Zarzadzenie nr 21/2019
Dyrektora Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie
zdnia 31.12.2019 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. (t.j. Dz.U.2019r.,
poz. 351) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
z 2019 r., poz. 869) i rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2019 r., poz. 589) zarzadza si¢ co
nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej, jako zatacznikinr 1, 2, 3 ,4 ,5.

§2

Wykonanie powierza si¢ Gtéwnemu ksiggowemu.

§3
Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytut powierzonych im

obowigzkow, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i1
przestrzegania w pelni zawartych w nich uregulowan.

§4

Traci moc zarzadzenie nr 13/17 Dyrektora Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Mragowie z dnia 20 grudnia 2017 r.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2020 r.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mragowie
(-) Elzbieta Mierczak



Wprowadzenie

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mragowie jest jednostkg budzetowa, ktérego celem
jest zaspakajanie niezbgdnych potrzeb zyciowych osob i1 rodzin oraz umozliwienie im
bytowania w warunkach odpowiadajacych godnosci cztowieka.

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Mragowie realizuje zadania zapisane w ustawie
0 pomocy spotecznej, ustawie o wspieraniu rodziny i1 systemie pieczy zastgpczej, a takze
w ustawie o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych,
ustawie o ochronie zdrowia psychicznego. Funkcjonuje i wykonuje powierzone zadania
w oparciu os$rodki zapisane w budzecie Gminy Mragowo. Osrodek Pomocy Spotecznej jako
jednostka budzetowa podlega przepisom o centralizacji VAT.

Dyrektor Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Mragowie jest osobg odpowiedzialng

za gospodarke finansow3a jednostki.

1. Zasady (polityka) rachunkowosci, okreslaja obowiazujace w Gminnym Osrodku

Pomocy Spolecznej w Mragowie:

e Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 1),

e Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego (zalacznik nr
2),

e Sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 3) w tym: zaktadowego planu
kont 1 wykazu kont ksiag pomocniczych, wykazu zbiorow danych tworzacych ksiegi
rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych, opisu systemu przetwarzania danych
— systemu informatycznego ( zalgcznik nr 4),

e System stuzacy ochronie danych w tym: dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych

1 innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nim zapisow (zatacznik nr

5)

2. Przy tworzeniu zasad (polityki) rachunkowosci dla Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mragowie uwzglednia si¢ przepisy nastepujacych aktow prawnych:
e Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2019 r., poz. 351)
e Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 869)
e Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie

rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu



terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2019 r., poz. 589)
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1393)

Rozporzgdzenia Ministra finanséw z dnia 2 czerwca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikaciji
dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1053).



Zatacznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 21/2019

Dyrektora

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mragowie z dnia 31 grudnia 2019r.

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie prowadzone

s3 w Dziale Finansowo — Ksiggowym, w siedzibie jednostki w Mragowie przy ul. Wojska
Polskiego 5A/12.

2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia

do 31 grudnia.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim iw walucie polskiej, zgodnie
z postanowieniami art. 9 i art. 11 ust. 1 ustawy o0 rachunkowosci.
Ksiggi rachunkowe otwierane sg na poczatek kazdego roku obrotowego, a zamykane na
dzien konczacy rok obrotowy.
W sktad roku obrotowego wchodzg srodroczne okresy sprawozdawcze, ktorymi sg
kolejne miesigce kalendarzowe.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie.
Okresy sprawozdawcze wchodzace w sklad roku obrotowego w ramach
sprawozdawczosci finansowej 1 budzetowe;:
- miesieczne
e Sprawozdanie Rb 27 S — Sprawozdanie z wykonania planu dochodow
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego
e Sprawozdanie Rb 28S — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow
budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego
- kwartalne
e Sprawozdanie Rb 50 — Sprawozdanie o wydatkach zwigzanych z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan

zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami



- roczne

Sprawozdanie Rb N — Sprawozdanie kwartalne o stanie naleznosci oraz
wybranych aktywow finansowych

Sprawozdanie Rb Z — Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug
tytutow dluznych oraz poreczen i gwarancji

Sprawozdanie Rb ZN — Sprawozdanie kwartalne o stanie zobowigzan oraz
naleznos$ci skarbu panstwa z tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu
terytorialnego zadan zleconych

Sprawozdanie Rb 27 ZZ — Sprawozdanie z wykonania planu dochodow
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych

zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami

Bilans
Rachunek zyskow i strat
Zestawienie zmian w funduszu

Informacja dodatkowa

3. Zasady prowadzenia ksiag

Obowigzkiem Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne; w Mragowie jest prowadzenie

rachunkowosci wedlug podstawowych (nadrzednych) zasad w celu jasnego i rzetelnego

przedstawienia obrazu sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku jednostki. W zwigzku

Z powyzszym wprowadza si¢ nadrzedne zasady rachunkowosci:

rzetelno$¢

bezbtednosé

sprawdzalnos¢

biezaco

Rzetelnos$¢ to znaczy, ze ksiegi przedstawiaja stan odpowiadajacy wymaganiom, zgodny

z prawda t]. stan rzeczywisty.

Bezblednos¢ jest zapewniona jesli dane zawarte w ksiegach sg ujete w sposob poprawny,

co w rozumieniu prawa bilansowego oznacza, iz wszystkie dokumenty przyporzadkowane do

danego okresu wprowadzono kompletnie i bez bledow.

Sprawdzalnos¢ ksigg rachunkowych jest zagwarantowana, gdy istnieje mozliwos¢

stwierdzenia poprawnos$ci dokonanych w nich zapisow, stanow sald, identyfikacji dowodow



oraz dzialania stosowanych procedur obliczeniowych na wszystkich etapach przetwarzania

danych.

Biezaco co oznacza, ze ujmuja one zapisy w dniu dokonaniu operacji gotowkowych,

czekowych, 1 wekslowych, bez opdznien i w sposéb niedopuszczajacy do powstania zaleglosci.

Dostarczane z nich informacje pozwalajg na sporzadzanie innych wymaganych sprawozdan

w okre§lonym terminie. Zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych sa sporzadzane za

poszczegblne okresy.

4. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem

oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie. Obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych,

obrotow 1 sald, ktore tworza:

1.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

na konta ksiggowe danego okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu
kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie zachowujac chronologie¢

zapisy sg kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i powigzanymi dowodami ksiegowymi

suma zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagly

obroty dziennika zgodne sg z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtowne;j
podstawa zapisOw na kontach ksiggowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej

Ksiege glowna (konta syntetyczne) — w sposob spehniajacy prowadzenie ewidencji
wedhug zasady podwdjnego zapisu, systematycznego i chronologicznego
rejestrowania zdarzen gospodarczych, powigzania dokonanych w niej zapisow z
zapisami w dzienniku

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) -stanowigce przepisy uszczegotawiajace dla
wybranych kont ksiggi gtdéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gtownego. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych
sporzadzane jest dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego
czyli 31 grudnia. Zmiana konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany

polityki o rachunkowosci, decyduje gtowny ksiegowy.



Konta pozabilansowe - pehig funkcje jedynie informujaco — kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na
kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono: symbole i nazwy kont, salda kont na dzien otwarcia kont
rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1 narastajgco od poczatku roku oraz
salda na koniec okresu sprawozdawczego, sume sald na dzien otwarcia ksigg
rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz
salda na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty zestawienia obrotoéw i sald sa

zgodne z obrotami dziennika.

5. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikoéw majatkowych

W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mragowie wystepuja trzy formy

przeprowadzania inwentaryzacji:

a)

b)

Spis z natury — podlegaja mu rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych tj. materiaty.
Ta forma inwentaryzacji polega na zliczeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku 1 porownanie stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych. Spisowi z natury zgodnie z instrukcja inwentaryzacji podlegaja:
gotowka w kasie, aktywa 1 pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej, sktadniki
majatkowe ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej, druki $cistego zarachowania. Spis
z natury dotyczy takze sktadnikow aktywodw, bedacych wlasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie — polega na uzyskaniu od bankow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie sSrodkéw na rachunkach bankowych oraz
naleznosci od kontrahentow.

Poréwnanie stanow zapisow ksiegowych z dokumentami — polega na
zweryfikowaniu stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym
aktywow 1 pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. Ta forma

inwentaryzacji dotyczy m.in:

- wartos$ci niematerialnych i prawnych

- Srodkow pieni¢znych w drodze,

- naleznos$ci spornych, watpliwych,



- naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow.

W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Mragowie ustala si¢ nast¢gpujace terminy
inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:
- co 4 lata: $rodki trwate oraz pozostate srodki trwate,
- co 2 lata: zapasy materialow znajdujacych si¢ w strzezonych skladowiskach i objetych
ewidencjg iloSciowo-warto$ciowa
- co rok: gotowka w kasie
Ustala si¢ , z uwzglednieniem czestotliwosci j/w nast¢pujgce terminy inwentaryzacji:
- na dzien bilansowy kazdego roku: aktywow pienigznych, sktadnikow aktywow i1 pasywow,
ktérych stan ustala si¢ droga weryfikacji.
- zawsze: w dniu zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone jej mienie, w
sytuacji wystgpienia wypadkow losowych 1 innych, w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi

podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

6. Obieg i kontrola dowodéw ksiegowych

a) Faktury, rachunki lub inne dokumenty, spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego,
przedktadane do rozliczen finansowych, sg wpisywane do ewidencji wptywu
korespondencji, natomiast na pierwszej stronie oznaczone data wptywu przez

pracownika sekretariatu.

b) Wszystkie faktury i rachunki sg poddawane szczegdtowej kontroli merytorycznej,
formalnej (tj. zgodnosci z przepisami prawa, w ktorych okreslono forme i tres¢
wymagang) oraz rachunkowe;j (tj. prawidtowosci obliczen, dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych) i powinny zawierac:

e potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem, potwierdzonym prawidtowym opisem dokumentu (m.in.

uzasadnieniem) oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

e potwierdzenie sprawdzenia zgodnos$ci danych zawartych na fakturze (rachunku) ze
stanem faktycznym, z zawarta umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci
zataczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub koncowego odbioru

wykonanych rob6t lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow



powykonawczych 1 innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow

umownych;
potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia:

klasyfikacj¢ budzetowg — W jednostkach, ktére obowigzane sg do jej stosowania;

Dokonanie sprawdzenia merytorycznego, formalnego i rachunkowego powinno by¢ opatrzone

pieczecia lub komputerowo, starannie wypelnione i podpisane przez upowaznionych

pracownikow.

c)

d)

9)

h)

Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu
dokumentéw do ksiegowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiggowania,

zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont.

Dokumenty sprawdzone przez pracownika merytorycznego i gtownego ksieggowego sa
zatwierdzane do wyplaty przez dyrektora lub upowaznionego pracownika, co
umozliwia sporzadzenie przelewu przez gtdéwnego ksiegowego, czyli dokonania
zaplaty w terminie ptatnos$ci, co nastepnie pozwala na ujgcie operacji w ksiggach

rachunkowych jednostki.

Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych sg przedktadane do ksiegowosci do

14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowe;.

Zaliczki jednorazowe na drobne zakupy 1 delegacje stuzbowe powinny by¢ rozliczone
do 14 dni od daty pobrania, nie p6zniej niz do kofica miesigca, w ktorym zostaty

pobrane, jesli jest to mozliwe.

Rozliczanie ryczattow za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych za
dany miesigc przedktadane sa w terminie okre§lonym umowa do 5. dnia nastepnego
miesigca. Wyptata za grudzien jest dokonywana ze srodkéw budzetowych roku

biezacego.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedktada¢ do ksiggowosci nie pdzniej niz na 3 dni przed

terminem zaptaty.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dokumenty spetniajace wymogi dowodu

ksiggowego dostarczone do 8. dnia kolejnego miesigca do ksiggowosci, w celu ujecia



w ksiegach rachunkowych do okresu sprawozdawczego, ktérego dotycza, beda, po ich

zatwierdzeniu do wyplaty, uymowane jako zobowigzania tego okresu.

W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge (dostarczony

towar) w terminie, obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za dang operacje gospodarcza

jest monitowanie o jej dostarczenie.

)

k)

Zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(t.j. Dz.U. 22017 r. poz. 1778 ze zm.) nalezy zgtasza¢ do ZUS-u, w terminie do 7 dni
od daty powstania obowigzku, ubezpieczenie osoby zatrudnionej na podstawie umow
zlecen. W zwiazku z powyzszym osoby te nalezy kierowaé¢ w dniu zawarcia umowy
do ksiggowosci celem wypetnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowe;.
Niedopetienie wymogu zgtoszenia tych osob skutkuje sankcjami okreslonymi w

ustawie.

Podstawa dokonywania wyptat gotowkowych i1 bezgotowkowych sg faktury, rachunki
oraz dowody wiasne i inne dokumenty speiniajagce wymogi dokumentu ksiegowego
okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym

I formalno-rachunkowym, a nast¢pnie zatwierdzone do wyplaty przez kierownika

jednostki lub osoby upowaznione.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyplaty listy ptac sg podstawg dokonania przelewow na konta

bankowe pracownikow oraz innych wierzycieli w nastgpujacych terminach:

e po potwierdzeniu wykonania zlecenia w terminie 7 dni od daty przedtozenia

rachunku przez zleceniobiorce

e do 28 dnia miesigca dla wynagrodzen pracownikow etatowych.

m) Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ przy zastosowaniu bankowego

n)

systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego

przesytania przelewow.

Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiegowych. Ksiggowanie
odbywa si¢ w systemie komputerowym ,,Puma” firmy ZETO Software Sp. Z 0.0.
Olsztyn.



0) Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiegowych za okres sprawozdawczy

dokonuje si¢ uzgodnienia ksiag rachunkowych (analityki z syntetyka).

W jednostce funkcjonuja nast¢pujace formy kontroli dowodow ksiegowych:

a) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektéw umow,

porozumien);

b) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidtowosci poszczegdlnych czynnosci
i operacji w toku ich realizacji, jak rOwniez ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow
majagtkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub

kradzieza;

c) Kkontrola nastepna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych

zasztosci oraz dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

W toku prowadzenia kontroli wstgpnej, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, kontrolujacy
powinien zwrdci¢ nieprawidlowe dokumenty osobie, ktora je przedlozyta, z wnioskiem

0 dokonanie zmian lub uzupetien, a takze odmowi¢ podpisu tych dokumentow.

W razie ujawnienia W toku prowadzenia kontroli czyndow noszacych znamiona przestepstw,
naduzy¢ itp. kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowod
przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego

przetozonego, ktory zobowigzany jest podja¢ kroki zgodne z przepisami.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mragowie

(-) Elzbieta Mierczak



Zatacznik nr 2

Do Zarzadzenia nr 21/2019

Dyrektora

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mragowie z dnia 31 grudnia 2019 r.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne, w zaleznosci od tego, w jaki sposob
zostaly przyjete (nabyte, otrzymane w formie darowizny), wycenia si¢ wedlug

1) cen nabycia,

2) ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Wyceny wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sig¢, jezeli
nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow, w szczegodlno$ci przyjetego
nieodptatnie, w tym w drodze darowizny.

Srodki trwate stanowiace whasno$é innej jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane na
podstawie decyzji wlasciwego organu sg wyceniane w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Na dzien bilansowy, $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug
cen nabycia, lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkow trwatych)
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwatlej
utraty wartos$ci.

2. Umarza si¢ jednorazowo i W calosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji
takie sktadniki majatkowe, jak:

1) ksiazki,

2) srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w jednostce,

3) odziez,

4) meble i dywany,

3. Warto$¢ poczatkowa s$rodkow trwatych 1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrgbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

4. Ksiggi inwentarzowe, prowadzi si¢ dla pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktorych wartos¢ jest nie nizsza niz 200 zt.

5. Bez wzgledu na warto$¢ ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastgpujacych pozostatych



srodkoéw trwatych:

1) meble,

2) lampy stojace,

3) komputery,

4) maszyny do liczenia i kalkulatory,

5) sprzet audiowizualny,

6) aparaty fotograficzne,

7) elektronarzedzia,

8) lodowki,

9) odkurzacze,

10) klimatyzatory,

11) aparaty telefoniczne cyfrowe i bezprzewodowe,

12) sprzgt elektroniczny.

6. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

7. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo,
W grudniu, za okres catego roku.

8. Nowo przyjete srodki trwate oraz warto$ci niematerialne iprawne umarza si¢ oraz
amortyzuje poczawszy od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto je do uzywania.
11. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje dlugoterminowe ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w cenach nabycia.

12. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje krotkoterminowe ujmuje si¢ w cenach nabycia
lub zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia lub rozliczenia transakcji nie sg istotne.

Inwestycje krotkoterminowe, wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy:

1) wedtug ceny (wartosci) rynkowej,

2) wedtug ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza,
3) w skorygowanej cenie nabycia, jezeli zostat dla nich okreslony termin wymagalnos$ci

14. Na dzien powstania, nalezno$ci ujmuje si¢ w ksiggach wedtug warto§ci nominalne;.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, nalezno$ci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty,
Z zachowaniem zasady ostroznosci, z tym ze odsetki ujmuje si¢ w ksiggach nie pdzniej niz na
koniec kazdego kwartatu.

15. Na dzien powstania, zobowigzania ujmuje si¢ w ksi¢gach wedtug wartosci nominalnej.
16. Rezerwy na zobowiazania, wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy

W uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.



17. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy. Na dzien bilansowy sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walucie obcej
wycenia si¢ po kursie srednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten
dzien.

18. Zapasy rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych na dzien nabycia lub powstania,
ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych wedhug cen nabycia lub kosztow wytworzenia. Materiaty
(towary) wycenia si¢ w cenach zakupu (cenach nabycia).

Na dzien bilansowy ceny nabycia albo zakupu badz planowane koszty wytworzenia
rzeczowych skladnikdw obrotowych nie moga by¢é wyzsze od cen sprzedazy netto tych
sktadnikow.

19. Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa ipasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy

W warto$ci nominalne;.

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat
na koncie 860 ,,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowe;j
prowadzona jest na kontach zespotu ,,4”. Na wynik finansowy netto zgodnie z
obowigzujacym rachunkiem zyskow i strat sktadajg sie:
1. Koszty dziatalnosci operacyjne;j
e Konto 400 ,,Amortyzacja”
e Konto 401 ,,Zuzycie materiatow 1 energii” — odpowiadajgce paragrafom wydatkow
4210,4220, 4260
e Konto 402 ,,ustugi obce” — odpowiadajace paragrafom wydatkow 4270, 4280, 4300,
4330, 4360, 4390, 4400
e Konto 403 ,,Podatki i optaty” — odpowiadajace paragrafom wydatkow 4430, 4480,
4500, 4510, 4520, 4580, 4600,4610
o Konto 404 ,,wynagrodzenia” — odpowiadajace paragrafom wydatkow 4010, 4040,
4170
e Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia” — odpowiadajace
paragrafom wydatkoéw 3020, 4110, 4120, 4130, 4280, 4440, 4700
e Konto 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe” — odpowiadajace paragrafom wydatkow

3030, 3110, 4130, 4410, 4420, 4430,

e Konto 410 ,,Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu panstwa”



. Konto 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Zysk (strata) brutto.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Mragowie

(-) Elzbieta Mierczak



Zatacznik nr 3

Do Zarzadzenia nr 21/2019

Dyrektora

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mragowie z dnia 31 grudnia 2019 r.

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Zakladowy plan kont

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Mragowie ksiegi rachunkowe prowadzi w oparciu o
zakladowy plan kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych

wedtug zalacznika nr 3 do rozporzadzenia w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gtownej i wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen a takze zasady prowadzenia kont

ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gldwne;j.
Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly

011 ,,Srodki trwate”,

013 ,,Pozostate Srodki trwate”,

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”,
071 ,,Umorzenie $Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”,

072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych”,

080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”’;

Zespo6l 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”:

101 ,,Kasa”,

130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

135 ,,Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

b

141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”;



Zespot 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia”:

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
221 ,,Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych”,
222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”,
223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”,
225 ,,Rozrachunki z budzetami”,

229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”,
231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,

234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

245 , Wplywy do wyjasnienia”,

290 ,,0dpisy aktualizujace nalezno$ci”;

Zespot 3 ,,Materialy i towary”:
310 ,,Materiaty”;

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”:
400 ,,Amortyzacja”,

401 ,,Zuzycie materialow 1 energii”,

402 ,,Ustugi obce”,

403 ,,Podatki 1 optaty”,

404 ,,Wynagrodzenia”,

405 ,,Ubezpieczenia spoteczne 1 inne §wiadczenia”,

409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”,

410 ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Zespot 7 ,,Przychody, dochody i koszty”:

720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,
750 ,,Przychody finansowe”,

751 ,,Koszty finansowe”,

760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,

761 ,,Pozostate koszty operacyjne”;



Zespot 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”:
800 ,,Fundusz jednostki”,
851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,

860 ,,Wynik finansowy””;

Konta pozabilansowe:
980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”,
998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”,

999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

2. Zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto
Wyszczegodlnienie 1 tres¢ operacji
Wn Ma
1. Faktura za zakup gotowego $rodka trwalego (bez montazu) 011 201
3. Nieodptatne otrzymanie $rodka trwatego (np. decyzja
administracyjna):
- dotychczasowe umorzenie 011 071
- warto$¢ nieumorzona 011 800
3. Nieodptatne otrzymanie srodka trwatego w formie darowizny 011 800
4. Ujawnione nadwyzki srodkéw trwatych 011 240
5. Wycofanie srodkéw trwalych na skutek zuzycia (likwidacja),
sprzedazy, przekazania innej jednostce:
_ 071 011
— dotychczasowe umorzenie,
— cze$¢ nieumorzona 800 011
6. Ujawniony niedoboér srodka trwatego 240 011




Ewidencja analityczna (szczegétowa) do konta 011 ,,Srodki trwate” jest prowadzona dla
kazdego srodka trwatego i powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych,

2) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za dany srodek trwaty,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

Na koncie 011 ,,Srodki trwate” wykazuje sie $rodki trwate, ktore sa zwiazane z dziatalnoscia
jednostki, umarzane stopniowo oraz grunty. Do srodkow trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie
011, zalicza si¢ rowniez ulepszenia w obcych srodkach trwatych, finansowanych ze srodkow
na inwestycje (np. przebudowa budynku dzierzawionego od innej jednostki w celu

przystosowania dla wlasnych potrzeb).
Srodki trwate, zaréwno nowe, jak i uzywane, wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia.

Stosowanie stawek amortyzacyjnych oraz postgpowanie ze srodkami trwatymi o wartosci

ponizej 10 000 zt

Umarza si¢ oraz amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od o0sob prawnych. Limit wartosci poczatkowej srodka trwalego ustala si¢ na

poziomie 10 000 zt.
Ustala sie, Ze:

1) srodki trwate o wartosci do 200 zt sq odpisywane w koszty w momencie ich zakupu i nie

ujmuje sie ich w ewidencji pozabilansowej,

2) srodki trwate o wartosci od 201 zt do 500 zt sq odpisywane w cigzar kosztow w chwili

zakupu i ujmuje si¢ je w pozabilansowej ewidencji (ilosciowej),

3) srodki trwate o wartosci od 501 zt do 10 000 zt sq odpisywane w Koszty W petnej wartosci
w miesigcu wydania do uzytkowania i Ujmuje sie je w ewidencji analitycznej srodkow

trwatych (ilosciowo-wartosciowa).

Dyrektor jednostki, korzystajac z zasady istotno$ci, moze okresli¢ granice kwotowe ujmowania
w ewidencji sktadnikow majatku ponizej kwoty 10 000 zt, ktorych zakupy sa finansowane

z wydatkow biezacych.



Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Konto
Wyszczegodlnienie 1 tres¢ operacji
Whn Ma
1. Faktura dostawcy za zakupione pozostate §rodki trwate 013 201
2. Rozchdd pozostatych srodkéw trwatych — sprzedaz, 072 013
likwidacja, nieodptatne przekazanie
4. Nieodplatne przyjecie pozostatych srodkéw trwatych, 013 072
np. decyzja administracyjna
5. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji nadwyzki 013 240
pozostatych srodkéw trwatych
6. Ujawnione w trakcie inwentaryzacji niedobory 240 013
w pozostatych srodkach trwatych
7. Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych 013 760
Z tytulu darowizny

Do konta 013 ,,Pozostale srodki trwale” jednostka jest zobowigzane prowadzi¢ ewidencj¢
analityczng. Ewidencja jest prowadzona w formie ksigg inwentarzowych. Zadaniem ewidencji
analitycznej jest ustalenie wartosci poczatkowej i liczby pozostatych $rodkow trwatych oraz
0s0b, komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ Srodki trwale.

Na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwale” ewidencjonuje si¢ te $rodki, ktore zgodnie
z zarzadzeniem kierownika jednostki lub wytycznymi organu prowadzacego podlegaja
ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej. Przyjmujac stawki umorzeniowe, okreslone w przepisach o
podatku dochodowym od o0s6b prawnych, $rodki trwate do kwoty 10 000 zt beda podlegaé
ewidencji ilosciowej oraz ilo§ciowo-wartosciowej. Dla §rodkéw trwatych o niskiej wartosci,

np. osobiste wyposazenie stanowiska pracy prowadzona jest ewidencja imienna.



Konto 020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”

Konto
Wyszcezegoblnienie 1 tres¢ operacji
Whn Ma
1. Przyjecie zakupionych WNiP wedtug faktury 020 201
2. Nieodptatne przyjecie warto$ci niematerialnych
I prawnych (umarzanych w czasie) na podstawie decyzji
wlasciwego organu:
1) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 020 071
2) wartos$¢ netto 020 800
3. Nieodptatne otrzymanie warto$ci niematerialnych 020 800
I prawnych (umarzanych w czasie) w formie darowizny
4. Darowizny warto$ci niematerialnych i prawnych 020 760
(umarzanych jednorazowo) od innych jednostek
5. Rozchod wartos$ci niematerialnych i prawnych
(umarzanych w czasie):
1) Warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071 020
2) Wartos¢ netto 800 020
6. Rozchod warto$ci niematerialnych i prawnych 072 020
(umarzanych jednorazowo)

Warto$ci niematerialne i prawne obejmuja sktadniki aktywow nabyte przez jednostke, prawa
majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie

ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, i przeznaczonym na potrzeby jednostki.



Konto 071 ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto
Wyszczegoblnienie 1 tres¢ operacji
Wn Ma
1. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne srodkoéw trwatych, 400 071
WNIP umarzanych stopniowo
2. Wyksiggowanie umorzenia Srodkoéw trwatych oraz 071 011 lub
wartos$ci niematerialnych i prawnych wycofanych 020
z uzywania wskutek: likwidacji, sprzedazy,
3. Zmniejszenie umorzenia wartosci poczatkowej srodkow 071 800
trwatych wskutek urzgdowej aktualizacji
4. Zwiekszenie umorzenia z tytulu urzgdowej aktualizacji 800 071
warto$ci poczatkowej §rodkow trwatych
5. Wyksiegowanie umorzenia srodkow trwatych w wyniku 071 240
ujawnionych niedoboréw

Ewidencje¢ analityczng do konta 071 ,Umorzenie S$rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” prowadzi si¢ wedtug zasad podanych do konta 011 i konta 020.
Umorzenia srodkow trwatych dokonuje si¢ od pierwszego dnia miesigca po miesigcu, w ktorym
srodek przyjeto do uzytkowania, az do momentu zréwnania wysoko$ci umorzenia z warto$cig
poczatkowa. Odpiséw dokonuje si¢ jednorazowo za rok budzetowy.

Od ujawnionych srodkow trwatych, nieobjetych uprzednio ewidencja, umorzenie nalicza si¢
poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w Ktorym srodek trwaty wprowadzono do

ewidencji.



Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych

I prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto
Wyszczegoblnienie i tres¢ operacji
Whn Ma
1. Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia
pozostatych srodkoéw trwatych oraz warto$ci 072 013 lub 020
niematerialnych i prawnych (np. likwidacja, nieodptatne
przekazanie, sprzedaz)
2. Odpisy umorzeniowe nowych, wydanych do uzywania 401 072
pozostatych srodkéw trwatych
3. Nieodptatne przyjecie pozostatych srodkow trwatych 013 lub 072
oraz WNiP 020

Na koncie 072 ksieguje si¢ umorzenia:
e mebli i dywanow

e pozostalych srodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci

nie przekraczajacej kwoty wartosci poczatkowej nie wyzszej niz 10 000 zt.

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

(inwestycji)

Konto
Wyszczegodlnienie 1 tres¢ operacji
Wn Ma
1. Wptyw faktur dotyczacych robot inwestycyjnych* 080 201
2. Nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych w budowie 080 800
(inwestycji)
3. Zakup od innych jednostek $srodkow trwatych w budowie 080 201




okres realizacji Srodkow trwatych

4. Odpisanie kosztow inwestycji zaniechanej 800 080
(np. niewykorzystanie dokumentacji projektowej)

5. Przyjecie $srodkoéw trwatych do uzytkowania (z zakonczone;j 011 080
inwestycji)

6. Poniesione przez jednostke oplaty administracyjne zwigzane 080 225 lub
Z realizowang inwestycja 240

7.Wynagrodzenia osob fizycznych zwigzane z realizowanymi 080 231
srodkami trwatymi w budowie

8. Przyjecie do uzytkowania pozostatych srodkow trwatych 013 080

9. Stwierdzone niedobory i szkody w $rodkach trwatych 240 080
w budowie (inwestycjach)

10. Przekazanie kosztow inwestycji wspolnej w czesci 240 080
przypadajacej inwestorowi

11. Ujemne réznice kursowe od zaciggnigtych zobowigzan za 080 201
okres realizacji $srodkow trwalych

12. Dodatnie réznice kursowe od zaciggnigtych zobowigzan za 201 080

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie (inwestycji) oraz do

rozliczenia kosztow srodkow trwaltych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na

koncie 080 ewidencjonuje si¢ 0got kosztow dotyczacych realizacji inwestycji poniesionych

przez jednostke na majace powsta¢ nowe srodki trwate luz zwigkszenie wartosci juz

istniejacych srodkow trwatych oraz nowe pozostate srodki trwate, bedace pierwszym

wyposazeniem nowych obiektéw, a takze warto$ci niematerialne i prawne sfinansowane ze

srodkdw na inwestycje.

Do inwestycji zalicza si¢ gldéwnie koszty:

e nabycia gruntow i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwalego oraz koszty ich

budowy i montazu,




e transportu i montazu,
e nabycie warto$ci niematerialnych i prawnych,
e inne oplaty zwigzane z nabyciem $rodkow trwatych,

e koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto
Wyszczegoblnienie i tres¢ operacji
Wn Ma
1. Podjgcie gotowki z banku do kasy 101 141
2. Wyptata gotowki z kasy Zespot 2 101
3. Wptata gotowki z kasy do banku 141 101
4. Wptata do kasy dochodow i przychodéw 101 720 lub
nieprzypisanych 760
5. Ujawnione nadwyzki kasowe 101 240
6. Wyplaty gotowkowe pozyczek z ZFSS 234 lub 101
240
3. Wyplata wynagrodzen 231 101
8. Ujawnione niedobory kasowe 240 101
9. Wptlaty naleznosci z tytutu nieprzypisanych kar,
grzywien:
1) dziatalno$ci podstawowe;j 101 760
2) dziatalno$ci socjalnej 101 851
10. Ujawnienie fatszywych znakdéw pienieznych 240 101

Konto 101 przeznaczone jest do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.



Ewidencj¢ nalezy prowadzi¢ z podziatem na rachunki bankowe, z ktorych gotéwka zostata
pobrana lub, na ktoére bedzie odprowadzona. Ewidencja szczegoétowa powinna umozliwié
ustalenie stanu gotowki osob za nig odpowiedzialnych.

Osoby, ktorym powierzono $rodki pieni¢zne podpisujg pisemng deklaracje potwierdzajaca
przyjecie materialnej odpowiedzialnosci za bedace w ich dyspozycji wartosci.

Obroty gotowka dokumentowane sg dowodami zrodtowymi (rachunki, delegacje, listy wyptat)
lub zastgpczymi dowodami kasowymi na drukach KP.

Wszystkie przychody i1 rozchody gotowki ujmuje si¢ w biezaco prowadzonym zestawieniu
zwanym raportem kasowym. Na wydatki budzetowe pobiera si¢ gotowke z rachunku biezacego
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie, jest to pobranie na tzw. Pogotowie
kasowe, czyli staly zapas gotéwki ustalany przez Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy

Spoteczne;.

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto
Wyszczegodlnienie 1 tres¢ operacji
Wn Ma
1. Wptyw $rodkow na dziatalnosé¢ jednostki 130 223
2. Zaptata przelewem za otrzymane faktury, rachunki, Zespot 2 130
przelew rozliczen z ZUS, urzgdem skarbowym
3. Przelew niewykorzystanych srodkéw na wydatki do 223 130
organu (budzetu Gminy)
4. Zaptata odsetek za zwtoke — nieprzypisanych 751 130
5. Zaptata kar, grzywien — nieprzypisanych 761 130
6. Przelew dotacji budzetowych 224 130
7. Wyciag bankowy potwierdzajacy wptatg kasowa 130 141




8. Podjecie gotowki z banku do kasy 141 130
9. Wptyw dochodéw przypisanych 130 221
10. Wptyw dochodoéw nieprzypisanych 130 720 lub

750, lub
760
11. Obcigzenie rachunku z tytutu omylek i bledow 130 245
bankowych
12. Uznanie rachunku z tytutu omytek i btedéw bankowych 240 130
13. Okresowe przelewy zrealizowanych dochodow 222 130
budzetowych na rachunek budzetu Gminy
14. Pobrane z rachunku opfaty za ustugi bankowe 402 130

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym. Do
rachunku biezacego prowadzi si¢ jedng ewidencje¢ pobranych 1 rozliczonych przez jednostke
dochodow oraz wydatkow budzetowych. W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Mragowie wydatki i dochody realizowane sa bezposrednio z rachunku podstawowego. Na

koncie 130 dokonuje si¢ zapisOw wytacznie na podstawie wyciggu bankowego.

Ewidencje¢ analityczng do konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, dotyczaca wydatkow
i dochodéw, prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej lub alternatywnie
prowadzi si¢ klasyfikacje budzetowa na kontach korespondujacych z rachunkiem biezacym.

Ponadto do konta prowadzi si¢ subkonta otwierane na podstawie umoéw, przepisOw prawa

(ustaw, rozporzadzen, zarzagdzen wewnetrznych).




Konto 135 ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto
Wyszcezegoblnienie 1 tres¢ operacji
Wn Ma
1. Wplyw naleznosci przypisanych, dotyczacych ZFSS 135 Zespot 2
2. Wplyw nieprzypisanych naleznos$ci 135 851
3. Wplyw $rodkow pienieznych na rachunek ZFSS 135 851
4. Wptyw $rodkow z oprocentowania rachunku 135 851
5. Wptaty srodkow pienieznych z kasy na rachunek bankowy 135 101
4. Wptaty z tytutu odsetek za zwtoke:
- przypisanych, 135 240
- nieprzypisanych 135 851
8. Splata zobowigzan ZFSS Zespot 2 135
10. Zaplata odsetek za zwloke, dotyczacych ZFSS 135 135
11. Sptaty udzielonych pozyczek z ZFSS 234 lub 234 lub
240 240
12. Wyptaty udzielonych pozyczek z ZFSS 234 lub 240 | 101 lub135

Na koncie 135 ewidencjonuje si¢ srodki zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych. Zapisy
na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawi dowodéw bankowych 1 musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢

zapisow jednostki z zapisami bankowymi.



Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto
Wyszcezegoblnienie 1 tres¢ operacji
Wn Ma
1. Srodki pieniezne w drodze — wyplaty z kasy, przelewy 141 101 lub
miedzy rachunkami bankowymi 130, lub
135
2. Wptyw srodkow pienigznych w drodze — wplata do kasy 101 lub 141
I przelewy migdzy rachunkami bankowymi 130, lub
135

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze migdzy kasg a bankiem oraz
migdzy kontami w roznych bankach. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu
srodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia ich stanu.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto
Wyszczegoblnienie i tres¢ operacji
Wn Ma
1. Zobowigzania z tytutu dostaw materialow, ustug, robot 080 lub 201
zwigzane z dziatalno$cig operacyjng 011, lub
013, lub
020, lub
konta
zespotu 4
2. Zobowigzania w zakresie dostaw, robot, ustug 851 201
dotyczace ZFSS




3. Zarachowanie roszczen spornych dochodzonych przez 201 240

kontrahentéw na drodze sagdowej

4. Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych 751 201

odsetek zwigzanych z dziatalno$cia podstawowa

5. Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu kar, 761 201

odszkodowan zwigzanych z dziatalnoscig podstawowa

6. Zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi 201 101 lub
130, lub

135,

7. Odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych 201 851

zwigzanych z dzialalnoscia socjalng

8. Kompensata naleznosci z zobowigzaniami 201 Zespot 2

Ewidencje analityczng do konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” prowadzi si¢
wedtug kontrahentow — dla kazdego kontrahenta oddzielnie, zapewniajagc mozliwos¢ ustalenia
nalezno$ci i zobowigzan krajowych i zagranicznych. Konto 201 moze mie¢ dwa salda: saldo

Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

Konto

Tres$¢ operacji
Whn Ma

1. Przypisanie nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych 221 720
zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig

jednostki (podatki, optaty, inne dochody pobierane na




podstawie odrebnych ustaw)

na ktore dokonano odpisu aktualizujacego

2. Nalezne odsetki od nalezno$ci ujetych na koncie 221 221 750
3. Zwroty nadptat dochodéw budzetowych 221 130 lub
101
4. Whplaty do kasy, na rachunek bankowy naleznosci 101 lub 221
z tytutu dochodéw budzetowych 130
5. Zmniejszenie przypisanych naleznosci z tytutu 720 221
dochodéw budzetowych
6. Odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych 761 221
(podstawowej dziatalnosci), na ktore nie dokonano
odpisu aktualizujacego
7. Odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych, 290 221

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych. Ewidencje
analityczng do tego konta prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Mragowie prowadzi
kontrahentéw i rodzaju dochodu. Konto 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu dochodow

budzetowych, saldo Ma — stan zobowigzan jednostki, w tym z tytutu nadptat w dochodach

budzetowych.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

ewidencje analityczng wedtug

Wyszczego6lnienie i tre$¢ operacji

Konto

Ma




1. Przelew zrealizowanych dochodow z jednostki 222 130

budzetowej na rachunek budzetu gminy

2. Przeniesienie sumy zrealizowanych dochodéw na 800 222

podstawie okresowego sprawozdania (Rb-27S)

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodow budzetowych. Na stronie
Whn ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 130przelewy uprzednio zrealizowanych przez
jednostke dochodéow budzetowych, ktore przekazuje si¢ na rachunek biezacy samorzadu
terytorialnego. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeniesienie
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdania
budzetowego o dochodach Rb 27S za dany rok. Saldo Ma oznacza stan zrealizowanych
dochodéw budzetowych, ale jeszcze nie przelanych na rachunek budzetu samorzadu

terytorialnego.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto
Wyszczegolnienie i tre$¢ operacji
Wn Ma
1. Wptyw $rodkow budzetowych na pokrycie wydatkow 130 223
budzetowych, w tym na realizacj¢ projektow
wspotfinansowanych srodkami UE
2. Zwrot niewykorzystanych srodkow na rachunek biezacy 223 130
budzetu gminy
3. Przeniesienie zrealizowanych wydatkoéw budzetowych 223 800
na podstawie okresowych sprawozdan budzetowych (Rb-
28S)

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Mragowie
ze $rodkow otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych przewidywanych w planie

finansowym. Po stronie Wn konta 223 ujmuje si¢



e przeniesienie na podstawi rocznego sprawozdania Rb 28S zrealizowanych w ciggu
roku wydatkow budzetowych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mragowie

na konto 800- Fundusz jednostki

e zwrot na rachunek Gminy Mragowo niewykorzystanych do konca roku srodkow

otrzymanych na wydatki budzetowe.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto
Wyszczegodlnienie 1 tres¢ operacji
Whn Ma
1. Przypis zobowigzan z tytutu podatkéw, optat, cet 080, 225
dotyczacych srodkéw trwatych w budowie, kosztow 402,
dziatalnosci operacyjnej, dziatalnosci socjalnej 851
2. Zaptata zobowigzan z tytulu podatkoéw, optat, cet 225 130,
135
3. Zobowigzania z tytulu podatku dochodowego od 0so6b 231 225
fizycznych
5. Zaptata zobowigzan z tytutu podatkéw, oplat, cet 225 139
dotyczacych sum na zlecenie, sum depozytowych
7. Zwroty nadptat w rozliczeniach z budzetem 130, 225
135,
139
8. Zaptata zobowigzan z tytutu podatkdéw 225 130,
135,
139

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,

naleznosci 1 zobowigzan realizowanych na rzecz innych jednostek, podatkow , nadptaty w



rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie ma

zobowigzania wobec budzetow i1 wptaty od budzetow.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto
Wyszczegoblnienie 1 tre$¢ operacji
Wn Ma
1. Zmniejszenie zobowigzan z tytulu rozrachunkéw 229 Zespot 4
publicznoprawnych
2. Naliczone sktadki ZUS — dziatalno$¢ podstawowa 405 229
5. Przelewy sktadek ZUS, 229 130,
135,
6. Naliczone zasitki chorobowe 229 231
7. Sktadki na ubezpieczenia spoteczne ptacone przez 231 229
pracownikow

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 , Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan z podmiotami, z ktorymi dokonywane sg
rozliczenia, oraz wedhug tytutow, w szczegoélnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych,

zdrowotnych, Funduszu Pracy.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz sptatg¢ 1 zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma zobowigzania, sptat¢ 1 zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.



Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto
Wyszczegodlnienie 1 tres¢ operacji
Wn Ma

1. Naliczone w listach ptac wynagrodzenia brutto i 404 231
zobowigzania z tytulu wynagrodzen z tytulu uméw o
dzieto, zlecen, wynagrodzen prowizyjnych

2. Naliczone zasitki chorobowe, rodzinne, opiekuncze — ze 229 231
srodkow ZUS

3. Odpisanie przedawnionych i umorzonych naleznosci 761 231
Z tytutu wynagrodzen

4. Potracenia dobrowolne z list ptac (wymagana zgoda 231 240
pracownika)

5. Potracenia z list ptac podatku dochodowego od os6b 231 225
fizycznych

6. Potracenie z wynagrodzenia pracownika nierozliczonej 231 234
zaliczki

7. Potracenie z list wynagrodzen sktadki na ubezpieczenia 231 229
spoleczne ptaconej przez pracownika

8. Przelew wynagrodzen na konto pracownika 231 130

9. Przedawnione, umorzone naleznosci z tytutu 761 231
wynagrodzen

Ewidencj¢ analityczng do konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” prowadzi si¢
np. W postaci kart wynagrodzen poszczegdlnych osob. Ta ewidencja musi zapewni¢ mozliwos¢

ustalenia stanow nalezno$ci 1 zobowigzan z tytutu wynagrodzen i innych $wiadczen. Konto to



stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami iinnymi osobami fizycznymi, z tytulu
wyplat pieni¢znych i §wiadczen rzeczowych, zaliczanych zgodnie z odrgbnymi przepisami do
wynagrodzen, a W szczego6lno$ci nalezno$ci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o0 dzielo, umowy agencyjnej iinnych umoéw, zgodnie

Z odrgbnymi przepisami.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto
Wyszczegoblnienie i tres¢ operacji
Whn Ma
1. Wyptacone pracownikom zaliczki do rozliczenia, np. na 234 101,
drobne zakupy, delegacje 130,
135
2. Naleznoséci od pracownikow potrgcane z listy 231 234
wynagrodzen (nierozliczona zaliczka)
3. Rozliczenie przez pracownika zaliczki, zwrot §rodkoéw 101, 234
130
4. Wyptaty pozyczek z ZFSS (dla pracownikow) 234 135
5. Naliczone odsetki od pozyczek z ZFSS 234 851
6. Naleznosci, roszczenia od pracownikéw z tytutu 234 240
niedoborow 1 szkod (np. obcigzono kasjera za niedobor
gotowki w kasie)
7. Naliczony ekwiwalent za uzywanie przez pracownika 405 234
odziezy roboczej
8. Naleznosci skierowane na droge postepowania 240 234
sagdowego




Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen, zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytutow niz wynagrodzenia, np. pobrane do rozliczenia zaliczki oraz z tytutu udzielonych
pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych a takze naleznosci od pracownikoéw z
tytutu niedoboréw 1 szkod.

Do konta 234 prowadzona jest imienna ewidencja analityczna z tytutu udzielonych pozyczek z

PKZP, ZFSS i innych rozliczen z pracownikami.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto
Wyszczegodlnienie 1 tres¢ operacji
Whn Ma
1. Btedne obcigzenia rachunkow, korekty omytek 240 130,
bankowych 135,
2. Dokonanie potracen z list plac (bez potracen ujetych na 240 130,
koncie 225 i 229) 135
3. Zaewidencjonowanie niedoborow: gotowki w kasie, 240 101,
w §rodkach trwatych, pozostatych srodkach trwatych 011,
013
4. Stwierdzone nadwyzki: gotowki w kasie, srodkoéw 101, 240
trwalych, pozostatych srodkéw trwatych 011,
013
5. Kompensata nadwyzek z niedoborami 240 240
6. Rozliczenie nadwyzek materiatéw (popetniono btad 240 401
w ustaleniu wielkosci ich zuzycia)




7. Rozliczenie nadwyzek: srodkow pienieznych w kasie, 240 760

pozostatych srodkow trwatych

8. Rozliczenie niedoborow niezawinionych — decyzja 761, 240
kierownika jednostki 851
9. Rozliczenie niedoboréw niezawinionych — zgodnie 761 240

Z decyzja kierownika obcigzajg dziatalnos¢ jednostki

10. Obcigzenie osoby odpowiedzialnej materialnie za 234 240

powierzone jej sktadniki majatkowe

11. Nalezno$ci z tytutu odszkodowan przyznanych przez 240 720,
ubezpieczyciela 760
12. Odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych, 290 240

na ktore wczesniej dokonano odpisu aktualizujacego

13. Wyksiegowanie dodatkowej kwoty roszczenia (warto$é 290 240
roszczenia przekraczajgca wartos¢ ewidencyjng
niedoboru) w zwigzku z uznaniem roszczenia za

niesciagalne, oddaleniem roszczenia przez sad

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznos$ci i roszczen 1 zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenia
zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz sptate 1 zmniejszenie naleznosci 1

roszczen.



Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto
Wyszcezegoblnienie 1 tres¢ operacji
Wn Ma

1. Wptyw na rachunek bankowy kwot, ktore jednostka 130, 135, 245

musi wyjasnic¢
2. Wyjasnienie wptat naleznosci i przeksiegowanie na 245 221 lub

odpowiednie konto, na ktorym byty ujete konta

zespotu 7

3. Zwrot wyjasnionych kwot jako nienaleznych jednostce 245 130

Konto 245 stluzy do ewidencji wplaconych, a niewyja$nionych kwot nalezno$ci z tytutu

dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Wyszczegolnienie i tre$¢ operacji

Konto

Wn Ma
1. Zmniejszenie odpisu nalezno$ci 290 720
2. Przypis zasadzonych naleznosci z tytulu kosztéw 720 290

postepowania i odsetek

Konto 290 shuzy do ewidencji odpisow aktualizujagcych warto$¢ naleznosci watpliwych.

Naleznos$ci watpliwe to takie, co do ktorych jest prawdopodobne, Ze nie zostang zaptacone w




terminie 1 w pelnej wysokos$ci a przedwczesne bytoby uznanie ich za niesciggalne.

Konto 310 ,Materialy”

Konto
Wyszcezegoblnienie 1 tres¢ operacji

Whn Ma
1. Faktura od dostawcOw za nabyte materiaty 310 201
2. Wydanie materiatow do zuzycia 401 310
3. Zwrot materialow dostawcom 201, 310

240
4. Niedobory i szkody w zapasach materiatow 240 310
5. Nadwyzki w zapasach materiatow 310 240
6. Otrzymanie materiatdéw nieodptatnie 310 760

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych
1 obcych. Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci 1 wartosci stanu zapasu

materialow, a na stronie Ma jego zmniejszenie.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto
Wyszczegoblnienie 1 tre$¢ operacji
Whn Ma
1. Naliczone odpisy amortyzacyjne od §rodkow trwatych, 400 071
WNIP umarzanych w czasie (stopniowo)




2. Korekty zmniejszajace naliczony odpis amortyzacyjny

071

400

3. Przeksiggowanie rocznej sumy naliczonej amortyzacji na

wynik finansowy

860

400

Konto 400 shuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych 1 prawnych, od ktorych przepisy umorzeniowe dokonywane sg stopniowo

wedhug stawek amortyzacyjnych.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Wyszczegolnienie 1 tre$¢ operacji

Konto

Whn Ma
1. Odpisy umorzeniowe pozostatych srodkéw trwatych, 401 072
WNIP,
2. Warto$¢ materiatdow odnoszonych w koszty w momencie 401 201
zakupu
3. Faktury dostawcow zwigzane z zuzyciem energii, wody 401 201
4. Wartos¢ materiatdw ustalonych w trakcie inwentaryzacji, 310 401
ktére rozchodowano, ale do konca roku nie zostaly zuzyte
5. Zmniejszenie poniesionych kosztéw energii, wody 201 401
6. Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy 860 401

Ewidencje analityczng do konta 401 ,,Zuzycie materialow 1 energii” stanowi klasyfikacja
budzetowa (ujecie kosztu w odpowiednim paragrafie), prowadzona wedlug potrzeb

sprawozdawczo$ci. Szczegblnie nalezy zwroci¢ uwage na prawidtowe klasyfikowanie

kosztow, ktore nastgpnie ma zastosowanie w sporzadzanym rachunku zyskow i strat.




Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto
Wyszcezegoblnienie 1 tres¢ operacji
Wn Ma
1. Faktury dostawcow za wykonane ustugi 402 201
2. Zmniejszenie poniesionych kosztéw ustug obcych 201 402
3. Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy 860 402

Konto 402 stuzy do ewidencji ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci operacyjnej
jednostki. Na koncie 402 ujmuje si¢ gldwnie przyjete:
e ushugi remontdéw, napraw i konserwacji srodkow trwalych uzywanych przez jednostke
e ushugi spedycyjne, sktadowania, transportowe
e inne ushugi np. pocztowe, tacznosci, bankowe, komunalne, doradcze, informatyczne,
telekomunikacyjne.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto
Wyszczegoblnienie i tres¢ operacji
Whn Ma
1. Podatki i optaty dotyczace dziatalnosci jednostki 403 101,130,225
zaplacone lub naliczone
3. Zmniejszenie poniesionych kosztow 225,201 403
4. Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy 860 403

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i optat o charakterze kosztowym a w szczegolnosci:

e podatku od czynnosci cywilnoprawnych,



e opfat o charakterze podatkowym,

e optat lokalnych, skarbowych, notarialnych, sadowych i administracyjnych, a takze

optaty za trwaty zarzad

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Wyszczegoblnienie 1 tres¢ operacji

Konto

Whn Ma
1. PK. Wynagrodzenie z tytulu umowy 0 prace, umowy 404 231
zlecenia, umowy 0 dzieto, swiadczenia w naturze na
rzecz pracownikow
2. Zmniejszenie poniesionych kosztow dotyczacych 231 404
wynagrodzen
3. Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy 860 404

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowych z tytulu wynagrodzen z

pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,

umowy zlecenia, umowy o dzieto. Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwotg naleznego

pracownikom wynagrodzenia brutto. Na stronie Ma ksigeguje si¢ korekty wczedniej

zewidencjonowanych

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Wyszczegodlnienie i tres¢ operacji

Konto

Ma




1. Naliczone $wiadczenia na rzecz pracownikow 405 234
niezaliczane do wynagrodzen, dotyczace dziatalnosci
podstawowej jednostki
2. Naliczone sktadki na ZUS ptacone przez pracodawce 405 229
3. Naliczony odpis na ZFSS 405 851
4. Zmniejszenie kosztow dotyczacych sktadek ZUS 229 405
5. Zmniejszenie kosztow dotyczacych §wiadczen na rzecz 234, 405
pracownikow, odpisu na ZFSS 851
6. Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy 860 405

Konto to stluzy do ewidencji dzialalnosci operacyjnej z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz
réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw 1 0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia i o dzielo. Na koncie 405 ujmuje si¢
w szczeg6lnosci:
e koszty ubezpieczen spotecznych pracownikow 1 podopiecznych, obcigzajacych
jednostke,
e koszty z tytutu r6znych swiadczen wyptacanym pracownikom, ale nie zaliczanych do
wynagrodzen 1 uposazen,
e naliczone w ciezar kosztow odpisy na ZFSS, sktadki na fundusz pracy

e inne $wiadczenia na rzecz pracownikow.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto
Wyszczegoblnienie 1 tre$¢ operacji
Whn Ma
1. Naliczenie pozostalych kosztéw (zgodnie z klasyfikacja 409 201,
budzetowy), nieujetych na innych kontach kosztow 234,
240




2. Zmniejszenie poniesionych kosztow 234 409

3. Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy 860 409

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
e koszty ryczaltow dla pracownikow za uzywanie samochodéw prywatnych do celoéw

stuzbowych,
e koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych,
e koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

e odprawy z tytutu wypadkow przy pracy.

Konto 410 ,,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto
Wyszczegolnienie i tre§¢ operacji
Whn Ma
1. Swiadczenia spoteczne 410 101, 130,240
2. Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne optacane za osoby 410 101, 130,240
niebedace pracownikami jednostki
3. Zmniejszenie kosztow poprzednio ujetych 130, 231, 410
240,410
4. Przeksiggowanie na koniec roku salda konta na wynik 860 410
finansowy

Na koncie 410 ujmuje si¢ koszty $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy

jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.



Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow”

Konto
Wyszczegolnienie i tre$¢ operacji
Whn Ma
1. Koszty rozliczane w czasie, a przypadajace na dany rok 490 640
budzetowy.
2. Przeksiggowanie na koniec roku salda kredytowego 490 860
konta na wynik finansowy
3. Koszty poniesione w danym okresie, ktére beda 640 490
rozliczane w nast¢pnych okresach
4. Przeksiggowanie na koniec roku salda debetowego na 860 490
wynik finansowy

Konto stuzy do ewidencji kosztow rozliczanych w czasie, ktére w okresie poniesienia ujeto na
koncie 400-405 1 409 a ich warto$¢ zostata odtozona do rozliczenia w p6zniejszym okresie oraz
rozliczanie tych kosztow w nastgpnym okresie oraz do ujmowania utworzonych rezerw na

przyszte koszty oraz ich rozwigzanie w nastgpnym okresie po poniesieniu kosztow.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto

Wyszczegodlnienie 1 tres¢ operacji

1. Przychody z tytutu dochodow budzetowych 101, 720
130,
221




2. Odpis i zmniejszenie przychodéw z tytutu dochodoéw 720 221
budzetowych

3. Zaksiggowanie przychodow z tytutu dochodow budzetu 800 720
na kontach urzedu (nieujetych w planach finansowych
innych jednostek) — w urzedzie posiadajacym odrebny
rachunek bankowy

4. Przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodow 720 860

na wynik finansowy

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnos$cig jednostki, do ktorych przede wszystkim zalicza si¢
dochody nalezne na podstawie ustawy o pomocy spolecznej i ustawy o wspieraniu rodziny i

systemie pieczy zastepczej

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto
Wyszczegoblnienie i tres¢ operacji
Whn Ma
1. Odpisy lub zmniejszenia naleznosci z tytutu podatkow 1 750 201, 221,
oplat oraz naleznosci z operacji finansowych 240
2. Zaptacone odsetki od zobowigzan 750 101, 130
3. Odsetki za zwtoke dotyczace nalezno$ci 101, 750
130,
225,
234,
240

4. Odsetki od $rodkow na rachunkach bankowych 130 750




5. Zmniejszenie odpisow aktualizujacych naleznosci 290 750

dotyczace przychodow finansowych

6. Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodow 750 860

na wynik finansowy

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢
w szczegdlnosci odsetki za zwloke w zaplacie nalezno$ci oraz kapitalizacj¢ odsetek na

rachunkach bankowych.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto
Wyszczegolnienie i tre$¢ operacji
Whn Ma
1. Odsetki od zaciagnietych kredytéw i pozyczek 751 130
2. Odsetki za zwloke dotyczace zobowigzan 751 101,130
201,225
234,240
3. Odpisy aktualizujace naleznos$ci dotyczace przychodow 751 290
finansowych
4. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow 860 751
finansowych na wynik finansowy

Ewidencja analityczna do konta 751 ,,Koszty finansowe” uwzglednia mozliwos¢ ustalenia

kosztow operacji finansowych, tj. zarachowanie odsetek od pozyczek i kredytow oraz odsetek



zaptaconych od zobowigzan. Ewidencj¢ analityczng do konta 751 prowadzi si¢ wedlug

podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto
Wyszczegodlnienie 1 tres¢ operacji
Whn Ma
1. Dopisane, przedawnione i umorzone naleznosci z 760 201, 231,
innych tytutow niz finansowe dochody budzetowe 234, 240
2. Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych 760 860
przychodéw
3. Otrzymane odszkodowania, kary, grzywny 101, 760
130,
240
4. Otrzymane darowizny pieniezne 101, 760
130
5. Nieodptatnie otrzymane aktywa obrotowe 013, 760
310
6. Nadwyzki inwentaryzacyjne 240 760
7. Zmniejszenie odpisoOw aktualizujacych 290 760
8. Przychody ze sprzedazy §rodkow trwatych, warto$ci 101, 130, 201, 760
niematerialnych i prawnych 221

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow i1 kosztéw zwigzanych”
e ze zbyciem $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych
e 7 odpisaniem naleznosci 1 zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych

e 7z odszkodowaniami, karami, grzywnymi,



e 7z wynajmu wilasnych srodkow trwatych.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto
Wyszczegoblnienie i tres¢ operacji

Wn Ma
1. Naliczone, zaptacone odszkodowania, kary, grzywny 761 101,
130,
201,
225,
240,
229
2. Koszty zwigzane z likwidacjg §rodkow trwatych oraz ze 761 101,
sprzedaza $rodkow trwatych 130,
201
3. Odpisanie przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych 761 221,
naleznosci 225,
229,
226
4. Naliczone, zaptacone koszty postepowania spornego, 761 101,
egzekucyjnego 130,
240
5. Przeniesienia na koniec roku pozostatych kosztow 860 761

operacyjnych na wynik finansowy

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cig jednostki. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
e ujemne réznice magazynowe,

e odpisy aktualizujace od naleznosci,



e Kkoszty postepowania spornego i egzekucyjnego,

e nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto
Wyszczegolnienie i tre$¢ operacji
Wn Ma
1. Przeksigegowanie pod datg sprawozdania budzetowego 800 222
zrealizowanych dochodow budzetowych
2. Przeksiggowanie w koncu roku budzetowego srodkow 800 810
wykorzystanych na inwestycje, dotacji z budzetu
3. Roznice z aktualizacji §rodkow trwatych (zmniejszenie 800 011
wartos$ci)
4. Roznice z aktualizacji srodkow trwatych — zwiekszenie 800 071
warto$ci umorzenia
5. Sprzedaz, nieodplatne przekazanie podstawowych 800 011,
srodkow trwatych, WNiP (warto$¢ netto) 020
6. Wartos¢ zlikwidowanych podstawowych srodkow 800 011,
trwatych, WNiP (warto$¢ netto) 020
IV.  Rozliczenie niezawinionego niedoboru (decyzja 800 240
kierownika) w czgséci nieumorzonej
8. Przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego 223 800
zrealizowanych wydatkow budzetowych
9. Roznice z aktualizacji srodkow trwatych — zwigkszenie 011 800
wartosci




10. Roznice z aktualizacji — zmniejszenie wartosci 071 800

dotychczasowego umorzenia

11. Nieodptatne otrzymanie $srodkow trwatych, WNiP 011, 800
020
12. Przeksiggowanie — w roku nastepnym 800 860

— straty bilansowej za ubiegly rok

13. Przeksiegowanie — W roku nast¢pnym — zysku 860 800

bilansowego za rok ubiegty

Ewidencje analityczng do konta 800 ,,Fundusz jednostki” nalezy prowadzi¢ w sposob
pozwalajacy sporzadzi¢ zestawienie zmian w funduszu jednostki. Kazda operacja ksiggowana
w ciggu roku na koncie 800 powinna by¢ doktadnie opisana, aby wynikaty z niej dane,
0 ktorych mowa w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.

Na konto 800 ,,Fundusz jednostki” zostajg przeksiegowane zrealizowane dochody i wydatki
budzetowe, tj. konta 222 ,, Rozliczenie dochodow budzetowych” i konta 223 , Rozliczenie

wydatkow budzetowych”.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto
Wyszczegolnienie i tre$¢ operacji

Wn Ma
1. Swiadczenia socjalne wyptacane z kasy, przekazane 851 101,
z rachunku bankowego 135
2. Odpisy aktualizujace nalezno$ci dotyczace dziatalno$ci 851 290

socjalnej
3. Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych, na 851 201,
ktoére nie utworzono odpisu aktualizujacego 234,




240

4. Naliczone odsetki od pozyczek mieszkaniowych 234 851

udzielonych pracownikom

5. Wplyw $rodkéw na wyodrebniony rachunek funduszu 135 851

socjalnego (odpis)

6. Odsetki od $rodkow na rachunku ZFSS 135 851

7. Faktury, rachunki ptatne z ZFSS 851 201

Konto 860 stuzy do ewidencji stanu oraz zmniejszen i zwigkszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu wyodrebnione na oddzielnym
rachunku ujmuje si¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia.
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 umozliwia wyodrebnienie:

e stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

e wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodoéw przez

poszczegblne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto

Wyszczegoblnienie i tres¢ operacji

Wn Ma

1. Przeniesienie poniesionych kosztéw rodzajowych 860 Zespot 4

2. Przeniesienie kosztow ujmowanych na kontach zespotu 7 860 751, 761




kontach zespotu 7

3. Przeniesienie uzyskanych przychodow ujmowanych na

720, 860
750,760

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. W koncu roku obrotowego na

stronie Wn konta ujmuje si¢:

e sumg¢ poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405,

409.

o Kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem751, oraz pozostatych

kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ sume¢ uzyskanych przychodéw w korespondencji z

poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Strona Wn konta

Strona Ma konta

1. Plan finansowy wydatkow budzetowych.
2. Wprowadzane zmiany do planu
wydatkow:
— zwiegkszajace poczatkowy plan
finansowy,
— zmniejszajace poczatkowy plan

finansowy (zapis ujemny)

1) zrealizowane wydatki budzetowe,

2) warto$¢ planu niewygasajacych
wydatkoéw budzetowych do realizacji
W nastgpnym roku,

3) warto$¢ wydatkéw planowanych,

a niezrealizowanych w danym roku

Ewidencje¢ analityczng do konta 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych” prowadzi si¢

wedtug planu finansowego, w szczegotowosci: dziat, rozdziat, paragraf.




Konto 990 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym”

Konto 990 stluzy d ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych w ukladzie

zadaniowym. Ewidencja szczegélowa powinna by¢ prowadzona w spos6b umozliwiajacy

sporzadzenie sprawozdania z wykonania wydatkow w ukladzie zadaniowym.

000

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Strona Wn konta

Strona Ma konta

— warto$¢ wydatkéw budzetowych
sfinansowanych w danym roku
budzetowym,

— warto$¢ zaangazowanych wydatkow,
ktore obcigzg wydatki roku nastgpnego
(przeksiggowanie na konto 999
»Zaangazowanie wydatkow budzetowych
przysztych lat” zobowigzan, ktore nie
zostaly zaptacone w danym roku
budzetowym, a byly ujete na koncie 998
,2Zaangazowanie wydatkow

budzetowych roku biezacego™)

— zobowigzania roku poprzedniego, ktore
beda wydatkami danego roku
budzetowego,

— zaangazowanie wydatkow, ktore powstaly
na podstawie decyzji, uméw z lat
poprzednich i roku biezacego i beda
realizowane z wydatkow danego roku,

— zaangazowanie dotyczace umow, ktore
W calosci sg ptatne w danym roku
budzetowym,

— drobne zakupy, wynagrodzenia i inne
wydatki powodujace rbwnoczesne
zaangazowanie 1 kasowg realizacje

wydatku

Konto 980 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych

w planie finansowym. Na stronie Wn konta ujmuje sig¢:

e Rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

e Roéwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku

nastepnego.

Na stronie ma konta ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow czyli wartos¢ umow, decyzji i

innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow

budzetowych w roku biezacym.




Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Strona Wn konta Strona Ma konta
— wartos¢ wydatkow budzetowych — zaangazowanie umow, decyzji z lat
zaangazowanych w latach poprzednich, ubiegtych i z roku biezacego, z ktorych
ktore beda realizowane w roku biezacym, realizacja wydatkow nastapi ze srodkow
— niewygasajace wydatki przeznaczone do budzetowych przysztych lat,
realizacji w roku biezgcym — zaangazowanie powstale na podstawie

umow, decyzji z roku biezgcego, ktorych
wykonanie spowoduje powstanie wydatku

W przysztych latach

W opisie do konta 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat” rowniez

zrezygnowano z odniesienia do planu finansowego.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Mragowie
(-) Elzbieta Mierczak



Zatacznik nr 4

Do Zarzadzenia nr 21/2019

Dyrektora

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
W Mragowie z dnia 31 grudnia 2019 r.

Opis systemu przetwarzania danych

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mragowie prowadzi ksiegi rachunkowe przy uzyciu
komputera.

Ksiggi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu komputera w programie ,,PUMA”,
opracowanym przez firm¢ ZETO Software Sp. Z o0.0. Data rozpoczecia eksploatacji programu
10.01.2011 r., aktualnie uzytkowana wersja — 04.171

Ponadto w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Mragowie sa uzywane ponizsze
programy komputerowe zwigzane z ewidencja ksiggowa:

e System ,,PEATNIK”- program rejestracyjny, naliczanie 1 odprowadzanie sktadek
ZUS. Umozliwia on m. in.: prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Mragowie na umowe o pracg, umowe
zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spolecznemu, naliczanie sktadek ZUS od ww.
pracownikow, sporzadzenie deklaracji imiennych 1 zbiorczych, synchronizacje 1
weryfikacje danych z bazg ZUS.

e SJO BESTIA — program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu
oraz sprawozdawczosci budzetowe;))

e System bankowy MILLENET - elektroniczna obstuga kont bankowych przez
internet. Umozliwia podglad kont bankowych, wykonanie przelewéw, wydrukowanie

wyciaggu bankowego, wydrukowanie potwierdzenia dokonanych operacji bankowych.

Program ,,Puma”, zwigzany z prowadzeniem ksigg rachunkowych, sktada si¢ z ponizszych
modulow:

1) Administracja
2) Budzet

3) Finanse i Ksiggowosc,



4) Kadry,
5) Place,
6) Srodki trwate

,,Srodki trwale” stuzy do ewidencji szczegotowej sktadnikow rzeczowych aktywow trwatych
oraz ich wumorzen (amortyzacji). Na podstawie uprzednio wprowadzonych lub
zmodyfikowanych danych dotyczacych $rodkéw trwatych, w momencie ich przyjecia do
uzytkowania, program automatycznie generuje dane liczbowe dotyczace:

a) naliczania  odpisow  amortyzacyjnych  (umorzeniowych) i aktualizacyjnych
z uwzglednieniem zar6wno przepisOw ustawy o rachunkowosci, jak i ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych,

b) aktualizowania warto$ci poczatkowej srodkow trwatych i dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych (aktualizacyjnych) wg odrebnych przepisow. Na koniec kazdego roku,
program generuje polecenie ksiggowania dotyczace naliczenia odpisOw amortyzacyjnych
(umorzeniowych) i aktualizacyjnych, ktore transmitowane jest do modutu ,,FK”, gdzie podlega

ujeciu zbiorczo na odpowiednich kontach ksiggi gtowne;j.

»Kadry iplace” stuzy do ewidencji szczegotowe] rozrachunkow z pracownikami z tytutu
wynagrodzen oraz do ewidencji rozrachunkow z tytutu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen
na rzecz pracownikéw oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych. Ewidencja szczegotowa
rozrachunkow z pracownikami z tytulu wynagrodzen jest prowadzona w tym programie
W postaci imiennych kart wynagrodzen. Na podstawie danych charakteryzujacych kazdego
pracownika, w programie ,,Kadry i Place”, automatycznie generowana jest lista ptac oraz
naliczane zobowigzania wobec ZUS i urzedu skarbowego z tytutu sktadek ZUS oraz podatku
dochodowego od o0séb fizycznych. W programie ,,Kadry i Ptace” prowadzona jest ewidencja
szczegdtowa na potrzeby rozrachunkéw z ZUS oraz na potrzeby rozliczen z tytutu podatku
dochodowego od o0sob fizycznych. Wszystkie dokumenty wystawione w module ,,Kadry
I Place” s przenoszone automatycznie, za posrednictwem urzagdzen tgcznosci, do modutu ,,FK”
i uyymowane zbiorczo na odpowiednich kontach zespotu 2,4, i 6 wedlug zasad ustalonych

w zaktadowym planie kont.

wFinanse i ksiegowos$¢” obejmuje nastepujace zadania z zakresu rachunkowosci:



e Definiowanie planu kont,

e Ewidencj¢ dokumentow ksiegowych,

e Ewidencje¢ obrotow na kontach analitycznych,

e Automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
e Analiz¢ dziennych zapiséw ksiggowych,

e Analiz¢ stanu kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym,
e Analiz¢ wykonania planu finansowego,

e Analiz¢ wydatkoéw i kosztow,

e Sprawozdawczos$¢ finansowo-ksiggowa.

»Budzet” umozliwia prowadzenie budzetu i pozwala m. in. na
e Realizacje zadan wg klasyfikacji budzetowej,
e Biezacg rejestracje zmian planu finansowego,

e Zmian catego budzetu

»Administracja” stanowi centrum zarzadzania systemu PUMA. Modul administracyjny
zawiera funkcje obstugi uzytkownikow, edycji danych jednostki organizacyjnej, obstugi

stownikow wspdlnych.

Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamknig¢cia roku poprzedniego, co zapewnia cigglo$¢ prowadzenia ksigg rachunkowych.
Modut Finanse i Ksiggowos¢ pozwala na zamknigcie ksigg rachunkowych, umozliwia
nieodwracalne wylaczenie mozliwosci dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach
tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.

Program komputerowy ,PUMA” zapewnia automatyczng kontrole cigglosci zapisow,
przenoszenia obrotow lub sald.

W programie komputerowym ,,PUMA” zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktora zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie
osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Zapisy w ksiggach rachunkowych, ktére sg automatycznie tworzone w programie ,,PUMA”,
wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen taczno$ci, informatycznych
no$nikow danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji

zawartych juz w ksiegach, gdyz:



1) uzyskajg trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowoddw ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrddta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci I identyczno$ci zapisow,

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstania s3 odpowiednio chronione w sposéb zapewniajacy
ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiegowych.

Wydruki komputerowe, majace rowniez posta¢ zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora
komputera, s3:

1) trwale oznaczone nazwa (pelng lub skrocong) jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci,

4) sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym — skladaja sig¢
z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej.

Ksiegi rachunkowe drukuje si¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

Tresci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy
trwatos$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

Archiwizacja nastgpuje w drodze zapisu (danych na no$nik CD/DVD/serwer/dysk zewngtrzny

inne, wyszczegolnic), ktory jest przechowywany w bezpiecznym miejscu.

Dyrektor
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Mragowie
(-) Elzbieta Mierczak



Zatacznik nr 5

Do Zarzadzenia nr 21/2019

Dyrektora

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mragowie z dnia 31 grudnia 2019 r.

System ochrony danych

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych
Dokumentacj¢ opisujaca przyjete przez jednostke budzetowa zasady (polityke) rachunkowosci,

ksi¢ggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i Sprawozdania
finansowe, zwane zbiorami, przechowuje si¢ w nalezyty sposob i chroni przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej pomieszczenia, w ktorych archiwizuje si¢ zbiory,
sa zabezpieczone przed pozarem, powodzia, kradzieza oraz dostgpem osdb nieupowaznionych
do danych zawartych w archiwizowanej dokumentacji.

Przed dostepem oséb nieupowaznionych do pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory,
chronig zastosowane zabezpieczenia tych pomieszczen: atestowane zamki zamontowane
w drzwiach, kraty we wnekach okiennych, system alarmowy.

Zbiory przechowuje si¢ w odpowiednich szafach i sejfach.

Ze wzgledu na prowadzenie w jednostce budzetowej ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera ochrona danych ujetych tych ksiggach prowadzonych komputerowo polega na:

e systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na
nos$nikach informatycznych, zapewniajacych trwatos$¢ zapisu informacji systemu
rachunkowosci przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych oraz odpornych na zagrozenia

e dane sg archiwizowane na serwerach, ktore znajduja si¢ w oddzielnym pomieszczeniu
(serwerowni); codziennie jest wykonywana kopia w trybie przyrostowym,

a automatyczna catosciowa (petna) kopia bezpieczenstwa wykonywana jest raz
W miesigcu,

e raz na koniec miesigca sporzadza si¢ kopie zapasowe na nosnikach wymiennych (np.:
dyski zewnetrzne, pendrive); kopie wykonywane na no$nikach zewngtrznych
przechowuje si¢ w kasie pancernej, w innych pomieszczeniach niz dane na
komputerach;

Stosowane sg odpowiednie urzadzenia podtrzymania napigecia w razie awarii Sieci



energetycznej (UPS);

Pomieszczenia serwerowni sg zabezpieczone drzwiami i zamkami z odpowiednimi atestami;
Dostep do serwerowni maja tylko upowaznione osoby ( pracownik komorki informatycznej);
W pomieszczeniu serwerowni temperatura jest stabilizowana urzadzeniami klimatyzacyjnymi;
Zapewniona jest ochrona programow komputerowych idanych systemu informatycznego
rachunkowosci przed dostepem nieupowaznionych 0so6b lub zniszczeniem przez ponizsze
dziatania:

a) kazdy uzytkownik systemu komputerowego ma witasne hasto dost¢pu do danych zawartych
w systemie informatycznym,

b) nie ma dostepu do danych wykorzystywanych przez innych uzytkownikow systemu,

c) stosuje si¢ roznicowany dostep do bazy danych i dokumentéw, w zaleznosci od zakresu
obowigzkoéw pracownika,

d) komputery sa wyposazone w oprogramowanie spetniajace funkcje ochronne, tzw. firewall,
zwigkszajace dodatkowo zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz,

€) stosowane s3 programy antywirusowe.

2. Przechowywanie zbiorow

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w jednostce:

1) w oryginalnej postaci,

2) w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiagg rachunkowych,

3) w podziale na okresy sprawozdawcze,

4) w sposob pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowoddéw ksiggowych i1 dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat ikofcowych numerow
w zbiorze.

Okresy przechowywania dokumentacji okreslone sg w jednolitym rzeczowym wykazie akt
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

ktorego dane zbiory dotycza.

3. Udostepnianie zbioréw i dokumentow.

W jednostce udostepnienie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentow



zZ zakresu rachunkowosci sprawozdan finansowych 1 budzetowych przebiega nastepujaco:
a) w siedzibie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,
b) poza siedzibe jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby i pozostawieniu pisemnego pokwitowania

zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Mragowie
(-) Elzbieta Mierczak



