Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 021.2.2024 Dyrektora
Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach

Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
w Centrum Ustug Spolecznych w Kluczach

81

1. Podstawa prawna:

Podstawe prowadzenia rachunkowosci w Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach stanowi
dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci. Niniejsza dokumentacja zostata
opracowana z uwzglednieniem:

2.

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. z 2020 poz.342),

Ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 217 z pozn.
zm.),

Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270
z pézn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022, poz. 144 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z 17 grudnia
2020 w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansé6w publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. 2023 poz. 652),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 w sprawie szczegotowe]
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 1 rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych ( Dz. U. 2022 poz. 513 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. 2016 poz. 1864),

Ustawy 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 2023 poz. 2505 z p6zn. zm.).

Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci okresla obowiazujace
w Centrum Uslug Spolecznych w Kluczach:

1)
2)

3)
4)

5)

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,

Metody wyceny aktywoOw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (Zalacznik
nrl),

Wykaz kont ksiegi gtownej oraz sposob funkcjonowania kont ksigg pomocniczych
(Zalacznik nr 2),

Wykaz programéw  komputerowych stosowanych do prowadzenia ksiagg
rachunkowych oraz system ochrony danych ksiag rachunkowych (Zalacznik nr 3).

Centralizacje rozliczen podatku VAT” (Zalacznik nr 4),



6) Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Centrum Ustug
Spotecznych w Kluczach (Zalacznik nr 5).

3. Charakterystyka jednostki:

1) Centrum jest jednostka organizacyjng sektora finansow publicznych nie posiadajaca
osobowosci prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

2) Centrum dziala na podstawie statutu okreslajgcego jej nazwe, siedzibe oraz przedmiot
dziatalnosci.

3) Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy dochodéw i wydatkow.

4) Za cato$¢ gospodarki finansowej Centrum odpowiada Dyrektor jednostki, za wyjatkiem
spraw powierzonych pracownikom, okreslonych w imiennych upowaznieniach
lub w regulaminie organizacyjnym.

4. Miejsce prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w Centrum Ustug Spolecznych w Kluczach
przy ul. Zawiercianskiej 16.

§2
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Przyjete zasady rachunkowosci stosuje si¢ w sposob ciagly, oznaczajacy
ze w kolejnych latach stosowane s3 jednakowe zasady grupowania operacji na kontach
ksiegowych, jednakowe zasady wyceny aktywoOw 1 pasywoéw oraz ustalania wyniku
finansowego 1 sporzadzania sprawozdawczosci.

1) Przyjmuje si¢, ze rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok
kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia, w jego sklad wchodza krotsze okresy
sprawozdawcze — miesigc i kwartal. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

a) Miesigc — dla zsumowania kont Ksiggi Glownej zawierajgcych:
e salda kont na dzien otwarcia Ksiggi tj. 1 styczen,
e obroty za okres miesi¢czny,
e obroty narastajgco od poczatku roku obrotowego,
¢ salda na koniec miesigca,

na podstawie ktorych sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald, a jego obroty
powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

b) Kwartat — dla zsumowania naleznosci i zobowigzan wymagalnych
oraz niewymagalnych i ich uzgodnienia z odpowiednimi kontami syntetycznymi.

€)  Na dzien zamknigcia ksiag, tj. na ostatni dzien roku kalendarzowego, sporzadza si¢
zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji
zestawienie sald inwentaryzowanych grup sktadnikéw.

2) Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegélne miesigce, za ktore
sporzadza sig¢:

a) deklaracje ZUS i do Urzgdu Skarbowego,



b) sprawozdania budzetowe.

2. Rodzaje sprawozdan.

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sa sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksigg rachunkowych jednostki, podpisywane sa przez Dyrektora jednostki
oraz Gtownego ksiggowego. Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza si¢ w ztotych
1 groszach, stosownie do zasad obowigzujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych
oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczo$ci.

1) za okresy miesigczne:

sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych,
sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych.

2) za okresy kwartalne:

sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,
sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych,

sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych,

sprawozdanie RDb-50 o wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom,

sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych,

sprawozdanie Rb-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznos$ci Skarbu Panstwa
z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych.

Rb-Z o stanie zobowigzan wedlug tytutéw dluznych oraz poreczen
i gwaranciji.

3) za okresy roczne:

sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych,
sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych,

sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych,

sprawozdanie RDb-50 o wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom,

sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych,

sprawozdanie Rb-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa
z tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych.

Rb-Z o stanie zobowigzan wedlug tytutdéw dluznych oraz poreczen
I gwarancji.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych Centrum Ustlug Spotecznych w Kluczach

sporzadza sprawozdanie finansowe obejmujace:



¢ bilans jednostki,

e rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),
e zestawienie zmian w funduszu,

¢ informacj¢ dodatkowsg

zgodnie ze wzorami okreSlonymi w zalgcznikach do rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych  zakladéw  budzetowych,  panstwowych  funduszy  celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej ( Dz.U. z 2020 r. poz.342).

Sprawozdania  sporzgdzane s w  formie  dokumentu  generowanego
w programie ,,FINANSE F-K” /modut ,,Finanse i ksiggowo$¢” w terminach okreslonych
w obowigzujacych przepisach o sprawozdawczosci. Wygenerowane pliki elektroniczne XML
odrebne dla kazdego rodzaju sprawozdania zaczytuje si¢ do programu SJOBeSTi@.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy zastosowaniu systemu informatycznego
»FINANSE F-K” — program firmy REKORD Systemy informatyczne Sp. z o.0.
w Krakowie — dopuszczony do uzytkowania z dniem 1 stycznia 2017 roku.

1) Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksiag
rachunkowych w jedng catos¢ odzwierciedlajgca dzienniki czg¢sciowe i ksiege gtowna.
Opis systemu informatycznego, procedur i funkcji wraz z opisem algorytméw
i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania zawarty jest w podreczniku uzytkownika
dostarczonych przez firm¢ REKORD.

2) Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego,
tj. na dzien 1 stycznia, a zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia.

3) Ostateczne zamkniecie ksiag rachunkowych nastepuje najp6zniej w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy i polega na nieodwracalnym
wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisdéw ksiggowych w zbiorach tworzacych
zamkniete ksiegi rachunkowe.

Zamknigcie miesigca rowniez jest funkcja nieodwracalng. Wigze si¢ z przesunigciem
danych biezacych do zbiorow niedostepnych do korekty w miesigcu nastepnym.

4) Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow
1 pasywow, ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nast¢pnego roku
obrotowego.

5) W systemie komputerowym zapisy na kontach zapewniaja:

a) niedostepnos¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian,

b) mozliwos¢ wprowadzenia w razie potrzeby korekt ksiggowych,

C) automatyczng kontrole cigglosci zapisow,

d) wygenerowanie zdarzen gospodarczych nie rzadziej jak na koniec miesigca,
oznaczony trwale nazwa jednostki, oznaczony co do roku i miesigca obrotowego,
daty sporzadzenia, posiada automatycznie numerowane strony (z dopiskiem
na ostatniej stronie — koniec wydruku); strony sa automatycznie sumowane
W sposoOb ciggly w miesigcach 1 roku obrotowym oraz oznaczone nazwg programu
przetwarzania.



6) Ewidencje syntetyczng stanowi zbior zapisow w  porzadku syntetycznym
z zachowaniem chronologii na kontach syntetycznych ujetych w zakladowym planie
kont.

7) Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne. Zestawienia obrotow i sald kont
syntetycznych sporzadza si¢ w formie elektronicznej 1 zapisuje na nosniku
elektronicznym nie rzadziej niz na koniec miesigca.

8) Zestawienia obrotow i sald kont analitycznych sporzadza si¢ w formie elektronicznej
I zapisuje na nosniku elektronicznym nie rzadziej niz na koniec miesigca jako
uszczegoOtowienie kont syntetycznych.

9) Ewidencjg analityczng stanowi zbior zapiséw uszczegdtowionych dla wybranych kont
syntetycznych z zachowaniem porzadku chronologicznego.

10) Zgodnos¢ zapisdOw kont analitycznych nastgpuje automatycznie programowo.

§3

Woykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nos$nikach
danych i sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow (sum
zapisow) i sald, ktore tworza:

1) dzienniki czegsciowe (rejestry) odrebne dla kazdego oddzialu jednostki, ktore tacza sie
w jeden dziennik zbiorczy,

2) ksigge glowna stanowigcg ewidencje syntetyczna,

3) ksiegi pomocnicze stanowigce ewidencje¢ analityczna,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

2. Stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe sa:

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

2) prowadzone sa w jezyku i walucie polskiej (w ztotych i groszach),

3) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Kompletne ksiegi rachunkowe, nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego, przenoszone sg
na inny informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez
okres nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

6. Dziennik:
1) zawiera chronologiczne wujecie zdarzen, jakie nastgpily w danym okresie
sprawozdawczym,

2) prowadzony jest w sposOb umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotow z obrotami
zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gldwne;,

3) zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone
W sposob ciagly,

4) sposob zapisow w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi
1 zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

5) zapisy ksiggowe posiadaja automatycznie nadany nr pozycji, a takze pozwalaja
na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

7. Dzienniki sg oznaczone okresem i symbolem oddziatlu, ktérego dotycza. Prowadzone sa

wedtug nastepujacych zasad:

1) zdarzenia ksiggowe, ktore wystapity w danym okresie obrachunkowym rejestrowane
sg chronologicznie w dziennikach danego oddziatu,



2) zapisy sg kolejno numerowane w roku obrachunkowym odrebnie w ramach kazdego
dziennika, co pozwala na jednoznaczne przyporzadkowanie numeru w dzienniku
zaksiegowanemu dowodowi ksiggowemu,

3) sumy zapisOw — obroty obliczane sg biezgco i w sposob ciagly,

4) obroty  dziennika w  ramach  okre$lonego  okresu  obrachunkowego
sa zgodne z obrotami odpowiadajacego mu zestawienia obrotow i sald,

5) dla kazdego oddziatu prowadzony jest odrebny dziennik,

6) system finansowo-ksiegowy generuje, oprocz dziennikow odpowiadajacych danemu
oddziatowi, zestawienie zbiorcze wszystkich dziennikoéw,

8. Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb gwarantujacy:
1) zasade podwojnego zapisu,

2) zasadg systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

3) powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

9. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera stosuje si¢ wlasciwe
procedury 1 $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.
10. Zapis ksiegowy w prowadzonych ksiegach rachunkowych zawiera:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rdzni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumialy tekst, skrot,

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

11. W grupowaniu dowoddéw ksiegowych oraz w zapisach ksiggowych stosuje si¢ ponizsze
rodzaje dowodoéw ksiggowych (symbole przyktadowe):

BO — Bilans otwarcia

DZ — Delegacje i zaliczki

FA — Faktura zakupu

FK — Faktura korygujaca,

LDP — Lista wyptat za pobyt w DPS

LSZ — Lista — sktadki zdrowotne podopiecznych
LWZ — Lista wyptat zasitkow

NK — Nota ksiggowa

OPV - Optata za ushugi opiekuncze — Rejestr VAT
OT — Przyjecie Srodka Trwatego

PK — Polecenie ksiggowania

PKZ — Polecenie ksiegowania zaangazowania
PLA — Wynagrodzenia — listy ptac,

RZ — Rozliczenie zaliczki

SD — Sprawozdanie wykonania dochodow

SW — Sprawozdanie wykonania wydatkow

WB — wyciag bankowy

ZWG — dokument planu.

12. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe spelniajagce wymogi
okreslone w art. 21 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

13. Dokument ksiggowy zarejestrowany w programie ,,F-K” otrzymuje w ramach danego
rejestru oznaczenie. Sktada si¢ ono z typu dokumentu (maksimum 3 znaki) i numeru
dowodu (10 znakow). Typ dokumentu musi by¢ uprzednio zdefiniowany w tabeli
dowodow.

Rejestracja dokumentow w systemie ,,F-K” rozpoczyna si¢ od wczytania symbolu
rejestru  ksiegowego (dziennika) oraz wskazania jakiego miesigca maja dotyczy¢
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zdarzenia gospodarcze okreslone w danym dowodzie ksiegowym. Data ksiggowania to
data, wedlug ktorej sporzadzany jest dziennik oraz odzwierciedla ona chronologi¢
zapisOw na kontach ksiegowych.
W dalszej czg¢éci wprowadzane s3 nastgpujace dane:
1) typ dokumentu — oznaczenie dowodu zgodnie z tabelg dowodow,
2) numer dokumentu — pole dziesigcioznakowe, uzupelniane zerami poprzedzajacymi
numer wlasciwy,
3) numer pozycji — kolejna dekretacja w ramach tego samego dokumentu,
4) data dokumentu,
5) numer dokumentu zrédtowego,
6) tekst — pole stuzgce stownemu opisowi zdarzenia gospodarczego,
7) konto Wn,
8) kwota Whn,
9) konto Ma,
10) kwota Ma,
11)symbol dokumentu budzetowego,
12)symbol dysponenta budzetowego,
13)symbol klasyfikacji budzetowej,
14)sposob finansowania (rodzaj zadania).
System umozliwia na biezaco sprawdzenie bilansowania si¢ dowodu.

14. Data zapisu oraz datg ksiggowania dokumentu w systemie ,,F-K” jest data wplywu
dokumentu do Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach. W szczeg6lnie uzasadnionych
przypadkach datg zapisu jest data wptywu do Zespotu finansowo — kadrowego. Datg
operacji jest data wystawienia dokumentu.

15. Elementem rejestracji dokumentdw jest tzw. ksiggowanie wstepne. Funkcja ta wskazuje
dowody na ktorych obroty Wn i Ma nie bilansuja si¢ oraz porzadkuje zarejestrowane dane
na odpowiednich kontach ksiggowych.

16. Wszystkie dowody zarejestrowane w systemie ,,F-K” dostgpne sa do przegladania
w poszczegblnych rejestrach ksiegowych.

17. Proces ksiggowania dziennikéw powoduje dokonanie zapisu na kontach ksiggi gldwne;.
Wszystkie zdarzenia gospodarcze z dowodow dotyczacych biezacego okresu
obliczeniowego sg trwale zapisane w uktadzie chronologicznym. Réwnocze$nie tworzone
sa dzienniki dla poszczegdlnych rejestréw. Obroty ksiggi gldwnej 1 dziennikow sg sobie
rowne za dowolny okres obliczeniowy.

18. Dzienniki czgsciowe (rejestry) prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen,
np. :

001 — Dochody

002 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

006 — Wydatki,

020 — AOON - $rodki z Funduszu Solidarno$ciowego.
Na biezagco w miar¢ potrzeb dodawane sa kolejne numery dziennikéw przypisane
konkretnym realizowanym przez Centrum programom i projektom.

20. Ksiggi pomocnicze (ewidencja analityczna) zawieraja zapisy bedace uszczegotowieniem
1 uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym
jako wyodrebniony system ksigg, kartotek, rejestrow, komputerowych zbiorow danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi gtownej, stanowigcy caty system
przetwarzania danych.
Szczegotowy opis sposobu prowadzenia ksiag pomocniczych
do poszczegdlnych kont syntetycznych ksiegi glownej ujeto w zalaczniku nr 2
do niniejszej dokumentacji. Konta analityczne sa tworzone w miar¢ potrzeb.



21. W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystapienia, wynikajace z faktur, rachunkéw i innych
dokumentow ksiggowych, ktore wplyngty w danym  miesigcu sprawozdawczym
na dziennik korespondencji. W przypadku dowodow ksiggowych, Kktdre wplyngty
W nast¢pnym miesigcu, do ewidencji ksiegowej okresu sprawozdawczego przyjmuje si¢ te
dowody, ktore wptynety nie pdzniej niz do 5 dnia kazdego miesigca. Gdy dzien ten
przypada w dzien wolny od pracy — do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem.
Po tym terminie dokumenty s3 ujmowane w ewidencji ksiggowej w miesigcu w ktorym
wptynely do Centrum. W szczegodlnych przypadkach dowody sg ksiegowane pod data
wplywu do Zespotu finansowo — kadrowego.

22. Do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego konczacego rok obrotowy przyjmuje
si¢ w wydatki wszystkie dokumenty ksiegowe wystawione w miesigcu grudniu
i dostarczone do Centrum do dnia sporzgdzania sprawozdan za rok poprzedni.

Jezeli kwota na dowodzie finansowym, ktory wplynal w styczniu dokumentuje koszty
dotyczace dwoch lat, ale kwota ta nie jest istotna i nie wplywa na jasne i1 rzetelne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz na jej wynik finansowy,
to przyjmuje si¢ uproszczenie, w ramach ktorego taki wydatek ujmuje si¢ w koszty
jednorazowo w miesigcu styczniu.

23. Warto$¢ wszystkich zdarzen po dniu bilansowym i po dacie sporzadzenia rocznych
sprawozdan budzetowych, dotyczacych roku zakonczonego analizuje si¢ w oparciu
o wskaznik poziomu istotnosci okreslony na poziomie 1% sumy bilansowej roku
poprzedzajacego rok biezacy celem dokonania odpowiedniej korekty.

24. Dochody 1 wydatki uymowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotycza (zasada kasowa).

25. Zwrot nadptlaty (wydatku) wynikajacy z dokumentu korygujacego, otrzymany w roku
kalendarzowym, w ktorym dokonano wydatku ewidencjonuje si¢ jako zmniejszenie
wydatku i kosztu ze znakiem minus.

26. Swiadczenia, ktére zostaty nienaleznie pobrane w danym roku i zwrécone w tym samym
roku, zmniejszaja koszty 1 wydatki tego roku, za§ $wiadczenia nienaleznie pobrane
w latach poprzednich, a zwrdécone w roku biezacym sa traktowane w jednostce jako
dochody i podlegajg zwrotowi do budzetu panstwa (wojewody), przy czym odsetki zawsze
sa dochodami budzetu panstwa.

27. Uzyskane zwroty wydatkow budzetowych dotyczace lat poprzednich przyjmowane
sa na konto dochodéw 1 podlegaja odprowadzeniu jako dochdd na konto gminy.

28. Korygowanie zapisOw nastgpuje na podstawie dokumentu korygujacego zewngtrznego
lub dowodu wewngtrznego PK — polecenie ksiggowania. Poprawiania zapiséw
w ksiggach rachunkowych nalezy dokonywac¢ poprzez korekte zapisow ujemnych (tzw.
storno czerwone) na tych samych stronach kont, na ktérych nastgpil bledny zapis.
Zapewni to prawidtowg wysokos$¢ obrotow 1 czytelnos¢ zapisow ksiegowych.

28. W przypadku braku wptywu dotacji przeznaczonej na realizacj¢ zadania wydatki
wymagajace realizacji sg kwalifikowane ze $rodkoéw wiasnych, a po wptywie dotacji
refundowane.

29. Wysoko$¢ kosztow obstugi np. $wiadczen rodzinnych i $wiadczen wychowawczych
uzalezniona jest od wysokosci otrzymanych $rodkéw. Interpretujac zasade realizacji zadan
zleconych, $rodki na koszty obstugi zadan powinny pochodzi¢ ze $rodkow budzetu
panstwa. Wszystkie koszty zwigzane z zatrudnieniem pracownikoOw merytorycznych
obstugujacych zadanie sg finansowane bezposrednio z zadan zleconych (np. rozdziatu
85501 lub 85502). Pozostate koszty/wydatki finansowane ze §rodkow wiasnych (rozdziat
85219). Po uzgodnieniu miesigcznym lub kwartalnym kosztow/wydatkow dokonujemy
przeksiggowania do wysokosci mozliwych do poniesienia z obstugi zadan zleconych.

(z ponoszonych witasnych na odpowiedni rozdziat np. 85501 lub 85502 ).



28. Konta pozabilansowe sg kontami, na ktorych rejestrowane dane nie wptywajg na zmiang
stanu sktadnikow aktywoéw 1 pasywow. Peitnig one wylacznie funkcje informacyjno-
kontrolng. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny,

29. Konta pozabilansowe stosuje si¢ dla:

1) zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezgcego,
2) zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat,
3) wzajemnych rozliczen mig¢dzy jednostkami.

30. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

31. Podstawg zapisow sg rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe, tj.:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zroédtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zroédtowego,
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy, wedlug nowych Kryteriow

kwalifikacyjnych.
Dekretacja ~ dowodoéw  ksiggowych  ujmowanych ~w  ksiggach  rachunkowych
jest umieszczana bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dolaczana do dowodu
w formie wydruku z systemu ,,F-K”.

32. W dowodach ksiegowych nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr. Stwierdzone
btedy w zapisach nalezy poprawi¢ przez skreslenie dotychczasowej treSci i wpisanie
nowej z zachowaniem czytelnosci btgdnego zapisu oraz podpisanie poprawki.

32. Niektére operacje ksiggowe, ze wzgledu na specyfike dziatalnosci Centrum moga
wymagac ksiggowan dodatkowych — w celu dostosowania do potrzeb sprawozdawczosci
budzetowej, statystycznej 1 ze wzgledu na przejrzystos¢ finansow publicznych.

33. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych

dowodow zrodtowych dopuszcza sie udokumentowanie operacji gospodarczej, ktéra moze

dotyczy¢:
1) optat abonamentu radiowo-telewizyjnego w urzgdzie pocztowym,
2) zakupu znakoéw sadowych lub skarbowych,
3) pokwitowania za parking,
4) pokwitowania za listy polecone.
Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i ushug.

34. Udokumentowaniem operacji gospodarczej jest rowniez faktura uproszczona z uwagi
na zapis wynikajacy z art. 226b dyrektywy Rady 2006/112/WE w sprawie wspolnego
systemu podatku od wartosci dodanej, wystawione zgodnie z art. 220a i art. 221 ust. 1i 2
tej dyrektywy.

35. Zasady dotyczace ewidencji ksiggowej projektow i programow realizowanych przez
Centrum sa jednoznaczne z wytycznymi Dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci

1 nie wymagaja wprowadzania odrgbnych uregulowan, chyba, ze przepisy dotyczace
realizacji projektow czy programow stanowig inaczej. WOwczas zasady te uregulowane
sg w odrebnym zarzgdzeniu Dyrektora Centrum.

36.  Sa ewidencjonowane i rozliczane zgodnie z zasadami danego Programu czy Projektu.
Zawsze zakladany jest osobny oddzial, rejestr, osobne konta w celu prowadzenia
odrebnej ksiggowosci. Zaktadowy plan kont jest jeden dla wszystkich oddziatow.



37. Zapisy w ksiegach powinny by¢ przeniesione na nosnik elektroniczny na koniec kazdego
miesigca:
1) rejestracja dokumentéw wedtug poszczegdlnych dziennikdw,
2) zestawienie wszystkich dziennikdw zbiorczo,
3) zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbiorow danych kont ksiegi
glownej, ktoére powinno zawierac:
symbole lub nazwy poszczeg6lnych kont,
salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sumg¢ sald,
obroty Wn i Ma miesig¢cznie oraz sumeg obrotow,
obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sumg,
¢ salda kont na koniec miesigca i tagczng sume sald.
38. Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego. Zestawienie obrotow i sald zawiera:
1) oznaczenie oddziatu ksi¢gi budzetu gminy lub jednostki budzetowe;j,
2) symbole i nazwy kont,
3) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz sume sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Zestawienia obrotow 1 sald dla poszczegolnych oddziatow sa  zgodne
z odpowiadajacymi im dziennikami, a zbiorcze =zestawienie obrotow 1 sald
dla wszystkich oddzialéw ksiegi gldwnej jest zgodne ze zbiorczym zestawieniem
wszystkich dziennikéw. Ich zgodno$¢ potwierdzana jest raportem zgodno$ci dziennikéw
z ksigga gldwna, generowanym przez system finansowo-ksiegowy.
39. Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ I przenie$s¢ na nosnik
elektroniczny zestawienia:
1) kont ksi¢gi glownej (ewidencji syntetycznej),
2) kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej).
40. Na dzien zamknigcia ksigg nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:
1) symbole lub nazwy kont pomocniczych,
2) symbole lub nazwy konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza
poszczegolne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
3) salda kont oraz ich taczne sumy.

41. Zestawienie obrotow i sald ksiggi gldéwnej za poszczegdlne okresy sprawozdawcze
sporzadzane sg nie pozniej niz do 25 dnia nastgpnego miesigca.
42. Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienie sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow aktywow.
43. W ewidencji uymowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci dochodow
i wydatkow, a w zakresie wydatkéw dodatkowo zaangazowanie Srodkow — prowadzone
w ewidencji pozabilansowej.
Zestawienie zaangazowania wydatkow budzetowych sporzadza si¢ zgodnie
z nastg¢pujacymi zasadami:
1) do ewidencji zaangazowania shuzg konta pozabilansowe: 998, 999;
2) ewidencja zaangazowania jest prowadzona w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej
(dzial, rozdzial, paragraf);
3) zaangazowanie $rodkow budzetowych ujmuje si¢ na podstawie zestawienia umow
oraz aneksow do tych umow, decyzji, postanowien, porozumien, innych dokumentow
z ktéorych wynika warto$¢ przysztego wydatku i konieczno$¢ ich dokonania
w biezacym roku budzetowym lub w latach przysztych;
4) zaangazowanie ewidencjonowane na koncie 998 przenosi si¢ do sprawozdania
budzetowego Rb 28S. Warto$¢ zaangazowania na koniec poszczegolnych kwartatow
roku budzetowego odpowiada stronie Ma konta 998;
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5) w celu zminimalizowania czestotliwosci dokonywania zapisow na kontach 998

1 999 stosuje si¢ uproszczenia tj. zapisy zbiorcze na podstawie:

a) wynagrodzenia osobowe pracownikow, sktadki na ubezpieczenie spoleczne
i sktadki na Fundusz Pracy — wedlug angazy wedlug stanu na koniec okresu
sprawozdawczego,

b) dodatkowe wynagrodzenie roczne za rok poprzedni obcigzajgce rok biezacy -
wedlug naliczenia kosztow za rok poprzedni na podstawie naliczenia
przygotowanego przez pracownika zajmujacego si¢ kadrami i ptacami,

¢) odpis na ZFSS — wedlug przecigtnej planowanej w danym roku kalendarzowym
liczby zatrudnionych w jednostce, skorygowana w koncu roku do faktycznej
przecigtnej liczby zatrudnionych, obejmujaca pracownikéw zatrudnionych
w pelnym i niepelnym wymiarze czasu pracy - naliczenie sporzadzone
przez pracownika zajmujacego si¢ kadrami i ptacami,

d) swiadczenia dla podopiecznych Centrum ewidencjonuje si¢ zaangazowanie
wydatkéw wynikajace z decyzji wydanych w biezacym roku budzetowym,
ktérych wykonanie w calosci lub w czesci spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkéw w biezacym roku budzetowym.

Ewentualne zmiany w ciggu roku w wysoko$ci wymienionych wydatkéw, jesli sa

istotne (np. podwyzka wynagrodzen) beda powodowaty zapisy korygujace;

6) w przypadku uméw wieloletnich ewidencji podlega zaangazowanie wydatkoéw

zarOwno roku biezacego jak 1 lat przysztych, odpowiednio na kontach do tego
przeznaczonych.

84
Uproszczenia

Na podstawie art. 4 ustawy o rachunkowosci przyjmuje si¢ uproszczenia nie majace istotnego
wplywu na rzetelny 1 jasny obraz sytuacji majatkowej i1 finansowej jednostki oraz wynik
finansowy:

1.

2.

3.

4.

Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczonego sposobu ewidencji operacji gospodarczych
jednego rodzaju, polegajacych na zbiorczym ich ksiggowaniu (dotyczace np.
przelewOow na rachunki osobiste wynagrodzen pracownikow, wyplat zasitkow).

W ewidencji iloSciowo — wartosciowej ujmuje si¢ pozostate srodki trwale o wartosci
jednostkowej rownej lub przekraczajacej kwote 1 000,00 zt do wartosci 9 999,99 zt.

Nie obejmuje si¢ ewidencja ilosciowa pozostatych srodkow trwatych oraz materiatow
biurowych, $rodkéw czystosci 1 drobnych materiatow przeznaczonych do napraw
sprzetu, kupowanych na biezaco, w ilosciach dostosowanych do potrzeb i wydanych
bezposrednio do zuzycia — materialy te sg odnoszone w koszty bezposrednio
po zakupie.

Do kont syntetycznych zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajéw” prowadzi si¢ ewidencje
analityczng wedlug realizowanych zadan z uwzglgdnieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wystepujacej w planie finansowym oraz w planach finansowych
projektow i programow, ktore wymagaja odrebnych uregulowan. W zwiazku z tym
w wariancie poroéwnawczym rachunku zyskow 1 strat koszty rozliczane sg wedtug
uktadu rodzajowego kosztow (zespot 4). Szczegdtowosc jest dostosowana do potrzeb
planowania i1 analiz oraz prawidlowego wykonania budzetu z uwzglednieniem zrodet
finansowania i szczegdtowosci: dzial, rozdziat, paragraf ( numer pozycji lub zadania
w zalezno$ci od potrzeb informacyjnych realizowanego zadania). Podziat kosztow
stosuje sie z uwzglednieniem wytycznych dotyczacych procentowego udziatu
w poszczegolnych zrodtach finansowania.
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5. Do kont syntetycznych kosztow zespolu 7 prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczng,
(szczegdtowos¢ w podziale na zadania i rodzaj) z uwzglednieniem w ewidencji
podziatek klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdzial, paragraf).

6. Przy dekretacji mozna postugiwac si¢ jedynie symbolem konta syntetycznego (kontem
»gtownym” np. 201 bez wpisywania dodatkowych cyfr) bez analityki.

7. Faktury, rachunki, noty ksiegowe sa dekretowane i1 ksiegowane z data wptywu
do Centrum lub w szczego6lnych przypadkach z data dostarczenia do Zespotu
finansowo-kadrowego.

8. Warto$¢ zaangazowania wynikajaca z podpisanych umoéw, zamdwien, porozumien
oraz ich korekty ksigguje si¢ na odpowiednich kontach pozabilansowych.

9. Sprawozdania  budzetowe mozna  ksiggowa¢  okresowo.  Dopuszczalne
jest ksiegowanie na koniec roku budzetowego

10. Wyciagi bankowe moga by¢ ksiegowane w formie zestawien zbiorczych. W takim
przypadku nie wymaga si¢ dekretacji przy kazdej powtarzajacej si¢ operacji ksiegowe;.
Takie dokumenty zbiorcze nie wymagaja kontroli merytorycznej i rachunkowe;j, podlegaja
jednak uzgodnieniom z innymi dowodami ksiegowymi.

11. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i1 innych
o podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$¢ 1 poréwnywalnos¢ kwot
w poszczegdlnych miesigcach ksiggowane s3 do danego roku w nastepujacy sposob:
- dowody ksiegowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastepnego
roku oraz dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch réznych,
rocznych okresach sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach miesigca stycznia
nastgpnego roku.

12. Prenumerata czasopism, innych wydawnictw oraz ubezpieczen majgtkowych
i rzeczowych platnych z gory za kilka okresow sprawozdawczych, zaliczana
jest w cigzar kosztow w chwili zakupu.

13. Listy ptac wynagrodzen przechowuje si¢ w odrgbnych segregatorach, a nie pod
wyciagiem bankowym (Rozliczenia dokonuje si¢ na podstawie PLA — dla uméw o prace,
RAL — dla uméw zlecen).

14. Odsetki nalezne od funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej naliczane
s3 za pomocg programu komputerowego, a ich zestawienia oraz zestawienie naleznosci
glownej funduszu alimentacyjnego sporzadzane sa przynajmniej raz na kwartal. Osoba
odpowiedzialng za naliczanie odsetek 1 sporzadzanie odpowiedniego zestawienia
z podziatem procentowym, jest pracownik merytoryczny zajmujacy si¢ rozliczaniem tych
wptat i naleznosci.

85

Zasady i terminy inwentaryzacji skladnikow majatkowych

Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych, sposob 1 terminy jej przeprowadzania,
dokumentowania oraz rozliczania jej rezultatow w Centrum Ustug Spotecznych w Kluczach
nastepuje zgodnie z przepisami art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz zapisami Instrukcji
w  sprawie gospodarowania majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Centrum Ustug Spolecznych w Kluczach
stanowigcej Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 021.2.2024 Dyrektora Centrum Ustug
Spolecznych w Kluczach z dnia 2 stycznia 2024 r.

12



8§ 6 Zaliczki

Dla optacenia faktury lub rachunku w formie gotdéwkowej mozna pobraé¢ zaliczke. Podstawa
wyplacenia zaliczki jest ,,Wniosek o zaliczke” wypeliony przez pracownika, podpisany pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, skontrolowany na podstawie art. 54
ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych przez Gléwnego Ksiggowego i zatwierdzony
do wyptaty przez Dyrektora Centrum. Na podstawie zatwierdzonego wniosku wyptacana
jest zaliczka w formie przelewu na rachunek bankowy pracownika. Na wniosku nalezy
wskaza¢ termin rozliczenia zaliczki. Zaliczka musi zosta¢ rozliczona w ciggu 14 dni.
Wyjatkiem jest miesigc grudzien, gdzie rozliczenie musi nastgpi¢ do 27 grudnia danego roku.

Zaliczkobiorca po dokonaniu transakcji rozlicza zaliczk¢ na formularzu ,,Rozliczenie
zaliczki”, do ktorego dotacza faktury lub rachunki na ktére dokonano wyptaty zaliczki.
Roéznice migdzy kwotg pobranej zaliczki a dokonanymi wydatkami nalezy wptacié
w dniu ztozenia formularza ,,Rozliczenie zaliczki” na konto Centrum z ktoérego zaliczke
otrzymano. Kwoty zaliczki nie rozliczone w terminie podlegaja potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia.
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