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Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Wolominie
z dnia 25.03.2019 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz: 1

z 2019 1. poz. 351 z pézn. zm.) w zw. z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pozn. zm.) zarzadza sie, co

nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sig zasady (polityke) rachunkowosci dla Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wolominie, stanowiace zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ instrukcje obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dla
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie, stanowiacg zalacznik
nr 2 do Zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ zakladowy plan kont dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie, stanowigcy zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

4. Wprowadza si¢ instrukcje  gospodarowania majgtkiem trwalym i zasady
odpowiedzialnosci za powierzone mienie dla Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wotominie stanowiacg zatacznik nr 4 do Zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie nr 21/2015 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wotominie z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie ustalenia przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Wolominie, Zarzadzenie nr 22/2015 Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie z dnia 31 grudnia 2015r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Wotominie oraz Zarzadzenie nr 23/2015 Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie z dnia 31 grudnia 2015r. w sprawie instrukcji
inwentaryzacyjnej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg od dnia 1 stycznia 2019 r.
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Zatacznik nr |

do zarzadzenia Nr 5/2019
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Wotominie
z dnia 25.03.2019 r.

Zasady (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

Spis tresci

I.  Wprowadzenie
II.  Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
III. Obowigzujace metody wyceny aktywdéw i pasywow oraz ustalania wyniku

finansowego

1. Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow

2. Ustalanie wyniku finansowego

3. Naleznosci i ich egzekucja
IV. Ogoblne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

2. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

3. Zasady prowadzenia zapisow w ewidencji syntetycznej, analitycznej

1 pozabilansowej
4. Dokumentowanie zapisow w ksiggach rachunkowych
5. Zasady szczegdlne
V. System ochrony danych
1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych
2. Przechowywanie zbiorow

3. Udostepnianie danych i dokumentéw



CZESC1
WPROWADZENIE

1. Zasady (polityka) rachunkowosci maja na celu przedstawienie obowigzujgcych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie, zwanym dalej PCPR:

1) zasad okreSlenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow
sprawozdawczych;

2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych;

4) systemu shuzacego ochronie danych, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich
zapisow;

5) instrukcji w sprawie gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majgtku oraz zasad
odpowiedzialnosci za nie.

2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie jest jednostka organizacyjna
sektora finanséw publicznych nieposiadajaca osobowosci prawnej, dzialajaca
w formie jednostki budzetowe;j. Jednostka dziata na podstawie Uchwaty Nr IV-18/99
Rady Powiatu Wotominskiego z dnia 12 stycznia 1999 r. w sprawie utworzenia
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

3. Podstawa dzialalnosci jednostki jest roczny plan dochodéw i wydatkow.

4. Za calos¢ gospodarki finansowej odpowiada Kierownik jednostki, z wyjatkiem
spraw powierzonych pracownikom i innym instytucjom, okre§lonym w Statucie,
Regulaminie Organizacyjnym lub porozumieniach.

5. Przestrzeganie i $cislte stosowanie postanowien zasad (polityki) rachunkowosci
zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wlasciwa
ochrone¢ majatku. Postanowienia zasad (polityki) rachunkowosci dotycza wszystkich

pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.



CZESC II
OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO ORAZ OKRESOW
SPRAWOZDAWCZYCH

6. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.
7. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesiace, za ktore
sporzadza sig:
- deklaracje ZUS
- deklaracje o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych
- deklaracje VAT-7
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j
(tj. Dz. U. z 2016r. poz. 1015 z pozn.zm),
8. Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania :
- sprawozdanie Rb 23
- sprawozdanie Rb 278
- sprawozdanie Rb 28S
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania :
- sprawozdanie Rb 23
- sprawozdanie Rb 278
- sprawozdanie Rb 28S
- sprawozdanie Rb N
- sprawozdanie Rb Z
- sprawozdanie Rb ZN
- sprawozdanie Rb 50
- sprawozdanie Rb 2777
Za okres roczny sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb 23
- sprawozdanie Rb 278
- sprawozdanie Rb 288
- sprawozdanie Rb N
- sprawozdanie Rb Z

- sprawozdanie RB ZN



10.

- sprawozdanie Rb 50
- sprawozdanie Rb 2777
- sprawozdanie finansowe obejmujace:

* bilans jednostki budzetowej,

* rachunek zyskow i strat — wariant porownawczy,

* zestawienie zmian funduszy jednostki, zgodnie ze wzorami okreslonymi
odpowiednio w zalacznikach nr 5,10 i 11 Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont,

* informacj¢ dodatkowa do bilansu,

* zalgczniki do bilansu wymagane przez powiat wotominski

Terminy sporzadzania sprawozdan okresla rozporzadzenie.

Sprawozdania jednostkowe sporzadzane sa przez pracownika CUW majacego
w zakresie obowiazkéw prowadzenie obslugi finansowo- ksiegowej PCPR na
podstawie ksigg rachunkowych, w zlotych i groszach. Pracownik obowigzany jest
sporzgdza¢ sprawozdania rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, w sposob czytelny i trwaty. Podpisy na sprawozdaniach
sporzadzonych w wersji papierowej skladaja Dyrektor CUW oraz Gtéwny
Ksiggowy CUW lub inne osoby upowaznione.

Sprawozdania w wersji elektronicznej przekazywane sg jednostce nadzorujacej za
pomocg programu SJO Bestia natomiast w wersji papierowej sktadane w Kancelarii

ogblnej w Starostwie Powiatu.

CZESC 111

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ

11.

USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Rozdzial 1
Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywoéw wynikaja z :
- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351

z pdzn. zm.),



12,

13,

14.

15.

16.

17

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
2077 z p6zn. zm.)

- Uchwaty nr V-212/2018 Zarzadu Powiatu Wolominskiego z dnia 16 sierpnia
2018 r. w sprawie ustalenia zasad grupowania operacji gospodarczych dla
prawidlowoséci sporzadzania sprawozdan finansowych

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych $rodkéw
ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia, natomiast otrzymane nieodplatnie - na
podstawie protokolu przekazania w wysokos$ci okre$lonej w tym protokole, za$
otrzymane w drodze darowizny — w wartosci wynikajgcej z umowy darowizny.
Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa jest
rowna lub przekracza kwote 10.000,00 zt, umarza sie stopniowo zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych (Dz. U. 22017 r. poz. 2343, z p6zn. zm.), wedlug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w zalaczniku nr 1 do tej ustawy.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nizszej
od wartosci 10.000,00 zl, ktére zakupione zostaly ze srodkéw na wydatki biezace,
umarza si¢ jednorazowo spisujgc cala wartos¢ w koszty w miesigcu przyjecia ich do
uzywania.

Licencji na systemy operacyjne, ktére sa przypisane do konkretnego komputera/
maszyny i sg uzywane tylko na tym konkretnym urzadzeniu nie nalezy ujmowac
jako odrebnego skladnika aktywow, a zaliczy¢ jako dodatkowa skladowa tego
urzadzenia.

Warto$¢ licencji wielostanowiskowych na systemy operacyjne oraz na korzystanie
z programéw uzytkowych stanowi odrgbny sktadnik majatkowy i jest zaliczana
do kategorii wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

1) s$rodki trwale;

2) $rodki trwate w budowie (inwestycje);

18.

19.

Srodki trwale to skladniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, w tym otrzymane
w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby PCPR.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

1) grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,



2) budowle,

3) budynki,

4) lokale bedace odrebna whasnoscia,

5) maszyny i urzadzenia,

6) s$rodki transportu,

7) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

20. Do $rodkow trwalych nalezy zaliczy¢ takze obce $rodki trwale znajdujace sie
w uzytkowaniu PCPR, jesli wystepuje on jako korzystajagcy w przypadkach,
o ktérych mowa w art. 3 ust.4 ustawy o rachunkowosci

21. Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktérg sklada sie cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zaladunku i przetadunku,
ubezpieczenia, sortowania, oplat notarialnych, oraz koszty zwiazane
z przystosowaniem skladnika majatku do uzywania, pomniejszone o warto$é
naliczonego podatku od towaréw i ustug (VAT) zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w przypadku srodkéw trwalych zwigzanych ze sprzedaza
opodatkowang tym podatkiem,

2) w przypadku darowizny — wedlug wartosci okres$lonej w umowie darowizny,
z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia,

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku - wedlug wyceny komisji,

4) w przypadku nieodplatnego otrzymania od podmiotu — wedtug wartosci okreslonej
w dokumencie o przekazaniu.

22.Na dzien bilansowy srodki trwale wycenia si¢ wedlug wartosci netto
). z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Nie dotyczy to gruntow, ktore nie podlegaja umorzeniu.

23. Wartos¢ poczatkowg srodka trwalego moga powigksza¢ koszty jego ulepszenia,
jezeli spelnione zostang acznie nastepujace warunki:

1) koszt ulepszenia nie bedzie nizszy niz 10.000,00 zk;

2) nastapi zwigkszenie wartosci uzytkowej w wyniku ulepszenia, ktore polega na
przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji lub modernizacji.

24. Srodki trwale obejmuja:
1) $rodki trwale o wartosci poczatkowej rownej lub wyzszej od kwoty 10.000,00 zi,



2)

3)

23

1)
2)

3)

4)

26.

27,

28

29.

30.

31.

w PCPR przyjmuje si¢ metode liniowg amortyzacji dla wszystkich $rodkéw
trwatych,
ksiggowania odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo za okres calego
roku pod datg 31 grudnia kazdego roku, odpowiednio do okresu uzywania
srodkow.
Pozostale Srodki trwale obejmuja:
meble biurowe (szafy, biurka, itp.) o wartosci 1 000,00 zt -9 999,99 zi,
sprzet komputerowy o wartosei 1 000,00 zt -9 999,99 zt (tj. komputery, monitory,
drukarki, skanery, rzutniki).
pozostate srodki trwale o wartosci 1 000,00 zt -9 999,99 zi.
Dla wskazanych powyzej pozostatych srodk6w trwatych prowadzi sie¢ ewidencje
ilosciowo-wartosciowa na koncie 013; umarza si¢ jednorazowo przez spisanie
w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.
Meble biurowe, sprzgt komputerowy oraz pozostale przedmioty o wartosci
300,00 zt — 999,99 zt oraz okresie ekonomicznej przydatnosci do uzytkowania

dtuzszej niz rok podlegaja wpisowi do ewidencji iloSciowej i nie podlegajg

wykazaniu na koncie 013.

Nie podlegaja ewidencji ilosciowej drobne przedmioty, takie jak: ksigzki, wieszaki,
firany, zaluzje, wykladziny, lustra, godia, zegary Scienne, kwietniki, kosze na
$mieci, przedluzacze, tablice, wycieraczki, drobne narzedzia, lampy, zyrandole,
czajniki, dziurkacze oraz artykuly typu szklanki, talerzyki, dzbanki, gasnice,

telefony, wentylatory, posciele, gilotyny, bindownice, switch.

. Nie umarza si¢ pozostatych srodkéw trwatych wymienionych w pkt. 26 i pkt. 27,

nabycie nalezy zaliczy¢ do kosztow materialow i wyposazenia.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie
budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw wbudowanych na stale w ich konstrukcje, zaliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez oplaty notarialne, sgdowe i inne
Zwigzane z inwestycja.

Do kosztow inwestycji nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargéw i innych
zwiazanych z realizacjg inwestycji, ktére poniesione zostaly przed udzieleniem
zambwien zwigzanych z jej realizacja.

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:



1) dokumentacji projektowe;j,

2) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku zwigzanych z budows,

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wasciwosci geologicznych

terenu,

4) przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy

5)
6)
7)
8)
32

33.

34.

35

36.

zlikwidowanych na nim obiektow,

optat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,

inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
Naleznosci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktérych termin splaty przypada
w okresie dluzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie
wymaganej zaplaty z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, zgodnie z art. 28 ust.
1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci oraz po pomniejszeniu o wartoé¢ ewentualnych
odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art.35b ust. 1 uor).
Naleznosci krotkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosci, ktore stajg sig
wymagalne w ciagu 12 miesigcy od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci
nominalnej facznie z podatkiem od towardéw i ustug (VAT), a na dzien bilansowy —
w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.
Na dzien bilansowy naleznosci i dochody wyrazone w walutach obcych wycenia si¢
po obowiazujacym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez
Narodowy Bank Polski pod warunkiem, ze przepisy szczegétowe np. do projektu
nie stanowig inaczej.
Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlig wartosci
nominalne;j.
Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, lecz
dotyczace przysztych okresow sprawozdawczych. Korzystajac z delegacji zawarte;j
w art. 4 ust. 4 stawy o rachunkowosci Kierownik jednostki ustala, Zze nie ujmuje si¢
w ksiegach rachunkowych rozliczen migdzyokresowych kosztow, jezeli ich poziom
jest nieistotny. Ustala si¢ prog istotnosci na poziomie 1 % sumy bilansowej. Nie
ujmuje sie rowniez biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow wynikajacych
z obowigzku wykonywania przyszlych §wiadczen np. na rzecz pracownikow, w tym

$wiadczen emerytalnych, poniewaz takowe nie wystepuja w PCPR.



3.

38.

39,

40.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

41,
D)
2)
3)

Zobowigzania z tytulu dostaw i ushug wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty,
czyli tgcznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych
od kontrahentow.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w warto$ci nominalnej.

Rozdzial 2

Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy PCPR ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest z uwzglednieniem tylko
kont zespotu 4 tj. wg rodzajow kosztéw, odpowiednio do wymogéw rachunku zyskow
1 strat

koszt rodzajowy 400 amortyzacja,

koszt rodzajowy 401 zuzycie materialéw i energii,

koszt rodzajowy 402 ustugi obce,

koszt rodzajowy 403 podatki i oplaty,

koszt rodzajowy 404 wynagrodzenia,

koszt rodzajowy 405 ubezpieczenia spoleczne 1 inne §wiadczenia,

koszt rodzajowy 409 pozostale koszty rodzajowe.
Na koniec roku obrotowego konta zespolu 4 zamykane sa w korespondencji

z kontem 860 ,,Wynik finansowy”.
Wynik finansowy netto sklada si¢ z:

wyniku z dziatalnosci podstawowej,

wyniku z dziatalnos$ci operacyjne;j,

wyniku z operacji finansowych,

4) zysk (strata) brutto.

42.

Skutki zdarzen, jakie nastgpily po dniu bilansowym zmieniajace wiedzg jednostki
0 istniejacym na dzien bilansowy saldzie, ale nie uznanych za istotne lub otrzymane
po dniu zatwierdzenia rocznego sprawozdania finansowego ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych roku biezacego i odnosi odpowiednio na zysk lub strate biezacego
roku budzetowego. Korekty bledéw uznanych za nieistotne wptywaja na wynik

finansowy ( konto 860 ), a uznanych za istotne na fundusz jednostki ( konto 800).



43.

44,

45.

46.

47

48.

Biedy popetnione w poprzednich latach obrotowych, zawarte w sporzadzonych juz
sprawozdaniach finansowych, a wykryte w biezacym roku obrotowym, koryguje sie
w ksiggach rachunkowych biezgcego roku obrotowego. Przed dokonaniem korekty
nalezy dokona¢ oceny istotnosci wplywu korekty na calo$¢ sprawozdania
finansowego i zgodnie z ocena ujgé na kontach:

- korekte bledow nieistotnych odnies¢ na konto 860 biezgcego roku obrotowego,

- korektg bledow istotnych odnie$¢ na konto 800 biezacego roku obrotowego.

Rozdzial 3

Nalezno$ci i ich egzekucja

Naleznosci powstajace na podstawie wystawionych przez PCPR w imieniu Starosty
decyzji administracyjnych nalezy zaliczy¢ do kategorii naleznosci budzetowych
niepodatkowych o charakterze publiczno-prawnym.

Naleznosci jednostki ewidencjonowane sa na koncie 221, z wyjatkiem naleznosci
przysztych okresow, ktore sg ewidencjonowane na koncie 226. Ewidencja szczegotowa
do konta 221 pozwala wyodrgbni¢ rozrachunki z poszczegélnymi dhuznikami ,
prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Przypis naleznosci odbywa si¢ na podstawie ostatecznej (prawomocnej) decyzji
administracyjnej wydanej przez PCPR , opatrzonej pieczecia :

Decyzja stala sie ostateczna

przekazywanej do ksiegowosci w CUW w mozliwie najkrotszym terminie.

. Niezwlocznie po zakonczeniu kazdego kwartatu ksiggowos¢ CUW jest zobowigzana

przekaza¢ do PCPR w celu egzekucji informacj¢ odnosnie wplaty lub braku wplaty
naleznosci do zaewidencjonowanych decyzji administracyjnych 2z uwzglednieniem
kwot zaleglosci.

Dokonanie odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci dokonywane jest w oparciu za art.35
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz zapiséw szczegdlowych
Uchwaty V-212/2018 Zarzadu Powiatu Wolominskiego z dnia 16 sierpnia 2018r.

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dluznika

wysoko$¢ odpisu aktualizacyjnego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosci
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49.

50.

3l

wymagalnej do przedzialu czasowego zalegania z platnoécia. Przedzialom
czasowym okresoéw zalegania przypisane sa stawki procentowe odpiséw
aktualizujacych nalezno$ci:

1) zaleganie powyzej 6 m-cy - 30% naleznosci,

2) zaleganie powyzej 12 m-cy - 50% naleznosci,

3) zaleganie powyzej 18 m-cy - 100% naleznosci.

Wyceng bilansowg naleznosci przeprowadza sie raz w roku na dzien bilansowy,
wycena powinna zakonczy¢ si¢ do ostatniego dnia lutego roku nastepnego.
Naleznosci sptacone po dniu bilansowym, a przed datg zakonczenia wyceny nie
podlegaja aktualizacji.
Odsetki od naleznosci niesplacanych w terminie naliczane sg zgodnie z ustawg z dnia
9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2018 r.
poz. 998,1076,1544,2245 z pdzn. zm.)
Egzekucja naleznosci prowadzona jest przez wydzial merytoryczny PCPR w oparciu
o ustawe z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
( Dz.U. z 2014r. z p6z.zm.) oraz zasad szczegdlnych wprowadzonych Zarzadzeniem
nr 4/2019 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie
w sprawie procedury dochodzenia naleznosci o charakterze publiczno-prawnym
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie z dnia 22.03.2019 r.
Umorzenia kwot uprzednio przypisanych ( naleznych) dokonywane jest na podstawie
otrzymywanych z PCPR decyzji lub pisemnej informacji ( notatki) zawierajace;j :

- polecenie wyksiegowania nalezno$ci glownej,

- polecenie wyksiggowania naliczonych odsetek,

- polecenie wyksiggowania kosztéw upomnienia,

- imig¢ nazwisko dluznika,

- numery wszystkich decyzji, ktore ulegaja wyksiggowaniu,

- okreélenia dnia dokonania wyksiggowania,

- powod.



CZESC IV
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Rozdzial 1

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

52. Ksiegi rachunkowe PCPR prowadzone sg w siedzibie CUW: ul. Legionéw 85,
05-200 Wotomin

53. Ksiggi rachunkowe PCPR prowadzone sa w oparciu o zakladowy plan kont. Zapisy
w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku i walucie polskiej na podstawie
prawidlowych i rzetelnych dowodow. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w zlotych
1 groszach.

54. Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gléwnej i wykaz ksiag
pomocniczych oraz opis przyjetych przez PCPR zasad klasyfikacji zdarzen, a takze

zasad prowadzenia kont ksigg pomocniczych .

Rozdzial 2

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

55. Ksiegi rachunkowe PCPR prowadzone sa przy uzyciu komputera oraz
odpowiedniego programu komputerowego.

56. Zgodnie z art. 13 Ustawy o rachunkowosci system komputerowy zapewnia uzyskanie
pewnych rodzajow urzadzen ksiegowych, skiadajacych si¢ na ksiggi rachunkowe.
Urzadzeniami tymi sg:

- Dziennik,

- Ksigga gtoéwna (ewidencja syntetyczna),

- Ksiggi pomocnicze (ewidencja analityczna),

- Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej,
- Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych.

57. Dopuszcza si¢ do uzytkowania w PCPR, za posrednictwem ksiggowosci CUW,
nastepujace programy komputerowe - wykaz zbioréow danych na informatycznych
nosnikach oraz dost¢py one-line:

1) Platforma Vulcan.net-modut finanse, licencja nr 27755 — VULCAN Sp. z 0.0.,
51-116 Wroclaw, ul. Wolowska 6,



58.

59.

2) Platforma Vulcan.net-modut place, licencja nr 27755 — VULCAN Sp. z 0.0.,
51-116 Wroctaw, ul. Wolowska 6,

3) Sigma— VULCAN Sp. z0.0., 51-116 Wroctaw, ul. Wotowska 6,

4) Platnik — ASSECO POLAND S.A., 35-322 Rzeszéw ul. Olchowa 14,

5) Kleopatra- program szyfrujacy- firmy Gpgdwin,

6) ProCentum Card Menager- Asseco Data Systems S.A. Gdynia ul. Podolska 21.

Sposob dzialania i wykorzystania programow, o ktérych mowa w ust. 57, zasady

ochrony danych osobowych, sposéb wlasciwego stosowania programu, zasady

ewidencji i przebiegu przetwarzania danych dostepne sg dla uzytkownikow w formie

elektronicznej poprzez okno programu, w wersji papierowej lub na no$nikach

CD/pen-drive.

Rozdzial 3

Zasady prowadzenia zapiséw w ewidencji syntetycznej,

analitycznej i pozabilansowej

Ksiegi rachunkowe PCPR prowadzone sg w rejestrze Budzet w podziale na:

1) BW_PCPR — wydatki,

2) BD PCPR - dochody.

60. Oprécz rejestru, o ktérym mowa w ust. 59, prowadzone sg odrgbne rejestry ze

61.

wzgledu na typy dziatalnosci:

1) ZFSS_PCPR - dla zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych — rejestr stuzacy

ewidencji zdarzen zwigzanych z kontem socjalnym,
2) PFRON_PCPR- wydzielony rejestr do rozliczen z funduszem celowym,

3) wyodrgbnione rejestry dla kazdego projektu finansowanego ze Srodkéw Unii

Europejskiej,
4) inne rejestry na potrzeby rozliczen finansowych.
Ksiegi rachunkowe, obejmujace zbiory zapisow ksiggowych, obrotdéw i sald, tworzg:
1) dziennik,

2) ksiege gtdwnag



3) ksiegi pomocnicze,
4) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej i ksiag pomocniczych.
62. Dziennik prowadzony jest w taki sposob, ze:

1) zdarzenia jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim

chronologicznie;

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne

powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi;

3) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly i obroty dziennika sg zgodne
z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiggi gldwnej.

63. Ksiega glowna (bilansowe konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy
zasad¢ podwoéjnego zapisu oraz zasad¢ systematycznego i chronologicznego
rejestrowania zdarzen gospodarczych.

64. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegélawiajace dla
wybranych kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego (ksiggowanie jest dokonywane po tej samej
stronie i w tej samej kwocie, co na koncie syntetycznym ).

65. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow.

Na kontach pozabilansowych mozna dokonywaé zapisoéw jednostronnych.

66. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca, a ksigg pomocniczych - na koniec kazdego roku, przy czym zawiera ono:
1) symbole cyfrowe lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

67. Zestawienie obrotow i sald przechowuje si¢ w formie wydrukow papierowych za

kazdy miesigc.

14



68.

69.

70.

.

72,

Rozdzial 4
Dokumentowanie zapiséw w ksiggach rachunkowych

Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych jest dokument (dowdd ksiegowy)
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem.
Do uj¢cia w ksiggach rachunkowych zaistniatych operacji gospodarczych stosuje sie
nastgpujace rodzaje dowodow ksiggowych:

1) BO - bilans otwarcia;

2) WB - wyciag bankowy;

3) FVz - Zrédlowy dokument zakupu;

4) FVs— zrédlowy dokument sprzedazy;

5) PK - lista plac;

6) PK - polecenie ksiegowania;

7) PK - plan finansowy;
Dowody ksiggowe stanowigce podstawe zapisow ksiegowych powinny byé
sporzgdzone w sposob staranny i czytelny. Dane zawarte w dowodach ksiegowych
nie moga by¢ wymazywane lub przerabiane. Btedy w dowodach mozna poprawiaé
wylacznie przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby pierwotnie
napisanej i wpisanie tekstu lub liczby wlasciwej. Poprawa bledéw powinna by¢

zaparafowana przez osobe dokonujacg poprawy.

Zasad poprawiania bledéw okreslonych w ust. 69 nie stosuje sie do dowodow
zewnetrznych 1 wewngtrznych uprzednio przestanych kontrahentowi. Dowody
te moga by¢ poprawiane wylacznie poprzez wystawienie i przestanie kontrahentowi
dowodu korygujacego.

Dowody ksiggowe wewngtrzne i zewnetrzne musza spetniaé wymogi okreslone
w art. 21 ustawy o rachunkowosci.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodow
zrodtowych, Dyrektor PCPR moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca dowodu zastgpczego (o$wiadczenia), ktéry powinien
zawiera¢ rodzaj skladnikéw majatku, ilo$¢, cene, warto$¢ i date zakupu oraz cel

dokonania wydatku obcigzajacego PCPR.




73

74,

75

76.

Dowody ksiggowe przed ich zaewidencjonowaniem podlegaja sprawdzeniu pod
wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez osoby do tego
upowaznione oraz podlegajg zatwierdzeniu do zaplaty i zaksiegowania.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym polega na
ustaleniu prawidlowosci i celowosci dokonanej operacji gospodarczej przez osobe
upowazniong do dysponowania $rodkami budzetowymi. Podpis potwierdzajacy na
dowodzie skiada Dyrektor PCPR lub Zastgpca Dyrektora na podstawie

upowaznienia.

. Fakt dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dowodu ksiegowego

nalezy potwierdzi¢ skréconym podpisem (parafg) osoby dokonujacej kontroli oraz
pieczecig imienna. Po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych dokonuje si¢ dekretacji
dokumentu Zrédtowego wskazujac symbole kont syntetycznych, paragraf
klasyfikacji budzetowej oraz kwote do zaplaty poprzez wpisanie ich w spos6b trwaty
na pieczeci dekretacyjne;j.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzane przez
PCPR zbiorcze dowody ksiggowe stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru
dowodow zrodtowych, ktore musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo

wymienione (art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

77. Dokumenty potwierdzajace zakup s$rodkow rzeczowych powinny zawieraé

adnotacje: ,, Wpisano do ksiggi inwentarzowej podnr-...... ............. na kwote... ... ...,

78. Przy oplaceniu faktury / rachunku gotowka lub karg platniczg przez pracownika

79.

80.

81.

PCPR z wlasnych $rodkéw dopuszcza si¢ zwrot wydatkowanej kwoty na rachunek
bankowy pracownika. W takim przypadku dokument zakupu powinien zosta¢
opisany dodatkowym wnioskiem/ oswiadczeniem Pracownika z prosba o zwrot.
Dowody ksiggowe kazdego miesigca, po ich ujeciu w ksiggach rachunkowych,
podlegaja utozeniu do odpowiednio oznaczonych segregatoréw, wedlug numeracji
chronologicznej na przestrzeni jednego roku obrotowego.

Dokumentacj¢ opisujgca zasady (polityke) rachunkowosci, dowody ksiggowe,
dokumenty inwentaryzacyjne oraz sprawozdania finansowe i statystyczne
przechowuje si¢ przez okres okre$lony w art. 74 ustawy o rachunkowosci.

Wstepne zamknigcie ksigg rachunkowych winno by¢ dokonane do 31 marca roku

nastepnego po dniu bilansowym; ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych winno
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by¢ dokonane w ciggu 15 dni od zatwierdzenia tacznych bilanséw przez Rade

Powiatu.

Rozdzial 5
Zasady szczegélne

82. Rachunek biezacy i rachunki pomocnicze PCPR prowadzi bank obstugujacy powiat
wolominski, wyloniony we wspoélnym postgpowaniu Powiatu w trybie przepiséw
o zamowieniach publicznych.

83. Obsluge finansowo- ksiggowa PCPR na podstawie odrebnego Porozumienia od dnia
01 stycznia 2018 r. prowadzi Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Wotominskiego.

84. Stosownie do zasad rachunkowosci, w tym zasady memorialowej, w ksiggach
rachunkowych PCPR w danym miesigcu ujmuje si¢ faktury za poprzedni miesigc
budzetowy do zobowigzan, jezeli dowdd ksiggowy wplynie do CUW do 9 dnia
nastgpnego miesiaca, a jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy — do
ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiggowe, ktére wplyng po
tym terminie, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych miesiaca nastepnego,
z zastrzezeniem zamknigcia roku.

85. Faktury za poprzedni rok budzetowy ujmuje si¢ do dnia sporzadzenia sprawozdania
za czwarty kwartal, zgodnie z obowigzujacymi przepisami pod datg 31 grudnia.

86. Srodki pienigzne otrzymane w formie dotacji z przeznaczeniem na inwestycje
ujmowane sg jednorazowo w rachunku zyskow i strat jako przychody danego

okresu, a nie rozliczane w czasie.

87. Dochody budzetowe, w tym odsetki, przekazywane sg na rachunek bankowy
Starostwa Powiatowego wedlug stanu $rodkow okreslonych na koniec kazdego
miesigca w terminie do 15 dnia nastepnego miesigca.

88. Wplywy ze zwrotu dokonanych wydatkéw w tym samym roku budzetowym,
powinny by¢ ewidencjonowane jako zmniejszenie tych wydatkéw.

89. Ewidencj¢ dochodéw i wydatkow prowadzi si¢ w szczegdtowosci podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

90. Zmian zasad okreslonych niniejszym dokumentem oraz aktualizacji wynikajacej ze
zmian w strukturze organizacyjnej jednostki lub przepisow prawa (ustaw,
rozporzadzen) dokonuje sie tylko ze skutkiem od 1 stycznia kolejnego roku

budzetowego.
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CZESCV
SYSTEM OCHRONY DANYCH

Rozdzial 1

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem oséb nieupowaznionych do ksiag rachunkowych PCPR
zapewniajag wprowadzone w CUW nadane uprawnienia pracownicze, oraz
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe, tj.
zamontowany system alarmowy. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywanych dokumentéw sa zamykane na klucz szafy drewniane lub
metalowe.
Ochronie podlegaja:
sprzet komputerowy,
ksiggowy system informatyczny,
kopie zapisow ksiegowych,
dowody ksiggowe,
dokumentacja inwentaryzacyjna,
sprawozdania finansowe.
Dla prawidtowe]j ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:
Regularne wykonywanie kopii zapasowych baz danych na serwerze
wspolpracujagcym z programami, wykonywane codziennie na koniec dnia pracy,
Odpowiedni poziom zarzagdzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi
hastami dostgpu, mozliwos¢ roznicowania dostgpu do baz danych i1 dokumentéw
w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),
System hasel dostepu na poziomie systemu operacyjnego i serwera, ktory
wymusza zmiane hasta co 30 dni,
Programy antywirusowe — stosowne sg programy zabezpieczajace o wysokie]
skuteczno$ci dziatania z aktualizowang baza sygnatur wirusow,
Systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Pomieszczenie serwerowni, w ktorym znajduje si¢ serwer jest pomieszczeniem

klimatyzowanym i chronionym przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych.
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Rozdzial 2

Przechowywanie zbiorow

95. Dowody Zrodtowe stanowigce podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych oraz
wydruki ksiggowe przechowywane sa w szafach, w zamykanych i monitorowanych
pomieszczeniach biurowych w celu ich zabezpieczenia.

96. Dokumentacja ptacowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na
podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty
przechowywane sa przez okresy wynikajace z odrebnych regulacji prawnych.
Dokumentacja kadrowa przechowywana jest w siedzibie PCPR Wotomin
ul. Legionow 78.

97. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiggowe dotyczace umow oraz roszezen dochodzonych w postgpowaniu
cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

2) dokumentacja przyj¢tego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci;

3) dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

08. Terminy okreslone w pkt 97, oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Rozdzial 3

Udost¢pnianie danych i dokumentow

99. Udostepnienie sprawozdan finansowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci PCPR ma miejsce
w siedzibie CUW, za zgodg Dyrektora PCPR i wiedzg Dyrektora CUW.
Udostepnienie dokumentacji ksiggowej poza siedzibg CUW moze mie¢ miejsce
wylacznie po uzyskaniu zgody Dyrektora CUW i pozostawieniu pisemnego

pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

DY RERKTOR
Powiatou y Centrum Pomocy

Rodzinie w ".\l-t"‘.mn".u
Maciej Buimrknw\'luqL



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia Nr .5/2019
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Wolominie
z dnia 25.03.2019 .

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
dla

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

Spis tresci
1. Zasady ogdlne
2. Zasady opracowywania dokumentdéw ksiegowych
3. Zasady dotyczace sporzadzania dokumentacji placowej

4. Obstuga bankowego systemu elektronicznego

§ 1
Zasady ogolne
Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o
1) kierowniku jednostki, oznacza to Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Wolominie
2) CUW, oznacza to Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wolominskiego, ktore na
podstawie odrgbnych Porozumien prowadzi obstuge finansowo- ksiegowa

3) Jednostce, Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

1. Dokumentacja ksiggowa to zbior wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiegowej, przy czym kazdy dowodd ksiggowy ma odpowiadaé
ustawowo okre$lonym wymaganiom, ajego zawarto$¢ powinna odpowiadaé tresci
ekonomicznej dokonanej operacji gospodarcze;.

2. Dowdd ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, pod warunkiem
Ze;

1) posiada swojg nazwe (np. rachunek) i numer kolejny w grupie dokumentéw wilasnych



(jednostki lub kontrahenta), z zastrzezeniem faktur, ktére nie musza by¢ oznaczone
nazwg ,,faktura”,
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
3) zawiera co najmniej nastepujgce dane:
a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczacych w operacji
gospodarczej,
b)dat¢ wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania (okres ktérego dotyczy)
operacji gospodarczej — tj. dat¢ sprzedazy, jezeli rozni si¢ ona od daty wystawienia
dokumentu,
c) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i warto$ciowe okreslenie operacji gospodarczej,
d)podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie, z wyjatkiem faktur VAT irachunkéw, dla ktérych przepisy
szczegolne nie wymagaja takich podpisow,
4) sprawdzony zostat pod wzgledem:
a) merytorycznym (oceny prawidlowosci tej operacji ijej zgodnosci z prawem wraz
z uzasadnieniem celowo$ci zaciggnigcia zobowigzania),
b) formalnym (tj. zgodnosci z przepisami prawa, w ktorych okreslono forme i tresé
wymagang),
¢) rachunkowym (tj. prawidlowos$ci obliczen),
5) zostal zadekretowany 1ioznaczony numerem okreslajgcym powigzanie dowodu

ksiggowego z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. numerem

dowodu ksiggowego.

3. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli

dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. W przypadku gdy

opiewa na waluty obce, powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polskag wedtug

kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia

zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system

przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem lub formg dokumentu

elektronicznego.

4. Za dowdd ksiggowy uwaza si¢ m.in.:

1) polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania operacji izdarzen
gospodarczych, ktore moze shuzy¢ do korygowania zapiséw, rozliczenia operacji oraz do
dokonania facznych zapiséw zbioru dowodow zrodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie

zbiorczym pojedynczo wymienione,



2) notg ksiggowa, jesli wynika z zawartej umowy lub porozumienia,
3) zestawienie dowodéw ksiggowych sporzadzone wcelu dokonania w ksiegach

rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym

charakterze,
4) wyciag bankowy,
5 )rozliczenie podrézy stuzbowe;j,
5. Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny spelniaé¢ nastepujace warunki:
1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelnione sg zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
diugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym (komputerowo),
2) podpisy os6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by
autentyczne,
3) tres¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiala,
6. Dekretacja dowodéw ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw do

ksiggowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania, zgodnie z zasadami

ustalonymi w zakladowym planie kont.

§2

Zasady opracowywania dokumentéw ksiegowych

7. Wszystkie wptywajgce do PCPR dokumenty i dowody ksiggowe oznaczane sg pieczecia :

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie w Wolominie

REJESTR FAKTUR Wpkvnelodniae . o v

wplynelodnia.........coovinmn s NI s e

8. Zaciagnigte zobowigzania powinny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach
zawieranych zgodnie z procedura zaciagania zobowiazan do 30 000 euro oraz przepisami
ustawy — Prawo zamowien publicznych, jesli wartos¢ zamdwienia przekroczy te wartosé.

9. Dyrektor lub pracownik merytoryczny dokonuje adnotacji na dowodzie ksiegowym
odnosnie zgodnosci zakupu towaréw lub ustug z ustawg Prawo zamoéwien publicznych z dnia
29 stycznia 2004r.

10. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego oraz sposobu udzielenia zaméwienia potwierdza
zlozeniem podpisu na pieczeci dekretacyjne;j.

11. Przy realizacji projektow finansowanych lub wspoétinansowanych ze $rodkéw UE albo
innych §rodkéw zagranicznych dowody ksiggowe opatrzone sg dodatkowymi adnotacjami

wynikajacymi z umow i wytycznych obowigzujgcych przy realizacji tych projektow.



12. Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych sg przedktadane do rozliczenia do 14 dni

po zakonczeniu podrézy stuzbowe;j.

13. Wszystkie faktury (rachunki) i inne dokumenty speliajagce wymogi dokumentu

ksiggowego nalezy przedklada¢ do CUW nie p6zniej niz na 3 dni przed terminem zaplaty.

Zlozone dokumenty wpisywane sa w Rejestr i przekazywane do CUW za pokwitowaniem.

14. Zgodnie zustawg zdnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych

(. Dz.U. 22015 1. poz. 121 ze zm.) nalezy zgtasza¢ do ZUS-u, w terminie do 7 dni od daty

powstania obowigzku, ubezpieczenie osoby zatrudnionej na podstawie umow zlecen.

W zwigzku z powyzszym osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do kadr celem

wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopelnienie wymogu zgloszenia

tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.

15. Podstawg dokonywania wyptat gotdwkowych ibezgotéwkowych sg faktury, rachunki

oraz dowody wlasne iinne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu ksiggowego

okreslone sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, a nastepnie

zatwierdzone do wyplaty przez kierownika jednostki lub osoby upowaznione.

16. W przypadku faktur/rachunkéw gotébwkowych oplaconych przez pracownika

i przedktadanych do zrefundowania wydatku wymagany jest dodatkowy opis :

» Oswiadczam, ze dokonatem/am ww. zakupu na rzecz PCPR z wilasnych Srodkéw i prosze

o zwrot zaplaconej kwoty wynikajqcej z faktury/rachunku na moj rachunek bankowy nr ... ...
et vvevee e e ( pOdpIs pracownika)”

17. Wyplat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ przy zastosowaniu bankowego systemu

elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesyltania przelewow.

18. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych. Ksigegowanie

odbywa si¢ w systemie komputerowym platforma Vulcan.net- modut finanse.

19. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentow, nieobjete niniejszg instrukcja w poszezegolnych

zakresach, oraz stosowane formularze drukow okre$lone sa odrebnymi instrukcjami.

§3
Zasady dotyczace sporzadzania dokumentacji ptacowe;j
20. Lista ptac jest dokumentem, na podstawie ktorego nastepuje wyplata wynagrodzen i innych
$wiadczen jednorazowych: nagrdd, zasitkéw, dodatkow. Sporzadza sie ja za okres jednego
miesigca w oparciu o dane znajdujace si¢ w systemie kadrowym w terminie okre$lonym

w Regulaminie wynagradzania pracownikéw PCPR.



21. Podstawowymi dokumentami do sporzadzania listy plac sa:
1) umowa o prace,
2) umowa zlecenia,
3) zmiana umowy o prace,
4) rachunki za wykonane prace zlecone,
5) wnioski o wyplate np. dodatkéw specjalnych,
6) inne dokumenty stanowiace podstawe do wyplaty naleznoéci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i regulaminami wewngtrznymi (np. wyplata nagrod jubileuszowych),
7) karty urlopowe.
22. Lista plac zostaje opatrzona nastgpujacymi podpisami umieszczanymi wraz z pieczecia
imienng na jej koncu:
1) podpis w miejscu : sporzqdzil oraz sprawdzil pod wzgledem formalno-rachunkowym
sklada pracownik CUW odpowiedzialny za sporzadzenie listy
2) podpis w miejscu : sprawdzil pod wzgledem merytorycznym sktada kierownik jednostki-
Dyrektor PCPR
3) podpis w miejscu: Dyrektor sktada Dyrektor CUW
4) podpis w miejscu : glowny ksiggowy sktada gléwny ksiegowy CUW lub inny pracownik
posiadajgcy uprawnienie do podpisywania list ptac na podstawie odrebnie wydanego
upowaznienia.
23. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone

do wyplaty listy plac sg podstawa dokonania przelewoéw na konta bankowe pracownikéw oraz

innych wierzycieli.

§ 4
Obstuga bankowego systemu elektronicznego
24. Obstuga elektronicznego systemu bankowego prowadzona jest przez pracownika CUW na
podstawie upowaznien skierowanych do banku, w siedzibie CUW Wolomin ul. Legionéw 85.
25. Zlecenia platnicze i pobieranie wyciggdéw dokonywane sa przez pracownikow ksiegowosci
CUW, posiadajagcych nadane przez bank tokeny, generujace jednorazowe hasta, ktore
stanowig zakodowany podpis elektroniczny, umozliwiajgcy dokonywanie operacji bankowych.
26. Nosniki, o ktérych mowa w pkt 25, oraz indywidualne karty kodowe powinny byé

odpowiednio zabezpieczone poprzez przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.



§5
Zaswiadczenia o zatrudnieniu i zarobkach
27. Zaswiadczenie wystawia jednostka obstugiwana tj. PCPR, w ktorej zatrudniony jest
pracownik. Uprzednio wystgpuje do CUW, bezposérednio lub droga e-mailowa, o podanie
informacji dotyczacej wynagradzania niezbgdnej do wystawienia danego za$wiadczenia
Informacja zostanie przekazana z zachowaniem zasad bezpieczefistwa w ochronie danych
osobowych w terminie do 4 dni roboczych.Za wyjatkiem zaswiadczenia Rp-7, do ktdrego

informacja zostanie przekazana w najszybszym mozliwym terminie.

Pow ntrum Pogocy

DYREKTOR
‘ ? e " Wolominj




Zatacznikinr 1 do

Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych dla Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

Dodatkowy opis w przypadku faktur/rachunkéw gotéwkowych oplaconych przez pracownika:
Oswiadczam, ze dokonatam / dokonatem ww. zakupu na rzecz ... ... ................. (nazwa szkoly/placéwki)

z wlasnych srodkéw i prosze o zwrot zaplaconej kwoty wynikajgcej z faktury/rachunku na méj rachunek bankowy

(podpis pracownika)

Pieczeci stosowane na fakturze pod opisem merytorycznym:

EansoWane, 26 STOUROW . i sty dh e s e o s
Dzial Rozdziat Paragraf Kwota
Razem —wartosc
faktury
Stownie

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Stwierdzam, ze wydatek jest legalny, celowy,
OSZCZt;ldny i zgodny Z planlem finansowym. it iniionta
Zakupiony towar faktycznie dostarczony, | ... ... ... Tuls exytlny. podksia oscby
ustuga zrealizowana. data upowaznionej
Zakup ustug-materialow

Zostal zaakceptowany i jest zgodny

ATt et o Setawe o ¢ e i seessraesenianenn,

g y pieczatka imienna
Prawo zaméwien publicznych [ lub czytelny podpis osoby
z dn.29.01.2004r data upowaznionej

Zatwierdzono do wyplaty

............... podpis i pieczatka imienna
data kierownika/dyrektora




Zalaczniki nr 2 do

Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych dla Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

Wotomin, dn. i
(miejscowosc) (data)

RACHUNEK DO UMOWY ZLECENIE

DT acsiavian s Z A1 oo 2019r
2l U T o SRS & S SO O I e 2 i NN S0, et LI e
(dane zleceniobiorcy)
BTN i v o e o T S 6 18 i 8 e e o R 0 S T s o s R0 s s 0T mi e o)/ o e eyt aome i
(dane zleceniobiorcy)
D et S T TR e
(dane zleceniodawcy)
28 OIS PO ZLeCOINOM o ismoins s siosdines s asisss i i ss ks s me e ermeon e e sis e aatssm sitn s e
........................................................................................................................ )
(przedmiot zlecenia)
Czynnosci przyjeto dnia ......ccveeeireineas
(podpis zleceniodawcy)
ROZLICZENIE
KWOLA DI st po i s s v zlotych
(slopmierzlotyehis o et sk S et St s o, SR T ) L O el et EATE N )

Powyzsza kwotg prosze przekazaé na rachunek bankowy

(podpis zleceniobiorcy) (podpis zleceniodawcy)



Zataczniki nr 3 do

Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

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

Nr Rejestru

Pieczg¢ placowki

Piecze¢ wplywu

Rejestr przekazanych do CUW faktur/ innych

Lp Nr faktury/ Kontrahent Kwota Termin | Uwagi
dokumentu (nazwa, skrét) ptatnosci

Podpis sktadajgcego podpis pracownika CUW



Zalacznik nr 3/2019

do zarzgdzenia nr 5/2019
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Wolominie
z dnia 25.03.2019r.

Plan kont
dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Wolominie
Spis tresci

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

2. Konta pozabilansowe

I1. Opis kont
1. Konta bilansowe
1.1.Zespét ,, 07- aktywa trwale
1.2.Zespét ,,1” - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
1.3.Zesp6t ,,2” - Rozrachunki i rozliczenia
1.4.Zespot ,,4” - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie
1.5.Zesp6t ,,6” - Produkty
1.6.Zespot ,.7” - Przychody, dochody i koszty
1.7.Zespot ,,8” - Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale
011 - Srodki trwate
011-00 Grunty



011-01 Budynki i lokale

011-02 Obiekty inzynierii ladowej i wodnej

011-03 Kotly i maszyny energetyczne

011-04 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania
011-05 Specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty

011-06 Urzadzenia techniczne

011-07 Srodki transportu

011-08 Narzedzia , przyrzady i wyposazenie

013 - Pozostate srodki trwale

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
071-01 Budynki i lokale

071-02 Obiekty inzynierii ladowej i wodnej

071-03 Kotly i maszyny energetyczne

071-04 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania

071-05 Specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty

071-06 Urzadzenia techniczne

071-07 Srodki transportu

071-08 Narzedzia, przyrzady 1 wyposazenie

071-20 Wartosci niematerialne i prawne umarzane w czasie

072 - Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbiordéw bibliotecznych
072-13 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych

072-20 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych jednorazowo

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
080-00- Srodki trwate w budowie

Zesp6l 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki



130-01 Rachunek biezacy dochodow
130-02 Rachunek biezacy wydatkow
130-03 rachunek — inne

130-04 podatek VAT

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
135-01 Fundusz socjalny

135-02 Fundusz mieszkaniowy

135-03 Inne

136 — Rachunek panstwowych funduszy celowych
136-01 Dochody

136-02 Wydatki

136-03 Inne

139 - Inne rachunki bankowe

139-01 Inne rachunki bankowe - dochody
139-02 Inne rachunki bankowe — wydatki
139-03 Inne

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201-01 Naleznosci

201-02 Zobowigzania

201-03 Zobowigzania ZFSS

221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

221-01 Naleznosci

221-02 Odsetki od nalezno$ci niezaptaconych w terminie
221-05 Naleznosci VAT

222- Rozliczenie dochodéw budzetowych



223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

225-01 Podatek od wynagrodzen

225-02 Podatek od ZFSS

225-03 Podatek zryczaltowany

225-04 Vat naliczony

225-05 Vat nalezny

225-06 Vat rozliczenie

225-07 Podatek bez kb

225-08 Podatek do odliczenia w przysztym okresie
225-20 podatek od wynagrodzen (AS)

226- Dlugoterminowe rozliczenia budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

229-14 PFRON

229-20 ZUS pracownika (AS)

229-21 Skladka zdrowotna (AS)

229-22 Zus pracownicy (AS)

229-23 Skladka FP (AS)

229-51 Rozrachunki z tytutu sktadek zus - Ubezpieczenia spoteczne FUS
229-52 Rozrachunki z tytulu skladek zus — Ubezpieczenia zdrowotne NFZ
229-53 Rozrachunki z tytutu skladek zus — Fundusz Pracy FP

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

231-01 Rozrachunki z tytutu wynagrodzenia pracownikéw- Brutto
231-02 Rozrachunki z tytulu wynagrodzenia pracownikow - Netto ROR
231-03 Rozrachunki z tytulu wynagrodzenia pracownikow - Netto KASA
231-20 Wynagrodzenia (AS)

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
234-00 ZFM pozyczki do wyplaty



234-01 ZFM pozyczki

234-02 Pozostale rozrachunki z pracownikami — ZFSS

234-03 Pozostale rozrachunki z pracownikami — ekwiwalenty BHP
234-04 Pozostate rozrachunki z pracownikami — podréze stuzbowe
234-05 Pozostale rozrachunki z pracownikami — pozostale

234-06 Pozostale rozrachunki z pracownikami — rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

240-01 Pozostate rozrachunki — potracenia z list ptac

240-02 Pozostale rozrachunki — pozostale rozliczenia

240-03 Pozostale rozrachunki- pozostale rozliczenia wymaga KB
240-04 Pozostate rozliczenia ( wymaga KB 1 kontrahenta)

245 — Wplywy do wyjasnienia

290- Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia z budzetu

Zespol 6- Produkty i rozliczenia migdzyokresowe

640 - Rozliczenie miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe



760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

800-01 Fundusz w srodkach obrotowych

800-02 Fundusz w $rodkach trwatych

800-03 Fundusz w srodkach trwatych-nieodplatnie otrzymane/przekazane
800-04 Fundusz w $rodkach trwalych- inne zwigkszenia/zmniejszenia

800-05 Fundusz inwestycyjny

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z

budzetu na inwestycje

820- Rozliczenie wyniku finansowego

840- rezerwy i przychody przyszlych okresow

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
851-01 Odpis podstawowy

851-02 Odpis emeryci

851-04 Dofinansowanie wypoczynku
851-05 Zapomogi losowe

851-06 Swiadczenia pienigzne

851-08 Dziatalnos¢ kulturalno- rekreacyjna
851-09 Pozostale

851-10 Odsetki bankowe

851-11 Odsetki od pozyczek

851-21 Rodzinny Dom Dziecka nr 1
851-22 Rodzinny Dom Dziecka nr 2
851-23 Rodzinny Dom Dziecka nr 3
851-24 Rodzinny Dom Dziecka nr 4

853 — Fundusze celowe

853-01 Srodki na wydatki



853-02 Srodki na obstuge

853-03 Srodki na promocje
853-04 Srodki na ewaluacje
853-05 Odsetki bankowe

853-06 Warsztat Terapii Zajgciowej (WTZ)
853-07 Bariery architektoniczne
853-08 Bariery w komunikowaniu
853-09 Bariery techniczne

853-10 Turnusy rehabilitacyjne
853-11 Przedmioty ortopedyczne
853-12 Sprzet rehabilitacyjny
853-13 Sport

853-14 Thumacz jezyka migowego
853-15 Staze

853-16 Szkolenia

853-17 Prace interwencyjne
853-18 Wyposazenie stanowisk

853-19 Dzialalnos¢ gospodarcza

853-20 Pracownik pomagajacy pracownikowi niepelnosprawnemu

853-21 Zwroty

853-22 MI- Oprzyrzadowanie do samochodu ( A1-S)

853-23 Prawo jazdy (A2-SB)

853-24 MI — Sprzet elektroniczny i oprogramowanie (B1-SI)

853-25 MI - Szkolenie dot. Sprzgtu elektron.
853-26 MI - Wozek inwalidzki (C1-SI)

853-27 MI - Sprawnos¢ techn. wozkow inwalidzkich (25D

853-28 MI - Protezy koficzyn (C3-SI)

853-29 MI - Sprawnos¢ techn. protezy konczyn (C4-SI)
853-30 MI - Opieka dla osoby zaleznej (D1-SB)

853-31 MI — Student
853-32 Pozostate (PFRON)
853-33 Pozostale (AS)

860 - Wynik finansowy



2. Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
998- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biedzacego
999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych okresow

I1. Opis kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — ,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 "Aktywa trwale" stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywéw trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) umorzenia skfadnikéw aktywow trwatych.

Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi warto$ci poczatkowej

srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki, ktore nie

podlegaja ujeciu na koncie 013, 016.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych,

ktore ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéow trwatych pochodzacych z zakupu

gotowych srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych

warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych,
2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodplatne przyjecie $srodkoéw trwatych,

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwalych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:



1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych,

2) ustalenie 0sob lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych

w wartosci poczatkowe;j.

Konto 013 - "Pozostale $rodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe;

srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na

potrzeby dzialalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci

w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

1 warto$ci poczatkowej pozostalych §rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu,

z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki $rodkow trwalych w uzywaniu,

3) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie

wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych

znajduja si¢ srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ pozostatych srodkow

trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.



Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych.

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia wartoci niematerialnych i prawnych, podzial wedhig ich
tytuléw i 0s6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych

1 prawnych w warto$ci poczatkowej.

Konto 071 - "Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych"
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych

oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu w czasie wedtug

stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 0111 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng
ewidencje szczegoltows.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw

trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartoSci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci poczatkowej rodkéw trwalych,

wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych

umorzeniu jednorazowo w pelnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401 lub 402 ( np. wykonanie

mebli)
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwalych, wartoéci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze
stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ umorzenie nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych, wartoéci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace $rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych iprawnych oraz zbioréw bibliotecznych
otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwaltych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ""Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Konto 080 shizy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do

rozliczenia kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace S$rodkéw trwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcow, jak i we wiasnym
imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od
kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowe;j
$rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

1) s$rodkéw trwatych,

2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.
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Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow $rodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegélnych
rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczeg6lnych obiektéw srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza wartoéé kosztéw srodkéw

trwatych w budowie i ulepszen.

Zespol 1 - "Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe"

Konta zespohu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodk6w pienieznych lokowanych na rachunkach
bankowych,

2) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkow

pienig¢znych.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku

bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywow) objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow pieni¢znych w korespondencji

z kontami zespotu nr 7:

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki,
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 4, 7 lub 8

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji
z kontem 750 1 760,

3) poszczegdlne analityki konta 130 na koniec roku obrotowego s3
przeksiegowywane odpowiednio na strong Wn lub Ma tegoz konta w celu
wyzerowania salda na poszczeg6lnych analitykach;

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych. Na

koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, Ze

stosowana technika ksiggowoséci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia

wysokosci tych obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan (
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finansowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest

stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych, jezeli jest to

konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Do blgdnych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny

zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na

rachunku biezacym jednostki. Saldo konta 130 jest rowne saldu wynikajacemu

z ewidencji szczegolowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw - konto 130 w zakresie wydatkow moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan S$rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow,
a niewykorzystanych do konca roku;

2) przychodéw - konto 130 w zakresie przychodow moze wykazywaé saldo Wn,
ktore oznacza stan $rodkéow pienieznych z tytulu zrealizowanych przychodéw,
w tym odsetek bankowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane na rachunek

organu prowadzacego.

Konto 135 - "Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 sluzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegoOlnoscei zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych i innych funduszy,
ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienig¢znych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma - wyplaty srodkoéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow
kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych na

rachunkach bankowych funduszy.

Konto 136- ,, Rachunek panstwowych funduszy celowych”

Konto 136 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych panstwowych funduszy celowych
zgromadzonych na wyodrgbnionym rachunku bankowym, konto dedykowane jest do
rozliczen z PFRON.
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Na stronie Wn ujmowane sg wpltywy $rodkéw , a na stronie Ma wyplaty $rodkow
z rachunku bankowego. Ewidencja szczegélowa powinna by¢ prowadzona wedhug

rachunkow bankowych przypisanych do konkretnych form pomocy.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 shuizy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pieni¢znych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunek biezacy, w tym na
rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych, np:

1) srodkéw obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych érodkéw pienieznych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty s$rodkéw pienieznych dokonane
z wydzielonych rachunk6w bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu
srodkéw pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze
powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych

znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - ""Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 141 shuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sig zwiekszenia stanu érodkéw pienieznych w drodze,
a na stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141 wykorzystywane jest m.in. do rozliczen z uzyciem czekéw na okaziciela
w korelacji z kontem 130 i kontami zespotu ,,2”.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pieniezne w drodze moga by¢é
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych

w drodze.
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Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych
1 zagranicznych rozrachunkdéw oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 stuza do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, $rodkow
europejskich i innych s$rodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczefi niedoboréw, szkdd i nadwyzek
oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.

Ewidencja szczegélowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej ( zamiennie do rozbudowanej analityki poszczegdlnych kont,
ze wzgledu na specyfik¢ programu ksiggowego) i umozliwia¢ wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz
stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych izobowigzan z podzialem wedtug
kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczeh w walutach obcych - wedlug
poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu §rodkow europejskich réwniez odpowiednio

w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami'"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznoséci z tytutu przychodéw finansowych.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splate
1 zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek

klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo

Ma - stan zobowigzan.

Konto 221 —,, Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu

dochodow budzetowych.
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Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢ przypis naleznosci oraz zwrot nadplat z tytutu
dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje si¢ wplaty naleznoéci z tytulu dochodéw
budzetowych oraz odpisy ( zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda: saldo Wn bedace sumg wszystkich naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma — suma zobowigzan jednostki

budzetowej z tytulu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do organu
prowadzacego, w korespondencji z kontem 130.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw zrealizowanych,
lecz nieprzekazanych do organu prowadzacego.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

Z konta 222 dokonywane jest roczne przeksiegowanie zrealizowanych dochoddéw

budzetowych na podstawie sprawozdan budzetowych , w korespondencji z kontem 800

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspolfinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich
na konto 800;

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow

budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoifinansowania




programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencii
z kontem 130;

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca
roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do korca

roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu
podatkéw od wynagrodzen, podatku VAT, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat
w rozliczeniach z budzetami oraz podatki CIT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma
- zobowigzania wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci izobowigzan wedlug kazdego z tytulow rozrachunkéw z budzetem
odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan.

Konto 226- ,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych

rozliczen z budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- dhugoterminowe nalezno$ci ewidencjonowane w korespondencji z kontem 840,

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych z konta 221 na dlugoterminowe.

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wg dtuznikéw, od ktorych naleznosci przystuguja,

ze wskazaniem okresu wymagalnosci.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace warto$¢ diugoterminowych

naleznosci z tytulu dochodow budzetowych.



Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 sluzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegblnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych,
zdrowotnych, i funduszu pracy, a takze sktadek PFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
anastronie Ma - zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedlug tytulow rozrachunkéw oraz
podmiotéw, z ktorymi sg dokonywane rozliczenia.

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

Ma stan zobowigzan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych $§wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanéw nalezno$ci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen
zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - ""Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytuléw niz wynagrodzenia.



Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace

jednostke,
2) naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych,
3) naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,
4) naleznosci i roszezenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd,
5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych,
3) wplywy naleznosci od pracownikow.
Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w réwnowartos$ci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytulow rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i roéznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowiazan, a na stronic Ma - powstale zobowigzania oraz splate
1 zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo

Ma - stan zobowigzan.
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Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto stluzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki,
a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
ZWroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplfat.

Konto 290 — ,, Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stluzy do ewidencji odpisoéw aktualizujgcych warto$é naleznosci.
Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujacego powinny
szczegotowo okreslac przestanki do jego dokonania.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizacyjnych
natomiast na stronie Ma ich zwigkszenia .

Wartos¢ odpisanych naleznoéci gtownych ksieguje si¢ w korelacji z kontem 761-
pozostale koszty operacyjne , warto$¢ odpisanych odsetek w korelacji z kontem 751-
koszty finansowe.

Konto 290 moze wykazywac saldo Ma ,ktore oznacza wartos¢ dokonanych odpisow

aktualizujacych naleznosci.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji
kosztow w ukladzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w
ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania lub daty wplywu do CUW
niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur
korygujacych).

Do blednych zapisow, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Nie ksieguje sie na kontach zespohu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych
kosztow operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje¢ szczegélowa do kont zespolu 4 mozna prowadzi¢ wedlug podzialek

klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
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planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
finansowych lub innych sprawozdan okre$lonych w odrgbnych przepisach

obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od §rodkow trwatych
i wartoSci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa
dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu

roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - ""Zuzycie materialow i energii'

Konto 401 stluzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i1 energii na cele
dzialalnosci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow i
energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z
tytutu zuzycia materialdéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda

poniesionych w ciagu roku kosztoéw zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Konto 402 - "Uslugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ushug obcych, a na stronie Ma
konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy

przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 403 - "Podatki i oplaty"
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztoéw z tytutu podatku akcyzowego,

podatku od nieruchomoséci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci

21



cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialne;j,
skarbowej 1 administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych..
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie

kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 — "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej
1 innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych
na listach plac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢

je na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne $swiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i o0séb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sa zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spolecznych i $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy

przenosi si¢ je na konto 860.
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Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktére nie kwalifikuja
si¢ do ujgcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty
wydatkéw za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan shuzbowych,
koszty krajowych izagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych
kosztow niezaliczanych do kosztéw dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich

zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow

na konto 860.

Konto 410- ,, Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 shluzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci
operacyjnej jednostek budzetowych.

Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 410 obejmujg w szczegdlnosci: nagrody,
stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla oséb nie bedacych pracownikami
jednostki ponoszacej koszt, §wiadczenia spoleczne wyplacane w formie pieni¢znej i
rzeczowej.

Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio zaewidencjonowanych kosztow.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 410 przenosi si¢ na strong Wn konta 860.

Zespol 6 — "Produkty i rozliczenia miedzyokresowe”
Konta zespolu 6 "Produkty" stuzg do ewidencji produktow wytworzonych przez

jednostke oraz kosztéw rozliczonych w czasie.

Konto 640 - ""Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow'"

Konto 640 shluzy do ewidencji kosztéw przysztych okresow (rozliczenia
migdzyokresowe czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na
biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczgce przyszlych okresow, oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, w zwiazku z ktorymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia

miedzyokresowego kosztéw (bierne).
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Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace na

biezacy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego

kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podzialem
wedlug ich tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okresow, a saldo Ma — stan

prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotlu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:

1) przychodéw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towardow,
przychodéw i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych,

2) dotacji 1 otrzymanych darowizn, ktére wplywajg na wynik finansowy, oraz
dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegdélowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz

stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowg dzialalnoscia jednostki, w szczeg6lnosci
dochodow, do ktorych zalicza si¢ m.in. oplaty nalezne na podstawie odrgbnych ustaw
lub umow.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

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

wplacone) lub 840 ( naleznosci). Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
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Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w
szczegolnosci odsetki bankowe oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie
roznice kursowe.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych naleznych jednostce.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwale w budowie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn

konta 860 (Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne'

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach: 740, 750. W szczego6lno$ci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,
oraz srodkéw trwalych w budowie,

2) odpisane, przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary,
nieodplatnie otrzymane w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity
incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma
konta 860 w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
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Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezpo$rednio z podstawowg
dziatalnoscia instytucji. W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieSciagalne naleznosci, odpisy
aktualizujace naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej warto$ci
lub ktére wystgpily incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) nastrong Wn konta 860 — pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong
Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda

Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,

rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywdéw trwatlych i obrotowych
instytucji kultury i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowag
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

3) warto$é sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wkladu niepienieznego (aportu) s$rodkéow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie w podziale na poszczegoélne analityki
konta,

4) nieumorzong warto$¢ rozchodowanych srodkow trwatych na skutek zuzycia,
nieodplatnego przekazania lub sprzedazy w korespondencji z kontem 011.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,
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2) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
3) nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkéw trwatych w budowie,

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz
$rodki z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnoéci z budzetu $rodkow
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu
na finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810
na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 820 — ,, Rozliczenie wyniku finansowego”
Konto 820 stuzy do rozliczenia nadwyzki §rodkéw finansowych zgromadzonych na
wydzielonym rachunku dochodéw wiasnych, ktoére podlegaja odprowadzeniu na

rachunek organu prowadzacego.

Konto 840- ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konto 840 sluzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okresow oraz
innych rozliczen miedzyokresowych, w szczegdlnosci réwnowartosci otrzymanych
lub naleznych od kontrahentoéw $rodkow z tytulu $wiadczen, ktérych wykonanie
nastgpi w nastepnych okresach sprawozdawczych, przyznane odszkodowania za
zdarzenia losowe. Przed sporzadzeniem bilansu powinna nastapi¢ weryfikacja

poszczegdlnych tytuléw i kwot zaewidencjonowanych na koncie.

Konto 851 - ""Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych"
Konto 851 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego

funduszu $wiadczen socjalnych.
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Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia".
Pozostate $rodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalno$ci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw 1 przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysoko$ci uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

3) poszczegdlne analityki konta 851 na koniec roku obrotowego sg
przeksiggowywane na saldo konta 851-09 Pozostale

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 853- ,, Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen panstwowych funduszy
celowych, ktérych saldo znajduje odzwierciedlenie w pozycji B. pasywow bilansu
jednostki budzetowe;j.

Na stronie Wn konta 853 ujmuj¢ si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia
poszczegolnych funduszy wskazane w ustawach.

Na stronie Ma konta 853 ksigguje si¢ przychody i srodki otrzymane od dysponenta
funduszu na realizacj¢ zadan.

Poszczegdlne analityki konta 853 w koncu okresu roku rozrachunkowego
przeksiggowywane sa na jedng analityke 853- pozostale.

Saldo konta 853 wyraza stan panstwowych funduszy celowych.

Konto 860 - ""Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405
1409

2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie¢ w koncu roku obrotowego sume:
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1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7,
2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do
stanu na poczatek roku.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo

Whn — strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na
konto 800.

Konto 980- ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 998- ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 999- ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”
Dokonywane na kontach 980, 998, 999 zapisy nie powoduja zmiany wartosci aktywow
1 pasywow jednostki. Stanowia jedynie narzedzie pomocnicze przy wstepnej kontroli
zgodnosci zamierzonych wydatkoéw z planem finansowym.

Na kontach pozabilansowych dopuszcza si¢ stosowanie zapiséw jednostronnych.

Konto 980 i 998 na koniec roku budzetowego nie wykazuja salda.




Zalacznik nr 4

do zarzadzenia nr 5/2019
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Wolomine

z dnia 25.03.2019r.

INSTRUKCJA
W sprawie zasad gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatku

oraz odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Powiatowym Centrum pomocy Rodzinie w Wolominie

—



§1.
Podstawy prawne

1. Instrukcja okresla zasady dotyczace sposobu i trybu gospodarowania skladnikami
rzeczowymi majatku ruchomego.

2. Podstawe regulacji przyjetych w Instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:
1)Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077,
z pozn. zm.),
2)Ustawa z dnia 29 wrze$nia.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn.
zm.),
3)Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pdzn.
zm.),
4) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 4 kwietnia 2017 r. w sprawie sposobu
1 trybu gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory
wyposazone s3 jednostki budzetowe (Dz. U. z 2010 r. Nr 114, poz. 761).

§ 2.

Przepisy ogélne

1. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie

2) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, zwane
dalej PCPR,

3) zuzytych skltadnikach majgtku — nalezy przez to rozumie¢ skladniki:
a) posiadajace wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bylaby nieoptacalna,
b) zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia,
¢) ktore catkowicie utracily wartos¢ uzytkowa lub sg technicznie przestarzale, a ich
naprawa lub remont bylyby ekonomicznie nieuzasadnione,
e) nie nadajg si¢ do wspélpracy ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich
przystosowanie byloby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione,

4) majgtek - nalezy przez to rozumie¢ wlasno$¢ PCPR;

7) rzeczowe skladniki majgtku - nalezy przez to rozumie¢:
a) srodki trwale,
b) warto$ci niematerialne i prawne,
C) wyposazenie.



srodki trwafe - nalezy przez to rozumieé skladniki majatku o przewidywanym okresie

uzywania diuzszym niz jeden rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki.

wartosci niematerialne i prawne — nalezy przez to rozumie¢ nabyte prawa majatkowe
0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz jeden rok nadajace
si¢ do gospodarczego wykorzystania. Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci;
a) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne do programow komputerowych,
licencje, koncesje,
b) prawa do wilasnosci intelektualne;.

wyposazenie - nalezy przez to rozumieé niskocenne skladniki majatku, o okresie
uzytecznosci dtuzszym niz jeden rok, ktérych jednostkowa cena nabycia lub koszt
wytworzenia jest nizszy albo réwny 999,99 zt brutto. Sktadniki wyposazenia podlegaja
spisaniu w koszty w pelnej warto$ci, w momencie wydania ich do uzytkowania. Na
okre$lonych zasadach wpisywane do ewidencji ilo$ciowej;

8) ulepszenie Srodka trwalego - nalezy przez to rozumieé poniesienie kosztow
zwigkszajacych warto$é poczatkowa sktadnika majatku, polegajace na przebudowie,
rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukeji i powodujace, ze wartosé uzytkowa tego
srodka trwalego — po zakoficzeniu ulepszania — przewyzsza posiadana przy przyjeciu do
uzywania wartos¢ uzytkowa, mierzona okresem uzywania, zdolno$cig wytworcza,
jakoscig produktéw uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego $rodka trwatego,
kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

§ 3.

Sposob gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego.

. Jednostka wykorzystuje skiadniki rzeczowe majatku ruchomego do realizacji swoich zadan
oraz gospodaruje tymi sktadnikami w sposéb oszczedny i racjonalny.

. Jednostka utrzymuje skladniki rzeczowe majatku ruchomego w stanie niepogorszonym,
z uwzglednieniem normalnego zuzycia.

- Jednostka analizuje na biezaco stan majgtku ruchomego, z uwzglednieniem jego stanu
technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

. W przypadku stwierdzenia, w toku biezacej dzialalnosci albo w trakcie inwentaryzacji
prowadzonej zgodnie z Instrukcjq inwentaryzacyjng skladnikéw, ktére:
1) nie nadaja si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny lub
niemozno$¢ wspolpracy ze sprzetem typowym lub
2) posiadajg wady lub uszkodzenia, zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikéw albo
najblizszego otoczenia lub



3) calkowicie utracily wartosé uzytkowa lub
4) sg technicznie przestarzate

- komisja likwidacyjna powolana przez dyrektora PCPR odrebnym zarzgdzeniem ocenia
przydatnosci tych skladnikéw do dalszego uzytkowania, przedstawia propozycje dotyczace
dalszego uzytkowania albo zakwalifikowania tych sktadnikéw do kategorii majatku
zuzytego, zbgdnego lub z przeznaczeniem do nieodplatnego przekazania lub darowizny na
zasadach okreslonych w § 4 - 5 niniejszej instrukcji.

5. Komisja Likwidacyjna, o ktorej mowa w ust. 4 skfada si¢ z co najmnie;j trzech pracownikéw
PCPR, przy czym sklad Komisji moze by¢ mniejszy, jezeli liczba pracownikéw uniemozliwia
powotanie sktadu trzech osob.

6. Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonej oceny skladnikéw majgtku ruchomego.
Do protokotu komisja zalacza wykaz zuzytych i zbednych skladnikéw rzeczowych majatku
ruchomego, z propozycja sposobu zagospodarowania tych sktadnikow.

7. Dyrektor PCPR na podstawie protokolu Komisji podejmuje decyzje w sprawie
zakwalifikowania skladnika rzeczowego do majatku zbednego lub zuzytego oraz decyzje o
sposobie jego zagospodarowania (nieodptatne przekazanie, darowizna).

8. Zbedne lub zuzyte skladniki majgtku ruchomego niezagospodarowane w sposéb, o ktérym
mowa w ust. 7, podlegaja likwidacji.

9. Dyrektor PCPR wystepuje z wnioskiem o zgode na likwidacje majatku ewidencjonowanego
na koncie 011 skierowanym do Starosty Powiatu Wolominskiego.

10. Zaakceptowany wniosek stanowi podstawe do dalszego przeprowadzania procedury
likwidacji wnioskowanego sprzetu i zdjecia go ze stanu ewidencyjnego PCPR.

§ 4.

Nieodplatne przekazanie i darowizna rzeczowych skladniké6w majatku ruchomego

1. Nieodplatne przekazanie skladnikow majatku moze nastapi¢ na czas oznaczony,
nieoznaczony albo bez zastrzezenia obowigzku zwrotu.

2. Nieodplatnego przekazania oraz darowania sktadnikoéw majatku dokonuje si¢ na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego w szczegoélnosci:

1) oznaczenie stron;

2) nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik rzeczowy majatku ruchomego;

3) ilo$¢ sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego oraz ich wartos¢;

4) niezbedne informacje o stanie techniczno — uzytkowym sktadnika rzeczowego majgtku

ruchomego;
5) okres, w ktorym skladnik rzeczowego majatku ruchomego bedzie uzywany przez
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jednostke korzystajaca;
6) miejsce i termin odbioru skladnika majgtku ruchomego;
7) podpisy z podaniem imienia i nazwiska 0s6b upowaznionych do podpisania protokohu.

3. Wartos¢ skladnika rzeczowego majatku ruchomego, przekazywanego w trybie

nieodplatnego przekazania okresla si¢ wedlug wartosci poczatkowej, zgodnie z dokumentem
PT.

4. Wartos¢ darowanego skladnika rzeczowego majatku ruchomego okre$la sie wedtug
wartos$ci ksiggowej z uwzglednieniem umorzenia lub kosztéw amortyzacji.

5. Odbior skladnikow majatku, bedacych przedmiotem nieodplatnego przekazania oraz
darowizny, nastepuje na koszt podmiotu, ktéremu przekazano sktadniki majatku.

§ 5.

Likwidacja rzeczowych skladnikéw majatku ruchomego
1. Likwidacji (kasacji) podlegaja zbedne lub zuzyte sktadniki majatku.

2. Likwidacji skladnikéw majatku przeprowadza si¢ zgodnie z Zarzadzeniem nr 14/2018
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wotominie z dnia 19.10.2018 r.
w sprawie powolania Komisji ds. wyceny i likwidacji §rodkéw trwalych i wyposazenia

§ 6.

Gospodarowanie majatkiem

1. Pozostale srodki trwale objete ewidencja iloSciowo-warto$ciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w ,,Spisie
inwentarza w pomieszczeniu”

2. ,,Spis inwentarza w pomieszczeniu”, oprocz miejsca uzytkowania, powinien okresla¢ rodzaj
skladnikow wyposazenia oraz ich numer inwentarzowy. Spis taki, opatrzony pieczecig
jednostki i podpisem kierownika jednostki umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym
pomieszczeniu .

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogag
nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w
spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub pozostatych srodkach
trwatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej — zmiany winny by¢
zgloszone do pracownika prowadzacego ewidencj¢ majatku .




4. Sprzet biurowy, niepodlegajacy ewidencji  ilo$ciowo-wartosciowej przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w ,,Spisie inwentarzowym
pomieszczenia”, przy czym obowiazek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej
Spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnodci za stwierdzony brak.

5. Kierownik jednostki zobowigzany jest zorganizowaé taka forme nadzoru, ktéra skutecznie
stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

6. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikéw
majgtkowych, kazdy pracownik jednostki moze zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki
1 wystapi¢ z wnioskiem o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia
zagrozenia.

7. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustalié¢ okolicznosci
tego faktu, przeprowadzié¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby
winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski
w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw kodeksu
pracy.

8. Dokonywanie przeniesiefi majgtkowych sktadnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.

§7.

Ewidencja majatku

1. Ksigga inwentarzowa - powinna zawiera¢: numer inwentarzowy $rodka trwalego, nazwe
i charakterystyke przedmiotu, date nabycia i oddania do uzywania, miejsce uzytkowania,
symbol, numer i date dowodu na podstawie, ktérego wprowadzono przedmiot do ewidenc;ji,
jego  wartos¢ poczatkowa oraz  jej zmiany, dat¢ likwidacji przedmiotu
lub jego nieodptatnego przekazania oraz symbol, numer i dat¢ dowodu na podstawie,
ktérego wykreslono $rodek trwaty z ewidencii.

2. Operacje gospodarcze powodujace zmiany w stanie $rodkow trwalych i pozostatych
srodkow trwatych w uzytkowaniu dokumentowane sa nastgpujgcymi  dowodami
ksiggowymi:

1) Srodki trwate:
a) przyjecie do eksploatacji po zakoficzeniu inwestycii, zakup $rodka trwalego -
dokument OT,
b) nieodplatne przyjecie lub przekazanie srodkéw trwatych - dokument PT,
¢) likwidacja $rodka trwalego na skutek catkowitego zuzycia, zniszczenia, zaginiecia,
sprzedazy lub czgsciowa likwidacja - dokument LT,




d) przyjecie do ewidencji $rodka trwalego w wyniku ujawnienia — protokét ujawnienia
$rodka trwatego,

e) przekazanie w czasowe uzytkowanie - protok6! przekazania w uzytkowanie.

2) Pozostale srodki trwatle:
a) nieodplatne przyjecie lub przekazanie pozostatych $rodkéw trwalych - protokét
przekazania-przyjecia,
b) przekazanie w czasowe uzytkowanie - protokot przekazania w czasowe uzytkowanie

3. Na zrédlowych dokumentach , napodstawie ktorych dokonano zakupu $rodkéw
rzeczowych, nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci:
Wpisano do ksiegi inwentarzowej
POBTE i insiisisis wusonsnyahim wins
B8 BWOTE .o i uvinre mis iopns

4. Numeracja nadawana poszczeg6lnym srodkom trwatym lub pozostalym srodkom trwatym
jest chronologicznai ciagla, zgodna ze schematem:

Srodki Trwale:

PCPR/4-491/nr kolejny

PCPR/8-808/nr kolejny

PCPR/6-653/nr kolejny

Srodki Trwate zakupione ze Srodkéw unijnych:

PCPR/4-491/nr kolejny/POKL

PCPR/6-662/nr kolejny/POKL

PCPR/8-803/nr kolejny/POKL

PCPR/8-808/nr kolejny/POKL

Pozostate Srodki trwale:

Nr kolejny/SPR/M — meble SPR

Nr kolejny/SPR/K — komputery SPR

Nr kolejny/SPR/S — sprzet elektroniczny SPR

Nr kolejny/PCPR/M — meble PCPR

Nr kolejny/ PCPR/K — komputery PCPR

Nr kolejny/ PCPR/S — sprzet elektroniczny PCPR

CPR 8-808/nr kolejny — wyposazenie Mieszkan Chronionych

PCPR/nr kolejny/POKL — pozostale srodki trwale zakupione ze srodkéw unijnych

5. Niezaleznie od wartosci poczatkowej nie podlegaja ewidencji ilosciowej i ilosciowo-
wartosciowej skladniki majatku wydane do uzywania jako staly element okreslonego
urzadzenia, bgdz stanowigce integralna czg$¢ pomieszczenia oraz drobne przedmioty, takie
jak: ksigzki, wieszaki, firany, zaluzje, wykladziny, lustra, godla, zegary $cienne, kwietniki,
kosze na $mieci, przedtuzacze, tablice, wycieraczki, drobne narzgdzia, lampy, Zyrandole,
czajniki, dziurkacze oraz artykuly typu szklanki, talerzyki, dzbanki, posciele, wentylatory,
telefony, gasnice, gilotyny, bindownice, swich, suszarki na pranie.




7. Meble biurowe, sprzet komputerowy oraz pozostate przedmioty o wartosci 300,00 zt —

1.

999,99 7l oraz okresie ekonomicznej przydatnosci do uzytkowania dhluzszym niz rok
podlegaja wpisowi do ewidencji ilosciowej i nie podlegaja wykazaniu na koncie 013.

Nie umarza si¢ pozostatych $rodkéw trwatych wymienionych w pkt.5 i pkt. 6, nabycie
nalezy zaliczy¢ do kosztéw materiatow i Wyposazenia .

Zapisy w ewidencji prowadzonej w ksigdze inwentarzowej sa uzgadniane z zapisami

widniejacymi w ksiegach rachunkowych raz, na koniec kazdego roku, przez pracownika
merytorycznego PCPR i gléwnego ksiegowego CUW.

§8.

Odpowiedzialno$é pracownikéw za majatek

Odpowiedzialnos¢ za whasciwa eksploatacje i ochrone skladnikéw majatkowych w czasie

godzin pracy ponosza wszyscy pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.

2

Kazdy pracownik obowiazany jest - w granicach swoich obowigzkow stuzbowych -
korzystat z powierzonego mienia w sposob  wlasciwy, zgodnie z wymogami

przeciwpozarowymi i bezpieczefistwa pracy, zapobiega¢ utracie i przedwezesnemu zuzyciu
oraz dewastacji.

. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw

pracowniczych ze swej winy wyrzadzi szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng na
zasadach okre$lonych w artykutach 114-122 Kodeksu Pracy.

. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ ponosi

odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach okreslonych w artykutach 124-127 Kodeksu
Pracy.

- Ustalenie  odpowiedzialno§ci materialnej pracownika za wyrzadzone  szkody,

nie wyklucza pociggnigcia pracownika do odpowiedzialnosci stuzbowej lub dyscyplinarne;j,
a w przypadku popetnienia przestgpstwa réwniez do odpowiedzialnosci karnej.

Dyrektor PCPR  oraz osoby zatrudnione na  stanowiskach zwigzanych
z odpowiedzialno$cia materialng zobowiazani sa do formalnego przyjmowania
1 przekazywania mienia powierzonego w formie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktéry
powinien zawiera¢ nastepujaco dane:

1) imi¢ i nazwisko osoby przekazujacej i przyjmujacej mienie PCPR oraz imiona
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10.

13

12

13.

i nazwiska 0sob asystujgcych przy przekazywaniu;

2) dokladny spis przekazywanego mienia, zawierajacy opis przekazywanych sktadnikow
mienia oraz ich ilo$é i stan;

3) date sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego;

4) podpisy przekazujacego i przyjmujacego oraz os6b obecnych przy przekazaniu.

Osoba przyjmujaca mienie ma prawo zakwestionowaé stan techniczny przejmowanego
sprzgtu i wyposazenia. Na zadanie strony przyjmujgcej, jak i zdajacej istnieje mozliwosé
powolania niezaleznego eksperta do oceny stanu technicznego urzadzenia.

Osoby zatrudnione na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialno$cia materialng
zobowigzane sa do podpisania o$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie - wzor zatacznik do niniejszej instrukc;ji.

Podpisanie o$wiadczania winno nastapi¢ po podpisaniu protokohu zdawezo-odbiorczego.

Brak o$wiadczenia nie zwalnia pracownika od odpowiedzialno$ci materialnej za przyjete
mienie, jezeli fakt tego przyjecia zostat potwierdzony pisemnie w postaci pokwitowania
odbioru lub podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego.

Odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mienie rozpoczyna si¢ z dniem przyjecia
przez niego mienia i podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego lub pokwitowania
odbioru nowych sktadnikéw majatku.

Odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mu mienie koficzy si¢ z chwilg przekazania
tego mienia i podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego lub innego dokumentu
stwierdzajacego przyjecie mienia przez osobe przyjmujacg.

Odpowiedzialnos¢ i nadzér nad majatkiem PCPR pelni Dyrektor PCPR.

§9.

Inwentaryzacja

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacii.
Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikéw majgtku jednostki, uzgodnienia sald aktywow i pasywow,
ich wycena oraz rozliczanie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie oséb
materialnie odpowiedzialnych.

Terminy i metody przeprowadzenia inwentaryzacji wynikajg bezposrednio z zapisow
ustawy 1 wynoszg:

1) na ostatni dzien roku obrotowego:

—_—



metoda spisu z natury: materialy, towary, gotowki, krétkoterminowe papiery

wartosciowe w postaci materialnej, druki Scistego zarachowania,

drogg potwierdzenia stanu $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych,

droga weryfikacji salda:
- srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- Srodkéw trwatych w budowie, za wyjatkiem maszyn i urzgdzen w budowie objetych

spisem z natury,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- udzialéw w obcych podmiotach,
- fundusz wiasnych i funduszy specjalnych,
- zobowigzan i rezerw,

- rozliczen migdzyokresowych kosztow i przychodéw.

2) na ostatni dzieri roku obrotowego, z tym ze inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciagu IV

kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego:

a)

b)

droga uzyskania potwierdzenia salda:

- naleznosci,

- udzielonych pozyczek,

- wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom.

droga spisu z natury:

- znajdujgcych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym, lecz nie objgtych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa zapasow:
materialéw, pétproduktéw, wyrobéw gotowych.

- Srodkéw trwatych ( z wyjatkiem gruntéw i §rodkéw trwatych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony) znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,

- maszyn i urzadzen zaliczanych do $rodkéw trwatych w budowie, znajdujacych sie
na terenie niestrzezonym,

- sktadnikéw majatkowych objetych pozabilansowa ewidencja ilo$ciowa,

- skfadnikéw majatkowych bedacych whasnoscia obcych jednostek.

Stan skladnikéw okreslony droga spisu z natury polega poréwnaniu ze stanem
wynikajagcym z ewidencji ksiggowej na dzien, na jaki przypada data spisu, nie
pozniejszy jednak niz ostatni dzied roku obrotowego. W przypadku
inwentaryzowania sktadnikéw po dniu bilansowym stan sktadnikéw ustalony na

drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje sie odpowiednio o obroty zaistniale
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migdzy dniem konczacym rok obrotowy, a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

3) raz w ciggu 4 lat — nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych oraz inwestycji
w nieruchomosci, jak tez znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych srodkow trwatych
oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad érodkéw trwatych w budowie.

Stan sktadnikow okreslony droga spisu z natury polega poréwnaniu ze stanem
wynikajacym z ewidencji ksiggowej na dzien, na jaki przypada data spisu, nie pézniejszy
jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikéw po
dniu bilansowym stan skladnikéw ustalony na drodze spisu (uzgodnien, poréwnan)
koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniale migdzy dniem koficzacym rok obrotowy,
a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

5) poza wymienionymi terminami inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadza¢ rowniez:

a) na dzien zakonczenia dzialalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw
aktywow 1 pasywow,

b) w dowolnym czasie na podstawie decyzji dyrektora jednostki w odniesieniu do
wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

c) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialno$cia materialng, w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow lub
odpowiedzialno$cia materialng, w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow lub
wyodrebnionych komoérek organizacyjnych jednostki,

d) w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do
wybranych skladnikow aktywow lub wyodrebnionych komoérek organizacyjnych
jednostki,

e) zgodnie z planem inwentaryzacji,

f) wedhug zarzadzenia inspektora kontroli skarbowe;j.

3. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwatych
i pozostalych $rodkéw w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacj¢ oraz przydatnos¢.

4. Za przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie odpowiada Dyrektor CUW zgodnie z Instrukcja inwentaryzacji majatku
w Centrum Ustlug Wspélnych Powiatu Wolominskiego oraz jednostkach obslugiwanych
wprowadzong Zarzadzeniem Dyrektora CUW Powiatu Woltominskiego z dnia 27 wrzeénia
2018 1.

5. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji Dyrektor CUW podpisuje z Dyrektorem PCPR
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stosowne porozumienie o oddelegowaniu do prac w Komisji inwentaryzacyjnej

pracownik6w PCPR celem dokonania spisu z natury.

6. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej wchodzi min. trzech pracownikéw PCPR oraz

co najmniej jeden pracownik CUW,

7. Powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej oraz termin przeprowadzenia inwentaryzacji

wprowadzany jest odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora CUW.

- DYREKTO R
~OWiatowego Centrum Romec
Rodzinie w Wol ,:‘r;i .
\'
Muacief Burakow




Zalaczniki nr 1 do
INSTRUKCII

w sprawie zasad gospodarowania
rzeczowymi skladnikami majgtku,
oraz odpowiedzialnosci za
powierzone mienie

11910188 by 35 | SRR
Symbol kosztéw 101. LIKWID A CJ A SRODKA
TRWALEGO
Nazwa srodka trwalego Nr /y/ inwentarzowy /e/

ilos¢ sztuk

Orzeczenie komisji likwidacyjnej

Data rozpoczecia likwidacji

Komisja likwidacyjna

Decyzje Komisji zatwierdzam

data Podpisy

data Dyrektor CUW

KSIEGOWOSC

Whplyneto dnia

Dotyczy

podpis

Polecenie ksiegowania nr

Tresé

KONTO

WINIEN

SUMA KONTO

MA

- zmniejszenie stanu srodka

trwatego

2. Wyksiegowanie umorzenia

srodka trwalego

Uwagi:

Ksiggowano:

Podpis Gl. Ksiggowego
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Zalgczniki nr 2 do

INSTRUKCII

w sprawie zasad gospodarowania
rzeczowymi sktadnikami majatku,

oraz odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
Numer Data
oT
pieczed

Nazwa
Charakterystyka
Dostawca - Wykonawca 102. 1. Wartos¢ z rozliczenia

1. Wartos¢ nabycia

lub wytworzenia zt

2. Koszty zt

R AGRERE daxt i 2z SRR z
Razem zt
Miejsce uzytkowania 103. IL Wartosé szacunkowa
zt
Podpisy zespotu przyjmujacego Podpis osoby, ktorej powierza sie piecze nad
przvietvin §rodkiem trwatvm
Uwagi: los¢
zatgeznikow
Polecenie ksiggowania
Numer Data Stopa % umorzenia
Symbol ukladu klasyfikacyjnego Konto Wn Konto Ma Kwota
Numer inwentarzowy
Zaksiggowano

Stanowisko kosztéw Podpis Data
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Zalaczniki nr 3 do

INSTRUKCIJI

W sprawie zasad gospodarowania

rzeczowymi skfadnikami majatku,

oraz odpowiedzialnosci za powierzone mienie

PROTOKOL
przekazania — przejecia PT
$rodka trwalego
pieczeé
Na podstawie
znak z dnia r. przekazuje sig
$rodek trwaly o nizej okre§lonych cechach
Nazwa
Symbol klasyfikacji Wartos¢
rodzajowej poczatkowa
Numer i
inwentarzowy Umorzenie
Przekazujacy (pieczec, podpisy) Ilos¢ zatacznikow Przejmujacy (pieczeé,
podpisy)
Data
Charakterystyka
Polecenie ksiegowania Nr z dnia
zdnia___

Warto$¢ poczatkowa
umorzenia

Kwota

Konto Wn Konto Ma

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Nr inwentarzowy

Stopa % Stanowisko umorzenia kosztow

Gl ksiggowy

Ksiggowos¢ analityczna
data, podpis

Ksiggowo$¢ syntetyczna
data podpis

—
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Zataczniki nr 4 do

INSTRUKCIJI

w sprawie zasad gospodarowania
rzeczowymi sktadnikami majatku,

oraz odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Protokol ujawnienia srodka trwalego Nr ...... seRe
Z ORI isvisiisissinionins

Komisja w sktadzie:

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

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

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

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

Nazwa

Nr fabryczny
Rok produkeji
Wartos¢

Na podstawie niniejszego protokotu nalezy dokona¢ oznaczenia numerem inwentarzowym
oraz dokona¢ zwigkszenia stanow ksiggowych.

Podpisy Komisji

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

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

(data ) ( podpis)
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Zataczniki nr 5 do

INSTRUKCII

w sprawie zasad gospodarowania

rzeczowymi skladnikami majatku,

oraz odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Protokoél zdawczo — odbiorezy /

Protokél przekazania w uzytkowanie*

Sporzadzony wdniu: ..........coceieiiiiiiiininnnen. pomigdzy:

Przekazujacy (nazwisko i imie/ nazwa firmy):

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

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

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

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

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

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

Protokoét sporzgdzono w 2-6¢ch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze

stron.

Przekazujacy Przyjmujacy

(data i podpis) (data i podpis)

*niepotrzebne skresli¢
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Zataczniki nr 6 do

INSTRUKCIJI

w sprawie zasad gospodarowania
rzeczowymi sktadnikami majatku,

oraz odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej
Za powierzone mienie

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

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

zatrudniony(-a) na umowe o prace w
w charakterze

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

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

o$wiadczam, co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie peing odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie,
okreslone szczegdtowo w protokole zdawczo-odbiorczym z dnia .................. oraz inne
skladniki majatkowe jednostki, ktére zostang mi powierzone.

2. W zwigzku z przyjeciem odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mi mienie zgadzam
si¢ na:
a) rozliczanie si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zasadne zadanie jednostki,

b) pokrycie wszelkich rzeczywistych strat, jakie wynikng dla jednostki na skutek niedoboru w
powierzonych mi sktadnikach majgtkowych badz na skutek zniszczenia lub uszkodzenia ww.
mienia, z uwzglednieniem art. 115 kp.,

c¢) zwolnienie od obowigzku pokrycia straty tylko w zakresie w jakim udowodnie ,niedobor
lub uszkodzenia nie powstaly z mojej winy.

3. Zgadzam si¢ na warunki pracy, zgodnie z ktérymi mam wykonywac pracg pracownika
materialnie odpowiedzialnego, ponadto zobowigzuj¢ si¢ niezwlocznie powiadomi¢ jednostke
o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu ww. pracy.

4. Oswiadczam, iz zapoznalem(-tam) si¢ z przepisami okre$lajacymi zasady wykonywania
powierzonej mi pracy, w tym rowniez z art. 114-127 Kodeksu pracy.

5. W zwigzku z powyzszym jestem $wiadomy(-a) tego, ze bed¢ odpowiadal(-a) w pelnej
wysokosci za wszelkie szkody, z uwzglednieniem art. 119 kp., oraz zobowiazujg si¢

do niezwlocznego wyrdéwnania strat, chyba ze powstata szkoda powstanie z przyczyn ode
mnie niezaleznych.

(miejscowos¢ i data) (podpis pracownika)
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Zataczniki nr 7 do
INSTRUKCIJI

w sprawie zasad gospodarowania
rzeczowymi sktadnikami majatku,
oraz odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza w pomieszczeniu®

(wywieszka)

Lokalizacja / nr pokoju

Lp. Nazwa przedmiotu Ilos¢ Nr inwentarzowy

(miejscowosé) (podpis Dyrektora PCDT)

*ww. wzér mozna zastgpié¢ wydrukiem z programu komputerowego
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