funduszy specjalnych”.

Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ zmniejszenia Funduszu tacznie z kosztami dziatalno$ci
socjalnej, natomiast po stronie Ma — zwigkszenia funduszu, w tym odpisy obcigzajace koszty
dziatalnosci jednostki odsetki od $rodkow na rachunku bankowym i od udzielonych pozyczek
z ZFSS oraz dobrowolne wplaty i darowizny.

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 prowadzona jest wedlug zrodel zwigkszen i kierunkow
wykorzystania zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 851 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Saldo konta 851 wykazuje si¢ w pasywach bilansu.

Szablon konta analitycznego:
851-xx, gdzie xx to dowolne oznaczenie wg potrzeb (np. wg rodzaju wyplaconych Swiadczen)



KONTO - 860 ,, WYNIK FINANSOWY”
Konto 860 stuzy do ustalania na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego w szczegdlnosci:

— sumg poniesionych kosztow dzialalnosci podstawowej — w korespondencji z kontami
zespotu 4,

— koszty operacji finansowych — w korespondencji z kontem 751,

— pozostale koszty operacyjne — w korespondencji z kontem 761,

— zmniejszenia rozliczef migdzyokresowych kosztéw na koficu roku w stosunku do stanu
na poczatku roku — w korespondencji z kontem 490.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego w szczegolnosci:

— uzyskane przychody z tytutlu dochodéw budzetowych — w korespondencji z kontem 720,

— przychody finansowe — w korespondencji z kontem 750,

— pozostate przychody operacyjne — w korespondencji z kontem 760,

— zwicgkszenia rozliczen miedzyokresowych kosztéw na koncu roku w stosunku do stanu
na poczatku roku — w korespondencji z kontem 490.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy Centrum. Saldo Wn
oznacza strate, natomiast saldo Ma — zysk.

W roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860
przeksiegowuje sie na konto 800 Fundusz jednostki.

Szablon konta analitycznego: |
B60-xx, gdzie xx to dowolne oznaczenie wg potrzeb

,,,,,

KONTA POZABILANSOWE

Konta pozabilansowe shiza do ewidencjonowania planéw finansowych wydatkow,
zaangazowania poszczegolnych rodzajow srodkéw oraz platnosci ze Srodkéw europejskich.
Na kontach pozabilansowych obowiazuje zasada jednostronnego zapisu, a ewentualne salda
wystepujace na tych kontach na koniec roku nie sa ujmowane w bilansie.

KONTO 901 — ,,SRODKI TRWALE POZA BILANSEM”

Konto 901 shuzy do ewidencji srodkéw trwatych uszkodzonych, niezdatnych do uzytkowania,
przeznaczonych do likwidacji, a takze skladnikéw majatku zakupionych w ramach projektu
i przekazanych uczestnikom projektu do uzytkowania.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ wartos¢ $srodkéw trwatych 1 pozostalych $rodkow
trwalych, co do ktorych stwierdzono zuzycie lub uszkodzenie, nienadajacych si¢ do dalszego
uzytku i przeznaczonych do likwidacji (w korespondencji z kontem 011, 013), a takze wartos¢
srodkéw trwalych zakupionych w ramach projektu i przeznaczonych do uzytkowania przez
uczestnikéw projektu (nie znajdujacych sie na terenie jednostki i nie podlegajacych spisowi)
od zamkniecia projektu do konca okresu przechowywania dokumentacji projektu.



Na stronie Ma konta 901 ujmuje sig warto$¢ zlikwidowanych srodkow trwatych i pozostatych
srodkéw trwalych, ujetych uprzednio na stronie Wn konta 901 (w korespondencji z kontem
071 i 800, 072), a takze warto§¢ srodkoéw trwalych wydanych do uzytkowania uczestnikom
projektu po zakonczeniu okresu przechowywania dokumentacji projektu.

Na koniec roku konto 901 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw trwalych
niezdatnych do wuzytku i przeznaczonych do likwidacji, a jeszcze fizycznie nie

zlikwidowanych oraz $rodkéw trwatych pozostajacych w uzytkowaniu uczestnikow projektu
po jego zakoficzeniu.

Salda konta 901 nie wykazuje sie¢ w bilansie.

Szablon konta analitycznego:
PO1-xx, gdzie xx to dowolne oznaczenie wg potrzeb

KONTO 902 — ,,WKEAD WLASNY NIEPIENIEZNY”

Konto 902 stuzy do ewidencji wkiadu wiasnego niepienigznego poniesionego przez jednostke
przy realizacji projektow z udzialem srodkéw europejskich.

Analityka konta powinna umozliwia¢ ustalenie poniesionego wkladu niepienigznego
z podziatem na projekty.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ warto$¢ wkladu wlasnego niepieni¢znego na podstawie
dokumentu PK (polecenie ksiggowania).

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie zmniejszenia warto§ci wkladu wlasnego niepieni¢znego.
Saldo Wn konta 902 w ciagu roku oznacza wartos¢ wkladu wiasnego niepieni¢znego. Saldo
ulega na koniec roku likwidacji przez ksiggowanie po stronie Ma lacznej wartosci
poniesionego w danym roku wktadu wlasnego.

Szablon konta analitycznego:

D02-xx, gdzie xx to uszczegblowienie wg potrzeb

KONTO 903 — ,,SKEADNIKI MAJATKU OBCEGO W UZYCZENIU”

Konto 903 shuzy do pozabilansowej ewidencji skladnikow majatku, ktére sa uzytkowane
przez jednostke na podstawie umowy uzyczenia, najmu, dzierzawy i innych umow,
i podlegaja corocznej inwentaryzacji.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie zwigkszenia stanu §rodkéw trwatych w uzyczeniu.

Na stronie Ma konta 903 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu $rodkéw trwatych w uzyczeniu.

Saldo Wn konta 903 oznacza stan $rodkéw trwatych w uzyczeniu.

Szablon konta analitycznego:
903-xx, gdzie xx to uszczegdlowienie wg potrzeb



KONTO 976 — ,WZAJEMNE ROZLICZENIA MIEDZY JEDNOSTKAMI”

Konto 976 shuizy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego. Ewidencjg analityczna
prowadzi si¢ w podziale na wylaczenia wzajemne naleznosci, zobowiazan, przychodéw,
kosztéw oraz funduszu. Zatem wprowadza sig konta:

976-01 — wylaczenia wzajemnych naleznosci

976-02 — wylaczenia wzajemnych zobowigzan

976-03 — wylaczenia rozliczen przychodow

976-04 — wylaczenia rozliczen kosztow

976-05 — wylaczenia rozliczen z funduszu — zwigkszenia
976-06 - wylaczenia rozliczen z funduszu — zmniejszenia

Ewidencje szczegdtowa do powyzszych kont prowadzi sig zgodnie z pozycjami sprawozdania
finansowego, tj. dla rozliczen naleznoéci i zobowiazan wedtug pozycji bilansu, a dla rozliczen
przychodow i kosztow wedlug pozycji rachunku zyskow i strat.

Na stronie Wn konta 976-01 ujmuje sig naleznosci od jednostek organizacyjnych, a na stronie
Ma konta 976-01 ujmuije sig zaptate tych naleznosci. Saldo Wn oznacza stan niezaplaconych
naleznosci podlegajacych wylaczeniu w sprawozdaniu tgcznym.

Na stronie Ma konta 976-02 ujmuje si¢ zobowiazania wobec jednostek organizacyjnych, a na
stronie Wn konta 976-02 ujmuje sie zaplate tych zobowiazan. Saldo Ma oznacza stan
niezaplaconych zobowiazan podlegajacych wyltaczeniu w sprawozdaniu facznym.

Na stronie Ma konta 976-03 ujmuje sie przychody osiagane w zwigzku z rozliczeniami
z jednostkami organizacyjnymi. Obroty strony Ma oznaczaja wielko$¢ przychodow
podlegajacych wytaczeniu w sprawozdaniu tacznym. Na koniec roku przenosi si¢ je na strong
Wn — konto nie wykazuje salda.

Na stronie Wn konta 976-04 ujmuje si¢ koszty ponoszone w zwiazku z rozliczeniami
z jednostkami  organizacyjnymi. Obroty strony Wn oznaczaja wielko$¢ kosztow
podlegajacych wylaczeniu w sprawozdaniu tacznym. Na koniec roku przenosi sig je na strong
Ma - konto nie wykazuje salda.

Na stronie Ma konta 976-05 ujmuje sie¢ warto§¢ netto nieodplatnie otrzymanych od innej
jednostki organizacyjnej $rodkoéw trwatych, $rodkéw trwalych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Obroty strony Ma oznaczaja wielko$¢ zwigkszen funduszu
podlegajacych wylaczeniu w sprawozdaniu tacznym. Na konie roku przenosi sig je na strong
Whn — konto nie wykazuje salda.

Na stronie Wn konta 976-06 ujmuje sie warto$¢ netto nieodptatnie przekazanych innej
jednostce organizacyjnej $rodkéw trwatych, $rodkow trwalych w budowie oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych. Obroty strony Wn oznaczaja wielko$¢ zmniejszen funduszu
podlegajacych wylaczeniu w sprawozdaniu tacznym. Na konie roku przenosi sig je na strong
Ma — konto nie wykazuje salda.

Podstawa zapisow na koncie 976 jest polecenie ksiggowania PK.

Szablon konta analitycznego;

D76-xx-yyy, gdzie

xx to wymieniona wyzej analityka od 01 do 06

yyy to uszczegblowienie wg pozycji sprawozdania finansowego lub wg potrzeb



KONTO 980 — ,PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany — zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

— réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

— wartoé¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym,
— warto$¢ planowanych a niezrealizowanych wydatkéw, ktore wygasty.

Podstawa ksiegowania na stronie Ma konta 980 sg miesigczne sprawozdania Rb-28S.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych (dzial, rozdzial, paragraf).

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Kzablon konta analitycznego:
980-ddd-rrrrr-pppp-xx, gdzie:

ddd to dziat klasyfikacji budzetowej
rrrrt  to rozdziat klasyfikacji budzetowej
pppp to paragraf klasytikacji budzetowej
gx  to dowolne oznaczenig wg potrzeb

KONTO 998 — ,ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU
BIEZACEGO”

Konto 998 shuizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujgtych
w planie finansowym jednostki na dany rok budzetowy oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujgtych do realizacji w danym roku budzetowym.
Ewidencja zaangaZowania stuzy wstepnej kontroli zgodnosci zamierzonych wydatkow
zplanem finansowym i zabezpiecza przed przekroczeniem planu w danej klasyfikacji
budzetowe;.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

— rownowarto$é dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych,

— réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obciazaty wydatki roku nastgpnego
(przeksiegowanie 31 grudnia z konta 998 na konto 999 nadwyzki zaangazowania ponad
zrealizowane w danym roku wydatki w czeSci zaangazowania, ktére nie wygasto).

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych biezacego roku
oraz ujetych w planie na dany rok wydatkéw niewygasajacych z poprzedniego roku, czyli
wartoé¢ umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé
dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Do konta 998 prowadzi si¢ ewidencjg szczegélowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
(dzial, rozdzial, paragraf) z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Jezeli suma
wydatkéw rzeczywiScie dokonanych bedzie mniejsza od sumy uprzednio zaksiggowanego



zaangazowania, to saldo to nalezy przeksiggowaé na strong Ma konta 999, poniewaz stanowi¢
bedzie to zaangazowanie wydatkow roku nast¢pnego.

Podstaws zapiséw na koncie 998 mogg by¢ zawarte w ciagu roku umowy, decyzje
administracyjne, deklaracje podatkowe itp. dokumenty, z ktérych wynika obowiazek zaplaty,
albo wniosek o zaangazowanie wydatkéw budzetowych sporzadzony wedtug obowiazujacego
wzoru. Do ww. dokumentow sporzadza si¢ polecenie ksiggowania zawierajace dekretacje.
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych dotyczacych uméw na dostawy i ustugi zwigzane
z funkcjonowaniem jednostki, jak media, ustugi telekomunikacyjne, ale takze koszty podrozy
sluzbowych, zakupu paliwa itp. wydatki, ktorych warto$¢ nie jest znana wprowadza sig
do ewidencji poleceniem ksiggowania w wartoSci szacunkowej ikoryguje w ciagu roku
do faktycznego wykonania.

W trakcie roku strona Ma konta 998 powinna wskazywaé warto$¢ zaangazowania, ktore
nalezy wykazaé w kwartalnych sprawozdaniach z wykonania wydatkéw budzetowych Rb-28s
w kolumnie ,,Zaangazowanie”.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Szablon konta analitycznego:
998-ddd-rrrrr-pppp-xx, gdzie:
ddd to dziat klasyfikacji budzetowej
e to rozdzial klasyfikacji budzetowej
pppp to paragraf klasyfikacji budzetowej
xx  to dowolne oznaczenie wg potrzeb

KONTO 999 — ,ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH
PRZYSZLYCH LAT”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkdéw, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sig réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich obciazajacych plan finansowy roku biezacego .
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegblowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej (dzial, rozdziat, paragraf) z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysztych.

Szablon konta analitycznego:
999-ddd-rrrrr-pppp-xx, gdzie:

ddd to dziat klasyfikacji budzetowe;j
rrrr to rozdziat klasyfikacji budzetowej
pppp to paragraf klasyfikacji budzetowej
xx to dowolne oznaczenie wg potrzeb



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 42 /2021
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku

z dnia 25 czerwca 2021 1.

Opis systemu informatycznego
stosowanego do prowadzenia rachunkowosci
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku

. Ksiegi rachunkowe w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku prowadzone sg
z wykorzystaniem programu komputerowego System Powiat (od 1 stycznia 2018 r.).

System Powiat umozliwia prowadzenie odrgbnych zbiorow dokumentéw i operacji
dla poszczegbélnych jednostek powiatu. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Systemie Powiat ma oznaczenie ,,02”.

. W ramach Systemu Powiat jednostka korzysta z modutow:
1) Budzet

2) Finanse i Ksiggowos¢

3) Fakturowanie.

Modul Budzet stluzy monitorowaniu planu dochodow i wydatkéw uchwalonego dla
jednostki oraz zmian planu uchwalanych w ciggu roku i wprowadzanych do systemu
przez jednostke nadrzedna, a takze rejestracji wykonania i sporzgdzania sprawozdan
z wykonania budzetu i eksportowania sprawozdan do systemu SjoBestia.

. Modul Fakturowanie stuzy prowadzeniu rejestru umow, wystawianiu faktur sprzedazy,
automatycznej dekretacji faktur do systemu finansowo-ksiegowego, sporzadzaniu rejestru
sprzedazy.

. Modul Finanse i Ksiegowosé stuzy prowadzeniu ksiag rachunkowych jednostki, w tym
ksiggi glownej i ksiag pomocniczych, przez tworzenie do kont syntetycznych dowolnie
rozbudowanej analityki, dostosowanej do potrzeb jednostki, uwzgledniajacej klasyfikacje
budzetowa. Modut Finanse i Ksiegowoé¢ umozliwia kontrol¢ wykonania budzetu,
monitorowanie rozrachunkéw, elektroniczne ksiegowanie wyciaggéw bankowych przy
uzyciu szablonéw ksiggowania, tworzenie rejestrow zakupu 1 sprzedazy oraz
dokumentacji VAT, generowanie raportow w roznych zakresach dostosowanych
do potrzeb analizy.

. Rachunkowo$¢ jednostki prowadzona jest w Systemie Powiat wielostanowiskowo,
a dowody ksiegowe ewidencjonowane na poszczegdlnych stanowiskach rejestrowane sg w
podziale na typy dowoddéw ksiegowych w odr¢bnych dziennikach zapiséw ksiegowych
iobjete sg osobng numeracjg. Numery dowoddéw zawierajag symbol/numer dziennika,
w ktorym sg ujete, i ewentualnie inne oznaczenie utatwiajgce identyfikacje.

. Dowody ksiggowe dotyczace realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw
unijnych ujmowane sa w dziennikach zapiséw ksiegowych prowadzonych odr¢bnie
dla poszczegolnych projektow, bez podziatu na typy dowodéw. Dowody te podlegaja
odrebnej numeracji, zawierajacej symbol/numer przypisany dla projektu.



5. Dowody ksiggowe rejestrowane sg w nastepujacych dziennikach zapiséw ksiggowych:

Numer dziennika Nazwa dziennika

1 WYCIAGI BANKOWE — WYDATKI

2 FAKTURY ZAKUPU

3 POLECENIA KSIEGOWANIA

4 NOTY KSIEGOWE

5 RACHUNKI - WYDATKI

6 PFRON — AKTYWNY SAMORZAD 2020

7 PFRON

8 PFRON — AKTYWNY ZAMORZAD 2021

9 ZFSS

10 WYCIAGI BANKOWE — ZADANIA ZLECONE
11 WYCIAGI BANKOWE — DOCHODY

12 FAKTURY SPRZEDAZY

13 POLECENIA KSIEGOWANIA — DOCHODY
14 NOTY KSIEGOWE — DOCHODY

15 RACHUNKI — DOCHODY

16 PFRON — MODUL. III

17 SFWON — OPIEKA WYTCHNIENIOWA
20 PROJEKT RODZINA W CENTRUM

21 PROJEKT RODZINA W CENTRUM II

30 PROJEKT SREBRNA SIEC

31 PROJEKT SREBRNA SIEC II

40 WB — PRZEMOCY MOWIMY NIE

50 WB — RACHUNEK SUM DEPOZYTOWYCH
60 SIEC OPARCIA SPOLECZNEGO

10. W Systemie zastosowanie maja m.in. nastepujace skroty nazw dowodoéw ksiggowych:

Nazwa dowodu ksiggowego Symbol w systemie FK
Wyciag bankowy WB
Faktura FR
Rachunek RK
Nota ksiegowa NK
Polecenie ksiegowania PK
Lista ptac LP
Lista wyplat LW
Delegacja stuzbowa DL
Polisa POL
Przelew PR
Zaangazowanie ZA
Zaliczka ZL
Rozliczenie zaliczki RZ
Czek gotowkowy CZ
Kasa przyjmie KP
Kasa wyptaci KW
Raport kasowy R/K
Przyjecie srodka trwalego oT
Likwidacja srodka trwalego LT
Protokét przekazania §rodka trwatego PT




11.

12.

13.

14.

15.

Przyjmuje si¢ nastepujace schematy numerowania dowodéw ksiggowych:

Rodzaj dowodu ksiggowego Schemat numeracji
WB - WYDATKI [nr kolejny]/[rok]/W
WB - DOCHODY [nr kolejny]/01/[rok}/D
FAKTURY ZAKUPU [nr kolejny]/2/[rok]
FAKTURY SPRZEDAZY [nr kolejny]/02/[rok])/D
POLECENIA KSIEGOWANIA [nr kolejny]/3/[rok]
POLECENIA KSIEGOWANIA — DOCHODY [nr kolejny}/03/[rok]/D
NOTY KSIEGOWE WYDATKOWE [nr kolejny}/4/[rok]
NOTY KSIEGOWE DOCHODOWE [nr kolejny]/04/[rok]/D
RACHUNKI WYDATKOWE [nr kolejny]/5/[rok]
RACHUNKI DOCHODOWE [nr kolejny]/05/[rok]/D
ZFSS [nr kolejny]/[rok)/ZFSS
WB — RACHUNEK SUM DEPOZYTOWYCH [nr kolejny]/[rok]/SD
WB - ZADANIA ZLECONE [nr kolejny]/[rok]/ZZ
WB - PFRON [nr kolejny )/[rok]/PF
WB - AKTYWNY SAMORZAD [nr kolejny]/[rok]/AS
WB - PFRON MODUL 111 [nr kolejny]/[rok]/MIII
WB — SFWON — OPIEKA WYTCHNIENIOWA [nr kolejny]/[rok]/OW
WB — PRZEMOCY MOWIMY NIE [nr kolejny]/[rok]/NIE
WSZYSTKIE DOWODY DANEGO PROJEKTU [nr kolejny]/[nr dziennika]/[rok]

Dla nowo tworzonych dziennikéw zapiséw ksiegowych przyjmuje si¢ nastepujacy
schemat numerowania dowodéw ksiggowych:

— [nr kolejny]/[rok]/[symbol zadania] — w przypadku dziennika prowadzonego
wylacznie dla wyciagow bankowych z rachunku prowadzonego dla zadana;

— [nr kolejny]/[nr dziennika]/[rok] — w przypadku dziennika prowadzonego
dla projektu i zawierajgcego wszystkie dowody réznych typoéw dotyczace projektu.

W Module Finanse i Ksiggowos¢ konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) sa
powiazane z kontami ksiegi gtownej (kontami syntetycznymi) w taki sposob, ze zapisy
dokonane na kontach analitycznych sa automatycznie sumowane i skladaja si¢ na obroty
i salda kont syntetycznych. Powyzsze zapewnia zgodno$¢ obrotéow i sald kont ksiegi
gtéwnej z obrotami i saldami kont ksigg pomocniczych.

Dzienniki zapisow ksiggowych prowadzone sg w podziale na miesigce sprawozdawcze.
Zapisy w dziennikach dokonywane sa w trakcie ksiggowania dowodéw ksiggowych.

System umozliwia wygenerowanie i wydruk dziennikéw zapisow ksiggowych oraz ksiegi
gléwnej za poszczegdlne miesigce, a takze sporzadzenie zestawien obrotdéw i sald.



16. Wykaz innych programéw komputerowych i aplikacji dopuszczonych do stosowania

17.

18.

w zespole finansowo-ksiegowym:

a) SjoBesti@ — informatyczny system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego — sprawozdawczo$¢ jednostek organizacyjnych, umozliwiajacy
sporzadzanie planéw finansowych jednostki budzetowej i sprawozdan z wykonania
budzetu oraz przekazywanie ich do jednostki samorzadu terytorialnego. Aktualna
wersja: 7.012.03.02.

b) Progman PLACE - program stuzacy do wykonywania rozliczen i wyplaty
wynagrodzen oraz $wiadczefi pracowniczych, rozliczania podatku dochodowego
i skladek ZUS, rejestrowania i rozliczania nieobecno$ci, w tym pobierania zwolnief
zPUE ZUS. Program zakupiony 7 lipca 2014 r., dopuszczony do uzytkowania
od stycznia 2016 r. Aktualna wersja: 11.9.5.5.

c) Progman ZLECONE - program shuzacy do rozliczania umoéw cywilnoprawnych,
umozliwiajacy ewidencje danych zleceniobiorcow, naliczanie wyplat wedlug
indywidualnie zdefiniowanych szablondéw z réznymi sposobami naliczania podatku
i skladek ZUS, emisje deklaracji podatkowych. Program zakupiony 16 grudnia 2015r.,
dopuszczony do uzytkowania od stycznia 2016 r. Aktualna wersja: 11.0.8.

d) Platnik — program tworzony przez Asseco Poland S.A., umozliwiajgcy wysylanie
dokumentéw ubezpieczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych w formie
elektronicznej, zapewniajacy import danych z systemu kadrowo-placowego
i utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych. System w uzytkowaniu
od 1999 r. Aktualna wersja: 10.02.002.

e) ZETO Majatek Trwaly — system do kompleksowej obstugi gospodarki majatkiem
trwalym, umozliwiajacy ewidencje $rodkow trwatych, wyposazenia oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ewidencje dokumentéw obrotowych dotyczacych zmian
w ewidencji majatku, naliczanie umorzenia/amortyzacji, a takze rozliczanie
inwentaryzacji. System zakupiony i przyj¢ty do uzytkowania w 2018 roku, stosowany
do ewidencji majatku jednostki od stycznia 2019 roku. Aktualna wersja: 1.0.19.

f) System POMOST — system informatyczny przeznaczony dla jednostek
organizacyjnych pomocy spolecznej, wspomagajacy je w realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej oraz ustawy o wspieraniu rodziny
isystemie pieczy zastgpczej 1 towarzyszacych aktéow prawnych — stosowany
na stanowiskach merytorycznych m.in. do sporzadzania list wyplat $wiadczen,
a w zespole finansowo-ksiggowym obstugiwany w zakresie potwierdzenia dokonania
wyplaty. System w uzytkowaniu od listopada 2003 r.

g) BiznesPl@net — system bankowosci internetowej banku BNP Paribas, obstugujacego
jednostke, umozliwiajacy m.in. wysylanie przelew6éw, wydruk wyciagéw bankowych
i historii rachunku, eksport wyciggéw bankowych do pliku w celu elektronicznego
ksiegowania w systemie finansowo-ksiggowym.

Wszystkie programy sg na biezgco aktualizowane. Aktualizacja programu juz oddanego
do uzywania nie wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora i kazdorazowej zmiany zapisow
W ninigjszym opisie systemu informatycznego.

Wszystkie komputery maja dostep do sieci Internet. Ochrong do sieci Internet zapewnia
router firewall UTM ZYXEL. ZYXEL USG110 chroni sieci dzigki zaporze, ochronie
przed zloSliwym oprogramowaniem i wirusami, filtrowaniu tresci, IDP (system
wykrywania wlaman) i funkcjom patrolowania aplikacji. Filtrowanie tresci obstuguje
filtrowanie domeny HTTPS, filtr SafeSearch przegladarki i blokowanie geograficznego
adresu IP, zapewniajgc bezpieczenistwo, aby zapewni¢ polaczenia internetowe wolne
od zagrozen.
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Serwer Dell Power Edge T140 o parametrach: Procesor E-2224, Pami¢¢ RAM 32GB,
DYSKi SAS 3TB H330 RAIDS, znajduje sie w serwerowni wyposazonej w klimatyzacje
oraz posiada zasilanie awaryjne UPS. Na serwerze uruchomiony jest system operacyjny
Microsoft Windows Server 2019 Standard, ktory pelni role serwera Active Directory w
celu zarzadzania komputerami i uzytkownikami w jednostce. Kazdy uzytkownik w PCPR
posiada swoj wlasny identyfikator ( login ) i hasto.

Potgczenia do SYSTEMU POWIAT na serwerze Starostwa odbywajg si¢ za pomocg
polaczen szyfrowanych VPN.

Kopie zapasowe sg wykonywane wedle harmonogramu na lokalnym dysku USB oraz
na serwerze kopii zapasowych NAS.

Na wszystkich komputerach zainstalowany jest program antywirusowy Gdata oraz
na serwerze zainstalowana jest konsola do zarzadzania programem antywirusowym.



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 42 /2021
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Stupsku

z dnia 25 czerwca 2021 r.

Zasady rachunkowos$ci projektow
wspolfinansowanych ze $rodkéw europejskich
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

. Polityka rachunkowosci dla projektow ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami
rachunkowosci.

. Rachunkowos¢ projektéw prowadzona jest w ksiggach Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Shupsku. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych jest zgodna
z obowigzujagcymi w jednostce zasadami rachunkowosci.

. Dla kazdego projektu prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiggows, tj. otwiera si¢
osobny dziennik do ewidencji dokumentéw finansowych dotyczacych danego projektu,
azdarzenia gospodarcze ujmuje si¢ na kontach analitycznych odpowiednio
oznakowanych do projektu. W nazwie dziennika oraz nazwie kont analitycznych
uwzglednia si¢ nazwe projektu badz jej skrot.

. Dopuszcza si¢ wyodrebnienie wigcej niz jednego dziennika dla danego projektu, np.
dziennika dla rejestru zakupu i dziennika dla wyciggdéw bankowych.

. Dowody ksiegowe dotyczace wydatkow kwalifikowanych sg opisywane na odwrocie lub
na trwale dolgczonym do dokumentu zalgczniku w taki sposéb, aby widoczny byt
jednoznaczny i bezposredni zwigzek wydatku z realizacjg danego projektu. Szczegolowy
opis niezbedny dla prawidlowej realizacji projektu okreslaja wytyczne instytucji
zarzadzajace].

. Dowody ksiegowe dotyczace realizacji projektu podlegaja kontroli merytoryczne]
i sg opisywane przez pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego projektu. Opis
winien zawiera¢ nazwe projektu, numer umowy o dofinansowanie, pozycje
harmonogramu rzeczowego, ktéra jest finansowana na podstawie danego dowodu
ksiggowego, a takze podziatl wydatkow na poszczegdlne zrddla ich finansowania.

. Kontroli finansowej i dekretacji dowodu ksiggowego, tj. adnotacji na jakich kontach
syntetycznych i pod jaka data dokument ma by¢ zaksiegowany, dokonuje upowazniony
pracownik zespotu finansowo-ksiggowego.

Wzory podpiséw pracownikéw merytorycznych upowaznionych do opisania dowodow
ksiegowych oraz ich kontroli pod wzgledem celowosci, oszczednosci i legalnosci,
pracownikéw upowaznionych do kontroli dowodéw pod wzglgdem zgodnosci z ustawa
prawo zamoOwien publicznych oraz kontroli formalno-rachunkowej, a takze osob
upowaznionych do zatwierdzania dowodéw do wyplaty okresla si¢ w karcie wzoréw
podpisow, wprowadzanej zarzadzeniem dyrektora.
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Wprowadza si¢ aktualne karty wzoréw podpiséw dla projektow:
1) Rodzina w Centrum II

2) Srebrna Sie¢ I

3) Sie¢ Oparcia Spolecznego.

Dowody ksiegowe zwigzane z realizacja danego projektu ujmowane sg w ksiggach
rachunkowych chronologicznie oraz sa kolejno numerowane, a numery zawierajg
nr dziennika otwartego dla projektu lub inne oznaczenie identyfikujgce dokument
z projektem (np. skrdét nazwy).

Srodki finansowe na realizacje projektu sa ujmowane w odpowiedniej klasyfikacji

budzetowej, tj. na kontach analitycznych zawierajacych wlasciwy numer dziahu, rozdziatu

i paragrafu, przy czym jako czwarta cyfre paragrafu przyjmuje sie:

a) dla wydatkéw ponoszonych na realizacje projektu finansowanych z budzetu srodkow
europejskich — cyfre 7,

b) dla wydatkéw ponoszonych na realizacje projektu finansowanych z budzetu panstwa
badZz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (wkiad wiasny), stanowigcych
krajowy wkiad publiczny — cyfre 9.

Wktad wiasny niefinansowy, odpowiednio wyceniony i udokumentowany, ewidencjonuje
sie pozabilansowo. Zapisow dokonuje si¢ na podstawie polecenia ksiggowania PK.

Wszystkie dowody zrédlowe dotyczace realizacji projektu w wersji oryginalne;
kompletuje si¢ w oddzielnych segregatorach i przechowuje w siedzibie jednostki,
w odpowiednio zabezpieczonej szafie.

Dokumentacja zwigzana z projektem przechowywana jest przez okres okreslony
w wytycznych dotyczacych danego programu.



