Zarzgdzenie Wewrgtrzne Nr 2/2011
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku
z dnia 25.01.2011r.

w sprawie zasad rachunkowsci

Na podstawie:

Art.10 i art.13 ustawy z dnia 29 wigea 1994r.0 rachunkowsoi (Dz.U.z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.Ny 15
p0z.1240 z pin. zm.)

Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r.w sprawie szczggoln
zasad rachunkowoi oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek
samoradu terytorialnego, jednostek hietowych, samorglowych zaktadow
budzetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fqsawowych jednostek
budzetowych majcych siedzih poza granicami Rzeczypospolitej Poleskiej
(Dz.U.Nr 128, poz.861)

Zarzadza s¢ co nastpuje:

§1
Ustala s¢ dla Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku zasady rachumiawo
obejmupce :
» Zasady rachunkowai (Zaflacznik Nr 1)
» Okreslenie roku obrotowego i wchodeych w jego skiad okresow
sprawozdawczych (Zadznik Nr 2)
» Zasady i metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalawiniku
finansowego (Zakcznik Nr 3)
» Zasady ewidencji i amortyzacjisrodkéw trwatych oraz wartgi
niematerialnych i prawnych (Zgznik Nr 4)
» Zaktadowy Plan Kont (Zatznik Nr 5)
» Instrukcja obiegu dokumentow (4aknik Nr 6)
» Instrukcja kasowa (Za¢znik Nr 7)
» Opis systemu informatycznego (Zeknik Nr 8)
» Procedury kontroli wewgtrznej proceséw zwianych z rozdysponowaniem

YV

srodkow publicznych w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinkuazatik

Nr 9)

Instrukcja inwentaryzacyjna (Zgznik Nr 10)

Procedury kontroli procesow zawanych z gospodarowaniem mienia w Domu
Pomocy Spotecznej w Machowinku (Zetnik Nr 11)

Wykaz o0sO6b upowaionych do zatwierdzania dowodéw égowych
(Zatacznik Nr 12)



§2

Nadzor nad Zargizeniem powierza siGtownemu ksigowemu.

§3
Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania z magobowigzujaca od
01.01.2011r.
§5

Traci moc Zarzdzenie wewatrzne nr 4/2009 z dnia 16.02.2009r. w sprawie zakresu i
istoty stosowanych zasad rachunkéeio



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 2 z dnia 25.01.2011r.
Dyrektora DPS w Machowinku

ZASADY RACHUNKOWO SCI

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku aktualizuje zasady
rachunkoweéci zapewniajce rzetelne, bezidne, sprawdzalne i bigce prowadzenie ki
rachunkowych. Przgie do stosowania rozwZania uwzgidniajp specyfik dziatalngci
Domu Pomocy Spotecznej, utliwviaja sporadzanie w terminie obowtujacych jednostk
sprawozda finansowych, bigca analiz i ocerg sytuacji majgtkowej i finansowej oraz
umazliwiaja sprawowanie skutecznej kontroli dokonywanych operacji gospodarczych
I finansowych, przy zachowaniu:

ZASADY OGOLNE STOSOWANIA RACHUNKOWSLI

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy a okresem sprawozdawczym akré&sory
sporadza s¢ sprawozdanie finansowe. Otwarcie dgsirachunkowych nagbuje na
pocatek kadego roku obrotowego (kalendarzowego) wgai 15 dni, a zamkacie
nastpuje na dzié konczacy rok obrotowy w cigu 3 miesicy. Zamkngcie ksiag
rachunkowych polega na nieodwracalnym aggeniu maliwosci dokonywania zapisow
ksiggowych w tych ksigach. -
mieskc - do sumowania obrotéw na kontach ¢lgsi gtdbwnej oraz uzgadniania z
dziennikiem i zapisami na kontach &i pomocniczych, prowadzonych do kont
syntetycznych olgfych wykazem kont ksgi gtdwnej.

2. Jednostka stosuje wykaz kont dgi gtdbwnej okrélony w zahkczniku Nr 5 do
Zarzmdzenia. Poszczegoblne operacje na kontach pomocniczych grugujeediug
zahkcznika , zawierajone zapisy &dace uzupetnieniem zapisow kont égi gtowne;.

3. Co najmniej na dzie zamkngcia ksag rachunkowych kalego roku natey dokona&
zapisu na nmikach danych komputerowych petnego zamtego roku planu kont ksgi
gtéwnej wraz z kontami ks) pomocniczych.

4. Zasady ewidencji i amortyzacgrodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i
prawnych opisuje za¢znik Nr 4 do Zarzdzenia.

5. Wartcéci niematerialne i prawne o wasth jednostkowej do 3.500 zt odpisujeg si

jednorazowo w petnej ich wadt w koszty w momencie wydania ich daytkowania,

natomiast o warkei wyzszej @ amortyzowane wedlug zasad umarzasiadkow
trwatych.

W jednostce obowruje komputerowy system przetwarzania danych aczatk Nr 8.

Sposbb prowadzenia lggi rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzonea sv Domu Pomocy Spotecznej przy pomocy
komputera. Do kag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadzakaide
zdarzenie, ktére nagtito w danym okresie. Podstawapiséw ksigowych g dowody
stwierdzagce dokonane zdarzenie. W przypadku uzasadnionego brakiliwokei
uzyskania zewgtrznych obcych dowodowsrddiowych stosuje si dowdd zasfpczy
paswiadczagcy przygcie dostawy lub wykonanej ustugi wystawiony przez uprawnionego
pracownika oraz akceptowanego przez dyrektora.cgksrachunkowe musz by¢
prowadzone rzetelnie, beezbhie, sprawdzalnie i bigco. Kskgi sa rzetelne, jeeli
dokonane w nich zapisy odzwierciedlajwiernie stan rzeczywisty poprzez
udokumentowane operacje gospodarcze. Na beati ksiag skiada si kompletne
ujecie dowoddéw dokumentagych operacje dokonane w danym mgesi
zakstgowanych zgodnie 2z zakladowym planem kont, w sposOb niezmiennygw ci
roku. Kskegi sa sprawdzalne, jeli umazliwiaja powiazanie zapisow ksgowych
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z dowodami oraz uzyskanie w dowolnym czasie, za dowolny okres, zadydm
informaciji o tréci zapisow dokonanych w kgjach. Ks¢gi rachunkowe & prowadzone
biezaco, gdy: ujmup w dniu dokonania operacji zapisy dotyce operacji gotowk
czekami ( w raporcie kasowym spatzanym dekadowo), zestawienia obrotow i sald
ksiegi gtbwnej @ sporadzone nie rzadziej ai na koniec miegca w terminie
umazliwiajacym sporzadzenie obowizujacych sprawozda finansowych i innych,
umazliwiaja terminowe sporgzenie obowidzujacych jednostk sprawozda finansowych

i innych, deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozlicireansowych.

8. Zasady ewidencji i rozliczania kosztow.

Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie studo ewidencji kosztow w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmugansksiegach rachunkowych w
momencie ich powstania niezafée od termindw ich zaptaty. Ewideggzczegdtow do
kont zespotu 4 prowadzigswedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania , analiz oraz w sposédbviejary
sporadzenie sprawozdafinansowych , bugetowych lub innych sposdzanych przez
jednostk.

Wykaz materiatéw odpisywanych bezpednio w koszty w momencie ich zakupu:

- paliwo zakupione na potrzeby ogrodnictwa,

- czesci do maszyn i pojazdow

- materiaty zakupione do kigcych remontéw i konserwacji, do bezpedniego
zuzycia

- paliwo zakupione do samochodow,

- materiaty biurowe i druki,

- leki, srodki medyczne ,

- artykuty i materiaty o wartei do 100 zi.

Koszty zakupu innych towaréw i materiatow zaliczawsikoszty w momencie wydania
ich do wytkowania.

Koszty na przetomie lat.

Z uwagi na zasadciagtosci, brak naruszenia zasady istaiciojednostka przyjmuje i ze
optaty za: media, ustugi telekomunikacyjne, ustugi komunalne, ktére dotgezliczenia za
rok poprzedni a zostaty wystawione w magsi otrzymania fakturysskosztem i wydatkiem
biezacego roku bugketowego i uymowaneaspod dag wptywu do ks¢gowasci. Zasada ta nie
narusza zasady istofw, jak tez nie ma wptywu na podstawwyliczenia podatku
dochodowego z uwagi na zwolnienie podmiotowe.

9. Ewidencje zapaséw w Domu Pomocy Spotecznej prowaglzi sposdb nagpujacy:

»  llosciowo-wartgciowo w rzeczywistych cenach zakupu brutto (tj. z VAT) w dziale

ksiggowasci,

llosciowo przez magazyniera DPS w Machowinku,

Materiaty stanowd zapasy Ww magazynie , wprowadza ¢ sido ksiag

rachunkowych w rzeczywistych cenach zakupu brutto, natomiast koszty

zwiazane z ich nabyciem zalicz& sio kosztow bigacych DPS,

»  Znaczki pocztoweewidencjonowaneasna rozrachunkach konkretnych pracownikéw
dokonupcych ich zakupu (osoba prowada sekretariat ) I zarachowane w
koszty na koniec kalego kolejnego kwartatu na podstawie rozliczenia icly@a,

»  Przyjmowanie materiatbw do magazynu gpsje na podstawie faktury, rachunku lub
innego dowodu dostawy,

»  zapasy ewidencjonowang 8a koncie 310- Materiaty.

>
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Przy czym, konto rozbudowane jest analitycznie z podziatenzma zépasy.

Dokumentowanie przyjmowania do magazynu i wydawania materiatdw Z magazynu:

»  Przygcie materiatbw do ewidencji naptije przez wystawienie przez magazyniera
dowodu PZ ( przyjcie z zewntrz ),

» Wydawanie materialu z magazynu stwierdzarsa podstawie kwitu magazynowego
“Rozchdd wewntrzny” (Rw) sporadzonego przez magazyniera w trzech
egzemplarzach (oryginat — kgowas¢, 1 kopia — osoba pobiesap, 2 kopia —
magazynier DPS pozostawia do wlasnej ewidencji. Dowody “Rw” datgczapasow
gospodarczych zatwierdzang grzez Dyrektora DPS, natomiast dotyoz zapasow
spazywczych zatwierdzaneasprzez kierownika gospodarczego. Odbior artykutdow
potwierdza osoba pobiesap materiat z magazynu. Magazynier potwierdza
wydawanie artykutdw z magazynu poprzez podpis nalya egzemplarzu kwitu “
Rw”,

»  Na koniec kadego miesica ksegowas¢ sporadza ewidengj ilosciowa przychodow
i rozchodow z magazyndéw (magazyn speczy i przemystowy), magazynier
potwierdza podpisem zgodsto stanow (oryginat dokumentu przekazuje do
ksiggowasci, kopie zatrzymuje magazynier),

» Ksiggowas¢ po wycenie spoggiza rozliczenie iléciowo-wartgciowe stanéw
magazynowych i przekazuje do dnia 1Qzdego nasfpnego miegsica Gtownemu
Ksiggowemu, ktéry ksiguje i uzgadnia z kontem 310.



Zatacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 2 z dnia 25.01.2011r.
Dyrektora DPS w Machowinku

Okreslenie roku obrotowego i wchodgacych w jego skiad okresow sprawozdawczych

§1

1. Rokiem obrotowym jest okres roku bielowego, czyli rok kalendarzowy

od 1 stycznia do 31 grudnia. Rok obrotowy dziek sia 12 miesicznych okresow
sprawozdawczych, ktérymasniesice kalendarzowe.

2. Jednostka spogdza sprawozdania wymagane:

- ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze.
zm.),

- rozporadzeniem Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie Sprawozokive
budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103.

- rozporadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegodlnych zasad
rachunkowséci oraz plandéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samaydu
terytorialnego, jednostek bazetowych ,samordowych zaktadow budtowych ,

paastwowych funduszy celowych orazrAs@wowych jednostek budtowych majcych

siedzily poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z e zm.),

a take sprawozdania GUS, deklaracje ZUS, deklaracje PFRON, dg&laPd€ R 4
(deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy) oraz ynmegane
przepisami.

§2
Jednostka sposdza nasfpujace sprawozdania budtowe i finansowe:

1. Sprawozdania budetowe

Podstawa prawna

Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdanv
budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103 z fpd zm.)

a) za okresy miesiczne:

—Rb-27S — miegtzne sprawozdanie z wykonania planu dochodéwétosvych jednostki
samorzadu terytorialnego,

—Rb-28S — miegtzne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéwzbtalych jednostki
samorzdu terytorialnego,

b) za okresy kwartalne:

—Rb-27S — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodawetouwd/ch jednostki
samorzadu terytorialnego,

—Rb-28S — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu wydatkégetawdych jednostki
samorzdu terytorialnego,

—Rb-50 — kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkackzamwych

z wykonywaniem zadaz zakresu administracjigdowej oraz innych zadazleconych
jednostkom samoggu terytorialnego ustawami,

—Rb N — kwartalne sprawozdanie o stanie iradéci,



—Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zohpaii wg tytutow diwznych
oraz gwarancji i paczen,

c) za okresy pétroczne:

—Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéwebodych jednostki samaydu
terytorialnego,

—Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkowdtogvych jednostki samagdu
terytorialnego,

—Rb-50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkachazaviych

z wykonywaniem zadaz zakresu administracjigdowej oraz innych zadazleconych
jednostkom samosgu terytorialnego ustawami,

—Rb- N — sprawozdanie o stanie rialaci,

—Rb- Z — sprawozdanie o stanie zobgmeh wg tytutdbw dhznych

oraz gwarancji i paczen,

d) za okresy roczne:

—Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéwebodych jednostki samaydu
terytorialnego,

—Rb-28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkowdtodvych jednostki samagdu
terytorialnego,

—Rb-50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkachazaviych

z wykonywaniem zadaz zakresu administracjigdowej oraz innych zadazleconych
jednostkom samosgu terytorialnego ustawami,

—Rb N — sprawozdanie o stanie rial&ci,

—Rb-Z — sprawozdanie o stanie zobgweh wg tytutow diwznych

oraz gwarancji i p@czen,

—Rb-WS - sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych

przez jednostki sektora finanséw publicznych,

—sprawozdanie opisowe z dochodoéw i wydatkéw jednostki

2. Sprawozdania Finansowe

Na dzieh 31 grudnia kadego roku - na dzfe zamkngcia ksag rachunkowych (dzie
bilansowy) :

— bilans jednostki ,

— zestawienie zmian w funduszu jednostki ,

—rachunek zyskow i strat jednostki (wariant poréwnawczy).

§3

Ze wzgkdu na nieistotny wptyw na sytuacjfinansows jednostki oraz zasadkasow
obowiazujaca w sprawozdawczei budzetowej przyjmuje si zasad, ze

w ksiggach danego miegia ujmowane gzobowhzania uznane, dotygee kosztow danego
mieshca z dai wplywu do jednostki do 9 dnia naphego miesica kalendarzowego
(wtacznie)—ze wzgldu na termin zizenia sprawozdania Rb-28S(10 dezlezdego miesica).
Wyjatek stanowi mieac grudzié, w ktérym ujmuje si zobowhzania uznane dotygeze
grudnia z dat wptywu do 30 stycznia (wEznie) nasipnego roku.



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 2 z dnia25.01.2011r.
Dyrektora DPS w Machowinku

Zasady i metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego

Ogoblne zasady wyceny aktywéw i pasywow
Skiadniki aktywow i pasywOw wyceniagsiv Sposob nagpujacy:

Warto$ci niematerialne i prawne (o wartgci pocatkowej powyzej 3 500 zt, nadage st do
wykorzystania w dniu przgfia do tywania, o przewidywanym okresieywania dhiszym
niz rok) oraz srodki trwate (o wartgci pocatkowej powyej 3 500 zt, o przewidywanym
okresie ekonomicznejzyteczndci diuzszym ni rok, kompletne i zdatne dozytku w
momencie oddania dozywania, zwazanych z wykonywan dziatalngcia jednostki) w
trakcie roku obrotowego wprowadza sio ewidencji wedtug ich wargoi poczitkowej, ktora
wyceniana jest

w zaleznosci od sposobu ich nabycia wedtug:

- ceny nabycia — w przypadku nabycia w drodze kupna,

- kosztéw wytworzenia — w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie,

- wartcsci rynkowej na dzig otrzymania — w przypadku otrzymania w drodze darowizny
(esli w umowie o przekazaniu wskazano wa&mizszy, obowhzuje wartd¢ podana w
umowie). Warté¢ rynkowa okrélana jest na podstawie przettiych cen stosowanych w
obrocie rzeczami tego samego gatunku,

z uwzgkdnieniem ich stanu i stopniazicia.

Srodki trwate stanowice wlasnéé Skarbu Pastwa lub jednostki samagdu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie mady¢, na podstawie decyzji wdaeiwego organu, wycenione w
wartcici okreslonej w tej decyzji.

Okreslona powyej wartag¢ pocaitkowa (powyej 3500,00 zi) i dotychczas dokonane odpisy
umorzeniowe podlegajaktualizacji wyceny zgodnie z zasadami gloeymi w odebnych
przepisach, a wyniki aktualizacap ®#dnoszone na fundusz.

Wartas¢ pocatkowa srodkow trwatych ulega podwgzeniu o warté nakladow
poniesionych na ich ulepszeniezdiesrodki trwate ulegty ulepszeniu w wyniku przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji, wartpocatkowa tych srodkéw
trwatych poweksza st o sung wydatkéw na ich ulepszenie, w tym tako wydatki na
nabycie czsci sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia aezkr
3500 zt.Srodki trwate uwaa st za ulepszone, gdy suma wydatkw poniesionych na ich
przebudow, rozbudow, rekonstrukgj, adaptagy lub modernizag w danym roku
obrotowym przekracza 3 500,00 zi. i wydatki te powadwgrost wartéci uzytkowej w
stosunku do wartei z dnia przygcia srodkéw trwatych do gywania.

Na dziex bilansowy srodki trwate oraz wartwi niematerialne i prawne wyceniag sw
wartasci pocatkowej pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne oraz ewentualne odpraytuz t
trwatej utraty wartéci.

a. pozostate srodki trwale oraz pozostate wartdci niematerialne i prawne
niespetniaggce powyszych kryteriow srodkow trwatych i wartéci niematerialnych i
prawnych, a jednoczeie spetnigice warunek zamiaruzytkowania przez jednostktych
sktadnikbw majtkowych przez okres dhgzy niz jeden rok wycenia siwedtug ceny nabycia
lub kosztow wytworzenia. Postanowienia dotaz wyceny darowizny lub przekazania przez
wiasciwy organ stosuje siodpowiednio.

Srodki trwate, wartéci niematerialne i prawne, pozostatedki trwate i pozostate waroi
niematerialne i prawne oraz materiaty ujawnione w wyniku inwgnéeji wycenia & w



wartasci wynikajacej z posiadanych dokumentow, natomiast gdy ich brak — gdmgiac ich
aktualm wartas¢ rynkows i ewentualne dotychczasowezyuie.

Odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dtadkéw trwatych oraz wartci niematerialnych i
prawnych dokonuje sijednorazowo (w grudniu) za okres catego roku obrotowego przy
zastosowaniu stawek oktenych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych .
Amortyzacja rozpoczynagz nasgpnym miesicem po miesicu, w ktérym przygto srodek
trwaty lub wart@¢ niemateriala i prawmp do wywania. Przyjmuje si liniowa metod
amortyzaciji.

Pozostate srodki trwate oraz pozostate wafth niematerialne i prawne umarzag Si
jednorazowo w 100% przez spisanie w koszty w raesprzygcia do uywania. W tym
samym trybie, niezalmie od wartéci, umarza i ksiazki i inne zbiory bibliotecznesrodki
dydaktyczne, meble i dywany.

wartosé¢ materiatdw ujmuje s¢ w ksiggach wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, w
drodze szczegoétowej identyfikacji rzeczywistych cen (kosztddgdaikow aktywow, ktore
dotycz $cisle okr&lonych przedswzige, niezalenie od daty ich zakupu lub wytworzenia.

b. krajowe s$rodki pieniezne (ztote polskie) wycenia sii ujmuje s¢ w kskgach
rachunkowych w wartei nominalnej.

c. naleznosci i zobowigzania na dzie ich powstania wycenia st i ewidencjonuje w
ksiggach rachunkowych wedtug wafto nominalnej. Na koniec kdego kwartatu i na dzie
bilansowy wycenia sije w kwocie wymaganej zaptaty — nabesci (z zachowaniem zasady
ostraznej wyceny), natomiast zoboyziania w kwocie wymagagej zaptaty.

Odpisow aktualizujcych nalenosci dokonuje si zgodnie z rozpoegizeniem Ministra
Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6towych zasad rachdokovea planéw
kont dla budetu pastwa, budetéw samorzdu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finansow publicznych (Dz. U. Nr 128, poz. 861znpsHm.).

Odsetki od natenosci i zobowhnzan, ujmuje s¢ w ksigach rachunkowych pod dat
ostatniego dnia kwartatu w wysada odsetek nalanych na koniec tego kwartatu.

d. w jednostce nie wyspuja rozliczenia migdzyokresowe kosztéw bierneraztytuty do
tworzenia rezerw na przyszte zobowgzania

e. fundusze oraz pozostate aktywa i pasywaycenia st w wartgci nominalne;.

Szczegdlne zasady wyceny aktywow i pasywoéw

Uwzgledniajac zakres i specyfikdziatalngci jednostki oraz zasadstotngci, przyjmuje s¢
nastpujace rozwizania szczegolne:

1. Ze wzgtdu na nieistotny wptyw na sytuacfinansowa jednostka przyjmuje w zasadach
wyceny aktywow i pasywOw nagtujace uproszczenia, ktére nie wywierdgtotnie ujemnego
wptywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacjiatkayvej i finansowej jednostki oraz
wyniku finansowego:

— optacane z goOry: prenumeraty, znaczki pocztowe, wszelkie alkobgmrozmowy
telefoniczne, ubezpieczenia ng&pwe (i inne) nie podlegajrozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczé migdzyokresowych kosztow, kgjuje s¢ je natomiast w koszty
mieskca, w ktorym zostatly poniesione . Materialy zakupione na potrzebyniestiracyjno-
gospodarcze, w tym materiaty biurowe, gospodarcze do bexjyoego zuycia, leki i srodki
pomocnicze odpisuje siw ciezar kosztdw w momencie zakupu po rzeczywistych cenach
zakupu. Ewidencja szczegotowa §ittowo-wartgciowa) tych sktadnikéw prowadzona jest w
formie kart materialowych przez magazyniera. Materigyzhajdug sic w sktadowisku
strzezonym (magazynie), do ktérego klucze posiada magazynier.

Metoda ustalania wyniku finansowego

§1



W jednostce obowkuje ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym. Wazkiu z tak
zorganizowaa ewidencj kosztow jednostka stosuje poréwnawczy wariant ustalenia wyniku
finansowego.

§2
Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 ,Wynik
finansowy”. Saldo Wn oznacza styatetto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w
roku nas¢gpnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800 ,Fundusz
jednostki”. Kstgowania na koncie w ggu roku obrotowego oraz w kou roku przedstawia
si¢ przy opisie konta 860 w zaktadowym planie kont.

§3

Wynik finansowy brutto pomniejszony o obazkowe obcizenia wyniku finansowego
stanowi wynik finansowy netto.

§4
W bilansie wykazuje siwynik finansowy netto. Ponievigednostka nie ptaci podatku

dochodowego od 0s6b prawnych, wynik finansowy netto jest rowny wynikowi finansowemu
brutto.



Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 2 z dnia 25.01.2011r.
Dyrektora DPS w Machowinku

ZASADY EWIDENCJI | AMORTYZACJI SRODKOW TRWALYCH ORAZ
WARTO SCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

Do srodkow trwatych zalicza sirzeczowe aktywa trwate i zréwnane Z nimi, nie
zakwalifikowane do inwestycji zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawyacbunkowsci, o
przewidywanym okresie ekonomicznejyteczndci dtuzszym ni rok, kompletne, zdatne do
uzytku i zwiazane z wykonywandziatalngcia jednostki. § to w szczegolni:

a) nieruchomgci : w tym grunty, prawo iytkowania wieczystego gruntu,
budowle i budynki,

b) maszyny, urgdzenia isrodki transportu

Wartas¢ pocatkowa srodkdw trwatych stanowi cena ich nabycia, ktéra obejmuje :
- cerg zakupu nalena sprzedajcemu hcznie z podatkiem VAT

- koszty transportu

- koszty przystosowania, motta

- koszty ubezpieczenia

Jezeli nie jest maliwe ustalenie ceny nabyckaodka trwatego, a w szczegokud
przyjetego nieodptatnie, jego wyceny dokonujes svediug ceny takiego samego lub
podobnego przedmiotu. Waéto pocaitkowa srodka trwatego zwkszap koszty jego
ulepszenia, polegae na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji i
powodujcego, ze warté¢ uzytkowa tegosrodka po zakaczeniu ulepszenia przewsza
posiadan przy przygciu do wywania warté¢ uzytkows .

Srodki trwate podlegaj klasyfikacji zgodnie z Rozpogdzeniem Rady
Ministrow z dnia 10.12.2010 r. w sprawie Klasyfika®jpdkow Trwatych (Dz. U. Nr
242 poz. 1622 ). Za podstawaviednostk ewidencji przyjmuje si pojedynczy element
majatku trwatego spetniapy okre&lone funkcje w procesie wytwarzania swiadczenia
ustug. Ewidencji warteciowej w ksggach rachunkowych podlegajrodki trwate, wartéci
niematerialne i prawne oraz pozostadedki trwate o wartéci jednostkowej powsiej 200,00
zt. Ksiazki srodkow trwatych prowadzi Dziat Kegowasci. Dane wynikajce z ewidencji
wartgsciowej @ uzgadniane z zapisami &gowymi na koniec kalego roku. Ewidencji
ilosciowej podlegaj srodki trwate, wartéci niematerialne i prawne oraz pozostaedki
trwate o wartéci pocatkowej 0d100do200 zt

Nie podlegajewidenciji:

- drobny sprzt o wartgci do 100 z4 ktéry kskguje sé w koszty w dniu wydania do
uzytku.

- zakupione pozostakgodki trwate i zamontowane w sposob trwaty doian,
podtdg np. wyktadziny, umywalki, armatura sanitarna, opony itp.



Przedmioty o okresiezywania dhiszym ni rok, lecz o wartéci jednostkowej nie
przekraczajcej 200 zt odpisuje siw koszty pod datprzekazania doaywania w petnej
wartasci pocaitkowej, jako zaycie materiatow lub towarow. Kontrgl ewidencg tych
przedmiotow prowadzi pozakgiowo komdrka administracyjno-gospodarcza w sposéb
umazliwiaj acy identyfikacg kazdego przedmiotu oraz miejsc ichytkowania i oséb za
nie odpowiedzialnych. Przedmioty o waitbjednostkowej ponad 200 zt do 3.500 zt
wprowadza si do ewidencji bilansowejrodkoéw trwatych, natomiast odpisy
amortyzacyjne ustalaesi ksieguje w sposob uproszczony jednorazowo w petnej ich
wartaici poczitkowe.

Pozostatgrodki trwate ewidencjonowane na koncie 013 o waitgednostkowej od 100
zt do 200 zt kda objte ewidencj ilosciowa, a o wartéci jednostkowe] przekraczgjej
200 zt do 3 500 zt ewidencpzczegotow ilosciowo-wartgciowa.

Srodki trwate oraz wartai niematerialne i prawne umarza Si I amortyzuje
metod, liniowa jednorazowo za okres catego roku przy zastosowaniu staweiooikreh w
przepisach. Odpisy amortyzacyjne zmniejszajartasi¢ pocatkowa srodkéw trwatych,
dokonywane w celu uwzgdinienia utraty ich wartei, na skutek #zywania lub uptywu czasu.
Odpisow amortyzacyjnych odrodka trwatego dokonuje idroga systematycznego,
planowego roztgenia jego wartéci pocatkowej na ustalony okres amortyzacji. Na dzie
przyjecia srodka trwatego do aywania ustala sistawk; i metod jego amortyzacji, nie
rzadziej nk na dzié bilansowy srodki trwate wycenia g wedlug cen nabycia
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne. Podstago ustalenia kwoty umorzenia i
amortyzacji srodkow trwatych jest tabela amortyzacji, w ktérej evidencjonowane
wszystkie zmiany w stanigrodkéw trwatych. Wart& pocatkowa i dotychczas dokonane
odpisy umorzeniowe ogfodkéw trwatych podlegajaktualizacji wyceny zgodnie z zasadami
okreslonymi w odebnych przepisach. W Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku ustala si
termin inwentaryzacji z natury dla rzeczowyehdkéw trwatych — raz w ggu 4 lat



Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia nr 2 z dnia 25.01.2011r.
Dyrektora DPS w Machowinku

ZAKEADOWY PLAN KONT
DLA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W MACHOWINKU

l. Wykaz kont ksiggi gtownej

Konta kstgi gtdwnej inaczej zwane syntetycznymi zfdo globalnego ujmowania operacji
gospodarczych. Wedtug kryterium q@i kont z bilansem jednostki zdarzenia gospodarcze
ewidencjonowaneasna:

Konta bilansowe
Zespot 0 - Majtek trwaty

011 -Srodki trwale

013 - Pozostatérodki trwale

020- Wartdci niematerialne i prawne

071-Umorzeniesrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych

072- U morzenie pozostatyéhodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych
080 - Inwestycje sfodki trwate w budowie)

Zespot 1 -srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 -Rachunek bigcy jednostki

135- Rachunekrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139- Inne rachunki bankowe

141-Srodki pienkzne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunku i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Nalenaosci z ty lulu dochodow bugttowych
222- Rozliczenie dochodéw bietowych

223- Rozliczenie wydatkéw budtowych

225- Rozrachunki z budtami

229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodze

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240- Pozostate rozrachunki

290- Odpisy aktualizgfe nalenosci

Zespot 3 - Materialy i towary
310 —Materiaty
Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

400- Amortyzacja



401- Zwycie materiatéw i energii

402- Ustugi obce

403- Podatki i optaty

404- Wynagrodzenia

405 -Ubezpieczenia spoteczne i ifmgadczenia
409- Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodow kietiowych
750 — Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760- Pozostate przychody operacyjne

761- Pozostate koszty operacyjne

770- Zyski nadzwyczajne

771- Straty nadzwyczajne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje butktowe, ptatnéci budzetusrodkéw- europejskich orazodki z budetu na
inwestycje

851 - Zaktadowy fundusgwiadczeé socjalnych

860- Wynik finansowy

Il. Konta pozabilansowe

975- Wydatki strukturalne

980- Plan finansowy wydatkéw bizetowych

998 -Zaangazowanie wydatkow bugktowych roku bigacego
999- Zaangzowanie wydatkéw bugktowych przyszitych lat

lll. Opis kont i zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (ahityczne Kksiegi
pomocnicze)

Konta ksig pomocniczych zwane analitycznymi przeznaczandoszapiséw szczego6towych
rozwijajacych zapisydczne (globalne). Kryterium podziatu kont na syntetyczne i anahtyc
jest stopié szczegotowsri zapisow dokonywanych na nich.

Konta bilansowe
Zespol 0 — ,Majatek trwaty"

Konta zespotu 0 "Majek trwaty" stiza do ewidencji:
rzeczowego majku trwatego;

wartasci niematerialnych i prawnych;

umorzenia majku;

inwestycji §rodki trwate w budowie).

Konto 011-Srodki trwate
Konto 011 stay do ewidencji stanu oraz zgiszeh i zmniejszé wartgci poczatkowe]

srodkéw trwatych zwizanych z wykonywan dziatalndcia jednostki, ktore nie podleggj
ujeciu na kontach 013, 014.



Na stronie Wn ujmuje sizwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i &eirto
pocztkowej srodkéw trwatych, z wyjtkiem umorzeniagrodkéw trwatych, ktére ujmuje si
na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmujezs szczegoIngci:

przychody nowych lub aywanych srodkow trwatych pochodych z zakupu gotowych
srodkow i trwatych lub inwestycji o raz wal® ulepszé zwickszajcych wartdé
pocztkowy srodkow trwatych - w korespondencji z kontami:080. 201,130,
przychodysrodkow trwatych nowo ujawnionych - w korespondenciji z kontem 800.
nieodptatne przygie srodkow i rwaty cli w korespondencji z kontem 800

zwigkszenia wartéci pocatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 011 ujmujezsi szczegoIngci:

[) wycofaniesrodkow trwatych z aywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zwzycia, sprzeday oraz nieodptatnego przekazania - w korespondencji z kontem 07 1ggvarto
dotychczasowego umorzenia) i 800 (wé&ttnieumorzona),

ujawnione niedoboryrodkéw trwatych - w korespondencji z kontem 800,

zmniejszenia wartei pocatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny w korespondenciji z kontem 800.

Ewidencja szczegotowa do konta OXtodki trwate prowadzona jest w formie &gi
inwentarzowej, metoda ikgiowo -wartgciowa z podzialem na grupy rodzajowe ckvae w
rozporadzeniu w sprawie Klasyfikacfirodkéw Trwatych i w sposob pozwalay na:

ustalenie warti pocaitkowej poszczegolnycérodkow trwatych,

nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia.

Konto 011 mae wykazywa saldo Wn, ktore oznacza stéarodkow trwatych w wartgci
pocatkowej.

Struktura konta zawiera poszczegoélne grupy rodzajowe.

Konto 013 - "Pozostatesrodki trwate"

Konto 013 stay do ewidencji stanu oraz zgiszeh i zmniejszé wartcgci poczatkowe]
srodkow trwatych, nie podleggjych ugciu na koncie 011 wydanych dazywania na
potrzeby dziataln€ri jednostki, ktore podlegaumorzeniu lub amortyzacji w petnej waitd
w miesikcu wydania do gywania.

Na strome Wn konta 013 ujmujegstwigkszenia, a na strunie Ma zmniejszenia stanu i
wartcsci pocatkowej pozostatychsrodkow trwatych znajdagcych sie w aywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmujezsizczegolngci:

srodki trwate przygte do uywania z zakupu lub inwestycji w korespondencji z kontami: 201,
130; 080,

nadwyzki srodkow trwatych w aywaniu w korespondencji z kontem 240,

nieodptatne otrzymaniérodkow trwatych w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 013 ujmujezsi szczegoIngci:

wycofanie srodkéw trwatych z @ywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zyaia,
sprzeday, nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontem 072,

ujawnione niedoboryrodkow trwatych w aywaniu w korespondenciji z kontem 240.

Do konta 013 prowadzona jest ewidencja szczeg6towa w programie koawpytew formie
ksiegi inwentarzowej, w ktérej poszczegoélne przedmioty ujmowane sijcciu ilosciowo -
wartasciowym.

Ewidencja ta zawiera zapisy pozwatag na;

ustalenie osoéb, ktore korzystaposzczegoélnych przedmiotéw & ®dpowiedzialne za ich
ochrorg przed ich zniszczeniem i utgat

- ustalenie wartei pocatkowej poszczegoélny przedmiotow.

Konto 013 mae wykazywa saldo Wn. ktére wyra wartg¢ srodkow trwatych znajduagych
Sig w wzywaniu w wartdci poczatkowej.



Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne™

Konto 020 stiay do ewidencji stanu oraz zgiiszer i zmniejszé@ wartasci pocatkowej
wartasci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmujegswszelkie zwtkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu watim pocatkowej wartgci niematerialnych i prawnych, z vagkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmujezs szczegoIngci:

zakup wartéci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontami: 101,130, 201.
przyjecie wartgdci niematerialnych i prawnych w zwyaku z zakaczeniem inwestycji w
korespondencji z. kontem 080.

3) nieodptfatne otrzymanie waétm niematerialnych i prawnych - w korespondenci i z
kontami 800,760

nadwyki inwentaryzacyjne wartei niematerialnych i prawnych - w korespondenci i z
kontem 240.

Na stronie Ma konta 020 ujmujezsi szczegoIngci.

1) rozchdd wartéci niematerialnych i prawnych gdy oklene prawa wygasty lubas
gospodarczo nieprzydatne w korespondencji z kontami: 071 @&adotychczasowego
umorzenia), 800 (wargé nie umorzona) lub 072.

2) niedobor inwentaryzacyjny wagtm niematerialnych i prawnych w korespondencji z
kontem 240.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinnaliwn® nalezyte obliczanie
umorzenia wartei niematerialnych i prawnych.

Konto 020 mae wykazywa saldo Wn. ktére oznacza stan wacioniematerialnych i
prawnych w wartéci pocztkowej.

Konto 071 - "Umorzeniesrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"
Konto 071 shay do ewidencji zmniejsze wartaici pocatkowej srodkow trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych, ktore podlegajumorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednestk

Odpisy umorzenioweasdokonywane w korespondencji z kontem 400,

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zigzenia, a na stronie Wn konta 071 - zmniejszenia
umorzenia wartci pocatkowej srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i
prawnych.

Ewidencg szczego6tow do konta 071 prowadzi esidla poszczegoélnyckrodkéw trwatych
oraz wartdci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 mae wykazywg saldo Ma, ktore wyram stan umorzenia waid srodkow
trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych.

Struktura konta wyodbnia poszczegolne grupdrodkow trwaltych oraz wartci
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostatychsrodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stay do ewidencji zmniejsZewartasci pocatkowej srodkow trwatych, wartgci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podiegah umorzeniu
jednorazowo w petnej wadoi, w miesagcu wydania ich do izywania. Umorzenie jest
ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje;sawickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartasci pocaitkowej srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sic umorzestmdkow trwatych, wartéci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodayaia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodpfatnie, aetakanowicych niedobor lub szked

Na stronie Ma konia 072 ujmujegsbdpisy umorzenia nowych, wydanych deywania
srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych olgajacych odpowiednie koszty,



dotyczice nadwyek srodkdéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych, dotygz
srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 mae wykazyw& saldo Ma, ktore wyra stan umorzenia waid pocztkowej
srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych w pelnej waitdo w miesicu
wydania ich do gywania.

Struktura konta wyodbnia wyposaenie i wartéci niematerialne i prawne.

Konto 080 - "Inwestycje §rodki trwate w budowie)"

Konto 080 stay do ewidencji kosztéw inwestycji rozpagych oraz do rozliczania kosztéw
inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje;si szczegolngxi:

poniesione koszty dotygee inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcéw
jak i wykonywanych we wiasnym zakresie.

koszty zwazane z nabyciem lub wytworzeniem w ramach wiasnej dziglnoaszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw przekazanych do mamtecz jeszcze nieodebranych do
uzywania,

poniesione koszty ulepszeniodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja),ktére powaduiwickszenie wartéci uzytkowej srodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmujegsivartas¢ uzyskanych elektéw inwestycyjnych, a w
szczegOlnéci: srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych, waktosprzedanych

i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mmna ksegowa: réwniez rozliczenie kosztéw dotyazych zakupu gotowych
srodkow trwatych.

Konto 080 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niez@kzonych.
Struktura konta wyodbnia poszczegdlne zadania inwestycyjne.

Zesp6t 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1Srodki pienkzne i rachunki bankowe" sta do ewidencji:

krajowych i zagranicznyckrodkow piengznych przechowywanych w kasach
krotkoterminowych papierow wargoiowych,

krajowych i zagranicznyckrodkéw pien¢znych na rachunkach w bankowych;

innych krajowych i zagranicznyahodkow piengznych.

Konta zespotu 1 majodzwierciedld operacje pierizne oraz obroty i stanyrodkéw
pienigznych i krotkoterminowych papieréw wastowych.

Konto 101 - "Kasa"

Konto 101 stay do ewidencji gotowki znajdagej sie w kasach jednostki. Na stronie Wn
konta 101 ujmuje siwptywy gotowki oraz nadwiki kasowe, a na stronie Ma - rozchody
gotéwki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinnalwnoustalenie:

stanu gotowki w walucie polskiej i obcej,waito gotowki powierzonej osobie
odpowiedzialne;.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje s szczegolngci:

przyjecie gotowki do kasy z banku w korespondencji z kontem 141.

wptaty z tytutu niedoboréw i szkdd - w korespondencji z kontem 240.

wptlaty z tytutu zwrotu kosztéw w korespondencji z kontem 401 -4009.

wptaty z tytutu zwrotu payczek udzielonycli zaktadowego fundusziwiadczé socjalnych

w korespondenciji z kontem 234.

Ma stronie Ma konta 101 ujmujegsiv szczegolngci;

odprowadzenie na rachunek bankowy p#tgjj do kasy gotéwki z tytutu wptat - w
korespondenciji z kontem 141,



wyptatasrodkow finansowych na optacenie rachunkéw, faktur za zakupione materiaty, ustugi,
koszty podray stuzbowych itp. w korespondenciji z kontami zespotu 4.

ujawnienie niedoboru kasowego w korespondencji z kontem 240;

zwrot sum depozytowych z korespondencji z kontem 240.

zaptata zobowizan ujetych w rozrachunkach w korespondenciji z kontami: 201. 234, 240.
Konto 101 mae wykazywa saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie. Struktura konta
wyodrebnia podziat ze wzgtlu na rodzajrodkow: kag budzetu, depozytow mieszkaow i

ZFSS.

Kontu 130 - "Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shay do ewidencji stanusrodkow piengznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytutu wydatkow i dochodow bigdowych obgtych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptydrpdkow piengznych:

1 ) otrzymanych na realizacwydatkow budetowych zgodnie z planem finansowym w
korespondencji z kontem 223

2) z tytutu zrealizowanych przez jednasttochodéw bugketowych (ewidencja szczegbétowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw baedowych), w korespondencji kontem 221 lub
innym wigciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmujesi

zrealizowane wydatki bugtowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowvériedki
pobrane do kasy na realizacjvydatkbw budetowych (ewidencja szczeg6towy wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkow buetowych) w korespondencji z wiawymi kontami
zespotéw 1.2. 4, 7 lub 8;

okresowe przelewy dochodow aedowych do bugetu, w korespondencji z. kontem 222;
Zapisy na koncie 130gsdokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, wzkui z
czym musi zachodéipetna zgodn& zapis6w miedzy jednostlka bankiem.

Konto 130 shay rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych be&rpdnio z
rachunku bigacego.

Ewidencja szczego6towa do konta 130 jest prowadzona w szczeg6tglanu finansowego
dochodow i wydatkow buaktowych.

Na koncie 130 obowkuje zachowanie zasady czystioobrotow, co oznaczage do bédnych
zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadzadwdatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stemodkow piengznych na rachunku
biezacym jednostki bugetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wysikah z
ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw betbwych mae wykazywa
saldo Wn, ktére oznacza stdarodkéw pientznych otrzymanych na realizacjvydatkow
budzetowych, a nie wykorzystanych doraa roku:

2) dochodow buzktowych; konto 130 w zakresie dochodow metdwych mae wykazywa
saldo Wn, ktére oznacza stamodkéw piengznych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do kica roku nie zostaty przelane do hatl.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ¢gowanie:

przelewu srodkow piengznych niewykorzystanych do koa roku, w korespondencji z
kontem 223;

przelewu do bugktu dochodéw budgtowych pobranych lecz nie odprowadzonych dfcko
roku, w korespondencji z kontem 222.

Struktura konta wyodbnia podziat na konto wydatkéw 1 i dochodéw 2 z uwadgieniem
dziatu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji bigdowe].

Konto 135 - "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 shlay do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegOlnéci zaktadowego funduszwiadcze socjalnych.

Ma stronie Wn konta 135 ujmujegsivptywy srodkow piengznych na rachunki bankowe, a
na stronie Ma - wyptatyrodkow z rachunkéw bankowych.



Ewidencja na koncie 135 powinna u#hwi ¢ ustalenie stanérodkéw funduszu.
Na stronie Wn konta 135 ujmujezsv szczegoIngri:

rownowarté¢ naliczonego odpisu na zakladowy funduswiadczeéd socjalnych w
korespondenciji z kontem 851.

wptywy naleznoéci nieprzypisanych na rozrachunkach w korespondenciji z kontem 851;
wptyw naleznosci tytutu dziatalngci socjalnej przypisanych na kontach rozrachunkowych w
korespondencji z kontem 201, 231, 240,
odsetki od srodkow zgromadzonych na rachunku bankowym zakladowym funduszu
swiadczeé socjalnych w korespondencji z kontem 851.
Na stronie Ma konia 135 ujmujesiv szczegoIngci:
podjcie goléw ki do kasy - w korespondenciji z kontem 141,
przelewy na pokrycie zobowdan ujetych na kontach rozrachunkowych w korespondenciji z
kotami: 201, 225, 231, 234, 240.
Konto 135 mae wykazywa saldo Wn, ktore oznacza stemodkow pieng¢znych na rachunku
funduszu.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stay do ewidencji operacji dotygeych srodkéw pienéznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowychzmachunki bieace i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzigewidencg obrotéw na wyodibnionym rachunku bankowym sum
depozytowych.

Na koncie 139 dokonujeesksiggowan wytacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzie petna zgodnaapiséw konta 139 malzy kskgowascia
jednostki a ksigowaicia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmujeg¢swptywy wydzielonychsrodkdw piengznych sum
depozytowych szczegdlkai:

wptata gotowki z kasy w korespondenciji z kontem 141

odsetki naliczane przez bank od sum depozytowych staogeti wiasné¢ oséb fizycznych -

w korespondencji z kontem 240,

Na stronie Ma konta 139 ujmujezsiyptaty srodkow piengznych w szczegOlnii:

pobranie sum depozytowych do kasy z korespondencji z kontem 141,

przelewy z tytutu pokrycia zobowian mieszkacéw Domu.

Konto 139 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza starodkow piengznych sum
depozytowych znajdagych s¢ na rachunku bankowym.

Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 Stay do ewidencjsrodkow piengznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmujessiwickszenia standgrodkow piengznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stasodkow piengznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmujezsi szczegolngxi:

wptaty z kasy na rachunki bankowe - w korespondencji z kontem 101,

pobrania z rachunkéw bankowych do kasy - w korespondencji z kontami: 130, 135, 139;
przelewy srodkbw midzy rachunkami bankowymi jednostki w korespondencji z kontami
130, 135, 139.

Na stronie Ma konta 141 ujmujezsi szczegoIngci:

wptyw srodkow pienéznych w drodze do kasy -w korespondenciji z kontem 101,

wptyw srodkéw piengznych w drodze na rachunki bankowe -w korespondencji z kontami:
130, 135, 139.

Srodki pienkzne w drodze ewidencjonowane nai.

Konto141 mae wykazywa saldo Wn, ktdre oznacza standkow piengznych w drodze.
Struktura konta wyodbniasrodki pienkzne w drodze: bugtu, sum depozytowych, 35.

Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"



Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" mtuo ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozlicae

Konta zespotu 2 sha tak’e do ewidencji i rozlicae srodkéw budetowych, srodkéw
europejskich i innychsrodkow pochodacych ze zrodet zagraniczny nie podlegaych
zwrotowi, wynagrodz& rozliczex niedoborow, szkod i nadugk oraz wszelkich innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczeg6towa do kont zespotu 2zendy¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budetowej i umaliwia¢ wyodrbnienie poszczegélnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozligzeoraz stanu nakmosci, rozliczer, roszcze
spornych i zobowizan z podziatem wedtug kontrahentow.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 stay do ewidencji rozrachunkéw i rosza@z&rajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robo6t i ustug, w tym réwriiezaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kauciji
gwarancyjnych, a tale nalenosci z tytutu przychodow finansowych. Konto 201 cfiai sk

za powstate naimosci i roszczenia oraz za spgdtzmniejszenie zobowzan, a uznaje giza
powstate zobowizania oraz sptati zmniejszenie nalosci i roszcza.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 zmdoy¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewninazliwosé¢ ustalenia nalenosci i zobownzan krajowych i
zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentéw.

Konto 201 mae mie dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradéci | roszczé, a saldo Ma —
stan zobowizan.

Na stronie Wn konta 201 ujmujezsi szczegolngxi:

zaptat zobowgzan z tytutu dostaw i ustug. w korespondencji z kontem 130,

faktura korygujca zmniejszaca kwot zobowhzar w korespondencji z kontami 310,401-
4009.

Na stronie Ma konta 201 ujmujezsi szczegoIngci:

zobowhzania wynikajce z faktur lub rachunkéw tytutu dostaw towaréw i ustug- w
korespondencji z kontami 310,401-409.

zobowhzania wobec dostawcéw z tytutu kar umownych - w korespondenciji z kontem 761.
Struktura konta wyodbnia podziat na poszczegoélnych dostawcéw z ugdrgeniem dziatu,
rozdziatu i paragrafu wydatkéw klasyfikacji biedowej.

Konto 221 - "Naleznosci i tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stay do ewidencji nalenosci jednostek z tytutu dochodéw hietowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmujecsiistalone nabeosci z tytutu dochodéw budktowych i
zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmujegsivptaty nalenosci z tytutu dochoddéw buatowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleosci.

Ewidencja szczego6towa do konta 221 powinna psowadzona wedtug dinikéw [
podziatek klasyfikacji buzetowe;j.

Konto 221 mae wykazywg& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zirakci z tytutu
dochoddéw bugetowych- a saldo Ma - stan zobawén jednostki budetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Na stronie Wn konta 221 ujmujezsi szczegolnsxi:

naleznosci zaswiadczone ustugi i inne nateosci z tytutu dochodéw

w korespondencji z koniem 720,

naleznosci za sprzedandrodki trwate, wartéci niematerialne i prawne w
korespondencji z kontem 760,

naleznosci z tytutu odsetek za zwigkv zaptacie natenosci w korespondencji z kontem 750.
Na stronie Ma konta 221 ujmujezsv szczegolnéri:

wptaty nalenaosci z tytutu dochodéw przypisanych w korespondencji z kontem 130,



zmniejszenia uprzednio przypisanych uwatgci z tytulu dochodoéw bugtowych w
korespondenciji z kontami 720, 750, 760.

odpisanie nalenosci umorzonych, przedawnionych - w korespondencji z kontami 761, 751.
Struktura konta uwzgtinia podziat nabknosci z tytutu dochodéw buaktowych 2z
uwzgkdnieniem dziatu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji betdwe;.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw bugetowych"

Konto 222 stay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednpstiochoddéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje ¢sidochody budetowe przelane do baetu, w
korespondencji z kontem130.

Na stronie Ma konta 222 ujmujee¢siv ciagu roku budetowego okresowe lub roczne
przeksggowania zrealizowanych dochodow Batbwych na konto 800, na podstawie
sprawozda budzetowych .

Konto 222 mae wykazywgé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw zbtmlvych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do betd.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ¢ggmiwanie przelewu do budtu dochoddéw
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych dada roku - w korespondencji z kontem
130.

Struktura konta uwzgtinia podziat przelanych dochodéw letbwych z uwzgidnieniem
dziatu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji bigdowe].

Konto223- "Rozliczenie wydatkéw budetowych”

Konto 223 shay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednpstkydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmujesi

w ciagu roku budetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozda
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw bigdowych na konto 800:

Na stronie Ma konta 223 ujmuje;si

okresowe wptywyrodkow piengznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw katbwych, w
korespondenciji z kontem 130.

Konto maze wykazywé saldo Ma, ktére oznacza stsnodkow piengznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw bugktowych, lecz niewykorzystanych dordaa roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzezggwanie przelewu na rachunek hatl powiatu
srodkow piengznych nie wykorzystany w ggu roku, w korespondenciji z kontem 130.
Struktura konta uwzgtinia podziat przelanyckrodkéw finansowych na wydatki bazetowe
z uwzgkdnieniem dziatu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji beidwej.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stay do ewidencji rozrachunkow z bigtami w szczegOlrgoi z tytutu
podatkow, nadwsiki srodkdw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z betdmi.

Na stronie Wn konta 225 ujmujezsiadptaty oraz wptaty do baeltu,

a na stronie Ma konta 225 - zobawuania wobec bugtow i wptaty od bugzetow.

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapewnigliwo®é ustalenia stanu
naleznosci i zobownzan wedtug kadego z tytutdw rozrachunkéw z hietem odebnie.

Konto 225 made mig€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradci, a saldo Ma - stan
zobownzai wobec budetow.

Struktura konta uwzgtnia podziat rozrachunkéw wedlug poszczegdlnych tytutow
uwzgkdnieniem dziatu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji betdwe;.

Konto 229 - " Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stay do ewidencji, innych @iz budetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szczegolngci z tytutu ubezpieczespotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmujezsialeznoici oraz spta i zmniejszenie zobowzan,



a na stronie Ma kontu 229 - zobawa&nia, sptat i zmniejszenie nalmosci z tytutu
rozrachunkoéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewulsvo$o ustalenia
stanu nalenosci i zobowhzah wedtug tytutdw rozrachunkoéw oraz podmiotow; z ktorymi s
dokonywane rozliczenia.

Konto 229 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stanziradé&ci, a saldo Ma — stan
zobowhzan.

Struktura konta uwzgtinia podziat rozrachunkéw wedlug poszczegolnych tytutdw
ubezpieczé z uwzgkdnieniem dziatu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji betdwe;.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto 231 stay do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizyozirg
tytutu wyptat pientznych i swiadczeé rzeczowych zaliczonych, zgodnie z ¢anymi
przepisami do wynagrodig a w szczegOlni nalenosci za pra¢ wykonywary na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnych
umow zgodnie z odbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmujezsi szczegolnsxi:

wyptaty piengzne lub przelewy wynagrodazev korespondencji z kontami: 130. 101,
potrcenia z wynagrodzeobcihzajace pracownika w korespondenci z kontami: 240, 225,
229, 234,

Na stronie Ma konta 231 ujmujeg¢sizobowizania jednostki z tytutu wynagrodzew
korespondenciji z kontem 404.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do koma 231 powinna zapewmliwos¢ ustalenia
stanOw nalenosci i zobowhzan z tytulu wynagrodzé i Swiadczér zaliczanych do
wynagrodzé. Konto 231 mee wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza Stan ivad&i, a
saldo Ma - Stan zobowian jednostki z tytutu wynagrodae

Struktura konta 231 uwzglnia podziat z tytutu rodzaju umowy z uwgghieniem dziatu,
rozdziatu, paragrafu klasyfikacji bazetowe;.

Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stay do ewidencji nalenosci, roszczé i zobowhzan wobec pracownikow z
innych tytutéw nz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje;si szczegolngxi:

wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatkkavespondenci z
kontami: 101, 130, 135,

naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jedngsikiadczeér odptatnych w
korespondenciji z kontami: zespotu 4 oraz kontem 851,

naleencéci z tytulu payczek z zaktadowego funduszéwiadczér socjalnych w
korespondencji z kontami: 101 lub 135,

naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkéd w korespondenci i z
kontami: 011,013 lub 240,

zaptacone zobowrania wobec pracownikow w korespondencji z kontami: 101, 130, 135.
Na stronie Ma konta 234 ujmujezsv szczegolnéri:

rozliczone zaliczki i zwrotyrodkéw piengznych - w korespondencji z kontami 101, 130,
135,

wptywy naleznosci od pracownikow w korespondencji z kontem 130, 135.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnlsva$d ustalenia
stanu nalenaosci, roszczé i zobowizan wedtug tytutdw rozrachunkéw.

Konto 234 mae wykazywé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraiéci i roszczé, a saldo
Ma - stan zobowazan wobec pracownikow.

Struktura konta 234 uwzglnia podziat z tytutu rodzaju rozrachunku z uwedgiieniem
dziatu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji biedowe,;.

Konto 240 —,, Pozostate rozrachunki"



Konto 240 stay do ewidencji krajowych i zagranicznych nalesci i roszczé oraz o
zobowhzan nie obgtych ewidenci na kontach 201-234. Konto 240 aeoby uzywane
réwniez do ewidencji payczek, sum depozytowych izdego rodzaju rozlicze

Na stronie Wn konta 240 ujmuje¢sipowstate nalenosci i roszczenia oraz sptati
zmniejszenie zobowka,

a na stronie Ma konta 240 - powstate zol@ania oraz sptati zmniejszenie nafosci |
roszcze.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewsialenie
rozrachunkéw, roszcad rozliczer z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 mae mie dwa salda. Saldo Wn oznacza stan izra&i | roszczé, a saldo Ma —
stan zobowjzan.

Struktura konta 240 uwzglnia podziat na poszczegoélne tytuty ralesci i zobowhzan, z
uwzgkdnieniem dziatu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji betdwe;.

W przypadku sum depozytowych nie uwgtia st klasyfikacji budetowej.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace nalenosci”

Konto 290 stay do ewidencji odpisow aktualizigych nalenosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje ¢sizmniejszenie wartei odpisOw aktualizujcych
naleznosci w zwiazku z zaptat nalenosci - w korespondencji z kontami: 750, 760, 851
rownolegle z zaptat

Na stronie Ma kontu 290 ujmuje ¢si zwigkszenie wartéci odpiséw aktualizujcych
naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wat@dpisow aktualizajcych nalenaosci.

Struktura konta 290 uwzglnia podziat na poszczegolne tytuty malesci z uwzgkdnieniem
dziatu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji biedowe;.

Odpisy aktualizacyjne natacsci korygup (zmniejszaj) naleznosci wykazane w aktywach
bilansu.

Zespot 3 - "Materialy i towary "

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stsdo ewidencji:

rzeczowych aktywéw obrotowych,

rozliczania zakupu materiatéw, towarow i ustug.

Na kontach zespotu 3 ewidencjonuje siateriaty przechowywane w magazynach.

Konto 310 - "Materiaty"

Konto 310 stay do ewidencji zapaséw materiatdw.

Na stronie Wn konta 310 ujmujezsdwickszenie ildci i wartcéci stanu zapaséw materiatow,
w korespondencji z kontami 201,139,101.

a na stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia, w korespondencji z kontami 401,080,851,240.
Konto 310 mae wykazywé saldo Wn, ktére wyram wart@¢ zapasOw materialdow w
magazynach.

Do konta 310 prowadzi siewidencg szczeg6tow dostosowasmn do potrzeb gospodarki
materialowej, umdiwiajaca rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone
zapasy. W ewidencji wyodbnia s¢ materialty w poszczegdlnych magazynach. Ewidencj
ilosciowa ilosciowo-wartgciowa dla poszczegdlnych materiatdbw prowadzi si systemie
komputerowym. Obie ewidencje prowadz sbwnolegle. Ewidengjilosciowa dokonuje si

na biezaco, za ewidencg ilosciowo-wartdciowa prowadzi s w sposéb umdiwiajacy
ustalenie obrotéw oraz stan zapaséw na konieddgo okresu sprawozdawczego.

Struktura konta wyodbnia poszczegoélne rodzaje magazyndéw zawjeeararowno materiaty
pozabudetowe (dary,depozytowe) jak i hietowe z uwzgldnieniem dzialu, rozdziatu,
paragrafu klasyfikacji buctowe;.



Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty Wedtug rodzajow i ich rozliczaniezsido ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje Wi ksigach
rachunkowych w momencie ich powstaniu niezaie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje rsh podstawie dokumentéw korygaych
koszty (np. faktur korygygych, not ksigowych, refundacje wynagrodzenia Z PUP, zwrot
kosztéw za obiady i telefony). Nie kguje sé na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych
oraz kosztow inwestycji i Z$S, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacii
finansowych i strat nadzwyczajnych. Ewidensyczegotow do kont zespotu 4 prowadzisi
wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostmsoWw do
potrzeb planowania, analiz oraz w sposob tliwiajacy sporadzenie sprawozda
finansowych, sprawozdabudzetowych lub innych sprawozflaokreslonych w odebnych
przepisach obowrujacych jednostk

Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stay do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji &mdkow trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowedskonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmujegsnaliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z
kontem 071.

Na stronie Ma konta 400 ujmujee®wentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w kitcu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 mae wykazywa w ciagu roku obrotowemu saldo Wn, ktére wi@awysokd¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przen@sv $ioncu roku obrotowego
na komo 860.

Struktura konta wyodbnia grug srodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i
prawnych z uwzgidnieniem dziatu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji betwe].

Konto 401 - "Zuzycie materiatow i energii"

Konto 401 shiay do ewidencji kosztéw zycia materiatdw i energii.

Na stronie Wn konta 401 ujmujezgioniesione koszty z tytutu zycia materiatow i energii,

a na stronie Ma konta 401 ujmuje gmniejszenie poniesionych kosztéw z tytuhwymia
materiatdw i energii oraz na daidilansowy przeniesienie salda poniesionych agwiroku
kosztow zuycia materiatéw i energii na konto 860. Struktura konta wylmtia poszczegdélne
rodzaje kosztow z uwzglnieniem dziatu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji betdwe].

Konto 402 - "Ustugi obce"

Konto 402 stay do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych nu rzecz
dziatalngci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmujezgoniesione koszty ustug obcych,

a na stronie Ma konta 402 ujmujec imniejszenie poniesionych kosztow oraz na rdzie
bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

Struktura konta wyodbnia poszczegdlne rodzaje kosztow z uwdgieniem dziatu,
rozdziatu, paragrafu klasyfikacji biaetowe].

Konto 403 - "Podatki i optaty"

Konto 403 stay do ewidencji w szczegoOl§o kosztéw z tytutu podatkow: podatku od
nieruchoméci, podatku od czynrsoi cywilnoprawnych oraz optat o charakterze
podatkowym, a tale optaty notarialnej, optaty adowej, optaty skarbowej i optaty
administracyjne;.

Na stronie Wn konia ujmujegponiesione koszty z povyzych tytutdw,



a na stronie Ma ujmuje sizmniejszenie poniesionych kosztéw oraz nadtigansowy -
przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

Struktura konta wyodbnia poszczegdlne rodzaje kosztow z uwdgieniem dziatu,
rozdziatu, paragrafu klasyfikacji bzetowe.

Kontu 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stay do ewidencji kosztéw dziataldoi podstawowej z tytutu wynagrodzez
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawiewy 0 prae,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgadogbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmujeeskwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj; bez paten z r&nych ty tutdbw dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksguje st korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziataino
podstawowej z tytutu wynagrodz@eraz na dzig bilansowy przenosi sije na konto 860.
Struktura konta wyodbnia poszczegdlne rodzaje kosztow z uwdgieniem dziatu,
rozdziatu, paragrafu klasyfikacji biaetowe].

Konto 405 - " Ubezpieczenia spoteczne i inmaviadczenia"

Konto 405 shiay do ewidencji kosztéw dziataldo podstawowej z tytutu tego rodzaju
Swiadczé na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie uraowy
prac, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nig zliczane do wynagrodie

Na stronie Wn konta 405 ujmujeggponiesione koszty z tytutu ubezpieizepotecznych i
Swiadczé na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie urmowy
prac, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nig zliczane do wynagrodie

Na stronie Ma konta ujmujegszmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
Swiadczé na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie uraowy
prac;, umowy o dzieto i innych umow, a na dzieilansowy przenosi sije na konto 860.
Struktura konta wyodbnia poszczegdlne rodzaje kosztow z uwdgieniem dziatu,
rozdziatu, paragrafu klasyfikacji biaetowe].

Konto 409 - "Pozostate koszty rodzajowe"

Konto 409 stay do ewidencji kosztéw dziatal§a podstawowej, ktore nie kwalifikgjsie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje wi szczegolngci koszty krajowych
podr&y stwzbowych, koszty ubezpieczemaptkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkoéw przy pracy oraz innych kosztéw nie zaliczanych do kosaddiatalngci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmujezgioniesione koszty z w/w tytutow,

a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na zm@lansowy ujmuje s przeniesienie
poniesionych kosztow na konto 860.

Struktura konta wyodbnia poszczegdlne rodzaje kosztow z uwdgieniem dziatu,
rozdziatu, paragrafu klasyfikacji baetowe;.

Zespot 7 — "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty"zgtdo ewidencji: przychodow i kosztéw
ich oshgniecia z tytutu sprzedsy produktéw, towardw, przychoddéw i kosztow operacii
finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych

Ewidencg szczeg6tow prowadzi st wedtug pozycji planu finansowego oraz. stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawiczo

Konto 720 - "Przychody z tytutu dochodéw budetowych"
Konto 720 stay do ewidencji przychodow, z tytutu dochodéw betbwych.



Na stronie Wn konta 720 ujmujezddpisy z tytutu dochodéw budtowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje sgiprzychody z tytutu dochod6éw bzetowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewyodrcbnienie
przychodow z tytutu dochodéw bizetowych wedtug pozycji planu finansowego.

Na stronie Ma konta 720 ujmujeesiprzychody z tytutu dochoddéw baetowych w
szczegOlnéci przychody z tytutu dochodow bazetowych przypisanych jako naleosci badz
nieprzypisanych uprzednio na koncie 221 a wptaconych do banku.

Sq to przychody z tytutu dochodéw bietowych, ktére ze wzgtlu na swaj charakterystyk
nie kstgowane g na koncie 750 i 760. aSnimi w szczegélnii przychody z tytutu
dochodow stanowtych odptatné¢ za pobyt mieszkecéw w DPS.

W koncu roku obrotowego saldo konia 720 przenasingi konto 860. Na koniec roku konto
720 nie wykazuje salda

Struktura konta wyodbnia poszczegoélne przychody z tytutu dochodéw z wdnggniem
dziatu, rozdziatlu, paragrafu klasyfikacji biedlowej dochodéw wg pozycji planu
finansowego.

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 shlay do ewidencji przychodow finansowych nie stargmych dochodow
budzetowych wymienionych w art. 5 ust.2 pkt.1 i 2 ustawy o finansach publicznych.

Na stronie Wn konta 750 ujmujeggprzeniesienie na koniec roku ggnictych przychodéw
finansowych w korespondenciji z kontem 860.

Na stronie Ma konta 750 ujmujezgirzychody z tytutu operacji finansowych.

Ewidencja szczegOlowa prowadzona do konta 750 powinna zapewyodrbnienie

poszczegolnych przychodow finansowych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe nagsilarkonia 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Struktura konta wyodbnia poszczegoélne przychody finansowe z uedigeniem dziatu,
rozdziatu, paragrafu klasyfikacji bazetowe;.

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stay do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmujegsiv szczegoélngi , odsetki za zwlok w zaptacie
zobowhzan, za wyptkiem obcazajacych inwestycje w okresie realizacji, ujemneznige

kursowe.

Ewidencja szczegOlowa prowadzona do konta 751 powinna zapewyodrbnienie

poszczegolnych tytutbw w zakresie kosztéw operacji finansowych zglegvieniem

podziatek klasyfikacji buzetowe;.

W koncu roku obrotowego przenoskdioszty operacji finansowych na steowwn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Struktura konta wyodbnia poszczegélne tytuty kosztéw finansowych z uadmgjeniem

dziatu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji biedowe;.

Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 shay do ewidencji przychodéw niezydanych bezpaednio ze zwykd
dziatalndcia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéws rpodlegajce ewidencji na
kontach: 720, 750.

W szczegolngci na stronie Ma konta 760 ujmujesi

przychody ze sprzedw srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych i inwestycji;
pozostate przychody operacyjne, do ktérych =zalicza wi szczegOllnéci odpisane
przedawnionych zobowzan, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie
otrzymanesrodki obrotowe, nalme jednostce wynagrodzenia ptatnika podatku dochodowego
i sktadek ZUS.



Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 760 powindadbgtosowana do potrzeb
planowania, kontroli, sprawozdawéeo i analizy z uwzgldnieniem podziatek klasyfikaciji
budzetowe,.

W koncu roku obrotowego przenoskgpozostate przychody operacyjne na siréfa konia
860, w korespondencji ze stepiVn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje
salda.

Struktura konta wyodbnia poszczegolne tytuty pozostatych przychodéw operacyjnych z
uwzgkdnieniem dziatu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji betdwe;.

Konto 761 - " Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stay do ewidencji kosztow nie zadanych bezpgoednio ze zwyki dziatalndcia
jednostki.

Na stronie Wn konta 761 ujmujezsv szczegoOIngci:

pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza wi szczegodlngci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i K@agalne nalenocsci, odpisy aktualizujce od nalenosci,
koszty postpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekasamakki
obrotowe. W kacu roku obrotowego przenosgsi

na strog Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji za $i@ikonta
761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Struktura konta wyodbnia poszczegllne tytuly pozostatych kosztow operacyjnych z
uwzgkdnieniem dziatu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji betdwe;.

Konto 770- "Zyski nadzwyczajne"

Konto 770 stay do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzeudnych do
przewidzenia, nagpujacych poza dziatalrieia operacyja jednostki i niezwjzanych z
ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje ¢siw szczegolngci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotygze zdarz# losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje Bbrekty
(zmniejszenia) uprzednio zakgbowanych zyskéw- nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosigstyski nadzwyczajne na stroma konta 860 (Wn
konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Struktura konta wyodbnia poszczegélne rodzaje zyskow nadzwyczajnych z gdaiginiem
dziatu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji bigdowe].

Konto 771-"Straty nadzwyczajne”

Konto 771shiay do ewidencji ujemnych skutkow finansowych trudnych do przewidzenia,
nastpujacych poza dziatalnwia operacyja jednostki i niezwgzanych z ogélnym ryzykiem
jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmujeesponiesione straty nadzwyczajne, a w szczeg@6lno
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, ¢puggtymi poza
dziatalngcia operacyja jednostki i niezwizanymi ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmujezdorekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu raku obrotowego przenosk sstraty nadzwyczajne na steohVn konta 860 (Ma
konto 771).

Na koniec rok obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Struktura konta wyodbnia poszczegodlne rodzaje strat nadzwyczajnych z gdmghiem
dziatu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji bigdowe].

Zespot 8 - Fundusze. rezerwy i wynik finansowy "

Konta zespotu 8 s#a min. do ewidencji funduszy i wyniku finansowego.



Konto 800 - "Fundusz jednostki”

Konto 800 shay do ewidencji rownowartei maptku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, taonge dVa - jego
zwigkszenia, zgodnie z oglynymi przepisami regulagymi gospodark finansows jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
Struktura konta wyodbnia przyczyny zwikszer i zmniejszé funduszu jednostki z
uwzgkdnieniem dziatu, rozdziatu, paragrafu klasyfikacji betdwe;.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, ptatndci z budzetu srodkow europejskich orazsrodki
z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stay do ewidencji dotacji buettowych isrodkow z budetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmujezsv szczegoIngri:

réownowarté¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki batbwe zesrodkéw budetu na
finansowanie inwestycji.

Na stronic Ma konta 810 ujmujegsiv szczegoIngci:

przekseégowanie, w kéacu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Struktura konta zawiera poszczegoélne rodzejelkéw z uwzgtdnieniem dziatu, rozdziatu,
paragrafu klasyfikacji buctowe;.

Konto 851 - "Zaktadowy fundusz$wiadczen socjalnych”

Konto 851 stay do ewidencji stanu oraz zyiszer i zmniejszé zakladowego funduszu
Swiadczé socjalnych. Konto w gu roku obciza sk kosztami bankowymi, ktére uznaje si
na koniec roku poprzez olgenie kosztow dziatalrdai budzetu.

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwadi wyodebnienie: stanu, zwksze

i zmniejszé zaktadowego fundusz@wiadczeér socjalnych, z podziatem wedtugrodet
zwiekszea i kierunkOw zmniejsze

Konto 851 mae wykazywa saldo Ma, ktore wyra stan zaktadowego fundusgwiadcze
socjalnych.

Struktura konta zawiera rodzapdkow (zwekszenia zmniejszenia ).

Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stay do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmujessng:

poniesionych kosztow, w korespondenciji z kontami zespotu 4,

kosztow operaciji finansowych. w korespondencji z. kontem 751,

pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondenciji z kontem 761;

strat nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 771.:

Nu stronie Ma konta 860 ujmujegsiv koncu roku obrotowego sugn

uzyskanych przychodoéw, w korespondencji z poszczegolnymi komami zespotu 7;
zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyfa na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strat netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w rokgpngst, pod dat
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 975 - "Wydatki strukturalne™

Konto 975 stay do ewidencji wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidenc;
wydatkéw- strukturalnych nie jest uwzdhiona w ewidencji analitycznej prowadzonej do
kont bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmujegsivartas¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych
wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych.



Na stronie Ma konta 975 ujmujeesivartas¢ wydatkéw strukturalnych. Struktura konta
zawiera kody wydatkow strukturalnych.

Konto 980- "Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 shay: do ewidencji planu finansowego wydatkow betbwych dysponenta
srodkow budetowych.

Na Stronie Wn konta 980 ujmujeesplan finansowy wydatkéw budtowych oraz jego
zmiany. Na strunie Ma konia 980 ujmujeg siownowarté¢ zrealizowanych wydatkow
budzetu.

Ewidencja szczego6towa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6tglanu finansowego
wydatkéw budetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Struktura konta uwzgtinia dziat, rozdziat, paragraf klasyfikacji buedowej wydatkdw.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stay do ewidencji prawnego zaangavania wydatkow budetowych ugtych w
planie finansowy ni jednostki baetowe] danego roku budtowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmujeggibwnowartd¢ sfinansowanych wydatkéw bzetowych

w danym roku bugzetowym;

Na stronie Ma konta 998 ujmujezsdaangaowanie wydatkow, czyli warté umow, decyzji i
innych postanowig ktorych wykonanie spowoduje koniecizhodokonania wydatkow
budzetowych w roku bigacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatekikdagnych
planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Struktura konta uwzgtinia dziat, rozdziat, paragraf klasyfikacji buedowej wydatkdw.
Zasady wprowadzania do ewidencji¢gowej

W trakcie roku bugetowego nowo zawarte umowy, decyzje, deklaracje podatkowe (od
nieruchoméci), itp. wprowadzaneasdo ewidencji ksigowej na podstawie tych aktéw, a
dekretac ksiggowa nanosi si bezpdrednio na tym akcie. W odniesieniu do wydatkow
jednorazowych zwizanych z bigacym funkcjonowaniem jednostki na zrtego rodzaju
dostawy materiatow i ustug, wypaosmia itp. wprowadza sido ewidencji ksigowej na
podstawie wniosku o zaangavanie. Zaangawanie wydatkéw dotyerych uméw na
dostawy i ustugi, na ktérych waskbnie jest znana, wprowadza sio ewidencji na podstawie
wystawionych faktur, na ktére nanost siekretacj ksiggowa.

Konto 999 "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszitych lat"

Konto 999 stay do ewidencji prawnego zaargavania wydatkow bugbtowych przysztych
lat. Na stronie Wn konta 999 ujmujeg sitbwnowarté¢ zaangaowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich, a abd@jacych plan finansowy roku hiecego jednostki
budzetowej. Na stronie Ma konta 999 ujmuje siysoka¢ zaangaowanych wydatkéw lat
przysztych. Ewidencja szczeg6lowa do konta 999 jest prowadzona wedidratek
klasyfikacyjnych planu finansowego

Na koniec roku konto 999 nie wykazywé saldo Ma oznaczgje zaangsowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Struktura konta uwzgtinia dziat, rozdziat, paragraf klasyfikacji bwetowej wydatkow.



Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 2 z dnia 25.01.2011r.
Dyrektora DPS w Machowinku

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW

PRZYGOTOWANIE DOKUMENTOW KSEGOWYCH DO KSEGOWANIA

1.Rodzaje dowodow kgjowych i cechy jakim mugzodpowiada

Zgodnie z Ustaw o rachunkowséci podstaw zapisow w ksigach rachunkowych

stanowi dowody kstgowe stwierdzace dokonanie operacji gospodarczej tj. :

zewrgtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
zewrgtrzne wikasne  — przekazywane kontrahentom,
wewrgtrzne — dotycxe operaciji wewgtrznych jednostki

Podstaw zapiséw mog by¢ réwniez sporadzone przez jednostldowody ksggowe:

zbiorcze — stitace do dokonywania adznych zapiséw zbioru dowodéw

zrédtowych, ktére musg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np.
rejestry),

korygujace — poprzednie zapisy ( hp. poleceniegswania),

zastpcze — wystawione do czasu otrzymania zgrgnego obcego dowodu
zrédtowego

rozliczeniowe — ujmujce jw dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych

dowdd ksegowy /PK/ generowany przez system komputerowy

W przypadku uzasadnionego braku ame@osci uzyskania zewgirznych obcych
dowoddw zrodtowych kierownik jednostki mi@ zezwolé na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomodksicgowych dowoddw zagpczych sporgdzonych przez osoby
dokonupce operag. Nie mae to jednak dotyczy operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem g zakupy obtaone podatkiem od towardéw i ustug.

Zapisow w ksigach rachunkowych dokonujezgia podstawie sprawdzonych dowoddw
ksiggowych. Dokumenty ksgowe podlegaj sprawdzeniu i zbadaniu ich legadoD i
rzetelndci oraz prawidtowéci zdarzé i operacji odzwierciedlonych w tych
dokumentach.

Cechy dowodéw ksggowych:

okreslenie rodzaju dowodu i numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron ( nazwy, adresu) dokogaych operacji gospodarczej,
wartas¢ i opis operacji gospodarczej,

dakt dokonania operacji i dasporadzenia dowodu,

podpis wystawcy dowodu,

podpis osoby, ktorej wydano lub od ktérej petgjsktadniki aktywow.



KONTROLA DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

1.Kontrola merytoryczna

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokermedpowiadaj
rzeczywistéci, czy wyraona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z
gospodarczego punktu widzenia, czy jest zgodna z azawcymi przepisami.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdkioma sprawdzeniu:

- czy dokument zostat wystawiony przez ydiavy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upuiaae,

- Cczy operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie wemaiach zatwierdzonego planu
finansowo — gospodarczego,

- czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy bylanpa@glaa do
realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana, albo wykonanieyjej niezlgdne
do prawidtowego funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp.,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadagczywistéci np. czy dane dotyaze
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostatpnane w sposob
rzetelny i zgodnie z obowazujacymi normami,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umovpma® lub
wykonanie ustugi, umowa o dostawy, wadshie czy ztaono zamdwienie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z gbojatcym prawem.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwhigadbanie o wyczerpagy opis operacji
gospodarczej . 2eli z dowodu ksigowego nie wynika charakter zdarzenia gospodarczego to
niezlxdnym jest jego uzupetnienie. Uzupetnienie takie winné zgmieszczone na odwrocie
dokumentu.

Kontrolujacy w dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzuk stwierdzajca dokonanie kontroli, a w szczegokod dat kontroli wraz ze
wskazaniem jakiego rodzaju dziataéobdotyczy operacja, opateg ja wlasnym podpisem.

Kontrola merytoryczna powinna &ylokonywana przez osoby do tego upgmvane przez
kierownika jednostki.

2. Kontrola formalno — rachunkowa

Kontrola formalno — rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument zostat
wystawiony w sposob technicznie prawidiowy i zgodny z ohawicymi przepisami, czy
operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraowspyl jest wolny od
btedow rachunkowych.

Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczeg&lnoa sprawdzeniu:

- czy dowdd posiada cechy wymienione w pkt.1 niniejszego rozdziatu,

- czy dowod zostat opatrzony wtawymi pieczciami stron biogcych udziat  w
zdarzeniu , w tym piegziami imiennymi i podpisami,

- czy dokonano kontroli merytorycznej tj. czy dowdd opatrzony jest wzkla o
dokonaniu kontroli, oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej zimv@a
prawidtowe ugcie zdarzenia gospodarczego welgsich rachunkowych,

- czy dowadd jest wolny od &llow rachunkowych,

Zadaniem kontroli formalno — rachunkowej jest niedopuszczenie degaksinia

dokumentu posiadagego wady formalne i rachunkowe.

Kontrolujacy w dowdd dokonania kontroli formalno — rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzulstwierdzajca dokonanie kontroli, a w szczegoékoo dak
przeprowadzenia kontroli, opatsgjklauzut wtasnym podpisem.



Do kontrolupcego naley przygotowanie dowodu kgjowego do zatwierdzenia poprzez
wprowadzenie klauzuli zatwierdaagj kwoty, na kt&t opiewa dowod (liczpi stownie) oraz
zadbanie o to, z#by dowdd ksigowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony (przed
zaksegowaniem) do wjcia w kstgach rachunkowych przez osoby upéniane.

3. Dekretacja dowodow kggowych
Po zaakceptowaniu dowody kgowe % dekretowane wedtug zaktadowego planu kont
przez gidbwnego kggowego jednostki. Wikziwa dekretacja polega na:

- umieszczeniu na dowodzie ggowym adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma
by¢ zaksegowany dany dowdd

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu wadezeniach syntetycznych i na kontach
pomocniczych (analitycznych)

- podpisaniu przez gtbwnego kgowego

- nadaniu dowodom  ksjowym numeréw, pod ktorymi zostan one
zaewidencjonowane

- segregowaniu dowodow poprzez dzielenie dowodévegksiych na jednorodne
dotyczce: wychgdéw bankowych, raportow kasowych ,PK, Faktury, zaamgania,
bilans otwarcia.

Zgodnie z dekretagjdowody ks¢ggowe zosta zaksegowane.

< DOWODY BANKOWE

» Polecenie przelewu — podstawo wystawienia polecenia przelewu jest oryginat
zatwierdzonego dowodu podlegeg¢go zaptacie. Polecenie przelewu wprowadza
do programu komputerowego BOOM pracownik dziatu ksgowasci, ktére po
podpisaniu kluczami zapisanymi na dyskietkach przesyta elektronicznie do banku.

» Wyciagi bankowe z rachunku - po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje
wyciag bankowy, ktéry zostaje przekazany do Gtownegadisivego lub osoby
przez niego upowaionej wraz z dokumentanirédtowymi do zadekretowania,
wskazujc sposob kggowania w urzdzeniach ksigowych.

% DOWODY KASOWE

» Dowody wptaty( KP — kasa przyjmie ) — wszystkie wptaty na rachunek wtasn
jednostki dokonywane za frednictwem kasy jednostki realizowane grzy
pomocy specjalnych drukéw — KP — kasa przyjmie . Dowdd wptaty imigpe
kasjer w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem :

- oryginat — dla raportu kasowego

- 1- sza kopia - dla wptacagego,

- 2 —ga kopia pozostaje w grzbiecie bloczka ,KP”.

» Dowody wyptaty KW — kasa wyptaci ) — wszystkie wyptaty z kasy potwierdzone
wczehiejszym dokumentemzrodiowym dokonywane as za pdrednictwem
dowodu ,KW”. Dowod ,KW” w 3-ch egzemplarzach Z przeznaczeniem :

- oryginat — dla kasjera,

- 1-szakopia - dla pobiesaggo,

- 2-ga kopia w grzbiecie bloczka ,KW”

Dowody KW do realizacji akceptuje gtéwny kgowy i kierownik jednostki, po
zaakceptowaniu oryginat przekazuje sio kasy w celu realizacji oraz b#eo
ujmuje w raporcie kasowym.

» Czek gotowkowy- wystawia kasjer w jednym egzemplarzu w celu pobrania
gotowki z banku do kasy. Czek akceptpfacownicy upowaznieni odpowiednimi
pethomocnictwami zionymi w banku. Osoba otrzynugip ksazeczlk czekove
do realizacji winna pokwitowa jej odbior w ksizce drukow scistego
zarachowania. Po otrzymaniu wygu bankowego suma peath czekiem



wynikajaca z tego wyegu podlega sprawdzeniu przez pracownika Dziatu
Ksiggowasci z kwot ujeta w raporcie kasowym.

» Bankowy dowdd wptaty sty do przekazania gotéwki z kasy do banku. Dowdéd
wptaty wystawia kasjer. Na dowodzie wptaty gotowki bank stawempel
dzienny banku, kasjer wpisuje baeo bankowy dowody wptaty — potwierdzony
przez bank do raportu kasowego. Po otrzymaniuagydbankowego pracownik
Dziatu Kskgowasci sprawdza wptatz raportem kasowym.

<% DOWODY WEWN ETRZNE

» Whniosek o zaliczk

— wystawia dziat ksigowasci ze wskazaniem imiennym pracownika, stanowiska
pracy i celu zaliczki,

— wniosek zatwierdza do wyptaty kierownik i gtowny ¢gdwy jednostki,

— przekazuje do kasy celem pobrania zaliczki.

W Domu Pomocy Spotecznej w Machowinie mbgé udzielane zaliczki na :

- Ozaliczki zwhazane z wyjazdem stbowym

» Rozliczenie zaliczki pobrana zaliczka jest rozliczana na zatwierdzonych drukach
z zahczonymi fakturami bez zlnej zwioki, po zrealizowaniu [
zatwierdzeniu rachunkéw realizowanych got@wKermin rozliczenia zaliczki
powinien by zgodny z terminem wskazanym we wniosku o zaliczk

» Rozliczenie wyjazdu stbowego

— polecenie wyjazdu sHbowego wystawia pracownik kadr, zatwierdza kierownik
jednostki

— $rodek transportu wkgiwy do odbycia podrdy stuzbowej okréla kierownik
jednostki

— po powrocie z wyjazdu skbowego delegowany pracownik wypetnia rozliczenie
wyjazdu zgodnie z przebiegiem pody¢ rozliczenie merytoryczne zatwierdza
bezpgredni przetgony, pod wzgidem formalno-rachunkowym sprawdza
pracownik Dziatu Ksigowcsci, do wyptaty zatwierdza kierownik i gtowny
ksiggowy jednostki. Rozliczenie kosztéw wyjazduzdawego musi nagpi¢ nie
pézniej niz w ciagu 7 dni po zakaczeniu podray.

» Polecenia kgigowania( PK)

» Dokument PK generowany przez system
% sporadzane przez gtbwnego kgowego lub upowaionego pracownika

dziatu ksegowasci na podstawie dowodosrédiowych

w celu :
- skorygowania lgdinych zapiséw ksgowych

- ksiggowai zbiorczych dowodéwvirodiowych ( zestawienia )

- zakskgowania zdarae ktore nie g objete rejestrem (np. amortyzacja)
- zbiorczych przekggowan okresowych

Sporadzapcy polecenie kggowania wpisuje datwystawienia dowodu.

» Listy ptac, wnioski nagrodowe, zaptata za gracgodzinach nadliczbowych

a. dokumentyzrodiowe:

- kierownik jednostki w umowie o0 pracokrela wynagrodzenie miegizne
pracownika

- pracownik kadr przygotowuje angaw trzech egzemplarzach z przeznaczeniem (
oryginat dla pracownika, pierwsza kopia dla komorki ptacowej, druga kiipia
komérki kadrowej ),

- anga ( umowa o prag) winien zawier& dat rozpoczcia pracy, okréenie
stanowiska, warunki wynagrodzenia, podpis kierownika jednostki,

- wniosek nagrodowy dla pracownikow przygotowuje kierownik komorki
merytorycznie nadzorage] pracownikéw, zatwierdza dyrektor jednostki i
przekazuje do komorki ptacowej,



- Zmiana umowy o pracstanowi decyzj 0 zmianie zajmowanego stanowiska lub
zmianie wynagrodzenia i wystawiana jest przez koméddrows na podstawie
decyzji kierownika jednostki w trzech egzemplarzach

- rozwigzanie umowy O prachnastpuje na pimie, w ktérym okréla sk dat
rozwiagzania umowy, w trzech egzemplarzach (z przeznaczeniem jak)anga

- wniosek o wyptat wynagrodzenia za pracw godzinach nadliczbowych
wystawia pracownik kadr ustadajjednoczénie liczb; dodatkow 50 % 1 100
%.

Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskéw nagrodowych ayaf@zestrzega zasad

zawartych w regulaminie wynagradzania i premiowania.

b. Listy ptac - sporadza komorka placowa na podstawie sprawdzonych pejwy
opisanych dowodéwzrodiowych. Listy ptac powinny zawietaco najmniej
nastpujace dane:

- okres za jaki naliczono wynagrodzenie, nazwisko ¢ ipracownika

- sunt naleznego wynagrodzenia brutto z podzialem na poszczeg6lne skfadniki
wynagrodzenia, sugmpoticen z podziatem na tytuly pafcen

- sune naliczonego podatku dochodowego od 0séb fizycznych

- sung potrconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego

- sune wynagrodzé netto,

- taczm sune do wyptaty

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub podania kwoty jaka zostata
odprowadzona na rachunek bankowy pracownika

Sporadzom liste ptac podpisuje:

- 0soba spomzapca
- 0soba sprawdzaga — pracownik kadr
Zatwierdza do wyptaty:

- gtéwny kskgowy

- kierownik jednostki

- lub osoby upowaznione

Termin wyptaty wynagrodzeokresla regulamin pracy jednostki.

Okres przechowywania - 50 lat w archiwum zaktadowym.

» Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczania skltadek ZUS, sktadki ubeaigie
zdrowotnego oraz zasitkdw z ubezpieczenia spoteczniaoudokumentowanie
zawarte g w instrukcjach i zakgzeniach ZUS-u.

Wystawione zwolnienie lekarskie pracownik przekazuje do komorki kadrdveej

sprawdzeniu i zaewidencjonowaniu przekazuje do komorki ptacowej przed

sporzdzeniem list ptac.

» Protokot przygcia srodka trwatego (OT) o zrealizowaniu dostawy maszyn i
urzadzen stanowicych srodki trwate (o wartéci pow. 3500 zt) lub po zakazeniu
procesu inwestycyjnego ( ulepszeniu ) komérka organizacyjna jednostki
dokonupca zakupu wypetnia w dwoch egzemplarzach dowéd ,OT” z
przeznaczeniem:

- oryginat podptty do faktury zakupu przekazany jest do dziatgd@wasci
celem ugcia w ksegach inwentarzowych

kopia pozostaje w komarce merytorycznej jednostki.
Dowod ,OT” wypetnia s¢ wedtug wskaza na druku z podpisem osoby spraxyog)
piecz; nadsrodkiem trwatym.

» Likwidacja srodka trwatego (LT)Po komisyjnym stwierdzeniu zycia Iub
zniszczenia wskazagego na niemmos¢ dalszego #ytkowania kierownik



komorki

merytorycznej, ktéremu powierzono piecnad srodkiem trwatym

wypetnia dowdd ,LT” w dwdch egzemplarzach.
Po zt@eniu przez komigj imiennych podpiséw i zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki oryginat przekazujeesido dziatu ksigowcsci celem ugcia w ksiggach
inwentarzowych, kopia pozostaje w dokumentach komoérki wystavépglowod.

4.Schemat obiegu dokumentéw

Obie

g i kontrola dowodow zewrtrznych zakupu towaréw i ustug

Rodzaje dowodéw kgjowych

1. Faktura VAT
2. Faktura korygujca

- tylko jeden egzemplarz —oryginat
- na wszystkich dowodach zakupu mabg¢ podpisy imienne 0s6b

obiegu dokumentow
zakupu

3. Rachunki Z upowanionych do ich wystawiania
wykonania
umowy zlecenie
lub umowy o
dzieto
Ogniwo  pocatkowe| « pracownik rejestraicy faktury i rachunki
w W

pracownik dokonujcy bezpdrednio zakupu - upowaiony do odbioru
faktur

W przypadku przyjmowania materiatéw i towaréw do magazynu magazy|
ewidencjonuje zakup na kartotekach magazynowych, jedfrueze
wystawiapc PZ, ktére jest zatzane do dowodu kgjowego.

TERMIN PRZEKAZANIA — nasgpnego dnia po otrzymaniu dowodow i
wpisaniu ich do

rejestru korespondencji przekazuje do dziatu merytorycznego.

Ogniwo drugie

Kontrola
merytoryczna

- 0soby upowznione, ktérych dotyczy zakres zadaynikajacy z dowodu
sprawdza

pod wzgtdem merytorycznym informacje zawarte w dowodzie. Na dc
przeprowadzonej kontroli wpisuje daidtrzymania, sktada podpis i przekaz
dalej najpéniej nas¢pnego dnia p

otrzymaniu

Ogniwo trzecie

faktur

Rejestracja w rejestrz%

Osoba prowadica rejestr, wpisuje rachunek lub faktaio rejestru ,wpisuje r
jecatce dat wptywu do FK i najpaniej nas¢gpnego dnia przekazuje
KSiggowasci.

Ogniwo trzecie
Kontrola formalno —
rachunkowa

Pracownik diatu ksikgowasci na dowod przeprowadzenia kontroli — wpisuje
dat i dokonuje podpis!

Nastpnego dnia po otrzymaniu przekazuje do zatwierdz

Ogniwo czwarte

Zatwierdzenie dokumentu:

- gtéwny ksegowy lub osoba przez niego upawmgna

- kierownik jednostki lub osoba przez niego upsmwana
na dowodach sktadapodpis!

Ogniwo kaxcowe

Dziat ksggowdéci

nier



- przeprowadza peirkontrok wtérna dowodu

- dekretacja dowodu — wskazaoa sposob rejestracji dowodu w aoizeniach
syntetycznych i pomocniczych

- dokonuje zaptaty z konta bankowego jednostki lub przekazuje dowdd dqg kasy
celem wyptaty

- ksieguje dowdd

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum zaktadowym.

OPISYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH

Ze wzgkdu na koniecznig $cistego przestrzegania wcianych w Domu Pomocy
Spotecznej w Machowinku procedur wsiej kontroli operacji gospodarczych i finansowych
powodupcych wydatkowaniesrodkow publicznych prosz o bezwzgidne przestrzeganie
zasady szczegOtowego opisywania dowoddéw potwiegdyely operacje gospodarcze i
finansowe.

Ponizej zaprezentowano przyktadewres¢ opisow, ktore powinny znaté sie na
dokumentach dotyazych operacji gospodarczych. X inna forma opisu jest dopuszczalna
pod warunkiemze bydzie zawierata nagbujace elementy:

> Potwierdzenie realizacji operacji gospodarczej,

» Powotanie sj na podstaw ( umow, zlecenie ) dokonania operacji,
» Potwierdzenie przygia danego sktadnika magku Domu,

» Sposbb wykorzystania powierzonego sktadnikaatkayego.

1. Materiaty na biezace potrzeby Domu Pomocy Spotecznej.
Gdy materiat pobrano bezggednio do wykorzystania:
» Materiaty zakupiono i pobrano do beZpedniego ziycia.”
Zuzyto (co zrobiono z zakupionym materiatem ............cccceeeeiiiiiinnns
(opis szczegotowy powinien wynika uzasadnienia celowa zakupu).

(Podpis pracownika, ktéremu przekazano materiatg@iau)



Zatacznik nr 7
Do Zarzadzenia nr 2 z dnia 25.01.2011r.
Dyrektora DPS w Machowinku

Instrukcja Kasowa

Czesé|l - ogoélna

. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Domu PoSmmg¢cznej w
Machowinku

. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dosydzasjera i pracownikow
uczestniczcych w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie
zakresach czynnoi.

Czes¢ Il - szczegoOtowa
§1

Pomieszczenie kasy

. Kasa powinna byzlokalizowana w miejscu gwaraniaym bezpieczgstwo obrotu, a
takze umaliwiajacym sprawne jej funkcjonowanie, zabezpieczona systemem
alarmowym.

. Kasa powinna by wyposaona w szaf stalowa do przechowywaniasrodkow
pienkznych

§2

Ochrona Kasy

. W kasie mog by¢ przechowywanesrodki piengzne w wysokéci zapewnigjcej
wiasciwg ochrore.

. W kasie mae by przechowywane tzw. ,pogotowie kasowebdkow budetowych,
depozytéw mieszkacdw, funduszu socjalnego i dochodow wiasnych w wyscko
ustalonej przez odbne Zarzadzenie kierownika jednostki.

. Wysokas¢ pogotowia kasowego ustalazkimrazowo kierownik jednostki, na wniosek
gtébwnego ksigowego.



§3

Transport srodkow pieni eznych

. Kasjer przewozi z banku samochodemzBawym srodki piengzne do wysokéci
ustalonego pogotowia kasowego.

. W przypadku przewgenia kwoty wyszej nz ustalone pogotowie kasowe, ochgon
transportu naley zlec wyspecjalizowanej firmie.

§4

Kasjer

. Kasjerem mge by osoba:

a) posiadajca minimum s$rednie wyksztatlcenie (padane o profilu
ekonomicznym),

b) nie karana za przegtstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

C) posiadajca nienagannopinie,

d) posiadajca petra zdolnag¢ do czynnéci prawnych,

e) legitymupca sg praktyka w kskgowdasci finansowej lub posiadaga
przeszkolenie w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej.

. Przegcie — przekazanie kasy m® nasipi¢ tylko w drodze protokolarnej, w

obecndci osoby zdajcej i przyjmupce;.

. Kasjer zobowjzany jest do podpisaniagwiadczenia o przgciu odpowiedzialngci

materialnej za powierzone mienie oraz o znajrnprzepiséw w zakresie gospodarki

kasowej.

. Kasjer powinien posiadaaktualny wykaz os6b upowmionych do dysponowania

srodkami pien¢znymi i zatwierdzania dowoddéw kasowych oraz wzory ich podpisow.

§5

Gospodarka kasowa

. W kasie mae znajdowa si¢:

a) pogotowie kasowe na higce wydatki ustalone w oglonym zarzdzeniu
kierownika jednostki,

b) gotéwka podita z banku na okéone rodzaje wydatkow,

c) gotowka pochodica z bieacych wptywow do kasy.

. Znajdupca sig na koniec dnia nadwi¢ gotowki ponad ustalanwysoka¢ nalezy

odprowadzt — wptact do banku w tym dniu, w ktérym powstata nadwag.

. Gotéwka podjta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie @&ngch

wydatkéw a nie zrealizowana w danym dniuzady przechowywana w kasie przez

1 dzie, pod warunkiem naigtego jej zabezpieczenia. Gotoéwki tej nie wlicza dd

wielkosci niezlzdnego zapasu.

. Mozna przeznaczybiezace wptywy witasne do kasy na:

a) uzupetnienie zapasu gotéwki w kasie,

b) realizacg biezacych wydatkow gotéwkowych.



§6

Dokumentacja kasowa

1. Dokumentagj kasows stanowi:
a) dokumenty operacyjne kasy:
- raport kasowy ,RK”
- dowdd wptaty ,KP”
- dowdd wyptaty ,KW”
b) dokumentyzrod’fowe lub dyspozycyjne:
dowody zakupu — faktury, rachunki,
- wnioski o zaliczk,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji sibbowej,
- lista ptac,
- lista wyptaty zasitkdw,
- rachunki uméw: zlecenia, o dzieto itp.,
- inne akceptowane przez gtbwnegocksiwego:
c) dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja kasowa,
oswiadczenie o odpowiedzialda materialnej,
zakres czynngei kasjera,
- protokoét przegcia — przekazania kasy,
protokoty inwentaryzacyjne.

2. Wszystkie obroty gotowkowe powinny dudokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotébwkowe — wihasnymi, przychodowymi dowodami
kasowymi,

- wypfaty gotdwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi
sa zrodiowe dowody kasowe lub zaptze wilkasne dowody wyptat
gotowki.

3. Przed wyptat gotéwki kasjer zobowzany jest sprawdéj czy odpowiednie dowody
kasowe g podpisane przez osoby upawmane do zlecenia wyptaty. Dowody kasowe
nie podpisane przez osoby do tego upowane nie mog by¢ przez kasjera przyte
do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych prze
kasjera.

4. Zrodiowe dowody kasowe i zagcze dowody wyptat gotowki powinny byprzed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wergm merytorycznym i formalno —
rachunkowym. Pracownicy zoboyziani do wykonania tych czynf@ zamieszczaj
na dowodach kasowych swéj podpis iedat

Sprawdzone dowody zatwierdza dyrektor i gtownyggsivy lub osoby przez nich
upowanione.

5. Zastpcze dowody wyptat gotéwki magby¢ podpisane tylko przez jeanosole
Zlecapca wyptatk, jezeli wynika to zezrédtowych dowodow kasowych uprzednia ju
podpisanych przez dyrektora i gtdwnego egewego lub osoby przez nich
upowanione (np. wyptata wynagroda&ie podgtych w terminie).

6. Gotowke wyptaca st osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje odbior na dowodzie kasowym w sposob trwatgnatreem
lub dlugopisem podag dat otrzymania oraz zamieszczej swoj podpis. Przy
wyptacie gotowki osobie nie magej sk podpisé, na jej prébe lub na prébe
kasjera mee podpisa inna osoba (nie nie by to kasjer), stwierdzag jakoswiadek
swoim podpisem fakt dokonania wyptaty gotowki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym zamiesz¢zausier,



dat i okreslenie wystawcy dowodu stwierdaapgo tasamdé osoby otrzymujcej
gotowlke oraz dane osoby podpigogj jakoswiadek.

7. Jeeli wyptata nasipuje na podstawie upowumaienia wystawionego przez o0sob
wymieniora w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym halekreslicé,
ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upoivae;.

Upowaznienie winno by dofaczone do rozchodowego dokumentu kasowego.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiérgotwierdzenie tzsamdci,
wiasnoecznagci podpisu osoby wystawigiej upowanienie. Potwierdzenie to
powinno by dokonane przez notariusza, vdavy urzad administracji pastwowej,
zaktad pracy zatrudnigy osolg, ktéra wystawita upowanienie lub zaktad leczniczy
stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu.

8. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinng tgnaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérynetebpimi wyptaty zostaty
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe datgzavyptat i wptat gotowki,
dokonywanych w danym dniu powinnydw tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera.

9. Raporty kasowe spagdza s¢ dekadowo — 3 razy w miasiu. Na koniec kadego
mieskca musi by sporadzony raport kasowy. Zapisy w raporcie kasowym powinny
by¢ dokonywane chronologicznie.

Po sporzdzeniu raportu kasowego za dzieb dany okres i ustaleniu pozostaio

gotowki w kasie na dany dZigkasjer podpisuje raport kasowy i oryginat z dowodami

kasowymi przekazuje gtdbwnemu kgowemu.

10. Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami
kasowymi nie uwzgidnia st przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchdéd taki stanowi
niedobdér kasowy i obgia kasjera.

Gotbéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi pozostate przychody operacyjne.

§7

Zasady sporz gdzania dokumentow kasowych

1. Dowdd wptaty — ,KP”

Dowdd ,KP” jest drukiemicistego zarachowania. Bloki formularzy przychodowych
dowoddéw kasowych magby¢ wydane osobom upovmionym wyhcznie za

pokwitowaniem w ewidencji drukéscistego zarachowania, ktéra powinna utihei ¢

kontrok przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy. Formularze dowodéw wptat
gotowki powinny by polaczone w bloki formularzy przychodowych dokumentéw
kasowych, ktére naly ponumerowé przed oddaniem dazytku zachowujc ciagtosé
numeraciji.

Dowdd wptaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach, z ktorych:
- oryginat pozostaje jako zgdznik do raportu kasowego,
- pierwsza kopia jest dla wptaaaggo,
- druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

Kasjer wystawiajcy dowod ,KP” okrgla w nim:

- dak wptaty,
- nazwisko i im¢ (nazwe) osoby dokonujcej wptaty,
- dokfadne okréenie tytutu wptaty,



- kwotg wptaty cyfrowo i stownie.
W dowodzie ,KP” nie mana dokonywé zadnych poprawek kwot wptaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie. Ridy popetnione w tym zakresie poprawia gizez
anulowanie lddnego dowodu i wystawienie nowego prawidtowego dowodu. Anulowane
formularze dowodu ,KP” nie megby¢ zniszczone, podlegapne przechowywaniu w
bloku formularzy w celu ewidencyjnego rozliczenia.

Na dowdd wystawienia dowodu ,KP” kasjer w pozycji: wystawit, askd
witasnorczny podpis.
2. Dowdd wyptaty — . KW”
Dowadd ,,KW” jest drukiemscistego zarachowania. W zakresie wydawania, oznakowania i
rozliczania wykorzystanych formularzy obazuja te same zasady, jakie dotycz
dowodow ,KP”. Dowdd ,KW” stanowi dowod zagiczy i sty do udokumentowania
wyptat gotébwkowych z kasy, w sytuacji gdy wyptaty nie mpbgé¢ udokumentowane
dowodamizrédtowymi (np. lish ptacy).

Dowdd wyptaty wystawia giw przypadku:
- wyptaty wynagrodzenia z tytutu umowy o p¢ate podgtego w terminie,
- winnych przypadkach, gdy brak jest dowadadiowego.
Dokument ,KW” wystawia gtowny kggowy lub upowaniony pracownik ksigowasci,
wpisujc nas¢pujace dane:

- dak wyptaty,
- nazwisko i im¢ (nazwe) oraz adres osoby na rzecz, ktorej dokonuge Si
wyptaty,
- tytut wyptaty,
- kwote wyptaty cyframi i stownie.
Dowdd ten sporgdza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:

- oryginat jest zaicznikiem do raportu kasowego,

- pierwsza kopia jest dla osoby otrzynugj gotowk,

- druga kopia pozostaje w bloku formularzy.
W dowodzie ,KW” nie mana dokonywa zadnych poprawek kwot wyptaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie. Sprostowaniegdl maze nasipic¢ tylko w drodze
anulowania lddnego dowodu i wystawienia nowego, prawidtowego dowodu. Anulowane
formularze dowodu ,KW” nie magby¢ zniszczone, podlegapne przechowywaniu w
bloku formularzy w celu ewidencyjnego rozliczenia.

Dowdd podpisyj: wystawiajcy, wyptacagcy i otrzymupcy gotéwle. Do wyptaty
dowdd ,,KW” zatwierdza gtdwny ksgowy.
3. Raport kasowy ,RK’
Raport kasowy sty do ewidencji szczegbétowej wszystkich dowoddéw kasowych
dotycacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Wypetniany jest przez kasjera w pgalku chronologicznym, w kolejsoi dokonywanych
wyptat i wptat. Raport kasowy spadza s¢ w Sposob naspujacy:

- w lewym, gornym rogu raportu odbijagiecz¢ firmowa,

- w gérnej rubryce wpisuje shumer raportu kasowego,

- W czsci tabelaryczne] raportu kasowego ewidencjonuje dowody
kasowe na bimco, w uktadzie chronologicznym, w Kkolegod ich
realizacji, przy czym w rubryce & okresla sk rodzaj operacji
gotowkowej, a w rubryce ,dowdd” — numer dokumentu,

Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowamiznasune obrotéw
objetych raportem kasowym wpisujezsi wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie
raportu kasowego.

Po ustaleniu obrotéw rubryk ,przych6d” i ,rozchéd”, ngmije obliczenie
pozostatéci gotowki w kasie.



N =

Raport kasowy spos#dza kasjer w dwoch egzemplarzach, oryginat wraz ze
wszystkimi zadcznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) idaymi
chronologicznie i odpowiednio zszytymi, przekazuje gtdwnemsagksiemu. Kopia
raportu kasowego pozostaje w bloku raportow.

Dokumenty ,KP”, ,KW”, i ,RK” sporzadza s¢ na dostpnych w sprzedsy
formularzach.

§8

Kontrola kasy

Kasa podlega kontroli bigcej i okresowej.

Kontrola biezaca kasy mge ograniczy sic do sprawdzenia wszystkich dokumentow
dotycacych operacji kasowych pod wzdem formalnym i rachunkowym.
Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontray swoim podpisem w raporcie
kasowym. Raport kasowy wraz z gatnikami podlega kontroli merytorycznej przez
gtébwnego ksigowego.

Kontrola okresowa dokonywana jest zgodnie z zaktadowym regulaminem kontrol
wewretrznej. Doranie kontrole kasy dokonywanea sna polecenie dyrektora
jednostki. Fakt dokonania kontroli powiniencbgokumentowany protokotem.



Zatacznik nr 8
do Zarzadzenia nr 2 z dnia 25.01.2011r.
Dyrektora DPS w Machowinku

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO STOSOWANEGO DO PROWABKIA
RACHUNKOWOSCI

Ksiggi rachunkowe w jednostce prowadzong grzy wyciu komputera z
wykorzystaniem oprogramowania wspomagago ich prowadzenie.

W jednostce do prowadzenia kgi rachunkowych stosowany jest program:
FINANSE DDJ. Program ten jest wykorzystywany przy prowadzensiag
rachunkowych od dnia 01 stycznia 2011 roku.

2. Wykaz programow komputerowych dopuszczonych do prowadzenig Ksi
rachunkowych oraz wykaz programow komputerowych dopuszczonych do
uzywanych pomocniczo w kgjowasci wraz z numerami licencji oraz datakupu i
daty rozpoczcia jego eksploatacji zawieppnizsza tabela.

Nazwa . , . .
Lp. programu Opis programu | Wersja | Numer licencji Data zakupu
1. |FINANSE | PIo9e 8,5 21716678 21.12.2010
DDJ Siggowy
program
tacowo-
peacE [P :
2. KADRY kadrowy 52 19218720,53213246 | 30.11.2005
program dd
prowadzenia i
3. |FART GM ewidengji GM-3 15.03.1996
magazynowej
PEATNIK rozllcz_enlaztyt program

4, ubezpieczé 8.01.001O 6Ino dostpn -

spotecznych 9 pny

tworzenie program

sprawozda

budzetowych i wprowadzony
5. |SJOBestia ich eksport do3'8'3p D10C17BAG4EBA32Bprzez

: P Starostwo

jednostki .

. powiatowe

prowadzce]

3. Programy $ nowelizowane oraz dostosowywane do zmieniagh s¢ przepisow.

Wprowadzenie nowego programu odbywa¢ sfarzadzeniem Dyrektora w sprawie
dopuszczenia nowo zakupionego programu do eksploatacji.



4. Nie jest wymagane zatwierdzenia przez Dyrektora dopuszczenieksploataci
aktualizacji ju uzywanych programéw komputerowych.

5. Opis funkcji programéw stosowanych przy prowadzeniagkeaichunkowych przyayciu
komputera oraz zabezpieczenia gpstdo danych i systemu ich przetwarzania.

System FINANSE DDJ

W ramach kont kggi gtdwnej w systemie FinanseDDJ prowadzomn&mnta ksig
pomocniczych (konta analityczne) zgodnie z rozgpdezniem ministra finansow.

1. Program funkcjonuje w standardzie wielostanowiskowy

2. W jednostce dokumenty rejestrowareve dzienniku zapiséw ksgowych

w okreslonych grupach dokumentow.
3. W grupach ewidencjonowangdokumenty: wycigi bankowe, raporty kasowe,
FV, PK, zaangawania..
4. Funkcje ksigi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) i kgl pomocniczych

(ewidencji analitycznej) s potaczone. Zapisy ksgowe wprowadzaneasna

odpowiednie konta analityczne. Saldo oraz obroty kwacie syntetycznym

uzyskiwane g automatycznie, poprzez sumowanie obrotow kontigynych.
5. System umitiwia realizacje nagpujacych zada:

. prawidtowe prowadzenie kg rachunkowych zgodnie z obawujaca ustavg o
rachunkowéci

. prowadzenie ewidencji wydatkéw i kosztéw wedtug klasyfikacjizatowe]

. prowadzenie zapiséw na kontach pozabilansowych 998 i 999 (zZaaveyda)
wedlug klasyfikacji budetowej i automatyczne przekgowania wydatkow i
zaangaowania na koniec okresu obrachunkowego

. rejestracja planéw budtu, jego zmian oraz kontkolrealizacji w wybranych
okresach, w zalaosci od zrédet finansowania

. kontrola rozrachunkéw z:

» pracownikami (rozliczenia zaliczek),
* podopiecznymi (odptatriai ),
» dostawcami (zobowrania),
* sporadzanie wymaganych sprawozdazestawi@.
W zakresie ochrony danych system ufivaia okreslenie praw dospu uzytkownikow
do wybranych funkcji systemu, identyfika@soby wprowadzagej dokument.
System umgiwia prowadzenie wymaganych ustawo rachunkowgci Kksiag
rachunkowych:
1. dziennik — chronologiczne ¢gie zdarzé jakie nasipity w okresie sprawozdawczym,



ksiege gtowna,
ksiggi pomocnicze definiowane wedtug potrzetytkownika w ugciu wartgciowym,
zestawienia obrotow i sald kont kgi gtébwnej oraz sald ksiy kont pomocniczych,

a h w D

wykaz sktadnikoéw aktywow i pasywéw (inwentarz).
Zbiory danych z kolejnych zamkyych lat obrachunkowych zbieranes swv
oddzielnych katalogach agslostpne do przegdania i wydrukéw z pozycji obstugi.
Dokumentacja do systemu znajduje \siksicgowasci.
Modut Administrator zapewnia definiowanie grupzutkownikow i wytkownikéw
systemu, definiowanie haset, przydzielanie pozianstpow.

Program ptacowy

Program magazynowy

Ochror danych i ich zbiorow zapisanych nasnikkach komputerowych zapewnia
standardowo system haset.
Dokumentacja dotygea obstugi programu znajduje sv magazynie.

Program Ptatnik

Program Pilatnik sky do wymiany dokumentow z Zakladem Ubezpigcze
Spotecznych.
Program umagliwia:

» tworzenie wnioskow i deklaracji do ZUS:
o tworzenie dokumentow zgtoszeniowych,
o tworzenie dokumentow rozliczeniowych,
o tworzenie dokumentow korygugych,
o tworzenie zestawow dokumentow.
» tworzenie kartotek,
» obstug wyciagébw z Centralnego Rejestru Ubezpieczonych,
» tworzenie raportéw,
* obstug operacji,
e import danych z programéw komputerowych,
» przekaz danych - wysytanie dokumentow do ZUS,

» archiwizowanie danych.

Program zabezpieczony jest hastem ochrania dane oraz sykstpmaetwarzania oraz
uzytkownik posiada certyfikat w celu dwustronnej wymiany informaciji.



Program SjoBestia

Informatyczny system zadzaniu budetami jednostek sameadu terytorialnegc
sprawozdawczg jednostek organizacyjnych, ghey do wymiany danychpomigdzy
jednostkami organizacyjnyndiST a systemem Bestjaywanym w JST.

Program sky min. do tworzenia sprawozilabud:etowych oraz finansowyc
Sprawozdania tworzone poprzez ¢czm edycg danych lub import z systemu finansowo —
ksiggowego.

Program kontroluje sprawozdania w sposéb:

1. merytoryczny (przekroczenie wykonania do planu, zaamgania do plant
bilansowanie si sprawozdania dochodowego),

2. rachunkowy tj. wyliczanie wszelkich nieginych podsumowa sum kontrolnych.
Mozliwosci systemu:

1. tworzenie, weryfikacja i transmisja kompletu sprawdzdbudretowych ora:

pozabudetowych,

2. obstuga bilansowych sprawozdinansowych

* Dbilans,
* rachunek zyskéw i strat,

» zestawienie zmian w funduszu jednostki.

Dane programu oraz systemu przetwarzania danych zabezphesto dospu
uzytkownika.

ll. ZASADY PROWADZENIA KSI AG RACHUNKOWYCH PRZY U ZYCIU
KOMPUTERA

|. Wykaz ksiag rachunkowych — art. 10 ust.1 pkt. 3 lit. b)

Dokumentacja opisaga W gzyku polskim przyte przez jednostk zasady (polityk)
rachunkoweéci posiada wykaz zbiorow twageych ksggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okéeeniem:

- ich struktury,

- wzajemnych powizan,



- ich funkcji w organizacji cakei ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania
danych.

Il. System przetwarzania danych — art.10 ust. 1 pkt. 3 lit. ¢)

Dokumentacja sposobu prowadzeniaagsrachunkowych przy ayciu komputera zawiera
opis systemu informatycznego:
1. Wykaz programoéw, procedur lub funkcji w zahesci od struktury oprogramowania,

wraz z opisem algorytmow i parametrow;

2. Programowe zasady ochrony danych, w tym w szczefflneetody zabezpieczania
dostpu do danych i systemu ich przetwarzania;

3. Okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpecia jego eksploatacji.

[1l. Zamkni ecie ksigg rachunkowych — art. 12 ust. 5

Zamknkcie kshg rachunkowych polega na nieodwracalnym aeyeniu maliwosci
dokonywania zapis6w kgjowych w zbiorach tworxych zamknite kskgi rachunkowe,
w tym w formie oddzielnych komputerowych zbiorow danych, baz danyadh |
wyodrebnionych jej czsci, bez wzgédu na miejsce ich powstania i przechowywania.

Zgodnie z zapisem art.12 ust. 2 -d{sirachunkowe zamykaesi
1) na dzié konczacy rok obrotowy— nie p&niej niz w ciagu 3 miesicy od dnia zaistnienia
tych zdarza.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie dgpirachunkowych jednostki kontynuogj dziatalnéé
powinno nastpi¢c najp&niej w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania

finansowego.

IV. Ksiggi rachunkowe — art. 12 ust. 2 - 6

Przy prowadzeniu ksg rachunkowych (zbioréw zapisow kgowych, obrotow (sum
zapiséw) i sald, ktore twogz
1. Dziennik;

Ksigge gtown,
Ksiggi pomocnicze,
Zestawienie obrotow i sald kont kgi gtownej;

a s wn

Zestawienie sald kont kg pomocniczych;
6. Wykaz sktadnikéw aktywéw i pasywow

przy wyciu komputera za réwnowae z nimi uwaa st odpowiednio zasoby informacyjne
rachunkowéci, zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych, baz
danych lub wyodibnionych jej cezsci, bez wzgédu na miejsce ich powstawania i
przechowywania.



Warunkiem utrzymania zasobow informacyjnych systemu rachurdcdwaer formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, baz danych jest uzyskanielnyzh
informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych we@gach rachunkowych, poprzez ich
wydrukowanie lub przeniesienie na inny komputerow§nitodanych.

Ksiegi prowadzone przyayciu komputeras
1. trwale oznaczone nazaw(petrs lub skrécom) jednostki, ktérej dotycz (wydruk
komputerowy lub zestawienie ¥wietlane na ekranie monitora komputera), nazw
danego rodzaju kagyi rachunkowej oraz nazwprogramu przetwarzania;
2. wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporadzenia.

Przy prowadzeniu ksg rachunkowych przyayciu komputera zapewniagsi automatycza
kontrok ciagtosci zapisOw, przenoszenia obrotow i sald.

Wydruki komputerowe kgg rachunkowych skfadgj sk z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz symowane na kolejnych stronach w
sposob gty w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe nalgy wydrukowa nie p&niej niz na koniec roku obrotowego.

Za réwnowane z wydrukiem uznaje giprzeniesienie téei ksiag rachunkowych na inny

komputerowy nénik danych, zapewniagy trwatas¢ zapisu informaciji, przez czas nie krotszy
od wymaganego dla przechowywaniaaksiachunkowych.

V. Prowadzenie dziennika —art. 14 ust. 114

Dziennik zawiera chronologiczne egje zdarze, jakie nasfpity w danym okresie
sprawozdawczym.

Przy prowadzeniu ksg rachunkowych przy ayciu komputera zapis kgjowy posiada
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktpostat wprowadzony do dziennika, a#ak
dane pozwalage na ustalenie osoby odpowiedzialnej z&cteapisu.

Komputerowo prowadzony dziennik umlivia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont &gi gtdbwnej.

VI. Konta ksiegi gtbwnej — art. 15 ust. 11 2

Konta ksegi gtdbwnej zawieraj zapisy o zdarzeniach wegju systematycznym.

Na kontach ksigi gldwnej obowizuje ujecie zarejestrowanych rownogze w dzienniku
zdarzé, zgodnie z zasadodwdjnego zapisu.

Zapisow na okrdonym koncie ksigi gtbwnej dokonuje siw kolejnagci chronologiczne.



VII. Konta ksigg pomocniczych —art. 16 ust. 1i 2

Konta ksag pomocniczych zawierajzapisy ledace uszczegotowieniem i uzupetnieniem
zapiséw kont ksigi gtéwnej.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi ¢giw ujeciu systematycznym jako wyagmiony
system komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapmsakontach kggi
gtéwne;.

VIIl. Zestawienie obrotéw i sald —art. 18 ust. 1i 2

Na podstawie zapisOw na kontachelgsigtownej sporadza s¢ na koniec kadego okresu
sprawozdawczego - nie rzadziejznna koniec miegca — zestawienie obrotéw i sald,
zawierajce:

1. Symbolelub nazwy kont;

2. Salda kontna dzié otwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajco od pocztku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego;

3. Sume sald na dzi@é otwarcia ksig rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajco od pocztku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty zestawienia jest zgodne z obrotami dziennika.
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PROCEDURY KONTROLI W EWNETRZNEJ PROCESOW ZWIAZANYCH Z
ROZDYSPONOWANIEM SRODKOW PUBLICZNYCH W DOMU POMOCY
SPOLECZNEJ W MACHOWINKU.

Za zorganizowanie i prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli wawme]
odpowiedzialny jest Dyrektor. Sprawuje on osold ogolny nadzér nad skutecZoiy
dziatania tego systemu, jak rowaig@rawidtowdcia wykorzystania sygnatéw i wynikéw
kontroli wewrgtrznej i zewntrznej. Czynnéci kontrolne w zakresie swych uprawfiie
wykonuje z urgzdu gtébwny kstigowy, jak rownig inni pracownicy zobowizani do
wykonywania kontroli. Obowizki kontroli wewrgtrznej wykonywanej przez pracownikéw
okreslone g w zakresach czynioi.

1. Kontrola wewrtrzna nasfpuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego —
ujawnionego w dokumentach tworzonych w toku odpowiedniegogposania — ze
stanem wymaganym. Przeprowadzana jest w trakcie proceséw:

pobierania i gromadzeniaodkow publicznych,

zachgania zobowjzan finansowych,

dokonywania wydatkow z&odkdéw publicznych,

udzielania zaméwiepublicznych,

zwrotusrodkéw publicznych do bustu.

PO oT®

Kontroli dokonuje si pod wzgédem legalnéci, celowdci, gospodarnai oraz zgodn€ci
dokumentacji ze stanem faktycznym.

% Kontrola legalnd@ci polega na ocenie zgoditd operacji gospodarczej Z prawem,

% Celowa¢ oznacza zwizek pomedzy zacagnicciem zobowizania /wydatkiem/ a
realizacy zada ustawowych /statutowych/ oraz adekwdtneamierzonego wydatku
do spodziewanego efektu,

s Gospodarng¢ oznacza korzystny stosunek nakladuazanego z danoperacy do
spodziewanych efektow.

Dokonanie kontroli dokumentowane jest przezzetie podpiséw na dokumencie
przez wszystkie upovzaione osoby z datich ztazenia oraz piecgka imienm .

Wewretrzna kontrola finansowa dokonywana jest w formie: - kontroli
wskpnej mapcej na celu zapobieganie niggdanym dziataniom, obejmuje w szczegdirio
badanie projektow umow, porozumie i innych dokumentoéw powodigych powstanie

zobowhzan, przedmiotem tej kontroli jest rowriielziatanie majce na celu sprawdzenie, czy
ponoszone koszty magwoje odbicie w planie finansowym jednostki,

- kontroli bieigce] polegajcej na badaniu czynda i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiagane prawidiowo, bada esiréwniez
rzeczywisty stan rzeczowych i pieanych sktadnikbw magkowych oraz prawidiows& ich
zabezpieczenia przed kradzigzniszczeniem, uszkodzeniem itp.

- kontroli nastpnejobejmupcej badanie
stanu faktycznego oraz dokumentéw odzwierciediaih czynnéci juz dokonane.

W razie ujawnienia nieprawidlowoi w czasie kontroli wspnej, kontrolujcy
zobowhzany jest:




o

» zwrdocik niezwitocznie nieprawidiowe dokumenty éavym osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian i uzupeiiie

odmowi podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub datpyezh
operacji sprzecznych z oba&ujacymi przepisami.

K/
L X4

W razie ujawnienia nieprawidtowoi w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kongrol
danego odcinka pracy jest obawana niezwiocznie zawiadoéni bezpdredniego
przetozonego oraz przedsivzia¢ niezlgdne kroki zmierzace do usunricia tych
nieprawidtowdgci. W razie ujawnienia
w toku kontroli czynu magego cechy przegistwa, kontrolujcy zawiadamia o tym
dyrektora jak rownig zabezpiecza dokumenty i przedmioty stamgeidowdd przegpstwa.
W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowazejy dyrektor po niezwtocznym
zawiadomieniu organ6w powotanych gligania przespstw obowizany jest:

% ustali, jakie warunki i okolicznéci umazliwity przesgpstwo lub sprzyjaly jego

powstaniu,

% zbada, czy przesipstwo wize skt z zaniedbaniem obowikdw kontroli przez osoby
powotane do wykonywania tych obaakow,

wyciagna¢ konsekwencje shbowe,

przedsgwzia¢ srodki organizacyjne zmierzgje do zapobiesnia w
przyszigci powstawaniu podobnych zaniedba

wystapi¢c do @du z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody dtiawej,
przeciwko osobom bezp@dnio winnym powstania tej szkody, oraz osobom winnym
zaniechania obowrku sprawowania skutecznej kontroli wesmnej.

7/ K/
L X X4

K/
L X4

Kierownik jednostkidokonuje kontroli pobierania i gromadzesiadkéw publicznych, w
szczegolnéci pod wzgkédem terminowsci pobierania i odprowadzania doZaid.
Réwniez wstepna kontrola wydatkdw inwestycyjnych dokonywana jest przez niegoapéeet
sporadzania planu finansowego. Wpha kontrola wydatkow ptacowych i ptacopochodnych
przeprowadzana jest przez kierownika jednostki na etapieasizarzna planu finansowego i
polega na ustaleniu adekwagnpzatrudnienia do potrzeb jednostki w tym roku etdwym,
na ktory sporadzany jest projekt planu.

Gtowny Ksigowy dokonuje:

o,

« wstepnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym przed zaginigciem przez jednosgkzobowrzania,

s wstepnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentéw dotyecych operaciji
gospodarczych i finansowych przed wykonaniem dyspozsmjikami piengznymi.

¢+ kontroli operacji pod wzghlem przejrzysteci i jawndsci. Przez przejrzysts rozumie

si¢ stosowanie okg&tonych, jednolitych zasad oznaczania dokumentow, prowadzenie

ksiag rachunkowych zgodnie z obamujacymi przepisami, w tym z

zaktadowym planem kont i politgk rachunkowséci. Jawndé¢ oznacza takie

sporadzanie dokumentéw i prowadzenie rachunké&siioaby byly zabezpieczone

potrzeby w zakresie sprawozdawéadinansowej i budetowej oraz aby zapewniony

byt dostp do informaciji zgodnie z przepisami ustawy ogpassido informacji

publicznej.

W celu ustalenia, czy dowody kgowe odpowiadaj stawianym wymogom as
sprawdzane pod wzglem merytorycznym, zgodéa z prawem zamowie publicznych i
formalno-rachunkowym. Dowodami kgowymi %
dokumenty stwierdzage dokonanie operacji gospodarczej odpowigea] wymogom
zawartym w art. 21 ustawy o rachunkaowo



PROCEDURA KONTROLI:

» Po zrealizowaniu zamoOwienia wtwy rzeczowo pracownik opisuje dokument
potwierdzagcy dokonanie operacji gospodarczej,

» Opisany dokument pracownik vitawy rzeczowo przedkiada osobom upanianym
do sprawdzania dokumentu pod wgigm: merytorycznym , zgodém z prawem
zamowié publicznych, formalno — rachunkowym .

» Podpisanie dokumentu pod wedém merytorycznym oznacza sprawdzenge:

» dokument zostat wystawiony przez wdavy podmiot,

* operacja gospodarcza zostata dokonana przez osoby do tegonjpnea

* byla celowa , jej wykonanie bylo niegine dla prawidlowego funkcjonowania
Domu Pomocy Spotecznej , ochrony mienia itp.

» dane zawarte w dokumencie odpowiadageczywistéci , dane dotycre
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane Spesob rzetelny i
zgody z obowgzujacymi normami,

» zastosowane oceny i stawlgizgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

» zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z azowcym prawem .

Pracownicy podejmagy decyzje merytoryczne 0 ponoszeniu wydatkéw
finansowych przez DPS ponasadpowiedzialné¢ prawry | stebowy za wigciwe
zastosowanie ustawy o zamoéwieniach publicznych - infafenajjej zastosowaniu przy
podejmowaniu decyzji o zakupie materiatéw lub ustug poprzez stosowsylokiimentu
bedace podstaw poniesienia wydatkow przez DPS ( w tym zastosowaniem ghedGz
jakimi dysponuje DPS) oraz Zenie podpisu. Zadaniem kontroli merytorycznej jest
zadbanie o wyczerpagy opis operacji gospodarczej na odwrocie dokumentu ze
wskazaniem jakiego rodzaju dziatafob gospodarczej dotyczy operacja.
Nieprawidtowaci stwierdzone w dowodach naleszczegbtowo opisa i opis ten z
dat podpisem i piecitka imienm pracownika , ktéry je stwierdzit dgizy¢ do dowodu .

» Kierownik gospodarczy stwierdza wlasacznym podpisem dat [
pieczitka imienrg , iz zakupu dokonano zgodnie z prawem zaméawpelblicznych,

» Upowaniony przez Gléwnego Kejowego pracownik dzialu kgjowasci
sprawdza dokument pod wedem formalno-rachunkowym. Zadaniem kontroli
formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zgksvania dokumentu
posiadajcego wady formalne i merytoryczne. Do kontrebgigo naley
przygotowanie dowodu kgjowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
kwoty, na ktég opiewa dowdd i zakwalifikowania do egja w kskgach
rachunkowych.

Ztozenie podpisu przez Gt kgowego na dowodzie kgowym oznacza,ze
dokument spetnia wymogi ustawy o finansach publicznych w tym :

% nie zgtasza zastrzenh do przedstawionej przez wtwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowéci merytorycznej tej operacji i jej zgod§w z prawem,

% nie zglasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowej rzetekuo i
prawidtowasci dokumentow dotyecych tej operacii,

% zobowhzania wynikagce z operacji mieszgzsic w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodow i wydatkéw, a jednostka posiemtiki finansowe na ich
pokrycie.

Gtéwny kskgowy maze zadat od kierownikdw komérek organizacyjnych jednostki:



% udzielania w formie ustnej lub pisemnej — w terminie przez niegeslokym —
niezlezdnych informaciji i wyjanien,

% udostpnienia — w trybie natychmiastowym — do waajh dokumentéw i wylicze
bedacychzrodiem tych informacji i wyjénien.

W razie watpliwosci co do zgodngi z prawem operacji gospodarczej gtdwny
ksieggowy maze niezalenie od wyjdnien pracownika merytorycznego zgac rowniez opinii
radcy prawnego na temat legaloiodanej operacji. Gtéwny kgiowy mae
wnioskowa do kierownika jednostki 0 oiemie trybu, wedtug ktorego mabyc
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace ¢gdeebdo zapewnienia
prawidtowasci gospodarki finansowej oraz ewidencji dgowej, kalkulacji kosztow
I sprawozdawczi finansowe;j.

Kierownik DPS i Gtéwny Ksigowy zobowhzani & w szczegoIngi :

» do biezacej kontroli podlegtych sobie pracownikow,

» biezacej kontroli realizacji zadapodlegtych sobie komorek organizacyjnych,
+ podejmowania dziatazmierzagcych do eliminacji stwierdzonych nieprawidto§eoi
zapobiegania powstawaniu takich w przyseio

oo ode

>

W razie ujawnienia nieprawidtowol w zakresie okrdonym ustave 0 rachunkowsci
i o finansach publicznych gtowny kgiowy zwraca dokument wdeiwemu rzeczowo,
pracownikowi a w razie ich nieusgoia odmawia podpisania dokumentu, o czym
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki, padgrzyczyr odmowy ,skladac podpis z
daty i piecatka . W przypadku odmowy Gtownego Kgbowego Dyrektor
lub osoba przez niegopowaniona mae dokondé akceptacji dokumentu kgowego do
zaptaty, sktadar wtasnogczny podpis dati piecatka . Operacja gospodarcza wyoma w
dokumencie poddanym kontroli bigej , co do ktorej Gtowny Ksgowy odmowit ztaenia
podpisu , podlega ¢fiu w kskgach rachunkowych po zaakceptowaniu przez dyrektora lub
osolg przez niego upowamiona pod warunkiem ,ze nie niesie zamiaru przepstwa
Ztozenie podpisu przez dyrektora lub upawanego do zatwierdzenia dokumentéw
pracownika oznacza brak zastie® co do celowéci , legalndci i gospodarngri
zatwierdzonego do realizacji wydatku .

Kontrole dokumentéw ksigowych przeprowadzapsoby uprawnione Pracownicy
Ci ponosa prawry i stwzbowa odpowiedzialné z tytulu prowadzonego audytu
wewrgtrznego nad prawidtowsgia wydatkowanigrodkéw budetowych o ktérych mowa w
Ustawie o finansach publicznych .

Kontrolg nastpma gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem eladua
zamowie publicznych prowadgkierownik jednostki i gtéwny kggowy.

Kierownik jednostki
dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych niniejszym adaeniem przez
poszczegolne komorki organizacyjne jednostki. Kierownik jednostki i gtéwregdusy
przeprowadzagy kontrok nastpna mog zadat przedstawienia w trybie natychmiastowym
wszelkich dokumentéw, danych, wyligzeé innych oraz udzielenia wyjaien ustnych lub
pisemnych dotycgcych badanego pagtowania. Pracownicy
uczestnicacy w sporadzaniu, kontroli i obiegu dokumentow kgowych, z tytutu
nieprawidtowego i nieterminowego wykonania tych czwengonosz odpowiedzialnét
okreslona w przepisach szczegdlnych.

Podpis kierownika jednostki zatwierdzey operaci gospodarcz do realizacji oznacza
uznanieze zostata ona poddana procedurom kontroli vegnej.
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INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

l. INWENTARYZACJA SKEADNIKOW MAJ  ATKOWYCH DOMU POMOCY
SPOLECZNEJ W MACHOWINKU

Tryb i zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozliezpajiwynikow reguluje
Ustawa o rachunkowci z dnia 29 wrzénia 1994 r. Zasady okd@ne w niniejszej instrukciji
maja zastosowanie w Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku.

Inwentaryzacja jest jedynym sposobem na ustalenie rzecegeoisstanu majku
ujetego w ewidenciji iléciowej i wartgciowej zgodnie z zachowaniem rzetelnej i obiektywnej
wyceny stwierdzonych ikgi.

Inwentaryzacja ma na celu:
- ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywowtyoh inwentaryzaa,
- ustalenie rénic miedzy stanem faktycznym a ewidea&sicgowa,
- rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone mienie,
- ocere przydatndci inwentaryzowanych sktadnikow i ich wyagn
- podgcie decyzji co do mnic inwentaryzacyjnych i midiwe wyeliminowanie
przyczyn je powoduagych,
- przeciwdziatanie nieprawidtovéoiom w gospodarowaniu mieniem.
Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrgktinostki.
Spis z natury ustala stan ngsijacych aktywow:
- gotowki w kasie, czekowsrodkow piengznych,
- $rodkow trwatych,
- wyposaenia,
- materiatdw i towaréw w magazynach.
Terminy okr&la Dyrektor, projekty planu inwentaryzacji opracowuje przewodeizz
komisji inwentaryzacyjnej, akceptuje Gtowny Kgowy a zatwierdza Dyrektor DPS.
Czestotliwos¢ inwentaryzacji okrda ustawa o rachunkowa.
Lp. Rodzaj czynnaci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynndci

1.|Przygotowanie sktadnikow mgkowych do Dyrektor jednostki
spisu
2.|Przeszkolenie komisji inwentaryzacyjnej ofaz Gtéwny Ksi egowy
pobranie z dzialu kegowasci arkuszy spisu z

natury
3.| Przygotowanie formularzy, materialdw Przewodniczcy komis;ji
koniecznych do spisu inwentaryzacyjnej

Komisja inwentaryzacyjna
4.| Przeprowadzenie spisOw z natury

5./Wycena i ustalenie waroi spisanych Gtoéwny Ksigowy
sktadnikbw maijtku oraz ustalenie pdic
inwentaryzacyjnych

6.| Wyjasnienie przyczyn powstania x0ic oraz Przewodniczcy komisji
przedstawienie wnioskébw co do sposobu |ich  inwentaryzacyjnej
rozliczenia




7.| Zaopiniowanie wnioskow komisti Ksiegowy
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczeniaznic
pod wzgédem formalnym i

rachunkowym
8.|Uzyskanie zatwierdzenia wnioskdw przez Przewodniczcy komisiji
Dyrektora inwentaryzacyjnej
9.|Ujecie w ksggach rachunkowych #hic Ksiegowy

inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotana zostajejakomis
inwentaryzacyjna. Komisja inwentaryzacyjna sktada zitrzech osob. Sklad komis;ji
inwentaryzacyjnej na wniosek Gtéwnegogggiwego ustala Dyrektor.

Uprawnienia i obowjzki przewodniezcego komisji inwentaryzacyjne;j:
» stawianie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej,
» organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych [
pienieznych sktadnikdw majku oraz dopilnowanie ich wykonania we wdavym
terminie — do prac tych nate w szczegolnéci sprawdzenie czy:

a. srodki trwate i wyposzenie w uytkowaniu § oznakowane, aw
pomieszczeniach w ktorychesinajduj zostaty wywieszone aktualne spisy,
b. pobranie i rozliczenie arkuszy spisu z natury ( stagoywh druki $cistego

zarachowania),

c. skladanie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- inwentaryzacji niektérych sktadnikbw m#u na podstawie oblicke

technicznych lub szacunku,

d. zaradzenie w niektérych przypadkach prgip lub  wydania sktadnikow
majatkowych w czasie spisu,

e. kontrolowanie przygotowado spiséw oraz przebiegu spisu z natury,

f. dopilnowanie  terminowego zienia  wyjdnien  ewentualnych  rénic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

g. ustalenie przyczyn powstaniazréc inwentaryzacyjnych,

h. ztozenie wnioskéw w sprawie rozliczeniazréc inwentaryzacyjnych,

i. przygotowanie wnioskbw o0 wszgde dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych.

J. terminowe przekazanie arkuszy spisowych z inwentaryzacji.

Obowizki komisji inwentaryzacyjnej:
» Przeprowadzenie spisu z natury w gksaym terminie,
» Zorganizowanie pracy W sposOb niezaktgcyj dziatalngci komisji
inwentaryzacyjnej

Spis z natury rzeczowych i pieanych sktadnikdw matku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich iléci i wpisania do arkusza spisu z natury. Stan rzeczowych lub
pienigznych sktadnikbw matku przechowywanych w opakowaniwebyé
okreslony przez przeliczenie opakowaDbliczenia techniczne lub szacunki powinny by
uwidocznione na arkuszu spisowym lub  w specjalnyatzaiku. Zahcznik podpisuj
osoby dokonujce oblicza.

Przed rozpocgiem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan skfadnikéatkonaj
objetych spisem skiada pisemné&wiadczenie stwierdzage, ze wszystkie zrealizowane
dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikowatk@ajyych zostaty ujte w
ewidenciji oraz przekazane do ¢gdwasci. Liczenia, waenia i pomiaréw dokonuje cztonek
komisji w obecnéci osoby odpowiedzialnej za cétoi stan sktadnikow majku lub osoby



przez na upowanionej. Wpis do arkusza naptije bezpérednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnikbw malku w sposéb umidiwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowsai wpisu. Wyniki spisu z natury rzeczowych skfadnikow dtiaj
nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury. Komisja wypetnia wszystkiespaerrubryki z
wyjatkiem ,cena” i ,wartd¢” oraz podpisuje arkusze i przedktada do podpisania we
wiasciwym miejscu osobie materialnie odpowiedzialnej. Arkusze spisatary, materiaty
pomocnicze gywane przy ustaleniu ifci materiatéw i towaréw gsdowodami ksigowymi i
musz by¢ wypetniane w sposob przewidziany dla dowodowedswych. Niedopuszczalne
jest wic przerabianie cyfr, téei, wymazywanie liczb. Niewkziwe zapisy naley poprawé
przez skréenie liczby lub tréci i wpisanie powyej lub obok liczby, tréci prawidtowej i
umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu cztonka komisji spisowepeaosdby
materialnie odpowiedzialnej. Bezygednio pod ostatai spisam pozych halezy umiesci¢
klauzuk o tresci nastpujacej: ,Spis zakaczono na pozycji.....”

Arkusze spisu z natury spadza s¢ w 2 egz., a przy inwentaryzacji zdawczo —
odbiorczej w 3 egz. Oryginat otrzymuje &gowas¢ za pdrednictwem przewodnigzego
komisji inwentaryzacyjnej a kopie osoba materialnie odpowiedzialigavykorzystane druki
spisu z natury zostagwrécone do dziatu ksjowasci.

Po zakaczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna spdea protokot, w ktérym
zawarty jest:

- przebieg inwentaryzacji,

- rozliczenie z pobranych drukéw,

- przedstawienie wynikéw inwentaryzacji /ewentualne niedobory i

nadwyki/

- wniosek dotyczcy sposobu rozliczenia zaistniatychznic

Inwentaryzacjarodkow trwatych i wyposgenia kedzie dokonywana co 4 lata (
pod koniec roku), natomiast inwentaryzacja towaréw i materiatbwmagazynach raz na 2
lata.

Wzory drukéw inwentaryzacyjnych — ogolnodgste znajdujce sé w sprzeday.

Il LIKWIDACJA SKLADNIKOW MAJ  ATKOWYCH DOMU POMOCY
SPOLECZNEJ W MACHOWINKU

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Machowinku z@ozaradzi¢ likwidacje
zwzytych, niezdatnych do eksploatacji sktadnikéw atiaj.

Zarzadzeniem weweirznym, Dyrektor okréa termin przeprowadzenia likwidacji,
powotuje komist likwidacyjna i powiadamia osoby odpowiedzialne za powierzone mienie.

Obowizzki 0s6b odpowiedzialnych za powierzone sktadnikithaaj
> pisemne przedstawienie propozycji do komisji likwidacyjnejdrtych lub zaytych
sktadnikéw magtku,
» zestawienie winno zawietanazwe, numer inwentaryzacyjny, nr fabryczny,&ooraz
krétki opis stanu zwycia.

Obowigzki zespotu likwidacyjnego:
» przeprowadzenie spisu w oklenym terminie,
» weryfikacja wnioskéw zidonych przez osoby odpowiedzialne za powierzone mienie
ze stanem rzeczywistym,
» zakwalifikowanie do likwidacji nadmiernie zytych sktadnikow maijtku,
» przeprowadzenie spisu na arkuszach spisowych rzeczy przeznaczonych do jiikwidac
» przeprowadzenie likwidacji,




» sporadzenie protokotu z przebiegu spisu likwidacyjnego i likwidacji,
» dostarczenie kompletu dokumentoéw w wyznaczonym terminie do dziatyokaisci.

Dyrektor DPS w Machowinku sprawuje bezpeni nadzor nad przebiegiem prac spisowych
i likwidacyjnych.



Zatacznik Nr 11
do Zarzadzenia Nr 2 z dnia 25.01.2011r.
Dyrektora DPS w Machowinku

PROCEDURY KONTROLI PROCESOW ZWEZANYCH Z GOSPODAROWANIEM
MIENIA W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W MACHOWINKU

1.

Cel wprowadzenia instrukcji:

Instrukcja wprowadza procedury oraz ustala zasady wykonywamex pvskazanych

pracownikow kontroli maijtku Domu Pomocy Spotecznej, celem zapobiegania

niepazadanym lub nielegalnym dziataniom.

Procedury kontroli matku Domu obejmuj procesy:

* potwierdzenie oznakowania spita, rejestracji w ksigach inwentarzowych,
kartotekach magazynowych,

e sprawdzenie stanéw faktycznych ze stanem inwentarzowym \vidyka
pomieszczeniu Domu,

» sprawdzanie zgoddoi stanusrodkéw finansowych na rachunku bankowym, araliz
wydatkow.

Kontrola wstpna umaliwia podejmowanie dziatakorygupcych system zaszlzania

Domem Pomocy Spotecznej, wskazuje osoby odpowiedzialne za powierzeng mi

oraz umaliwia rozliczenie tycthe o0s6b za straty w przypadku zawinionej

niegospodarniei lub ujawnionego niedoboru.

Kontrola bieaca dokonywana jest w trakcie obiegu dowodw@®ivego w zwazku z

realizacy operacji gospodarczej i stanowi element samokontroli realizowanej na

zasadzie kontroli powtarzalnej (podwdjnej), ktorej istota polega nazgyrkazda osoba

zanim przysipi do wykonywania okrgdonej czynndci, sprawdza dziatania poprzednika

I potwierdza fakt kontroli odpowiednim zapisem w dokumencie (podpis-parafa, data).

Celem kontroli jest doprowadzenie do efektywnego gospodarowania posiadamtkiamaj

rzeczowym i finansowym.

Szczegodtowe ustalenia instrukcji

« W instrukcji podziat funkcji kontroli dostosowany zostat do wykonywényada

przez pracownikbw Domu Pomocy Spotecznej, przy jednoczesnym zastisowa
zasady wykluczare] maliwos¢é dokonywania przez jednego pracownika wszystkich
czynndci zwigzanych z realizagji udokumentowaniem operacji gospodarczej.

s Warunkiem skutecznej kontroli jest przgje zasady, ze wszystkie operacje

gospodarcze wymaggj autoryzacji. Std kazdy wpis, czy opis powinien [y
potwierdzony wiasne@cznym czytelnym podpisem lub pagaf piecatka imienm oraz
daty dokonania kontroli.

+ Do sprawowania nadzoru nad czydciami kontroli oraz wyrywkowego badania ich

skutecznéci zobowhzany jest gtdbwny kggowy.

% Pracownikami witéciwymi rzeczowo — upowaionymi do dokonywania czyngo

kontrolnych zwazanych z gospodagkmaptkiem rzeczowym i finansowym Doma:s

W zakresie kontroli gospodarkrodkami trwatymi, ktérych wartei  wedlug ceny

nabycia wynosi 3.500 zt i wtej — Gtowny Ksigowy

aprzypisuje numery inwentarzowssodkom trwatym,

b. prowadzi analityczm ewidencg srodkow trwatych (ksigi inwentarzowe) z
podziatem na poszczegoélne grupy rodzajémekow trwatych,

c.dokonuje okresowej analizy i uzgodnienia — na@&# grudnia — zgoddoi stanéw
analitycznych srodkow trwatych ze stanem syntetycznym wedtug wydruku
komputerowego ,zestawienia stanu kont” dla konta 011,



d.

dowodem dokonania okresowej kontrofitanéw ewidencji analitycznej jest
sporazdzenie tzw. ,tasiemki”, czyli zsumowania z wydrukiem narte papierowej
kalkulatora poszczegoélnych stanow wéciowych ugtych w ksikgach
inwentarzowych, zaparafowanie wydruku oraz umieszczenie adnotacji ,dakona
sprawdzenia zapiséw w kgiach inwentarzowych na daie . . . , , adnotacja musi
zawierg dat sporadzenia, podpis wraz z piegtka imienm,

e.dowodem dokonania rocznej kontretandéw ewidencji analitycznej jest spadzanie

tzw. ,tasiemki, czyli zsumowania z wydrukiem na@née papierowej kalkulatora
poszczegolnych standw wastiowych ugtych w ksggach inwentarzowych,
zaparafowanie wydruku oraz umieszczenie adnotacji ,dokonano sprawdzenia
zapisow w ksjgach inwentarzowych na dzie . . ., , adnotacja musi zawi€rdat
sporzdzenia, podpis wraz z piegka imienr,

f. raz w roku tj. na dzie31 grudnia natey:

dokon& zestawieniasrodkéw trwatych na arkuszach amortyzacyjnych, naticzy
amortyzac ( umorzenie ) poszczegolnyérodkow trwatych zgodnie ze stawkami
amortyzacyjnymi okrdonymi w przepisach podatkowych,

opracowa, sporadzi¢ i w terminie przekazasprawozdanie érodkach trwatych do
celow statystycznych wg wymagaGUS.

W zakresie kontroli gospodarki pozostatyréiodkami trwatymi (wyposzenie) —
kierownicy dziatow, lub osoby uprawnione.
a. oznacza trwale numerem inwentarzowym (nadanym przez gtdwrsggowego)

b.

C.

wydane do eksploatagjiodki trwate,

dokonuje w sposéb trwaty oznakowania wydanych dgtkowania pozostatych
srodkow trwatych (nadanym przez kgowasc)

Sporadza oraz dokonuje systematycznej analizy, uzgadnie aktualizacji
wywieszek — ,spis inwentarza” — w poszczegoélnych pomieszazerzomu, w
przypadku prowadzenia dla danego pomieszczenia ewidercjoleo w odegbnych
ksiggach (kontrolkach) przez osoby materialnie odpowiedzialne azkide uznaje
si¢ jako ,spis inwentarza”,

Przyjmuje wnioski os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone t@dzos
srodki trwate o uszkodzeniu danegmdka trwatego. Wraz z komispodejmuje
decyzg o naprawie lub likwidacjirodka trwatego. Likwidacja odbywagspoprzez
sporadzenie protokotu kasacji, zatwierdza dyrektor jednostki i przekazuje do
ksiggowasci w celu zdgcia z ewidenciji.

— Ksiggowa
a. prowadzi analityczzm ewidencg pozostatych srodkow trwatych  (ksigi

inwentarzowe) z podzialem na rodzaj wyp@sdaa Domu Pomocy Spotecznej w
taki sposobze wszystkie zapisy w analitycznych égach pozostatychrodkow
trwatych (wyposaenia) & zgodne co do téei i sposobu zapisu z analityezn
ewidencjy pozostatychsrodkow trwatych prowadzanprzez poszczegdllne osoby
materialnie odpowiedzialne.

. dokonuje okresowej analizy i uzgodnienia — przynajmniej nandzeczerwca i

31 grudnia oraz w dniu poprzedzaym spis z natury — zgodfm stanow
analitycznych srodkow trwatych ze stanem syntetycznym wediug wydruku
komputerowego ,zestawienie stanu kont” dla kont 011 i 013,

. dokonuje okresowej analizy i uzgodfiie przynajmniej na dzie31 grudnia oraz

w dniu poprzedzagym spis z natury — zgodém stanow analitycznyckrodkow
trwatych ujmowanych w kggach inwentarzowych prowadzonych wdgowasci

ze stanem analitycznymsérodkéw trwatych ujmowanych w kgjach
inwentarzowych prowadzonych przez osoby odpowiedzialne za powierzony
majtek,

. dowodem dokonania okresowej kontroli standéw ewidencji analitycznej jest

sporadzenie tzw. ,tasiemki’, czyli zsumowania z wydrukiem nasnte



papierowej kalkulatora poszczegdlnych stanéw wartovych ugtych w ksegach
inwentarzowych, zaparafowanie wydruku oraz umieszczenie adnotacji ,dakona
sprawdzenia zapisOw w kgjach inwentarzowych na dzie. . . , , adnotacja musi
zawierd& dat sporadzenia, podpis wraz z piegtka imienn,

. dowodem dokonania rocznej kontroli stanéw ewidencji analitycznej jest
sporadzenie tzw. ,tasiemki’, czyli zsumowania z wydrukiem na@nte
papierowej kalkulatora poszczegdlnych stanéw wartovych ugtych w ksegach
inwentarzowych, zaparafowanie wydruku oraz umieszczenie adnotacji ,dakona
sprawdzenia zapiséw w kgiach inwentarzowych na ddie. . . , , adnotacja musi
zawierd& dat sporadzenia, podpis wraz z piegtka imienn.



Zatacznik Nr 12
do Zarzadzenia Nr 2 z dnia 25.01.2011r.
Dyrektora DPS w Machowinku

WYKAZ OSOB UPOWA ZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH.

1. Lista os6b upowmionych do zatwierdzania dowodow égowych pod wzgidem
merytorycznym:

Stanowisko
Glowny ksigowy

Imie i nazwisko Wz6r podpisu

Maria Ruta

Helena Wargacka

Kierownik dz. opiek.-terap.

Witold Gruchata

Kierownik dz.gospodarczegq

Urszula Szymaska Pracownik socjalny
ElzbietaSliwkiewicz Starszy ksigowy
Elwira Ruta Referent

Marzena Gtadikowska Szef kuchni
Kinga Dworak Starsza piginiarka
ElZzbieta Ryphska Magazynier

2. Lista o0s6b upowaionych do zatwierdzania zgodwd z prawem zamowie

publicznych:

Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
Witold Gruchata Kierownik dz.gospodarczegq
ElzbietaSliwkiewicz Starszy ksigowy

3. Lista 0s6b upowanionych do zatwierdzania formalno — rachunkowym:

Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
Maria Ruta Glowny ksigowy
ElzbietaSliwkiewicz Starszy ksigowy

4. Lista 0s6b upowamionych do zatwierdzania wyptaty:

Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
Marek Krol Dyrektor
Maria Ruta Glowny ksigowy




