Zarzadzenic nr 2/2018
Kicrownika Srodowiskewego Domu Samopomocy W Sawinie
¢ dnia 26 lutego 2018 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosei w Srodowiskowym Domu

Samopomocy W Sawinie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 20 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosei (. §. Dz.U,
z 2018 . poz. 395) oraz szczegolnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (L j. Dz.U. z 2017 r.. poz. 2077) oraz W rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawic szczegdinych zasad rachunkowoséci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa. budzetow jednostek samorzadu terytorialnego. jednostek budzetowych,
samorzadowych  zakladow budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (L. j. Dz.U. 2z 2017 r., poz. 760), ustala sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sig jako obowiazujace od dnia 1 stycznia 2018 roku zasady (polityke)
rachunkowosci w Srodowiskowym Domu Samopomocy W Sawinie, kiora stanowi zalgeznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Przyjmuje si¢ dla Srodowiskowego Domu Samopomocy W Sawinie, ze rokiem obrotwowym
jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia, za
ktdry sporzadzanc sa sprawozdania finansowe.

Okresy sprawozdaweze wehodzgee w skiad roku obrotowego 10 : miesige. kwartal | polrocze
i ok , za ktore sporzadzane 53 sprawozdania budzetowe zgodnic z przepisami regulujacymi
sprawozdawczosé budzetowa.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2016 Kierownika $DS w Sawinie z dnia 12 grudnia 2016 roku

w sprawic wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci W Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Sawinie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie Z dniem podjecia, z mocq obowiazujaca od dnia | stycznia
2018 roku.
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ZASADY (POLITYKA)

RACHUNKOWOSCI
w SRODOWISKOWYM DOMU
SAMOPOMOCY
W SAWINIE






WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Srodowiskowym Domu
Samopomocy W Sawinie:

1.

Ogdinych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 1), w tym okreslenie :
a) Miejsca prowadzenia ksiag rachunkowych,

b) Roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych,

¢) Techniki prowadzenia ksigg rachunkowych,

d) Metod i terminow inwentaryzowania skiadnikow majatkowych.

Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatgcznik nr 2);
Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatgcznik nr 3}, w tym:

a) Zaktadowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych,

b) Zasady funkcjonowania kont.

Systemy sfuzgcego ochronie danych, wtym dowodow ksiggowych , ksiag rachunkowych
i innych dokumentow stanowiacych podstawg dokonywania w nich zapisow (zatacznik nr 4).

Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych (zatgcznik nr 5).
Regulaminu kontroli wewnetrznej (zatacznik nr 6).
Zasad prowadzenia gospodarki kasowej (zatgcznik nr 7).

Systemy przetwarzania danych przy uzyciu komputera (zatacznik nr 9).
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 22018
Kierownika SDS w Sawinie
7 dnia 26 luty 2018 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACH UNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.
Ksiegowosc jednostki prowadzona jest W siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomaocy,
tj. w Sawinie ul. Rynek 18a.

2. Okreélenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.
1) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.
2) Najkrotszym ckresem sprawozdawczym 53 poszczegolne miesiace, w ktorych sporzgdza
sie:

a) deklaracje ZUS,

b) deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

c) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Rozwoju
Finansow z dnia 09 stycznia 2018 . W sprawie sprawozdawczosc budzetowej (D2.U.
poz. 109 z p6z.zm. ).

3) Zaokresy miesigczne sporzgdza sig sprawozdania:

Rb-28S — sprawozdanie 2 wykonania planu wydatkow budzetowych samorzgdowe]

jednostki budietowe],

4) Zaokresy kwartaine sporzgdza sig sprawozdania:

a) Rb—285 —sprawozdanie wykonania planu wydatkow budzetowych samorzgdowej
jednostki budzetowe;j,

b) RB-50 — sprawozdanie 0 wydatkach zwigzanych Z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzgdu
terytorialnego ustawami,

¢) Rb— N-sprawozdanie o stanie naleZnosci oraz wybranych aktywow finansowych,

d) Rb-Z- sprawozdanie o stanie zobowiazan wedtug tytulow diuznych oraz poraczen
i gwarancgjl,

e) Rb = 27ZZ - sprawozdanie Z wykonania planu dochodow zwigzanych Z realizacia
sadan z zakresu administracji rzadowe] oraz innych zadan zleconych ustawami.

5) Za okresy roczne sporzgdza sig:

a) Rb—285 —sprawozdanie I wykonania planu wydatkow budzetowych samorzgdowe]
jednostki budietowej,

b) Rb—27S — sprawozdanie 2 wykonania planu dochodow budzetowych samorzadowe]
jednostki budzetowei,

¢) RB-50 — sprawozdanie 0 wydatkach zwigzanych 2 wykonywaniem zadan 2 zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
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terytorialnego ustawami,
d) Rb - 2722 - sprawozdanie 7 wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan
z zakresu administracji rzadowe| oraz innych zadar zleconych ustawami,
) Rb—N- sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych,
f) Rb-Z-sprawozdanie o stanie zobowigzarn wedlug tytulow dtuznych oraz poreczen
i gwarancji,
g) Sprawozdanie finansowe obejmujace:
— bilans jednostki budzetowej,
= rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),
— 2estawienie zmian w funduszu jednostki,
= bilans skonsolidowany

6) Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe 53 sporzgdzane na podstawie
danych wynikajacych z ksigg rachunkowych jednostki.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg technikg komputerowa,

2) Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworzg:

a) Dziennik,

b) Ksigge glowng,

¢} Ksieg pomocnicze,

d) Zestawienia: obrotow i sald ksiggi gléwnej oraz sald kont ksigg pomaocniczych,
e) Wykaz skiadnikéw aktywdw i pasywow.

3) Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

a) Zdarzenia jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

b) Zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich Jednoznaczne
powigzanie e sprawdzonymi i 2atwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

c) Sumy zapiséw (obroty) liczone s3 w spossh ciggty,

d) Jego obroty s3 zgadne 2 obrotami zestawienia obrotéw i s3ld kont ksiegi gtownej.

4) Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéh spetniajacy nastepujace

zasady:

a) podwdjnego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
Z zasadg memorialows.

5) Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegolawiajace dla
wybranych kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie
Z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kaidym razem do
przedmiotu ewidencji konta gtownego.

6) Konta pozabilansowe petnia funkcje wytacznie informacyjno-kontroina. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywdw, Na kontach
pozabilansowych obowizzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu :
dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane s3 na nich:

a) 980-plan finansowy wydatkdw budzetowych,

b) 998 —zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego,
c) 999 —zaangaiowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.



7) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystanych
do sporzadzenia sprawozdan budietowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budietem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.

8) Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
Ksiegowosc budzetowa | planowanie” autorstwa Groszek.

9) Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych  zbiorow ksiag
rachunkowych w jedng catosc odzwierciedlajaca dziennik | ksiegg glowng. Dokladne
informacje dotyczgce programu komputerowego zostaly przedstawione w zataczniku
nr 9 do Zarzadzenia Nr 2/2018 Kierownika ¢rodowiskowego Domu Samopomocy
w Sawinie z dnia 26 luty 2018 .

10) Zestawienia obrotow | sald kont ksiegi glownej sporzadza sig na koniec kaidego
miesigca. Zawiera ono:

a) symbole i nazwy kont;

b) salda kont na dzieri otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
| narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

¢) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
| narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,

11) Obroty ,zestawienia” musza byé zgodne z obrotami ksiggi glownej.

Metody i terminy inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych

1) Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy © rachunkowosci
oraz z zakladowej instrukcji inwentaryzacji stanowigcej zatgcznik do Zarzadzenia
nr 2/2018 z dnia 26 luty 2018 roku.

2) W Srodowiskowym Dom Samopomocy W Sawinie wystepujg trzy formy
przeprowadzenia inwentaryzacji:

a) Spis z natury, polegajgcy na tliczeniu, zwatzeniu, oglgdzie rzreczowych skladnikow
majatku | poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie
réinic inwentaryzacyjnych,

h) Uzgodnienie 2z bankiem i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych
kontrahentom wiasnych skladnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich
stanu wykazywanego W ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic,

¢) Poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami |
weryfikacja realnej wartosci tych skiadnikéw.

3) Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcja inwentaryzadji podiegaja:

a) Gotowka w kasie,

b) Czeki,

c) Srodki trwate.

4) Spis z natury dotyczy takie sktadnikow aktywow, bedacych whasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do przechowywania lub uzywania. Kopie tego spisu wyslac
nalezy do jednostki bedacej ich wiascicielem.

5) Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunku
bankowym, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Po
satwierdzeniu zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

§) Uzgodnienie stanu dotyczy:

a) Aktywow finansowych na rachunku bankowym,

IJ.



7)

8)

9)

b) Naleznoici od kontrahentow,

c) Wartodci powierzonych innym jednostkom wiasnych  skiadnikéw aktywow,
potwierdzenie powinno sie dokonad w drodze pisemnej i powinno dotyczyé: nazwy |
rodzaju skfadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej.

Salda naleinosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegolnymi kontrahentami oraz stan

aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sa przez

pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego
wysokosci,

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sle do:

a) Naleinosci spornych i watpliwych,

b) Naleinosci i zobowigzar wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

¢} Naleinosci od pracownikéw,

d) Naleinosciz tytutdw publicznoprawnych,

e) Innych aktywéw | pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie

stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow | pasywow

niepodlegajgcych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma Inwentaryzacji dotyczy miedzy innymi:

a) Wartosci niematerialnych i prawnych,

b) Materialéw | towardw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

c) Srodkéw pienieinych w drodze,

d) Czynnych i biernych rozliczer migdzyokresowych kosztow,

e) Naleinosci spornych, watpliwych, naleznoéci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

f) Naleinosci i zobowiazan wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

8) Aktywow i pasywéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jeieli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie w uzasadnionych przyczyn nie byloby mozliwe,

h) Trudno dostepnych ogladowi Srodkow trwatych,

i) Funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

J) Rezerw i przychodéw przyszlych okresdw,

k) Innych rozliczen miedzyokresowych,

10) Inwentaryzacja wartosci niematerialnych | prawnych ma na celu:

a) Weryfikacie ich stanu ksiegowego  przez sprawdzenie  prawidlowosci
udokumentowania poszczegolnych tytuléw praw majatkowych,

b) Sprawdzenie prawidiowoéci wysokosci dokenanych odpiséw umorzeniowych,
a rwlaszcza zgodnosci ustaler kierownika jednostki z okresami amortyzacji
przewidzianymi w ustawie o podatku dochadowym.

11) Rozliczenia migdzyokresowe kosztdw:

a) Czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajac wielkoéé tych kosztéw z ich dokumentacja
oraz weryfikujgc sposéb ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspdtmiernoéci
przychodow i kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 | art. 39 ust.1
ustawy o rachunkowosci,

b) Bierne inwentaryzuje sie poprzez sprawdzenie zasadnoéci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnodci z art6 ust. 2 | art. 39 ust. 2 ustawy o

rachunkowosci. ,
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 2/2018
Kierownika $DS w Sawinie
z dnia 26 luty 2018 roku

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

Aktywa | pasywa jednostki wycenia sig wedlug zasad okreélonych w ustawie © rachunkowosci oraz
w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy 0 finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.

1

Wartoécl niematerialne | prawne nabyte ze srodkow wiasnych wprowadza sig do ewidencji w
cenie nabycia, zas otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu W wartosci
okredlone] w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien
nabycia. Wartosc rynkowa jest ustalana na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju | gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zulycia.

Wartoéci materialne | prawne o wartodci poczatkowej wyisze] od wartosci ustalonej w

przepisach o podatku dochodowym dla oséh prawnych ( wyjatkiem 2wigzanych 2 pomocami

dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie érodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 —Amortyzacja’.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja :

1) érodki trwate, ktdre ewidencjonowane sg W podziale na podstawowe srodki trwate na
koncie 011 ,Srodki trwale”; umorzenie srodkéw trwalych nalicza sig jednorazowo na koniec
roku kalendarzowego WE stawek wynikajgcych z wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych,
ymorzenie ujmowane jest na koncie 071, a amortyzacja obcigza konto 400 na koniec roku;

2) pozostate srodki trwale, ktore ewidencjonowane sg na kancie 013 ,Pozostate srodki trwale
w uzywaniu”; umarzane sg W 100% w miesiacu oddania ich do uzywania.

¢radki trwate wprowadzane sg do ewidencji ksiegowej wedlug wartosci poczatkowej, natomiast

na dzien bilansowy wycenia sig je wedlug wartosdi poczatkowej, pomniejszonej © odpisy

amortyzacyjne.

Pozostale srodki trwale © charakterze wyposazenia podlegaja ewidendji iloéciowo -

wartoiciowe] bez wzglgdu na wartost. Dla tego wyposazenia prowadzi sie ewidencie

analityczng w ksiggach inwentarzowych wyposaZenia.

Wszystkie materiaty eksploatacyjne zakupione do uizytku jednostki , takie jak: materiaty

biurowe, materiaty do prowadzenia zajec, srodki czystosci, druki, sprzet uwaza sie za zuzyte W

dniu wydania do uzytkowania. Materialy te 59 ewidencjonowane w rejestrach zakupu i zuzycia.
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 22018
Kierownika SDS w Sawinie
; dnia 26 luty 2018 roku

sPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. ZAKLADOWY PLAN KONT

érodowiskowy Dom Samopomocy W sawinie prowadzl ksiegi rachunkowe w oparciu O
zakladowy plan kont opracowany na podstawie planu kont stanowiacego zatacznik nr 2 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju Finanséw 2z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budietow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolite] Polskie).

Zakiadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gtownej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a rakie zasady prowadzenia kont ksiqg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glownej.

2. WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH
Zakladowy plan kont ¢rodowiskowego Domu Samopomocy W Sawinie obejmuje nastgpujace

konta:

Zespdl 0— ~Majgtek trwaly”

011 Srodki trwate

013 Pozostate érodki trwate

020 Wartoéici niematerialne | prawne

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych | prawnych

072 Umerzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartosc niematerialnych | prawnych

Zespof 1 -, Srodki pienigine i rachunki bankowe”

101 Kasa
130 Rachunek biezgcy jednostki
141 $rodki pienigzne w drodze

Zespél 2 -, Rachunki i roszczenia”

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 pozostate rozrachunki



Zespof 3~ , Materialy | towary”
310 Materiaty

Zespdt 4 - «Koszty wedlug rodzajéw | ich rozliczenie”
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw | en ergii

402 Ustugi obce

403 Podatki | optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne | inne swiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespdt 7 -, Przychody, dochody | koszty”

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne.

Zespdl 8 -, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy*
800 Fundusz jednostki
860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanle wydatkéw budzetowych roku biezzcego.
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

1) Konto 011 - Srodki trwate”

Stuzy do ewidencjonowania stanu oraz zwigkszen | zmniejszert wartoici poczgtkowej
Srodkow trwatych stuigcych dziatalnosci podstawowe] jednostki oraz jej dziatalnosci

finansowo - wyodrebnionej.
Na stronie Wn ujmuje sig przychody nowych i uzywanych goto

wyceny.

Na stronie Ma ujmuje sie: wycofanie z uiywania érodka trwatego na skutek likwidacji z
powodu zniszezenia lub zuiycia, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania, ujawnione
niedobory srodkdw trwatych, zmniejszenie wartosci $rodkéw na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegétowa wedtug grup rodzajowych érodkéw
trwalych, umotliwiajgca ustalenie wartoci poczatkowej poszczegdinych obiektéw i nalezyte

obliczenie umorzenia.

wych srodkdw trwatych
pochodzacych z zakupu oraz wartoséd ulepszen rwigkszajacych wartos¢ poczatkows srodkow
trwalych, nowo ujawnionych oraz nieodpiatnie przyjetych érodkdw trwatych, ponadto
2wigkszenie wartoici poczgtkowe] Srodkéw trwatych dokonane na skutek aktualizacji ich



2) Konto 013 -, Pozostale $rodki trwate”

Konto”013"sfuizy do ewidencji stanu oraz rwiekszen | zmniejszen wartosci poczgtkowe)
pozostalych srodkow trwatych nie podlegajgcych ujeciu na kontach 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej, ktdre podlegaja umorzeniu W peinej
wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig érodki trwate przyjete do uzywania z zakupu a takie
nadwyzki | nieodplatne otrzymanie.

Na stronie Ma ujmuje sig wycofanie pozostatych srodkow 2 uzywania na skutek likwidacjl,
sniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania, po stronie tej ujmuje sig
takze ujawnione niedobory.

Ewidencja pozostalych Srodkow trwalych w uzywaniu prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych i umoizliwia ustalenie wartoéci poczatkowe] tych srodkow | komarek lub
osob u ktorych znajduijq sie te Srodki.

Konto 013 wykazuje saldo Wn ktore oznacza wartosé pozostatych srodkow trwalych
znajdujacych sie w uzywaniu. W hilansie $DS érodkl trwate umarzane jednorazowo nie s3
wykazywane .Ich wartosc przedstawia sie w danych uzupetniajacych do bilansu.

3) Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”

4)

Konto 020 stuiy do ewidencji stanu oraz swigkszen | zmniejszen wartoséci poczatkowej
wartoéci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig wszelkie zwiekszenia wartosci niematerialnych

i prawnych z tytutu zakupu bad? nieodptatnego przyjgcia.

Na stronie Ma ujmuje sie wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych z tytutu nieadplatnego ich przekazania.

Wartoici niematerialne | prawne wycenia sig Wg ceny nabycia, Nie dokenuje sig aktualizacji
ani ulepszen wartosci niematerialnych i prawnych wartosci niematerialne | prawne

o wartoéci poczatkowej wyisze) ni 10 000 zt, podlegaja stopniowemu umorzeniu.

W przypadku wartoscl poczatkowej nizszej niz 10 000 71. wartoséci niematerialne | prawne
umarzane s3 jednorazowo w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 020 powinna umotzliwic nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych | prawnych, podzial wediug ich tytuléw i osob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn , ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosc poczatkowej.

W bilansie wartosci niematerialne | prawne wykazuje sie w wartosci netto po stronie
aktywow w poz. ,Wartosci niematerialne i prawne”/dot. wartosc umarzanych stopniowo/.
Wartoéci niematerialne i prawne 0 wartosci nizszej w bilansie wykazuje sie w danych
uzupetniajgcych do bilansu.

Konto 071 - ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”
Konto 071stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej Srodkow trwalych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych, okreslonych w przepisach do ustawy © podatku dochodowym od os6b
prawnych z tytulu dokonanego umorzenia.

Odpisy umorzeniowe za dany rok budzetowy sa dokonywane w korespondencji ze strong
Wn konta ,400".




Na stronie Wn konta 071 ujmuje sig zmniejszenia ,a na stronie Ma ujmuje sie zwiekszenia
umorzenia wartoscl poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych |
prawnych,

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci {rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

5) Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

6)

7)

I prawnych”
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowe] pozostatych $rodkéw

trwatych oraz wartosci niematerialnych | prawnych podlegajacych umorzeniu w peinej
wartosci w miesiacu wydania ich do utywania

Umorzenie ewidencjonowane jest na stronie Ma konta 072 w korespondencji ze strong Wn
konta 401.

Na kencie 072 ujmuje sie umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych (wyposazenia) oraz
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Kento 072 moze wykaza¢ saldo Ma,
ktére wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowej bedacych w uzywaniu $rodkéw trwatych
| wartoscl niematerialnych 1 prawnych podlegajgcych catkowitemu umorzeniu. Saldo konta
072 musi sie réwnaé sumie sald kont 013 i 020 w czgsci odnoszgcej sie do wartosci
niematerialnych i prawnych umarzonych w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania.

Konto 101 -  Kasa”
Konto 101 sluizy do ewidencji gotowki znajdujgcej sig w kasie Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Sawinie.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie podijecie gotowki z banku w korespondencji ze strona
Ma konta 141, zwroty zaliczek pobranych przez pracownikéw odpowiednio w
korespondencji ze stronz Ma konta 234,

Nz stronie Ma konta 101 ujmuje sie wyplaty wynagrodzen, delegacji sluzbowych, i zaliczek
wyptacanych pracownikom, realizacji gotéwkowych faktur za zakup materiatéw i ustug oraz
innych opfat w korespondencji ze strona Wn kont: 401, 402, 231, 234, 409.

Obroty w kasie podlegaja ewidencji pod daty rzeczywistego przychodu lub rozchodu
gotowki z kasy.

Konto 101 w ciggu roku moze wykazywaé saldo strony Wn ,ktére oznacza stan gotowki w
kasie na koniec okresu za ktory sporzagdzony jest raport kasowy.

Konto 130 — , Rachunek biezacy jednastki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkdw pieniginych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochoddw (wplywow) budietowych objetych planem
finansowym jednostki budzetowe], Zapisy na koncie 130 53 dokonywane na podstawie
dokumentow bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzié peina zgodnosc zapisow miedzy
jednostka a bankiem.,

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sig wplyw srodkéw budietowych z rachunku budietu
gminy przeznaczonych na finansowanie wydatkéw budzetowych SDS w korespondencji ze
strong Ma konta 223. Na tej stronie ujmuje sie refundacje wydatkéw oraz na koniec roku
dopisane odsetki bankowe od érodkéw na rachunku bankowym w karespondencji ze strong
Ma kont: 201, 240, 222 i zespotu 4.
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Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig wydatki objete planem finansowym Srodowiskowego

Domu Samopomocy w Sawinie.

Wydatki te stanowig pobrang gotowke z banku do kasy, przelewy swiadczen spotecznych,

przelewy wynagrodzen, skiadek ZUS | podatku dochodowego, przelewy z tytutu zakupu

materialow, energii, ustug i innych oplat itp.

Saldo konta 130 ulega likwidadji przez ksiegowanie:

a) przelewu srodkow pienieznych na rachunek budzetu gminy niewykorzystanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 223,

b) przelewu do budzetu dochodow budietowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica
roku, w korespondencji z kontem 222. /dopisane odsetki od érodkow na rachunku
bankowym/.

c)

8) Konto -141 ,Srodki pienieine w drodze”

9)

Konto 141 stuzy do ewidencji przeplywow irodkéw pienieznych pomigdzy rachunkiem
bankowym SDS a kasg jednostki.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sig pobrang gotowke z rachunku bankowego do kasy w
korespondencji ze strong Ma konta 130. Na stronie Ma konta 141 ewidencjuje sig podjeta
gotowke z banku w korespondencji ze strong Wn konta 101 ,Kasa".

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”’

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen z tytutu dostaw
materialow, robét i ustug.

N3 stronie Wn konta 201 ujmuje sie zaplatg z0bowigzan tytutu dostaw materiatow, robdt i
ustug w korespondencji ze strong Ma konta 130 bgdz 101.

Na stronie Ma konta 201 ewidencjonuje sig wartoséé zakupionych materiatow, robot | usiug
badz réznych oplat w korespondencji ze strong Wn kont: 401, 402, 408 .

Konto 201 moze wykazywac dwa salda . Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Faktury od kontrahentow Z tytulu zakupu materialow, pozostalych uslug oraz oplat
ewidencjonowane s3 w okresie miesiecznym, w ktorym zdarzenie nastapito. Nie ujmowane
beda faktury do miesigca sprawozdawczego W przypadku, gdy do jednostki wplyng po
dziewigtym dniu miesigca. Zakupy okreélone w fakturach ujmowane beda w koszty i
rozrachunki nastepnego miesigca. ledynie faktury za miesigc grudzien beda ujmowane do
tego miesigca pomimo poiniejszego wplywu,

Ewidencja szczegolowa — analityczna prowadzona do konta 201 powinna zapewniac
mozliwosé ustalenia naleznosci i zobowigzan wg poszczegolnych kontrahentow.

10) Konto 222- , Rozliczenie dochodéw budietowych”

sluzy do ewidencji rozliczenia jednostki budietowej 2 tytulu zrealizowanych dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie zrealizowane dochody budzetowe z tytulu dopisanych
odsetek od srodkéw na rachunku bankowym w korespondencji ze strong Wn konta L130%
Na stronie Wn konta 222 ewidencjonuje sig przekazanie dopisanych odsetek od srodkow
na rachunku bankowym jednostek na rachunek budizetu gminy w korespondencij ze strong
Ma konta 130,



11)Konto 223 — , Rozliczenie atkdw budietowych”
Konto stuzy do rozliczenia jednostki ze rodkéw budietowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych przewidzianych w jej planie finansowym.
Na stronie Wn ujmuje sie przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania Rb-285
zrealizowanych w ciggu roku wydatkow budzetowych jednostki na konto 800 — Fundusz
jednostki.
Na stronie Ma ksigguje sie wptywy Srodkéw budzetowych otrzymanych z budzety gminy na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki w korespondencji ze strong Wn konta 130"

12) Konto 225 —  Rozrachunki z budietami”

Konto 225 stuzy do ewidendji rozrachunkéw z budietami w szczegélnosci z tytulu
pobranych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig naliczone zaliczki na podatek, a na stronie Wn konta
ewidencjonuje sie wartoéé przekazanego podatku do Urzedu Skarbowego w korespondencii
ze strong Ma konta 130,

13) Konto 229 — , Pozostate rozrachunki publiczno ne”
Stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkdw publicznoprawnych, a w
szczegoinosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Ma konta 229 ujmuje sig naliczone sktadki pracownikéw oraz skladki na
ubezpieczenie spoteczne | Fundusz Pracy obciazajace koszty jednostki w korespondencji ze
strong Wn konta 404 | 405. Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie zapfate naleinych
sktadek w korespondencji ze strong Ma konta 130,

14) 0 231 - ,Rozrachunki z tytulu wyna en”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pieniginych | Swiadczen rzeczowych zaliczanych na mocy
odrgbnych przepiséw do wynagrodzen.
Na stronie Wn 231 ujmuje sie w szczegolnosai:
a) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen w korespondencji ze strong Ma konta 101

lub 130,

b) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
c) wartosci swiadczen rzeczowych zaliczonych do wynagrodzes,
Na stronie Ma ujmuje sie zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzer.
Do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng pomocnicza na imiennych kartach
wynagrodzen  poszczegélnych  pracownikéw  oraz innych  oséb  otrzymujacych
wynagrodzenia. Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma stan zobowiazarn jednostki z tytutu wynagrodzer,

15) Konto 234 —  Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczen | zobowigzan wobec pracownikéw z wszelkich
innych tytuléw niz wynagrodzenia,
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci wyptacone pracownikom zaliczki i
sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke
Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje sie: rozliczenie zaliczek, wptaty naleinoici od
pracownikow.




Do konta 234 prowadzi sig ewidencjg analityczng zapewniajaca ustalenie stanu naleznosci |
zobowigzan wedlug tytutow rozrachunkow.

16) Konto 240 — (Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych | zagranicznych naleznosci | roszczen oraz
20bowiazan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sig przekazane zgodnie 2 przeznaczeniem potrgcenia 2 fist
plac, bledy w wyciggach bankowych w korespondencji ze strong Ma konta 130.
Na stronie Ma ujmuje sig powstale zobowigzania z tytulu potraceni z list plac np.
ubezpieczenie na zycie, raty pozyczek z ZFSS lub zajgcia komornicze w korespondencji ze
strong Wn konta 404.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci , a saldo Ma -
stan zobowigzan.

17) Konto 310 — ,Materiaty”

Konto 310 sluzy do ujecia na stronie Wn stanu zapasu materialow zakupionych do
rozliczenia . W szczegélnosci na stronie Wn konta 310 ujmuje sig wartost zapasu paliwa w
samochodzie stuzbowym na kaniec kazdego roku w korespondencji ze strong Ma konta 401,
saldo Wn konta 310 oznacza wartos¢ zapasu paliwa lub innych materialow zakupionych do
rozliczenia, ktore wykazuje sie pa stronie aktywow w bilansie jednostki.

Na stronie Ma konta 310 ujmuje sig wartost zuiycia paliwa, wegla lub innych materialow w
korespondencji ze strong Wn konta 401.

18) Konto 400 — " Amortyzacja”
Sluzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacjl od srodkéw trwalych i wartosci

niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sig naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji ze
strona Ma konta 071.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje sig awentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych
oraz przeniesienie w korcu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku cbrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosc
poniesionych kosztow ameortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig w koncu roku obrotowego
na strone Wn konta 860.

19) Konto 401 - "Zuiycie materialow i energii”
Stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dzialalnosci podstawowej
éDS. Na stronie Wn konta 401 ujmuje sig poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i
energiiw korespondencji ze strong Whn kent zespotu 2 lub 1.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje sig 2mniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materiatéw i energii. Na koniec roku <aldo konta 401 przenosi sig na strong Wn konta 860 .
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20) Konto 402 - "Ustugi obce”

Stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnodci
podstawowej jednostki,

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty usfug obcych.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien
bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na strone Wn konta 860.

21) Konto 403 - "Podatki | oplaty”
Stuzy do ewidencji w szczegolnoscl kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci | podatku od $rodkdw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowe] i optaty
administracyjnej.
Na stronie Wn konta ujmuje sig poniesione koszty z ww. tytulow.
Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie paniesionych kosztdw oraz na dzieri bilansowy -
przeniesienie kosztow z tego tytulu na konto 860.

22) Konto 404 - "Wynagrodzeniz"

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnodcei podstawowej z tytufu wynagrodzer z pracownikami
I innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjne | innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sig kwote naleznego pracownikom | innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracer z roznych tytuléw dokonywanych na listach plac) w
korespondencji ze strong Ma kont ~2espotu 2”,

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatainoic
podstawowej z tytulu wynagrodzen . Na koniec roku saldo konta przenosi sie na strone Wn
konta 860.

23) Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia"
Stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnoéci podstawowej z tytulu réznego rodzaju swiadczer na
rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o
dzieto I innych umdw, ktére nie sq zaliczane do wynagrodzes.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sig poniesione kaszty z tytulu ubezpieczen spotecznych |
Funduszu Pracy oraz iwiadczeri na rrecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo | innych umow, ktdre nie 53 zaliczane do
wynagrodzen w korespondencji ze strona Ma konta 229 .
Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia
spotecznego i Funduszu Pracy oraz swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dziefo i innych umow, 2 na dzien
bilansowy przenosi sie je na strone Wn konta 860,

24) Konto 409 - "Pozostale jowe"
Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosei podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sig w szczegdlnosci zwroty wydatkdw za uiywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy sluzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych | osobowych,
odprawy z tytulu wypadksw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztéw
dziatalnodci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.
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Na stronie Wn konta ujmuje sig poniesione koszty 2 ww. tytutow.
Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie kosztow z ww. tytuiow oraz na dzien bilansowy
ujmuje sie przeniesienie poniesionych w/w kosztéw na strone Wn konta 860.

25) Konto 750 — ,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sig przychody 2 tytufu operaciji finansowych.
Ewidencje analityczng do przychodow ujmowanych na koncie 750 nalezy prowadzic 2
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.
W ewidencji szczegotowe] prowadzonej do konta 750 nalezy wyodrebni¢ informacje w
przekrojach koniecznych do sporzgdzenia planow oraz sprawozdan finansowych |
budietowych, a takze do analizy wykonania tych planow.
Na koniec roku saldo konta przenosi sig na strong Ma B60. Konto 750 na koniec roku nie
wykazuje salda. W rachunku zysku i strat przychody awidencjonowane na koncie 750
wykazuje sie w grupie G. Przychody finansowe.

26)Konto 751 — , Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Ewidencje analityczng do konta 751 naleiy prowadzi¢ wediug tytuléw kosztow operacji
finansowych, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe].

W celu sporzadzenia rachunku zyskow i strat ewidencja szczegdtowa do konta 751 powinna
zapewni¢ wyodrgbnienie kosztéw 2z tytutu zarachowanych odsetek od pozyczki | zwioki w
zaptacie zobowigzan.

W rachunku zyskow i start koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje sie w grupie H. Koszty
finansowe.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi sig na strong Wn 860 | wobec tego konta nie
wykazuje salda:

27) Konto 760 — , Pozostate przychody operacyjne”.

Konto 760 sluzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla

dziatalnoécig jednostki w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na

kontach 700, 720, 730, 750. Ponadto konto760 stuzy do ewidencil dodatnich skutkow
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, ktore wystapity poza dziatalnoscig
operacyjng jednostki i nie s3 zwiazane z ogolnym profilem jej prowadzenia.

Nz stronie MA konta 760 ujmuje sig:

a) przychody ze sprzedazy frodkéw trwalych, wartosci niematerialnych | prawnych,
inwestycji, materialow | odpadow po likwidacji sktadnikow majatkowych oraz najmu,
dzierzawy jednostek budietowych i samorzadowych zakladow budzetowych, jesli nie sg
one przychodami z ich dziatalnosci statutowej;

b) otrzymane lub naleine odszkodowania niezwigzane e zdarzeniami losowymi, kary oraz
uprzednio odpisane naleznosci;

c) darowizny orai niecdptatnie przejgte do dziatalnoéci operacyjne] materialy i Srodki
pienigzne;

d) otrzymane nieodptatnie z tytulu darowizny pozostate srodki trwate( w aktualnej
wartosci wedlug wyceny).rozliczone nadwyizki aktywow obrotowych, jesli nie uznano ich
za korygujace uprzednio ujgte koszty zuzycia;

e) naletne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i sktadek ZUS
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(potracane w skladanych deklaracjach);

f) zaliczenie do pozostatych przychodow operacyjnych wplywdw na rachunek bankowy
wezesniej uznanych 2a niewyjasnione:

8) przyznane odszkodowania 23 straty spowodowane zdarzeniami losowymi objetymi
ubezpieczeniami;

h) wptata przyznanege od ubezpieczyciela odszkodowania z tytutu zdarzen losowych bez
wezesniejszego przypisania naleznosci.

Na stronie Wn konta 760 ujmuje sie:

a) zmniejszajace pozostate przychody operacyjne ze sprzedaiy materiatow, srodkéw
trwatych, srodkow trwatych w budowie (inwestycji) oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych (konta przeciwstawne 201,221,234,240);

b) przeniesienie na koniec roky osiagnigtych pozostatych przychodéw operacyjnych na
konto 860.

28)Konto 761 -, Pozostate koszt eracyjne”

Konto 761 stuiy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposérednio ze zwykig dziatalnoscia

jednostki. Ponadto konto 761 stuty do ewidencji skutkow finansowych zdarzer losowych,

trudnych do przewidzenia, ktére wystapily poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i nie sa
zwigzane z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Nz stronie WN konta 761 ujmuje sie:

a) zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postgpowania spornego zwigzane
2 dziatalnoscia operacyjng (konta przeciwstawne 130, 201, 225, 234, 240);

b) odpisane, przedawnione » umorzone naleinosci inne niz zwigzane z przychodami
finansowymi lub funduszami celowymi, jezeli wczeéniej nie dokonano odpisu
aktualizujgcego (konta przeciwstawne 201, 231, 234, 240);

c) koszty zwigzane ze sprzedaza Srodkéw trwatych i inwestycji;

d) koszty poniesione przy usuwaniu skutkdw zdarzen losowych dotyczgce; wynagrodzen
zatrudnionych oséb — strona MA 231, zuzytych materiatéw w cenie ewidencyjnej konto
MA 310,201, ustugi obce na Ma 201,240,

Na stronie MA konta 761 ujmuje sie:

a) korekty Zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane pozostate koszty operacyjne,

b) przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztaw operacyjnych na konto
860.

29) Konto 800 - "Fundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji rdwnowartosci majatku trwatego | obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego

twigkszenia, zgodnie z odrgbaymi przepisami regulujgcymi  gospodarke finansowa

jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdinoéci:

a) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego 2 konta 860,

b) roznice z aktualizacji érodkow trwatych,

€) wartosc sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

a) przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,
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b) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

c) roinicez aktualizacji $rodkow trwatlych,

d) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwalych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosc ustalenia

przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

30) Konto 860- "Wynik finansowy

stuzy do ustalania na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig:

a) Sumy poniesionych W roku kosztow rodzajowych, W korespondencji z kontem: 400, 401,
402, 403, 404, 405,409, 410 ;

b) Koszty operacji finansowych (Ma konto 751)

c) Pozostale koszty operacyjne (MA konto 761)

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig W koricu roku:

a) Przychody finansowe (Wn konto 750).

b) Pozostate przychody operacyjne (WN konto 760)

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

strate netto, saldo Ma - zysk netto.

W roku nastepnym saldo konta 860 przeksiggowuje sig na konto BOO ,Fundusz jednastki”

paragrafy, ktére beda nalezaty do poszczegdinych kont kosztow

401 - 4210, 4220, 4260

402 - 4270, 4280, 4300, 4360, 4370, 4400, 4700

403 - 4500, 4510, 4520, 4430 - bez kosztéw ubezpieczenia majatkowego
404 - 4010, 4040, 4170

405 - 3020, 4110, 4120, 4130, 4140, 4440,

409 - 3030, 3110, 4230, 4330, 4410, 4430.

KONTA POZABILANSOWE

31) Konto 980 —Plan finans atkéw budi

Konto 980 stuzy do ewidenciji planu finansowego wydatkéw budzetowych SDS.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych i jego zmiany.
Zwiekszenia ujmuje  sig zapisem czarnym 3 rmniejszenia zapisem czerwonym./lub ze
znakiem ,-./

Na sronie Ma konta 980 ujmuje sig rownowartosté zrealizowanych wydatkow budzetowych
na podstawie miesigCznego Sprawozdania Rb-285 oraz wysokosc niezrealizowanych i
wygastych planowanych wydatkow budzetowych.

Ewidencje szczegolowa do konta 980 prowadzi sig w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

32)Konto 998 — Zaangatowanie wydatkow budietowych roku bieia cego”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budietowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
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Po stronie WN konta 998 ujmuije sie:

a) rownowartosé dokonanych w danym roku budietowym wydatkow budietowych
(podstawe ksiegowania stanowi kwartalne sprawozdanie Rb-285);

b) réwnowartodd zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaly wydatki roku
nastgpnego (zaangazowanie wydatkow ponad zrealizowane w danym roku podlegajg
przeksiegowaniu 31 grudnia z konta 998 na MA konta 999),

Na stronie MA konta 993 ujmuje sle:

a) zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta 999 na poczatku roku;

b} zaangaiowanie wydatkéw wynikajacych z zawartych umow, decyzji i Innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania wydatkdw
budzetowych w roku biezgcym;

€) zwiekszenie lub Imnigjszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego
Zzaangazowania wydatkéw danego roku w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji;

d) zaangaiowanie w wysokosci dokonanych wydatkow zwigzanych z operacjami
niepoprzedzonymi umowami lub decyzjami, a wiec niezewidencjowanymi na tym
koncia;

e) zobowigzania wystgpujgce na koniec kwartatu a niewynikajace z wezesniej ujetych na
tym koncie uméw lub decyzji.

Ewidencje zaangazowania wydatkéw na koncie 998 aktualizuje sie na koniec kaidego

kwartatu._Ujete na koncie 998 zaangazowanie wydatkow budzetowych, sume wartosci

Zaangazowania narastajacy od poczatku roku ze strony Ma, jednostka wykazuje w

kwartalnym sprawozdaniu Rb-285.

Ewidencja szczegdlowsa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

to 999 - ,Zaan anie atkéw budiet ch lat”

Stuzy do ewidencji Prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz

niewygasajgcych wydatkéw, ktére majg byc¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Po stronie WN konta 999 ujmuje sie:

— Townowartosé zaangazowania wydatkow za ewidencjonowanych w latach poprzednich,
ktére przechodzg do zaangazowania wydatkdw roku biezacego (ksiegowanie pod data
wprowadzenia bilansu otwarcia).

Po stronie MA konta 999 ujmuje sie:

a) zaangaiowanie wydatkéw wynikajgcych z zawartych umow, decyzji | innych
postanowien, kt6rych termin platnodei przypada w przysztych latach:

b) saldo konta 998 (przewyisza zaangazowanie roku koriczacego sie ponad sumg
dokonanych wydatkéw) podlegaja przeksiegowaniu na to konto po datg 31.12.;

¢) zwigkszenie lub rmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiegowanego
Zaangazowania wydatkow przysziych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyziji;

d) wartodé niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére na podstawie ustawy o
finansach publicznych majg byé realizowane w latach nastepnych.



4. KSIEGI POMOCNICZE | ICH POWIAZANIE Z KONTAMI KSIEGI GLOWNEJ.

Ksiegi pomocnicze tworzy sig do nastepujacych kont ksiggi glownej:

1)

2)

Do kont rozrachunkowych 201, 223, 225, 229, 234, 240, prowadzi sie ewidencjg analityczng
na kartach analitycznych do kazdego konta rozrachunkowego i 53 nanoszone do zestawienia
obrotaw i sald do cdpowiedniego konta.

Ewidencje analityczng do konta 231 stanowig imienne raporty pracownikow ZUS-RCA, w
zakresie potracen skladek ZUS przez pracownika i platnika. Miesieczng analityks
wynagrodzen poszczegdinych pracownikow prowadzi sig na kartach wynagrodzen.

Dla érodkéw trwalych prowadzi sig ksiggg inwentarzowg. Ksiega prowadzona jest w sposob
chronologiczny dla wszystkich Srodkow trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace
klasyfikacji $rodkéw trwatych i zawiera nastepujace informacje:

a) date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu;

b} nazwe srodka trwatego.

Ksiega inwentarzowa ¢rodkow trwalych stanowi aktualny wykaz posiadanych Srodkow
trwatych (date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu i nazwe $rodka trwalego).
Celem prowadzenia ksiggi inwentarzowej jest zapewnienie calosci ewidencji posiadanych
srodkow trwatych w ciagu dluzszego okresu.

Stawki umorzeniowo amortyzacyjne dla {rodkaw trwatych o wartosd poczatkowej powyzej
10 000,00 zt.

Ewidencje $rodkow trwalych prowadzi sig wg ceny zakupu.







Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia nr 22018
Kiarownika SDS w Sawinie
z dnia 26 luty 2018 roku

SYSTEM OCHRONY DANYCH
W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY
W SAWINIE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

1)

2)

3)

Ochrone przed dostgpem oséb nieupowainionych zapewniaja sprawdzone

zabezpieczenia pomieszczen, W ktérych przechowywane s zbiory ksiegowe. 53 to

pomieszczenia zamykane na klucz, wyposazone instalacjg alarmowg. Dodatkowym

zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa szafy metalowe zamykane na

klucz.

Szczegolnej ochronie poddawane s3:

a) Sprzet komputerowy uzytkowany przez ksiegowosé,

b) Ksiegowy program informatyczny,

¢) Kopie zapisow ksiggowych,

d) Dowody ksiggowe,

e) Dokumentacja inwentaryzacyjna,

f) Sprawozdania budzetowe i finansowe,

g) Dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjgte przez  jednostkg zasady
rachunkowosci.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na

inny informatyczne nosnik danych, zapewniajgcy trwalosC zapisu informatycznego,

przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku

obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbiorow

L)

2)

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania

finansowe, a takie dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne

dowody, na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury |

renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowac u danego platnika skiadek

na ubezpieczenie spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17.12.1998 roku o

emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeni Spotecznych, tj. Dz. U. z 2015 ., poz.

748 z pozn.zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uplywu ich WazZnosci,

b) dokumenty dotyczace rekojmi lub reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,



c) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat,

d) dowody ksiegowe dotyczace umdw — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym.
3) Powyisze terminy oblicza sig od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory (dokumenty) dotycza.
4) W przypadku zakoriczenia dziatalnoéci na skutek:
) Pofaczenia z inng jednostkg lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujaca dziatalnosc:
B) Jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka, o migjscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wiasciwy organ prowadzacy
ewidencje dziatalnodci,

- Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdari finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

1) W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowainionej przez
niego osoby;

1) Poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

ICIED By A e
WERUYNIK



Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia nr 2/2018
Kierownika SDS w Sawinie
; dnia 26 luty 2018 roku

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW

 Instrukeja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych W érodowiskowym Domu Samopomaocy W
Sawinie zostata opracowana 2 uwzglednieniem zadan jednostki, jej struktury organizacyjnej i
7akresGw czynnosci pracownikow. Ninlejsza instrukcja uwzglednia rozwiazanie okreslone w tym
zakresie w ustawie © rachunkowosci oraz ustawie o finansach publicznych.
Dokumenty ksiggowe W SDS powstajg W wyniku umow zawieranych przez jednostkg 2
kontrahentami zewnetrznymi, innymi jednostkami, badz osobami fizycznymi (np. umowy O
pracg). Zawierane UMOWY lub inne dyspozycje pienietne muszg miet Sciste powigzanie Z
planem finansowym jednostki.
. Ogol dokumentéw jakimi dysponuje érodowiskowy Dom Samopomocy w Sawinie moina
podzieli¢ na:
1) dokumenty nie podlegajace ksiegowaniu na kontach bilansowych (umowy zlecenia, decyzje
itp.), czyli nie powodujgce zmian w aktywach | pasywach jednostki;
2) dokumenty podlegajace ksiegowaniu, zwane dowodami ksiggowymi, ktare odzwierciedlajg
wezesniej, faktycznie dokonane operacje (zdarzenia gospodarcze).
. Wérdd dokumentow podlegajgcych ksiggowaniu mozna wyroznic dwie grupy:
1) Dokumenty obce, ktore DS otrzymuije z zewnatrz, zawsze jako oryginaty:
a) Zawiadomienia bankowe ¢ wplywie i wydatkowaniu érodkow z rachunku biezacego
(wyciagi),
b) Faktury VAT (oryginal),
¢) Faktury VAT (korygujace),
d) Noty ksiggowe,
e) Noty korygujace,
f) Rachunki potwierdzajgce dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustug,
g) Rachunki potwierdzajgce wykonanie umowy slacenia lub umowy o dzielo,
h) PT—(przyiecie irodka trwalego) — otrzymanego na potrzeby wiasne.
2) Dokumenty wiasne, ktore éps wystawia dla potrzeb wewnetrznych:
a) Lsty wynagrodzen pracownikow -
podstawy ich sporzadzania sa angaie pracownikow, ktore winny byc dostarczone do
Giéwnego Ksiggowego éps w ciagu pleciu dni, jesli dotyczy to pracownikéw nowo
przyjetych. Zwoinienie o niezdolnosc pracownika do pracy, urlopy bezplatne, wnioskl ©
przyznanie nagrody winny by¢ réwniez dostarczone do Giéwnego Ksiegowego SDS w
ciagu 5 dni przed daty dokonania wyplaty. Na podstawie dokumentéw wymienionych
wyze] sporzgdza sig liste wyplat. Lista plac jest zatwierdzana priez Kierownika i
Glownego Ksiggowego. Analogiczny sposob postepowania dotyczy sporzadzonych list
wyplat, umow zlecenia i umow o dzielo. Wynagrodzenia przekazywane sg na rachunki
osobiste pracownikow lub wyptacane gotowka w kasie. Réwnolegle ze sporzadzonymi
listami ptac dokonuje sig stosownych rozliczen z tytutu saliczek na podatek dochodowy
(odpowiedni druk PIT) oraz dokonuje stosownych rozliczen z ZUS.;
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d)

e)

i)

53 sporzgdzane przez pracownika, ktéremu przypisano do zakresu czynnosci obstuge

kasowg. Oryginal raportu kasowego podlega dekretacji i ujeciu w ksiegach
rachunkowych. Kazdy raport kasowy sprawdzany jest biezaco (po jego sporzadzeniu)
przez ksiegows. Dowody, na podstawie ktérych nastepuje realizacjia gotéwkowa 53
identyfikowane Poprzez nadanie im stosownych numerow, w sposdb chronologiczny;
Rachunek koszéw podréiy - (delegacja)

Zawiera w swej treéci numer kolejny wystawionego dokumentu, imig | nazwisko
pracownika delegowanego do odbycia podrézy stuzbowej, miejscowosé do ktdrej sie
udaje oraz cel wyjazdu. W dokumencie tym Kierownik jednostki okresla érodek
lokomocji jakim podré: ma sig odby¢. Rozliczenie Wyjazdu sluzbowego nastepuje po
odbyciu podréiy. Rozliczenie nastgpuje wg zasad okreslonych w Rozporzadzeniu

167) oraz Zarzadzenia Kierownika $DS w Sawinie;

Whiosek o zaliczke -

wystawiany jest pracownikom na ich wniosek. Pracownik odpowiedzialny jest za
celowost pobrania zaliczki. Zaliczka akceptowana jest przez Kierownika, Giownego

Rozliczenie zaliczki -

nastgpuje w terminie okreslonym we wniosku o zaliczke. Przedstawione pod
razliczeniem zaliczki dokumenty, podlegaja procedurze rozliczenia i sprawdzenia jak
dokumenty zewnetrzne wplywajace do SDS:;

Polecenie ksiegowania

jest szczegéinym dokumentem wewngtrznym. Dowdd ksiegowy , Polecenie ksiegowania
—PK" spetnia funkcje dowodu ksiegowego wewngtrznego oraz zastepczego.

PK — dowad wewngtrzny stanowi podstawe ksiegowania:

a) przeniesienia sald kont zespotu 4§ 7 na wynik finansowy,

b) sald bilansowych i pozabilansowych na poczatek roku w ksiegach rachunkowych,

c) zbiorcze; listy piac,

d) naliczonych skladek na ubezpieczenia spofeczne i Fundusz Pracy,

e) naliczonego umorzenia srodkow trwatych,

f)  mylnych ksiegowan

Polecenie ksiegowania jako dowod Zastepczy stosowany jest jednostce w przypadku
wylaczenia ze zbioru dokumentow ksiggowych oryginafow list wynagrodzen

oddzielnych zbiorach;

Decyzje w sprawie nagréd i premii dla pracownikéw -

sporzadza Kierownik | przekazuje Gltéwnemu Ksiegowemu SDS celem realizacji wyplat.
Wyptata nastepuje na podstawie sporzgdzonej listy plac;

Protokoty (decyzje) Przyjgcia lub przekazania skiadnika majatkowego —

nastgpujs w oparciu o dokument (PT ). Dokument PT w przypadku przekazania



n

3.

4,

Wartoé¢ ksiegowa przyjmowanego skladnika majatkowege odpowiada kwocie
wykazanej w decyzji lub protokole.
k) Likwidacja sktadnika majatkowego -
nastepuje na podstawie protokotu Komisji Likwidacyjnej, w ktorym uzasadniono
przyczyne likwidacji skiadnika majatkowego. Nastepnie protokof podlega zatwierdzeniu
przez Kierownika jednostki;
|) Polecenie przelewu -
przy rozliczaniu za pomocg poleceri przelewu strong inicjujacy rozrachunki jest ptatnik.
Odbiorca (SDS) po otrzymaniu faktury i jej sprawdzeniu, poleca aby bank przelat
okreslona sume pieniezng z rachunku bankowego (§DS) na rachunek bankowy
dostawey. W przypadku realizacji polecen przelewu sa one podpisane przez Kierownika
Jednostki | Gléwnego Ksiegowego lub innego upowaznionege pracownika. :
m) Czeki gotowkowe -
53 wystawiane po sprawdzeniu dokumentéw irodiowych (faktur, list plac, kosztow
delegacii, zaliczek itp.}). Uprawniony pracownik przed wystawieniem czeku okresla
klasyfikacje budietowsq pobieranych Srodkéw pienigznych. Glowny Ksiggowy lub
wyznaczony pracownik akceptuje czek (podpis). Zatwierdza do realizacjl {podpis)
Kierownik. Czeki gotowkowe przechowywane 53 pod zamknieciem w sejfie w
wydzielonym pomieszczeniu sygnalizacja alarmowa w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Sawinie w metalowej szafie.
Realizacja dokumentu nastgpuje cbrotem gatowkowym lub bezgotowkowym.
Kierownik lub upowazniony pracownik w porozumieniu 2 Kierownikiem akceptuje koniecznosc
(celowost) wydatkowania ¢rodkow, ponoszac rownoczesnie odpowiedzialnos¢ merytoryczng za
dany zakup. Za kontrole wstgpng odpowiedzialny jest Glowny Ksiegowy na nim cigzy obowigzek
akceptacii (lub odmowa akceptacii) wydatkowanych srodkéw - t]. stwierdzenie czy w planie
finansowym jest peine pokrycie wykazanych w zaangazowaniu srodkdw. Na tym etapie kontroli
Gtowny Ksiegowy ma prawo zazgda¢ wyjasniert lub innych uzgodnien od pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie.

Zasady sporzadzania i dekretowania dowodow ksiegowych.

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidlowy uwaia sig dowod ksiggowy stwierdzajgcy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacym, €O
najmniej:

1) Okreélenie wystawcy | wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacjl
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy, a w odniesieniu do wewnetrznych operacji
gospodarczych wskazanie komorek organizacyjnych uczestniczgcych w operacji,

2) Date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowéd dotyczy, z tym, ie jezeli data dokonania operacji gospodarczej jest zbieina 2 datg
wystawienia dowodu, wystarczy podanie jednej daty,

3) Przedmict | wartos¢ operacji gospodarcze] oraz ilosciowe je) okreslenie,

4) Podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarezej i jej udokumentowanie.

Dowody ksiegowe powinny by wystawione w sposdb staranny, czytelny i trwaty (atramentem,

dtugopisem lub na komputerze).

Niektére informacje takie jak; nazwa jednostki, data numer porzadkowy dowodu moga byc

nanoszone pieczgtkami, numeratorem, datownikiem lub recznie:

Dane dowodow ksiegowych nie moga byc przerabiane jub usuwane w inny sposob.

f-d
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Btedy w dowodach ksiegowych nalesy poprawiac przez skreslenie niewtasciwie napisanego
tekstu lub liczby | wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej z zachowaniem catkowitej czytelnodci.
Poprawka tekstu lub liczby musi by¢ zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu osoby, ktéra
dokonata poprawki oraz date dokonania korekty.

. Zasady te nie majg zastosowania do dowodéw obcych | wlasnych, ktdre wyszly na zewnatrz
$DS. Moga byé one poprawione wylacznie przez wystawienie | przestanie kontrahentowi
dowodu korygujacego.

Bledy w dowodach gotéwkowych i czekach moga by¢ poprawione wylacznie przez anulowanie
dowodu zawierajgcego blad tj. skreélenie i wpisanie klauzuli ,anulowano” i zaparafowanie
przez osobe wypisujgca dowod. Po anulowaniu wystawia sie wlasciwy dowdd.

- lezeli okreslone operacje gospodarcze s3 udokumentowane dwomsa lub wigcej dowodami albo
egzemplarzaml tego samego dowodu, to wowczas podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych
jest oryginat,

Dekretacja i numeracja dowodéw

. Dekretacja dowodow ksiggowych polega na:

1) Ustaleniu i oznaczeniu na dowodzie sposobu jego ewidencji tj. z jakich srodkow dowdd ten
jest ptatny,

2) Oznaczeniu klasyfikacji budietowej oraz na jakich kontach syntetycznych ma byé dokument
zaksiegowany.

- Czynnosci te wykonujg Gtéwny ksiegowy, zgodnie ze swoimi zakresami czynnosci pracy.

- W celu zmniejszenia pracochtonnesci do dekretacji naley stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi

rubrykami.

- W celu ulatwienia sprawdzania | prawidlowosci zapisow w urzgdzeniach ksiegowych,

poszczegolne dowody nalezy oznaczaé numerem kolejnym.

- W kazdym przypadku obowigzuje numeracja chronologiczna na okres od poczatku do korica

danego roku.

. W celu ulatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego sie do okreslonej operacji, w

segregatorach skoroszytach, na kazdym dowodzie w wolnym polu, nalezy naniesc jega numer

pozycji wedlug zapisdw w ksiegowosci syntetycznej.

Przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej

. Dokumentacje przechowuije sie w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sawinie.

. Dowody ksiggowe nalezy na biezaco porzadkowad w segregatorach, skoroszytach, w kolejnosci
chrenologicznej, wynikajacej z prowadzenia ksiag rachunkowych.

- Segregatory z dowodami ksiegowymi nalezy oznaczyé:

1) Nazwa jednostki,

2) Rodzaj dokumentacii (np. listy plac),

3) Okresem roku budzetowego, ktorego dotycza,

. Teczki, segregatory wraz z dokumentami ksiggowymi nalezy przechowywaé w zamknigtych
szafach, regatach sluzgeych do przechowywania dokumentacji. Karty wynagrodzer | dowody, na
podstawie ktérych nastepuje obliczenie postawy wymiaru emerytur | rent, zgodnie z
cbowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

. Zbiory dokumentacji ksiegowej powinny byé przechowywane w sposéb chroniony j3 przed
uszkodzeniami i kradzieza.
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Druki scistego zarachowania
1. W $DS obowiazuja nastepujace druki scistego zarachowania:
1) Czeki gotowkowe,

2)

KP i kW,

3) Arkusze spisu z natury (w momencie wydania komisji inwentaryzacyjnej).

2. Druki écistego zarachowania nalezy przechowywac w zamknigtym sejfie — szafie metalowej
w pomieszczeniu zamknigtym 2z sygnalizacja alarmowsg. Druki te ewidencjuje sie w ksigice
drukéw scistego zarachowania. Za gospodarke drukami écisfego zarachowania odpowiada
kasjer.

3. Przed wydaniem druku scistego zarachowania nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

Ponumerowat druki kazdego rodzaju, nadajac im numer biezgcy, kolejno od poczatku

do konca danego roku (nie dotyczy to tych drukéw, ktore maja juz nadany numer z

chwilg jego zakupu lub otrzymania),

Odci$niecia na froncie druku stosownej pieczatki SDS;

Wpisanie poszczegolnych drukow do ksiazki drukow scislego zarachowania

Druki za pokwitowaniem w ksigzce drukéw <cistego zarachowania wydaje sig dia osab,

ktére z racji zajmowanych stanowisk s3 upowaznione do ich wystawiania:

a) Przewodniczacy Zespotéw  Spisowych powotanych do przeprowadzenia
inwentaryzacji;

b) Kasjer.

Przed wydaniem nowej partii drukow dokonaé naleiy rozliczenia osob z poprzednio

wydanych drukow.
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Zalgeznik Nr 6

do Zarzadzenia nr 22018
Kierownika SDS w Sawinie
2 dnia 26 luty 2018 roku

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNE!

Za zorganizowanie | prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialny
jest Kierownik, ktory sprawuje takze gsobiscie ogolny nadzor nad skutecznoscia dziatania tego
systemu.
Regulamin okreila procedury kontroli finansowe] W £pS dotyczy Procesow zwiazanych 2
gromadzeniem | rozdysponowaniem érodkow publicznych oraz gospodarowanie mieniem.
1. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i

dokonywania wydatkow,
2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesow pobierania | gromadzenia érodkéw  publicznych, zaciagania zobowigzan

finansowych i dokonywania wydatkow ze ¢rodkdow publicznych, udzielania zamawien
publicznych oraz zwrotu ¢rodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow, ©
ktorych mowa wyzej.

2. Dowodem dokonania przez Gléwnego Ksiggowego wstepnej kontroli 0 ktorej mowa w pkt. 1
jest podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacjl. Ziozenie podpisu przez
Gtownego Ksiggowego na dokumencie, obak podpisu pracownika wlasciwego rieczowo
oznacza, ie:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawione] przez merytorycznego pracownika oceny
prawidiowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno -rachunkowej rzetelnasci |
prawidiowosci dokumentow dot. tej operacii,

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki oraz
harmenogramie wydatkow, 3 jednestka posiada srodki finansowe na ich pokrycie,

4) glowny ksiggowy, W razie ujawnienia nieprawidtowosci w sakresie ustalonym w pkt 2,
swraca dokument wiasciwemu merytorycznie pracownikowi, a W razie nie usunigcia
nieprawidlowosci odmawia jego podpisania,

3. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Gléwny Ksiegowy zawiadamia pisemnie
Kierownika jednostki, ktory moie wstrzymat realizacje sakwestionowanej operacji albo wydac
w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

4. W celu realizacji zadan Glowny Ksiegowy ma prawo 3gdac od innych pracownikow jednostki,
udzielenia w formie ustnej i pisemnej niezbednych informacii i wyjasnien, jak rowniel
udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych srédlem tych informacii |
wyjasnien. Moze réwniez wnioskowac do Kierownika jednostki o okredlenie trybu, wedlug
ktérego majg by¢ wykonywane przez innych pracownikow jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowoscl gospodarki finansowe] oraz ewidencii ksiegowej, kalkulacji kosztow
i sprawozdawczosc finansowej.



5. Ocena celowoéci wydatku polega na sprawdzeniu, czy wydatek ma charakter wymierny |
uzasadniony do przydatnosci w funkcjonowaniu jednostki oraz czy dokonano analizy kosztéw i
wyznaczen uzasadniajgcych, ie wydatek jest niezbedny j ustalony w sposéb oszczedny i
gospodarczy,

6. Dowodem dokonania oceny, o ktorej mowa w pkt 5 jest zamieszczenie podpisu Kierownika i
Gldwnego Ksiegowego Jednostki na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wydatku.

7. Kontrola bieigca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich
wykonywania w cely stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidlowo. Kontroli tej
podlega réwnie: badanie rzeczywistego stanu pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz ich
zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem i innymi szkodami.
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Zatgcznik Nr 7

do Zarzadzenia nr 22018
Kierownika SDS w Sawinie
z dnia 26 lutego 2018 roku

GOSPODARKA KASOWA

Wartosci pieniezne powinny byt przechowywane W sposob zapewniajgcy naleiyty ochrone
przed zniszczeniem utrat3 lub zagarnieciem. W Srodowiskowym Domu Samopomocy W Sawinie
érodki pienigzne przechowywane 53 W zamkniete] kasecie metalowej, ktora znajduje sig w
szafie metalowej. Szafa znajduje sig w zamknietym pomieszczeniu zabezpieczonym sygnalizacjy
alarmowa.
$DS moze posiadac w kasie niezbedny zapas gotowki .Ustala sie niezbedny zapas gotowki w
kwaocie do 3000 z.
Obstuge kasowg prowadzi pracownik, ktoremu przypisano prowadzenie kasy.
Wszystkie zmiany na stanowisku kasjera winny byé dokonywane protokotem, w ktorym podaje
sig wyniki przeliczenia wartosci pienieznych i innych waloréw oraz drukéw znajdujacych sig w
kasie. Protokét podpisuje czytelnie zdajgcy i przyjmujacy oraz osoby obecne przy przekazywaniu
kasy wyznaczone przez Kierownika 5DS.
Do dokumentéw stosowanych w gospodarce kasowej SDS zalicza sig:
a) rachunki faktury VAT, delegacie, wnioski o zaliczkg, listy ptac, inne dokumenty - uznane W
<DS za stanowiace podstawe wyplaty;

b) raport kasowy;
c) czeki gotowkowe;
d) bankowy dowod wptaty.
Raport kasowy sporzadzony jest wylgcznie na podstawie oryginalnych dowodow ksiegowych,
sprawdzonych uprzednio pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Raporty
kasowe sporzadza sie za kazdg dekadg miesiaca, badi na koniec miesigca.
Przygotowane dokumenty sprawdza Giowny Ksiggowy i akceptuje do wyplaty, zatwierdza
Kierownik.
Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna byc przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.
Wyplata gotowki z kasy winna nastapic na podstawie zradtowych dokumentow uzasadniajacych
wyplate.
Do dokumentow tych zalicza sig :
a) rachunki, faktury VAT,
b) listy wyptat wynagrodzen,
¢) wnioski na zaliczke do rozliczenia,
d) polecenia wyjazdu stuzbowego,
e) rozliczenia zaliczki.
Czeki gotowkowe, ktore stuza do pobrania gotowki z banku s3 zatwierdzane przez Kierownika i
Gléwnego Ksiegowego lub wyznaczonego pracownika poprzez zlozenie swoich podpisow na
czeku,
Raporty kasowe numerowane 53 od Nr 1, narastajgco w kazdym roku budzetowym.
Raport kasowy po zamknigciu podpisuje kasjer oraz ksiggowy i jest on przechowywany jako
oryginat wraz z wszystkimi dowodami Zrodtowymi .
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13. Kasjer posiada wykaz oséb oraz wzory podpisow upowainionych do dysponowania gotowka,
zatwierdzania pod wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym dowodéw kasowych do
wyptaty. (Zatzcznik nr 8 ).

14. W dniu wyplacania gotéwka przechowywana jest w sejfie.

15. Czeki gotowkowe przechowuje sie w szafie metalowej zamykanej na klucz w pomieszczeniu
zabezpieczonym alarmem,

16. Nazwiska oraz wzory podpisow oséb podpisujacych czeki podane w banku prowadzgcym
bankows obstuge budzetu Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sawinie.

17. Dzialalnos¢ kasowa SDS podlega zorganizowanej kontroli wewnetrznej, w ramach ktorej
prowadzone sz niezapowiedziane kontrole kasy w zakresie inwentaryzacji gotowki oraz
przestrzegania przepiséw kasowych. Kontrole takie powinny by¢ przeprowadzane obowiazkowo
w ostatnim dniu roboczym koriczaeym rok. Na okolicznoéé kontroli nalezy sporzadzi¢ protokdt
kontroli kasy.
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Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia nr 22018
Kierownika SDS w Sawinie
7 dnia 26 luty 2018 roku

Wykaz oraz wzory podpisow

w $rodowiskowym Domu Samopomocy w Sawinie.

1. Oséb upowainionych do podpisywania dokumentow pod wazgledem merytorycznym,

formainym i rachunkowym:

Lp. Imie | nazwisko Stanowisko Pod jakim wzglgdem Wzdr podpisu
1 merytorycznym
> formalnym i
) I rachunkowym
2. Osob upowainionych do podpisywania czekow | przelewow bankowych
| Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
: 1
2.
4.
5.
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Zatacznik Nr 38

do Zarzadzenia nr 22018
Kierownika SDS w Sawinie
z dnia 26 luty 2018 roku

SYSTEM PRZETWARZANIA | OCHRONY DANYCH
PRZY UZYCIU KOMPUTERA

1. Srodowiskowym Domu Samopomocy W Sawinie przetwarza dane przy uzyciu nastepujacych
programow:
1) Platnik,
2) Ksiegowosic budietowa | planowanie,
3) KIRI BS—Bankowosc Internetowa,
4) Super Place.

. Program ,Platnik”

1) Celem programu Platnik jest zapewnienie peinej absltugi dokumentéw ubezpieczeniowych |
wymiany informacji z ZUS.
Program PLATNIK pozwala miedzy innymi na:

2)

a)
b)

c)
d)
e)
f)
gl
h)
i)
i

k)
0

manualng rejestracje danych w dokumentach ubezpieczeniowych,

automatyczna komunikacje z ZUS | pobieranie danych z kont platnika | ubezpieczonych
znajdujacych sig w K51 ZUS,

zasilenie dokumentow ubezpieczeniowych przygotowanych wczesniej w systemach
kadrowo —placowych,

automatyczne wykorzystanie danych platnika | ubezpieczonych do przygotowania
dokumentéw ubezpieczeniowych,

weryfikacje przygotowywanych dokumentow ubezpieczeniowych oraz przygotowanie
raportu o wynikach weryfikacji,

automatyczne tworzenie dokumentaw rozliczeniowych na podstawie dokumentow z
innego miesigca oraz na podstawie kompletow rozliczeniowych pobranych 2z ZUS
podczas aktualizacji danych,

wyliczanie wartoscl w poszczegolnych dokumentach rozliczeniowych,

wyswietlanie zawartosc alektronicznych dokumentow ubezpieczeniowych,
drukowanie dokumentow zgtoszeniowych | rozliczenlowych wraz z numerem wersji
zamieszczonym w naglowkuy,

drukowanie przelewow bankowych i dokumentow wpiaty,

przygotowywanie przelewow bankowych w formacie pliku tekstowego,
automatyczne tworzenie | drukowanie Informacji miesigcznej i Informacji roczne| dla
ubezpieczonego, ktore zawierajg m.in. informacje o naleinych skladkach na
ubezpieczenia spoteczne | ubezpleczenie zdrowotne, zestawienie wyptaconych
éwiadczen | okresow przerw oraz dane o oddziale NFZ, do ktérego odprowadzana
jest skiadka na ubezpieczenie zdrowotne,

m) przygotowanie | weryfikacjg restawow dokumentdw ubezpieczeniowych,

n)

wysytke i potwierdzenie sestawow dokumentow oraz rejestracjg informacji o stanie
przetwaorzenia dokumentow w K51 ZUS,
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3)

0) automatyczna weryfikacje | aktualizacje komponentow niezbednych do prawidiowego
funkcjonowania weryfikacji w programie Ptatnik,

p) automatyczna aktualizacje plikéw | bibliotek programu w sytuacji, gdy po stronie
ZUS przygotowano nowg funkcjonalnose aplikacji,

q) obsluge certyfikatéw niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS, tak
aby umozliwi¢ przygotowanie dokumentow ubezpieczeniowych, zaréwno w postaci
elektronicznej (z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnoscl | integralnosci danych)
jak i wersji papierowej oraz ich poprawne przekazanie do ZUS.

Aktualna wersja programu jest przeznaczona dla tych platnikéw, ktarzy cheg

przygotowac | wydrukowaé lub wystaé  elektronicznie dokumenty zgloszeniowe i

rozliczeniowe oraz ich korekty. W celu ulatwienia prac zwigzanych 2z utworzeniem

dokumentow udostepniono  mechanizm pobrania (importu) danych wygenerowanych z

systemow kadrowo -placowych. Program umoiliwia wyliczanie wartosci w dokumentach

na podstawie wprowadzonych danych, weryfikacje dokumentéw oraz  wydruk
przygotowanych dokumentow,

Program , Ksiegowosé budietowa i planowanie”

1)

2)

3]

4)

3)

6)

Gléwne funkcje systemu BUDZET to:

a) zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych oraz zadan,

b) ewidencja dokumentéw ksiegowych wedlug wprowadzonych kont, syntetycznych i
analitycznych,

c) ewidencja planu wydatkéw oraz jego zmian,

d) wykonywanie sprawozdawczoéei budzetowe;j,

e) przechowywanie danych o kentrahentach.

Program stuzy do ksiegowania operacji gospodarczych na kontach syntetycznych i

analitycznych.

Program sluzy do prowadzenia rachunkowosci jednostki budzetowej a zwlaszcza do:

zapisywania poszczegdlnych zdarzen w porzadku chronologicznym w dzienniku obrotéw |

rownoczesnie na kontach ksiegi glownej | kontach ksiag pomacniczych.

Dziennik zawiera zdarzenia gospodarcze ujgte chronologicznie w danym okresie

sprawozdawczym | umozliwia uzgodnienie Jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i

sald kont ksiggi glownej. Zapisy w dzienniku s3 kolejno numerowane( kazdy dowdd

ksiggowy zapisywany komputerowo posiada automatycznie nadany numer) i liczone w

okresach miesiecznych i narastajgco w skali roku,

Konta ksigg pomocniczych prowadzone s3 wWg zasady podwojnego zapisu z zachowaniem

chronologii i systematyki zapisdw, w ramach ksiag ksiegi glownej — zapisy poszczegdinych

zdarzen | operacji gospodarczych wg dokumentow irodlowych dokonywane sa tylko na

kontach ksigg pomocniczych w przypadkach gdzie do kont syntetycznych prowadzona jest

analityka- suma zapiséw na poszczegolnych kontach ksiag pomocniczych prowadzonych dla

danego konta syntetycznego w danym okresie sprawozdawczym daje sume obrotaw i sald

konta syntetycznego.

Wydruki komputerowe dziennika i zestawienia obrotéw | sald kont ksieg glownej

sporzadzane s3 na koniec kazdego miesigca, a zapisow na kontach ksiegi gléwnej i na

kontach ksiag pomocniczych na koniec roku obrotowego. Kazdy wydruk komputerowy

posiada automatycznie nadany numer strony z oznaczeniem plerwszej i ostatnie] oraz jest

sumowany na koniec okresu sprawozdawczego | narastajgco.



7)

8)

Komputerowo konta ksiag pomocniczych prowadzone 53 dla:

a) rozrachunkow wg kontrahentow i rodzaju rozrachunkow,

b) rozrachunkow z pracownikami wg tytufu rozrachunkow,

¢) wydatkéw i kosztow Wg podziatek klasyfikacjl budzetowej.

Ksiegi rachunkowe na komputerowych noénikach danych stanowig nastgpujace zbiory

danych tworzace ksigg rachunkowe:

«) dziennik jednostki,

fi) konta ksiegi gtownej i w ramach kont ksiegi glowne] konta ksiag pomocniczych jednostki
budzetowej,

1) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej jednostki,

5) zestawienie sald kont ksiag pomecniczych dia jednostki budzetowej,

g) sprawozdania budzetowe jednostki budzetowe].

Producent: U.l. INFO-SYSTEM,

Roman | Tadeusz Groszek s.c.

05-120 Legionowo

ul. Pitsudskiego 31240

tel. (022) 784-49-44, fax 784-49-88 www.groszek.pl, e-mall: poczta@groszek.pl

“KIR| BS — Bankowo5¢ internetowa”
1) Bankowosc Internetowa KIRI BS to system bankowosci  internetowej zapewniajacy

wykonywanie operacji bankowych przez Internet, za posrednictwem przegladarki
internetowej.
Bankowosc Internetowa KIRI BS zapewnia miedzy innymi:
a) Obsluge przelewow: standardowych, terminowych (odroczonych), do Urzedow
Skarbowych, do Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych, zlecen stafych,
b) Dostep do informaciji o: saldzie konta, dostepnych rodkach, blokadach na rachunku itp.,
c) Podglad i wydruk:
— przygotowywanie | wykonywanie przelewow jednorazowych (z motliwoscig
okredlenia przyszlej daty realizacji przelewu),
— przygotowywanie i wykonywanie przelewow do US i ZUS (z moiliwoscig okreslenia
przyszlej daty realizacji przelewu),
— przegladanie listy przelewow apoznionych,
_ przegladanie, anulowanie | modyfikacja przelewow opoznionych,
— definiowanie przelewow zdefiniowanych (zwyklych, US, ZUS i zagraniczny),
— przegladanie listy przelewow zdefiniowanych,
— przegladanie, wykonywanie, modyfikowanie, usuwanie przelewow zdefiniowanych,
_ zapisanie przelewu zdefiniowanego jako podpisany,
— importowanie i eksportowanie odbiorcow,
— zarzgdzanie tzw. paczka przelewow (wysylanie paczki przelewow zatwierdzonych
jednym podpisem)
d) Zlecenia state:
_ przegladanie listy zlecen statych,
— przygotowywanie nowego zlecenia stalego,
~ przegladanie, modyfikowanie i anulowanie zleced statych;
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e) Obstuge szablondw przelewdw:
- Standardowych
— do Urzedow Skarbowych,
— do Zakfadu Ubezpieczen Spotecznych.

3) System ten zapewnia wysoki poziom bezpieczeristwa, migdzy innymi dzieki
wykorzystywaniu szyfrowania protokofem S5L oraz stosowaniu hasel jednorazowych
przekazywanych na karcie koddéw. Hasto aktywacyjne wydawane jest w postaci wydruku
w poufnej kopercie, Hasta Jednorazowe, réwniez wydawane w poufnej kopercie, sluzg do
potwierdzania operacji, nie moga by€ uzyte do innych celéw.

Ponadto bezpieczeristwo systemu ze strony banku jest zapewnione poprzez:

a) kontrole certyfikatéw SSL i serwera,

b) szyfrowanie transmisji danych przez Internet protokotem SSL 256-bit,

¢) zaawansowany proces kontroli logowania do systemu,

d) blokade konta po trzykrotnym blednym podaniu hasta lub kadu Jednorazowego,

e) kontrole czasu bezczynnosci i wygasanie aktywnej sesji po 10 minutach,

f) mozliwoi¢ blokady konta internetowego | karty kodéw w razie utraty lub ujawnienia ich
osobom niepowofanym.

4) Korzystaigc z bankowosci Internetowej nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:
a) Nie wolno ujawniaé nikomu haset,

b) Nie wolno odchodzi¢ od komputera podczas zalogowania do systemu,
¢} Po zakoriczeniu pracy nalezy wylogowat sig i zamknaé przegladarke,

d) Nie wolno przechowywaé swoich hasel razem z identyfikatorem. Wiasne hasto do
logowania najlepiej zapamigtac lub zapisa¢ w sposéb uniemoiliwiajacy rozpoznanie
przez inne osoby,

e} Wpisujgc Identyfikator i hasto nalezy upewni¢ sig, ie inne osoby nie moga ich
przechwyci€ lub podejrzeé,

f) Nie nalezy korzystac z ustug bankowosci internetowe] ufywajac nieznanych sieci
bezprzewodowych. Nawet szyfrowane sieci bezprzewodowe nie zapewniajg poufnodci
przesytanych informacji,

g) Nalezy regulamie instalowac uaktualnienia systemu operacyjnego komputera oraz
uZywac oprogramowania antywirusowego ze aktualizowanymi bazami danych o
wirusach | innych zagrozeniach.

5. PROGRAM ,Super Place”
1) Program ,Super place” jest programem kadrowo-ptacowym w petni zintegrowanym z
programem Platnik oraz z systemem e-Dekiaracje.
2) Podstawowe realizowane funkcje programu to:

&) Prowadzenie kartotek osobowych dla zatrudnionych, wydruk dokumentéw kadrowych,
kalendarze grupowe oraz indywidualne, ewidencja czasu pracy, peina kontrola
przystugujacego i wykorzystanego urlopu wypoczynkowego, dynamiczne wyliczanie
staiu pracy,

b} Tworzenie i weryfikacja dowolnych rozliczen:

- listy ptac,
~ absencje,
— Swiadczenia,



c)
d)

e)

3) W
a)

b}

€)

d)

g)

- potracenia,

- umowy zlecenia, o dzielo, udziat w radach nadzorczych, kontrakty menedzerskie,

- rozliczanie wiascicieli firmy oraz wiele innych;

Automatyzacja rozliczen poprzez dowolnie definiowalne kalendarze czasu pracy,

formuly ptacowe oraz kartoteki osobowe zatrudnionych,

Prowadzenie rejestru umow wwi’.nupmwnvch (zlecenia, umowy O dzieto, prawa

autorskie), wydruk umow,

pelna Integracja (eksport oraz import danych) 2z programem platnik, przekaz

elektroniczny do systemu e-Deklaracje, eksport do Systemu Obstugi Dofinansowar

(SOD) PFRON, systemow home banking,

Wydruk deklaracji podatkowych PIT-4R, 8AR, 11, 40, R, IFT-Y/IFT-1R, zestawien dla GUS

(z-03, Z-05 i Z-06), zus {Z-3, Z-7, 217, RP-7), PFRON (50D), przelewdw, ponad 50

dodatkowych raportow, zintegrowany generator raportow i dokumentaw umozliwiajacy

tworzenie dowolnych wiasnych dokumentow kadrowych i ptacowych w oparciu o pliki

ir6dtowe

w formatach MS Word lub HTML ( Open Office) Kadry i Place 9

rogramie 20 raimplementowane m.in. nastepuigce we Wymagania:

Kartoteki zatrudnionych 2 podzialem na dziaty/grupy (zatrudnionych na umowe O prace

lub umowe cywilno-prawng) z danymi osobowymi oraz dowolnymi warunkami

wynagradzania (np. placa zasadnicza, wynagrodzenie godzinowe, akordowe, umowy

slecenia, o dzielo, itp.),

Pelna automatyzacja rozliczen w przypadku prowadzenia wielu kalendarzy czasu

obowigzku pracy w jedne] firmie,

Ewidencja czasu pracy, petna automatyzacja rejestracji oraz rozliczania godzin

nadliczbowych,

Ewidencja przerw oraz éwiadczen (zwolnien lekarskich),

Ewidencja urlopowa (urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe, macierzynskie,

bezplatne), ewidencja wrlopu ,na iadanie”, peina kontrola przystugujacego wymiaru

urlopow vanczvnkﬂwvch],

petna kontrola stazu pracy - automatyzacja naliczania dodatku stazowego,

Generowanie list ptac 2 zachowaniem regul ustawowych, m.in.: wynagrodzenia 3

urlopy, zwolnienia, godziny nadliczbowe oraz mozliwoéc dodawania dowolnych

obcigzen /dodatkéw do wynagrodzenia, rejestracja oraz razliczanie ponad 30 roznego

rodzaju rozliczen:

- Wynagrodzenie sasadnicze i inne skiadniki miesieczne,

- Umowy zlecenia, o dzielo, agencyjne oraz 0 prawa autorskie,

- Udzial w organach stanowigcych oséb prawnych (np. Rady Nadzorcze),

- Kontrakty menedzerskie,

- Dywidendy | odsetki od pozyczek (art. 303, ust.1 ustawy o podatku dochodowym
os6b fizycznych),

_ Rozliczanie ryczaftu samochodowego

— Skiadniki przystugujace za okresy kwartalne oraz roczne,

_ skladniki wyplacane jednorazowo,

- Obowiazki spoleczne | obywatelskie (art.21, ust.1, pkt.16 | pkt.17 ustawy © podatku
dochodowym oséb fizycznych)

- Wyptaty z art.13 ust.5-7, rozliczane ryczaltem,

- Wyptaty dla skazanych i aresztowanych,
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h)

)

k)

- Wynagrodzenie w naturze,

= Rozliczenia wlasciciell z kwot zadeklarowanych,

= Rozliczenie z ZUS zasitkéw macierzynskich,

— Rozliczenie 2 ZUS urlopow i zasitkéw wychowawczych,

— Swiadczeniaz FP i FGSP,

= Przerwy

~ Swiadczenia w razie choroby/macierzyfstwa (wechodzace na karte zasitkowa),

- Swiadczenia uriopowe,

= Dochdd z innych zrodet,

= Zasitki wyptacone przez organ rentowy,

= Czynnosci zlecone przez organ wiadzy,

= Nagrody jubileuszowe

— Emerytury - renty krajowe, strukturaine,

= Emerytury - renty zagraniczne;

Ewidencfa kwoty pozyczki firmowej dla pracownika, ckres splaty, kwoty raty
miesiecznej, limit oraz dowolnych innych regularnych potrgcen, np.: Kasa Zapomogowo-
Pozyczkowa, Zaktadowy Fundusz Mieszkaniowy,

Moiliwosé generowania dowolnej liczby list ptac oraz rozliczer w jednym miesiacuy dla
zatrudnionych,

Mozliwos¢ definiowania dowolnych wlasnych skfadnikéw wynagrodzenia, swiadczen,
przerw | potracen. Kwoty sktadnikéw | potrgcen moina wyraza¢ w postaci formut
wyliczanych w chwili dopisywania zatrudnionego do listy ptac lub rozliczenia,

Obliczanie podstawy zasitku chorobowego (do wynagrodzen w razie choroby lub
macierzyfistwa) 2 mozliwoscia wskazania okreséw do obliczenia,

Wydruk list ptac (typowe formaty, m.in. paski, RMUA) dia zatrudnionych oraz listy ptac
zagregowane| (dla firmy, dia poszczegdinych dziatdw),

m) Zestawienia podsumowujace z wynagrodzen, podstawowe zestawienia ksiggujgce (FK i

n)

t)

v)

w)

x)

Wydruk przelewéw dla wynagrodzen, zbioréwka przelewow, eksport przelewdw do
wybranych systemow home bankingu m.in. VideoTEL, MultiCash, Elixir-0, MilleNet
(Millennium Bank), eDysk (BPH), CitiBank, Harmonium, BRE, ABM AMRO, BZ WBK,
Wydruk PiT-6w miesigcznych PIT-4, 8A, 551,

Wydruk PiT-ow rocznych PIT-4R, BAR, 11, 8B, 40,R i IFT-1,

Wydruk oéwiadczen PIT-21 12,

Wydruk podstawowych dokumentéw kadrowo-ptacowych dla zatrudnionych: umowy o
pracg oraz wypowiedzen, swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zarobkach i zatrudnieniu,
karty przychodéw pracownika, karty pracy, ewidencji czasu pracy, karty zasitkowsj,
informacji o obnizonych skiadkach na ubezpieczenie zdrowotne,

Wydruk definiowalnych przez uzytkownika zestawier kadrowych oraz wydrukéw
kartoteki osobowej i rejestru umow cywilno-prawnych,

Wyliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

Wyliczanie stawki godzinowej wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy i okolicznosciowy,
Sprawozdania GUS Z-03, 7-05 oraz Z-06,

Przesylanie danych do programu Platnik - eksport kompletnych danych zgloszeniowych
oraz rozliczeniowych,

Przesylanie danych do SOD (Systemu Obstugi Dofinansowan) PFRON,
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y) Import danych 2z programu Platnik (ufyteczny w czasie wdrazania) - import danych
zgtoszeniowych (tworzenie kartotek osobowych) oraz rozliczeniowych (odtwarzanie list
ptac),

z) Eksport danych ksiggowych do dowolnych systemow F-K,

aa) Eksportu danych do dowolnego pliku tekstowego,

bb) Konfigurowaine ograniczenia W prawach dostgpu uzytkownikow do programu
(weryfikacja uzytkownika) jak | poszczegolnych elementoéw funkcjonalnosci (np. dostgp
wylacznie do wybranych raportaw).

PRODUCENT:

Firma Anzasoft — Andrzej Zalgski
Tel. (22) 676 56 05 lub 601 205 G77
Fax. (22) 6765501

e-mail: azaleski@anzasoft.pl
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