Zarzadzenie Nr 8/2023
Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej ,, SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi

z dnia 5 wrzesnia 2023 r.

w sprawie : wprowadzenia planu kont dla Domu Pomocy Spolecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka
w Czeladzi oraz ustalen dotyczacych prowadzonej polityki rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( t.j. Dz. U.
z 2023 r., poz. 120 z pozn. zm.), § 2 ust. 2 Zarzadzenia nr 132/2019 Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 10 maja 2019 r. w sprawie wprowadzenia planu kont dla Gminy CzeladZ i Urzedu Miasta Czeladz
oraz ustalen dotyczacych polityki rachunkowo$ci w gminnych jednostkach budzetowych
i samorzagdowym zaktadzie budzetowym oraz § 10 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
»SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi przyjetego Zarzadzeniem nr 218/2022 Burmistrza Miasta
CzeladZ z dnia 26 maja 2022 .

zarzadzam co nastepuje:

8 1.Prowadzenie rachunkowosci w DPS,,SENIOR” w Czeladzi odbywac¢ si¢ bedzie zgodnie z:
- ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z pézn. zm.)
- planem kont i zasadami ich funkcjonowania ustalonymi w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow
Z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r, poz. 342 z p6zn. zm.),
- szczegOInymi ustaleniami zawartymi w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2023, poz. 1270 z pézn. zm. ),
- ustaleniami wynikajacymi z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375 z pdzn. zm.)
- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej z dnia 11 stycznia
2022r. (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 144 z p6zn.zm.) i Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki
Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w
zakresie operacji finansowych (t.j. Dz.U. z 2023, poz. 652 z pézn. zm.)
- Rozporzadzeniem Ministra Finanso6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowe] klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychoddéw i1 rozchoddéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t.j.
Dz.U. 22022 r. poz. 513 z p6zn. zm.).

8 2. Ogoblne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, metody wyceny aktywow i pasywow, zasady
umarzania i amortyzowania $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz inne ustalenia
w zakresie zasad prowadzenia ewidencji i ustalenia wyniku finansowego zawiera Zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

8 3.1. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych w DPS ,,SENIOR”, w tym:

2. Plan kont dla budzetu DPS ,,SENIOR” ustalajacy wykaz kont ksm;gl giownej 1 przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen oraz zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych 1 ich powigzania z kontami ksiggi
gtownej DPS ,,SENIOR” (analityka) - zawiera Zalacznik nr 2.

3. Wykaz kont analitycznych DPS SENIOR w Czeladzi - Zalacznik nr 3.

4. Wykaz 1 opis dzialania programéw komputerowych uzytkowanych w ksiggowosci DPS
,,SENIOR” w Czeladzi- zawiera Zalgcznik nr 4.

5. Zasady ustalania odpiséw aktualizacyjnych wartosci naleznosci w DPS ,,SENIOR”- zawiera
Zalacznik nr 5.

6. Ogolne zasady rachunkowos$ci projektow realizowanych z udzialem s$rodkow unijnych zawiera
Zalacznik Nr 6.

8 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu DPS ,,SENIOR”.

8 5. Traci moc Zarzadzenie nr 6/2021 z dnia 24 maja 2021 roku w sprawie wprowadzenia planu kont
dla Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi oraz ustalen dotyczacych
polityki rachunkowosci.

8 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
DYREKTOR
Domu Pomocy Spotecznej
~SENIOR”
im. Jana Kaczmarka

mgr Dominik Hodurek



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 8/2023

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
»SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi
z dnia 5 wrze$nia 2023 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH,
METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ INNE PRZYJETE ZASADY EWIDENCJI

I. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

Okresami sprawozdawczymi wchodzacymi w sklad roku obrotowego w zakresie sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej sa poszczegdlne miesigce roku obrotowego, kwartaty, potrocze oraz rok.

W sktad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze, za ktore sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe:
a) okres jednego miesigca dla sprawozdan: Rb-27S, Rb-28S;

b) okres kwartatu dla sprawozdan: Rb-Z, Rb-N

c) okres roku dla sprawozdan: Rb-27S, Rb-28S;

d) okres roku: dla sprawozdania Bilansu.

3. Sprawozdawczo$¢ budzetowa jest sporzadzana w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Rozwoju
i Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej i Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

Dom Pomocy Spotecznej zobowigzany jest do sporzadzania nastepujacych sprawozdan :

- Rb-28S miesi¢czne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostek samorzadu
terytorialnego;

- RDb-27S miesigczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostek samorzadu
terytorialnego;

- Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych;

- Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz porgczen i gwarancji;

- Analiza opisowa wykonania budzetu za okresy: potroczny i roczny.

4. Sprawozdawczo$¢ finansowa jest sporzadzana w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Rozwoju
i Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej — zwane dalej takze ,,rozporzadzeniem”. Jednostki kontynuujace
dzialalno$¢ sporzadzajg sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans,

- rachunek zyskow i strat jednostki (wariant poréwnawczy),

- zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzien bilansowy.

Kierownicy jednostek budzetowych sktadajg sprawozdania finansowe odpowiednio dysponentom srodkow
budzetu wyzszego stopnia lub zarzagdom jednostki samorzadu terytorialnego.

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w terminie trzech miesigcy od dnia, na ktoéry zamyka si¢ ksiegi
rachunkowe.

1) Dzien bilansowy oznacza dzien, na ktory jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe zwane dalej

,.bilansem” sporzadzone na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych — to jest na dzien 31 grudnia, zgodnie z
zasadami okre$lonymi w art. 12 ustawy o rachunkowosci.

2) Bilans jednostki sporzadza si¢ wedtug wzoru okreslonego w Rozporzadzenie Ministra Finansow — w
sprawie szczeg6élnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek



samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej . Bilans sporzadza si¢ w terminie do 31 marca roku nastgpnego wg wzoru
okreslonego w zataczniku do rozporzadzenia. Bilans jednostki podpisuje dyrektor jednostki oraz gtowny
ksiegowy .

3) Rachunek zyskdw i strat jest obowigzkowym elementem sprawozdania finansowego. Sporzadza si¢ go wg

wzoru okreslonego w zataczniku do rozporzadzenia. Zgodnie z rozporzadzeniem sprawozdanie to sporzadza
si¢ W wariancie poréwnawczym, opartym na kosztach rodzajowych W DPS rozlicza si¢ koszty na kontach
zespotu ,,4”

Do grupy kosztoéw i strat ksztattujacych wynik finansowy naleza:
- koszty rodzajowe (ujete na stronie Wn kont 400, 401, 402, 404, 405, 409)
- koszty finansowe (ujete na stronie Wn konta 751)

- pozostate koszty operacyjne (ujete na stronie Wn konta 761)
- straty nadzwyczajne (ujgte na stronie Wn konta 860)

Do grupy przychodow i zyskow ksztaltujacych wynik finansowy naleza:

- sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia (ujete na stronie Ma konta 700)
- przychody z tytutu dochodéw budzetowych (ujete na stronie Ma konta 720)
- przychody finansowe (uj¢te na stronie Ma konta 750)

- pozostate przychody operacyjne (ujete na stronie Ma konta 760)

- zyski nadzwyczajne (ujete na stronie Ma konta 860)

4) Zestawienie zmian w funduszu — jest obowigzkowym elementem sprawozdania finansowego. Sporzadza

si¢ go wg wzoru okreslonego w zalaczniku do rozporzadzenia. Zestawienie przedstawia zmiany, jakie
nastapily w poszczegélnych sktadnikach funduszu i ich przyczyny z tytulu przychodéw i kosztéw
odnoszonych bezposrednio na fundusz jednostki.

Do zwiekszen funduszu jednostki naleza:

- zysk bilansowy za rok ubiegty,

- zrealizowane wydatki budzetowe,

- srodki na inwestycje,

- aktualizacje §rodkow trwatych,

- nieodptatnie otrzymane $rodki trwale i inwestycje,
- inne zwigkszenia.

Do zmniejszen funduszu jednostki naleza:

- strata za rok ubiegly,

- zrealizowane dochody budzetowe,

- rozliczenie wyniku finansowego i1 srodkéw obrotowych za rok ubiegty,

- dotacje i srodki na inwestycje,

- aktualizacja §rodkow trwalych,

- wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych §rodkow trwatych i1 inwestycji,
- inne zmniejszenia.

5. KSIEGI RACHUNKOWE



Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ :

1) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

2) na dzien rozpoczgcia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywolujacego skutki o
charakterze majatkowym lub finansowym,

3) na dzien zmiany formy prawnej jednostki,

4) na dzien potaczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujacych powstanie nowej jednostki
(jednostek).

Ksiegi rachunkowe zamyka sie:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) na dzien zakonczenia dzialalnosci jednostki,

3) na dzien poprzedzajgcy zmian¢ formy prawnej,

4) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ i zamyka do 31 marca roku nastgpnego po roku obrotowym.

1. Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wyltaczeniu mozliwosci dokonywania
zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe.

2. Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzi¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;.

3. Ksiegi rachunkowe w DPS SENIOR prowadzi si¢ przy pomocy programu komputerowego Finansowo-
Ksiegowego FK z firmy ARISCO z LODZIL

4. Ksiegach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na jej rzecz przychody i
obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od
terminu ich zaptaty.

Dla zapewnienia wspotmiernosci przychodow i zwigzanych z nimi kosztow do aktywow lub pasywow
danego okresu sprawozdawczego zaliczane sg koszty Iub przychody dotyczace przysztych okresow oraz
przypadajace na ten okres.

Ksiegi rachunkowe DPS ,,SENIOR” w Czeladzi prowadzi si¢ w siedzibie jednostki pod adresem Czeladz, ul.
Szpitalna 5A.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow /sum zapiséw / 1 sald, ktore tworza:
1) dziennik,

2) ksigge glowna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwg (pelng lub skrdcong) jednostki, ktorej dotycza,

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

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco.
1) Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan

rzeczywisty.

2) Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
| poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe,
zapewniono ciaglo$¢ zapisow oraz bezbtednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

3) Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokonanych
w nich zapisow, stanow (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegolnosci :



eudokumentowanie zapisow pozwala na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania w ksiegach
rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

ezapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow klasyfikacyjnych
umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan,
w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

ezapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowana technike, na
uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych
informacji o tre$ci zapisOw dokonanych w ksiegach rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezgco, jezeli :

=pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacych jednostkg sprawozdan
finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,
=zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldéwnej sa sporzadzane przynajmniej za poszczegolne okresy
sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, w terminie, o ktéorym mowa w pkt 1,

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomocg komputera, ksiegi nalezy wydrukowac nie pdzniej niz na
koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci Kksiag
rachunkowych na no$nik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu.

DOWODY KSIEGOWE

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane "dowodami zrodlowymi", a w szczegdlnosci :

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapis6w moga by¢ rdwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow dowodoéw zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione (np. zestawienie faktur za leki ),

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédlowego (pro forma,
zamoOwienie) lub w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznego dowodu
zroédtowego,

4) rozliczeniowe — np. rozliczenie mieszkancow DPS za pobyt.

Zezwala si¢, w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, na udokumentowanie operacji gospodarczych za pomoca ksiggowych dowodow zastgpczych.
Zezwala sie na dokonanie przedptaty na podstawie dokumentu pro forma.

Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej :

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzagdzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowodu,

4) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,

5) stwierdzenie sprawdzenia i1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktérag dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreSlone w art. 21 ustawy o rachunkowosci,



oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerobek.

Bledy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba Ze inne przepisy stanowig inacze;j.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie bigdnej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

W razie ujawnienia btedow po zamknigciu miesigca rachunkowych , dozwolone sg tylko korekty dokonane
przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw, dokonywane
tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu,
kierownik jednostki kazdorazowo wskazuje, ktory dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawa do
dokonania zapisu dokonujac odpowiedniej akceptacji.

Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych
na pozniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy
stosowa¢ wlasciwe procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowiacego podstawe,

zapisu oraz jego datg, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym zZe nalezy posiada¢ pisemne objasnienia tresci
skrotéw lub kodow,

4) kwotg 1 datg zapisu,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy ich trwalos¢, przez czas
nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

II. Zakres ksigg rachunkowych

DZIENNIK

1. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym. Bez
wzgledu na technikg prowadzenia ksigg rachunkowych dziennik powinien umozliwiaé uzgodnienie jego
obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;j.

2. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposob ciagty.
Sposob dokonywania zapisow w dzienniku powinien umozliwiaé ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

3. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych zapis ksiegowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktorg zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.



KSIEGA GLOWNA

1. Konta ksiggi glownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiggi
gléwnej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub rownocze$nie w dzienniku zdarzen, zgodnie z
zasadg podwajnego zapisu.

2. Zapiséw na okreslonym koncie ksiegi glownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.

KSIEGI POMOCNICZE

1. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bgdace uszczegdtowieniem i uzupelieniem zapisow kont
ksiegi gtownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek
(zbiorow kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi
glownej.

2. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegolnosci dla:

1) srodkow trwatych, w tym takze $rodkéw trwalych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) rozrachunkow z kontrahentami,

3) rozrachunkow z mieszkancami,

4) rozrachunkéw z pracownikami,

5) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow.

ZESTAWIENIE OBROTOW | SALD

1. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesiaca, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont,

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

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

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont ksigg
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.
TreSci ksiag rachunkowych po kazdorazowym zamknigciu programu finansowo — ksiegowego
automatycznie przenoszona jest na serwer Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”

WYKAZ SKEADNIKOW AKTYWOW I PASYWOW (INWENTARZ)

Role inwentarza /wykaz skladnikow aktywow i pasywow/ spelnia zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi
gléwnej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych. Sktadniki aktywow 1 pasywow wycenia si¢ w inwentarzu wedtug zasad okreslonych w
niniejszym zataczniku.

ITI. Zakladowe plany kont

1. Podstawg do opracowania zakltadowych planow kont dla wszystkich jednostek podleglych gminie jest
wykaz kont podany w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Zakladowy plan kont DPS ,,SENIOR” zawiera:
1) wykazy kont syntetycznych obowigzujacych w danej jednostce,
2) zasady tworzenia kont analitycznych,



3) opisanie sposobu prowadzenia ksigg pomocniczych /np. ewidencji srodkow trwatych, wynagrodzen,

rozrachunkow /,

4) opisania systemu zabezpieczen i ochrony danych i zbiorow.

IV. Metody wyceny aktywdw i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowo$ci oraz w
przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej

przedstawionych zasad:

o . , Sposbb wyceny
Sktadniki aktywow i pasywow Przychod Rozchod
1 2 3
1. Srodki trwate i wartosci - nabyte z wlasnych $rodkow - w | -wedhug wartosci ewidencyjnej
niematerialne i prawne cenie nabycia lub cenie zakupu, | pomniejszonej o odpisy
jesli koszty zakupu nie stanowiag | umorzeniowe (amortyzacyjne)
istotnej wartosci,
- w przypadku wytworzenia we
wilasnym zakresie — wedtug -wedlug wartosci ewidencyjnej
kosztow wytworzenia, pomniejszonej o odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne)
—w przypadku ujawnienia
w trakcie inwentaryzacji - wedlug warto$ci ewidencyjnej
— wedtug posiadanych pomniejszonej o odpisy
dokumentow umorzeniowe (amortyzacyjne)
z uwzglednieniem zuzycia,
a przy ich braku w kwocie za jaka
dany $rodek trwaty moglby by¢
wymieniony
w warunkach transakcji
rynkowej. - wedtug wartosci okreslonej w
decyzji, pomniejszone o odpisy
-w  przypadku  spadku 1ub | morzeniowe ( amortyzacyjne )
darowizny — wedlug wartosci
godziwej z dnia otrzymania lub
W nizszej warto$ci okreslonej w
umowie o przekazaniu - wedlug wartoéci okreslonej w
- stanowiagce wlasno$¢ Skarbu decyzji, ) pomniejszone o odpisy
Pafistwa lub jednostki umorzeniowe (amortyzacyjne)
samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego
organu - w wartosci okreslonej
w tej decyzji.
2. Pozostate $rodki trwale i —nabyte z wlasnych $rodkéw - w | —wedtug cen nabycia

warto$ci niematerialne i prawne

cenie nabycia ( cenie zakupu ),

3. Naleznosci

W kwocie wymagalnej zaptaty.

4.Srodki pieniezne na rachunkach

Wedlug warto$ci nominalne;j




bankowych

5. Zobowigzania W kwocie wymagalnej zaptaty

—Qdsetki od zobowigzan wymagalnych ujmowane sg w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, oraz pod data ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,

Cena nabycia (wedlug art. 28 ust. 2 ustawy o rachunkowosci) jest to:

- cena zakupu sktadnika aktywow, obejmujaca kwote nalezng sprzedajacemu, bez podlegajacych odliczeniu
podatku od towarow i ustug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu powigekszona obcigzenia
o charakterze publicznoprawnym,

- powigkszona takze o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do
stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, tacznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku,
wytadunku, sktadowania lub przystosowania do sprzedazy,

- obnizona o rabaty, opusty i inne zmniejszenia oraz odzyski.

Cena zakupu jest cena jaka nabywca placi za zakupione aktywa bez (podlegajacego odliczeniu)
podatku od towaru i ushug.

V. Zasady umarzania i amortyzowania $Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- $rodki trwale
- pozostate $rodki trwate

1. Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznos$ci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym
stanowigce wilasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Zalicza si¢ do nich w szczegolnosci:

- nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze bedace
odrebna wtasnoscia lokale, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze
prawo do lokalu uzytkowego,

- maszyny, urzadzenia, §rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

- inwentarz zywy,

stanowigce wlasnos¢:

- jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Czeladz

- Skarbu Panstwa, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

3. Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

4. Srodki trwate ewidencjonuje sie przy pomocy komputera w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate - na koncie 011 ,,Srodki trwate”,
- pozostate $rodki trwale - na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale”.




5. Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze $rodkoOw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegodtowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrddet
zagranicznych.

6. Pozostale $rodki trwale to srodki trwale, ktore finansuje si¢ ze srodkoéw na biezace wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze srodkow na
inwestycje).

7. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢ rowniez (bez
wzgledu na wartos$¢):

- ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

- $Srodki dydaktyczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy.

8. Pozostale Srodki trwale ujmuje si¢ je w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 , Pozostate
srodki trwale” 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatdow i energii”.

9. Dla pozostatych srodkow trwatych umarzanych w 100%, ktorych warto$¢ jest nizsza niz 10.000 zt. i
rowna lub wyzsza niz 1.000 zi. prowadzi si¢ ewidencj¢ inwentarza przy pomocy programu
komputerowego (Program WYPOSAZENIE jednostanowiskowy z firmy ARISCO z Lodzi).

Pozostale srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 1.000 zt. podlegaja jedynie
ewidencji iloSciowej, prowadzonej:

a/ przy pomocy komputera./Program WYPOSAZENIE jednostanowiskowy z firmy ARISCO z Lodzi —
pozostale srodki trwate/,

b/ technika recznych zapiséw -.wartosci niematerialne i prawne.

10.Bez wzgledu na warto$¢ — ewidencje prowadzi si¢ rowniez dla nastgpujacych pozostalych srodkow
trwatych:

- meble,

- sprzet komputerowy,

- drukarki,

- monitory,

- sprzet audiowizualny,

- kamery,

- aparaty fotograficzne,

- maszyny do liczenia i kalkulatory,

- elektronarzedzia,

- lodéwki, odkurzacze,

- aparaty telefoniczne i inny sprzet tacznosciowy,
- aparaty do mierzenia ci$nienia krwi itp.

11. Nie umarza si¢ gruntow i dobr kultury.

12. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ wedlug zasad okre$lonych w
ustawie o rachunkowosci.



13. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych ( powyzej 10.000 zt ) umarza si¢ wg
stawek amortyzacyjnych.

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w zataczniku do ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych. Umorzenia dokonuje si¢ raz w roku na koniec roku budzetowego.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

14. Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla os6b prawnych, traktuje si¢ jako pozostate warto§ci niematerialne i prawne, ktore
umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

Umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie
materialow i energii”

15. Ewidencja szczegotowa dla warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowanych lacznie na jednym koncie
020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych i dla pozostatych wartos$ci niematerialnych i prawnych.

W tym celu zaktada si¢ dwa konta analityczne:

—020-1 ,Podstawowe warto$ci niematerialne i prawne” - dla warto$ci niematerialnych i prawnych
umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji,

—020-2 ,Pozostale wartoSci niematerialne i prawne” - dla wartoéci niematerialnych i prawnych
odpisywanych w 100% wartos$ci poczatkowej w koszty operacyjne w momencie przyjecia ich do uzywania.

16.0dpiso6w umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania do konca tego miesigca, w ktorym nastepuje zrownanie wysokosci umorzenia z
ich wartoscia poczatkowa, lub w ktorym s$rodki trwate postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano
nieodptatnie.

17. Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w
zakresie aktywow trwatych

VI. Pozostale ustalenia w zakresie zasad prowadzenia ewidencji

1. Ponoszone koszty dziatalnosci podstawowej ujmowane sa na kontach zespotu 4 — ,Koszty wedlug
rodzajow i ich rozliczenie”.

2. Ustala sie zasade ujmowania w kosztach wydatkbw w momencie ich poniesienia. Zasada ta nie dotyczy
grudnia, w ktorym ujmuje si¢ zobowigzania dotyczace grudnia z datg wptywu do 15 stycznia nastgpnego
roku.

3. Dopuszcza si¢ dokonywanie przeksiegowan, z kont 222 i 223 odpowiednio na konta 800 raz w roku na
podstawie sprawozdania finansowego o dochodach i wydatkach jednostki.

4. Przypisy naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz zrealizowane wptaty tych nalezno$ci ksigguje
si¢ w DPS SENIOR w Czeladzi na kontach 221. Przypisy naleznos$ci z tytulu dochodow budzetowych
ksigguje si¢ na podstawie PK sporzadzonego w oparciu o zestawienie dochodow /odptatnosci/ sporzadzone
przez pracownika socjalnego na koniec kazdego miesigca. Wplaty naleznosci budzetowych ksigguje si¢ w
oparciu o wyciagi bankowe.



5. Rezygnuje si¢ z rozliczen migdzyokresowych, nieistotnych co do wyniku wielko$ci kosztow oraz kosztow
z tego samego tytutu przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci. Dotyczy to m. in. prenumeraty
czasopism oraz ubezpieczen majatkowych.

6. Zapisow na koncie 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego" dokonuje z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej w oparciu o nastgpujace dokumenty:

- umowy o dostawy lub ustugi z terminem ptatno$ci w danym roku,

- obliczenia wartosci rocznych wynagrodzen wynikajacych z uméw o prace, nominacji i zlecenia oraz
pochodnych od tych wynagrodzen wymagalnych w danym roku, sktadek wymagalnych w danym roku,

- obliczenia wartosci §wiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji,

- rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych,

- wyliczenia warto$ci przewidywanego, rocznego zuzycia energii, wody, gazu,

- faktury, rachunki - w przypadkach zakupu towaréw i ustug bez zawartych wczeéniej umow,

- decyzje administracyjne, uchwaty Rady Miejskiej, porozumienia, postanowienia i inne dokumenty, ktérych
realizacja spowoduje wydatkowanie srodkow w biezagcym roku budzetowym.

Procedura zasad prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych w DPS |, SENIOR” w
Czeladzi zostata ustalona Zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej "SENIOR” w Czeladzi.

7. Zapiséw na koncie 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat" dokonuje si¢ na
podstawie:

- umow o dostawy lub ustugi z terminem ptatnosci w nastepnych latach,

- naliczonych sktadek, podatkoéw, pochodnych od ptac oraz dodatkowego wynagrodzenie wymagalnego w
nastgpnym okresie sprawozdawczym,

- faktury za towary i ushugi niezaptacone do dnia sprawozdawczego i nie objete wczesniej zawartymi
umowami,

- decyzji administracyjnych, uchwat Rady Migjskiej, porozumien, postanowien i innych dokumentow,
ktérych realizacja spowoduje wydatkowanie srodkow w latach przysztych.

Procedura zasad prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych w DPS SENIOR

w Czeladzi zostala ustalona Zarzadzeniem Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej”’SENIOR”

w Czeladzi.

8. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych okreslone zostaty w Instrukcji w sprawie
gospodarowania majatkiem trwatym wprowadzonej Zarzgdzeniem Dyrektora DPS SENIOR.
Ustalanie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy w DPS w Czeladzi ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw
i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

2. Zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zataczniku do Rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej na wynik finansowy netto sktada:

—wynik ze sprzedazy,

—wynik z dziatalno$ci operacyjnej,

—wynik z dziatalno$ci gospodarczej,

—wynik brutto.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 8/2023

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
»SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi
z dnia S wrze$nia 2023 r.

PLAN KONT DLA DOMU POMOCY SPOLECZNEJ SENIOR W CZELADZI
WRAZ Z OPISEM OPERACJI

I. KONTASYNTETYCZNE

1. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

KONTA BILANSOWE
Zespol 0 - Majatek trwaly
011 - Srodki trwale
013 - Pozostate §rodki trwate
020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych
080 — Inwestycje /srodki trwate w budowie/

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 -0 Rachunek biezacy jednostki — wydatki

130 -1 Rachunek biezacy jednostki budzetowej — dochody budzetowe
135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia -

140 - Srodki pieniezne w drodze

Zesp6t 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami /U. Skarbowy/
229 - Pozostate rozrachunki publiczno-prawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia /depozyty bankowe/
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 4- Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatdow i energii

402 - Ustugi obce

404 - Wynagrodzenia

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

Zespo6l 7 — Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych




750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne
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ZESPOL. 0 ..Majatek trwaly”

Konta zespotu O ,,Majatek trwaty” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) umorzenia majatku

4) inwestycji

KONTO 011 —,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen oraz zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwiazanych z wykonywang dziatalnoscig DPS, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia a w szczegolnosci:

1) przychody nowych Iub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkdw trwatych,
2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

4) zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkow trwatych,
Z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 071 a w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych,

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

2) ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate,
3) nalezyte obliczenie umorzenia.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w warto$ci poczatkowe;.
Ewidencja szczegotowa srodkow trwatych znajdujacych si¢ w DPS SENIOR w Czeladzi prowadzona
jest za pomoca programu komputerowego EST firmy ARISCO.

KONTO 013 - ,,Pozostale sSrodki trwale”



Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej DPS, ktore podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a w szczegdlnosci:
1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki $§rodkow trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie $srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow
trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072 a w
szczegoOlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub zakontraktowanych przez DPS firm, u ktérych
znajduja sie srodki trwate.

Ewidencja szczegélowa pozostatych $rodkéw trwatych prowadzona jest w programie komputerowym
firmy ARISCO prowadzonym przez Pomoc administracyjng dziatu Administracji i obstugi.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujacych sie w
uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

KONTO 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

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

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytuldéw i 0s6b odpowiedzialnych.

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w Ksiedze wartosci niematerialnych
i prawnych.

Konto 020 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych
W warto$ci poczatkowe;.

KONTO 071 — ,,Umorzenie sSrodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez DPS SENIOR.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 — zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w objasnieniach do kont 011
1 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlna ewidencj¢ szczegdlowa.

KONTO 072 - ,,Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wysokosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.



Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 072 — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie
oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczacych
nadwyzek srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczacych §rodkow trwatych
oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz wartoS$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wysokosci w miesiacu
wydania ich do uzywania.

KONTO 080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zardwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

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

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow w szczegdlnosci:

1) srodkow trwatych,

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych srodkow
trwatych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych w budowie i
ulepszen.

ZESPOL 1 — ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,.Srodki pienig¢zne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji krajowych $rodkow
pienigznych, lokowanych na rachunku bankowym.

KONTO 130 —0,,Rachunek biezacy jednostki”- wydatki budzetowe

Konto 130 -0 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym
DPS ,,SENIOR” z tytutu wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 -0 ujmuje sie wptywy $rodkow budzetowych :

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji
z kontem 223,

2) wplywy z tytulu zwrotu wydatkdw dokonane w tym samym roku, w ktérym poniesiono te wydatki
(refundacje wydatkdow).

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym DPS wg podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych w korespondencji z wlasciwymi kontami 4, 7 lub 8.



Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, wygenerowanych za
posrednictwem programu ON LINE, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw miedzy
DPS a bankiem.

Na koncie 130--0 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do biednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130-0 moze shuzy¢ rowniez do ewidencji wydatkéw zrealizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega rocznemu
przeksiegowaniu na podstawie sprawozdania budzetowego na strong Ma konta 800.

Konto 130-0 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw finansowych na rachunku
biezacym jednostki. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej
prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130-0 w zakresie wydatkéw budzetowych moze w ciggu  roku
budzetowego wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow budzetowych  otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych niewykorzystanych w danym okresie sprawozdawczym.

Na koniec roku budzetowego stan konta 130-0 w zakresie wydatkow budzetowych winien wynosi¢ 0 zt.
Saldo 130-0 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

1) srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223.

KONTO 130-1- Rachunek biezacy dochodow budzetowych

Konto 130-1 stuzy do ewidencji i rozliczania dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 130-1 ujmuje sig:

a) zrealizowane przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych / ewidencja szczegdélowa wg
podziatek klasyfikacji dochodoéw budzetowych, w korespondencji z kontem 221/

b) przekazanie na inne rachunki bankowe nadptat takich jak: pobranych odptatnosci nienaleznych za
cze$¢ miesigca z powodu zgonu mieszkanca lub w uzasadnionych przypadkach przekazanie nadptat na
depozyt imienny mieszkanca,

c) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
w korespondencji z kontem 222,

d) dokonywanie wptat za odptatnos¢ za pobyt mieszkanca.

Zapisy na koncie 130-1 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych wygenerowanych za
posrednictwem programu komputerowego ON LINE , w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna
zgodnos$¢ zapisdw miedzy jednostka a bankiem.

Konto 130-1 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nie przekazanych dochodéw budzetowych.
Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow budzetowych
pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 222.

KONTO 135 — ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczego6lnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, ktorym dysponuje jednostka,  wplaty oferentow
uczestniczacych w przetargach tzw. ,,wadium”, depozyty po zmartych mieszkaficach DPS SENIOR.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma — konta
135 wyplaty $§rodkow z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pienigznych, na rachunkach
bankowych funduszy.

KONTO 141- ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 w DPS ,,SENIOR” stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Ma zastosowanie miedzy innymi w momencie dokonywania przelewow bankowych miedzy kontami
bankowymi DPS ,,SENIOR”.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkoéw pienieznych, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu.



Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn w ciggu roku budzetowego, ktore oznacza stan $rodkow
pieni¢znych w drodze. Na koniec konto salda nie wykazuje.

ZESPOL 2 — ,»Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych rozrachunkéw oraz roszczen.
Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢c wyodrgbnienie
poszczegblnych grup rozrachunkoéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z
podziatem wedlug kontrahentow.

KONTO 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych z tytutu dostaw roboét i ustug. Na
koncie 201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore ujmowane sg na
koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,a
uznaje za powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i
zobowigzan wedtug poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

KONTO 221 — ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji nalezno$ci DPS ,,SENIOR” z tytulu dochodow budzetowych, ktérych
termin platnosci przypada na rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegdlowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan DPS ,,SENIOR” z tytutu nadptat w tych dochodach.

KONTO 222- ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przekazane do Urzedu Miasta w
korespondenc;ji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego roczne przeksiggowanie
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie rocznego sprawozdania
budzetowego.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych, lecz
nie przelanych do Urzedu Miasta.

Na koniec rok budzetowego konto 222 nie wykazuje salda.

KONTO 223 — ,,Rozliczenie wydatkéow budzetowych”



Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez DPS ,.SENIOR” wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuyje si¢:
- roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wpltywy srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych DPS ,,SENIOR, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych w trakcie roku budzetowego.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek Urzedu Miasta Czeladz
niewykorzystanych do konca roku srodkow, w korespondencji z kontem130.

KONTO 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlno$ci z tytutu podatkéw, nadptat
W rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetow 1 wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec budzetow.

KONTO 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma konta 229 - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedtug tytuldw rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktorymi dokonywane sg
rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

KONTO 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami DPS i innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczeg6lno$ci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
Zlecenia, umowy o dzieto.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przelewy wynagrodzen

2) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
3) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania Domu Pomocy Spotecznej ‘SENIOR” z tytutu
wynagrodzen.



Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan DPS z tytutu wynagrodzen.

KONTO 240 —,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nie objetych ewidencja na kontach
201-231. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji do réznego rodzaju rozliczen, a takze
krotko- i dlugoterminowych nalezno$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate nalezno$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznos$ci
I roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdw, roszczen i
rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

KONTO 245 —,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto 245
moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wpfat .

Na koncie tym ujmuje si¢ miedzy innymi nadplaty pozostawione przez zmartych mieszkancow /nadptaty
za pobyt/, ktdore pozostaja az do ostatecznego prawomocnego rozliczenia. Kazdy mieszkaniec posiada
odrebna kartoteke.

Koresponduje z kontem 135 Depozyty.

Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwych. Na stronie Wn ujmuje si¢
zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych nalezno$ci, a na stronie Ma zwigkszenie wartoSci
odpisow aktualizujagcych naleznosci. Saldo 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

ZESPOL 4 — »Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 ,Koszty wedtug rodzajow 1 ich rozliczenie” shuzg do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania, niezaleznie od
terminu ich zaptaty.

Zmnigjszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
np. faktur korygujacych.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, strat nadzwyczajnych.

KONTO 400 — ,,Amortyzacja ”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedhlug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienia kosztow na
wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore oznacza wysoko$¢ poniesionych
kosztoéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

KONTO 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”



Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materialow, artykulow spozywczych i energii. Na stronie Wn
ksigguje si¢ poniesione koszty materiatow i energii, a na stronie Ma ich zmniejszenia. Saldo na koniec

roku przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ujete na koncie 401 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow:

4260 — Zakup energii obejmuje:
1 - koszty energii elektrycznej,
2 - koszty energii cieplnej,

3 - koszty wody

4220- zakup artykuléw spozywczych obejmuje:
migdzy innymi koszty artykulow spozywczych przeznaczonych na spotkania mieszkancéw, jako forma
nagrod w konkursach w ramach prowadzonych zaje¢ terapeutycznych, zakup wody mineralnej

ogolnodostegpne;, itp.

4210 — Zakup materialéw i wyposazenia obejmuje:

1 - zakup doposazenia miejsc istniejgcych (zakup mebli, karniszy, lampek, wentylatorow,
drukarek, komputeréw, laptopdw, skanerdw itp.)

2 - leki i $rodki opatrunkowe na wyposazenie apteczki,

3 - zakup czasopism ( prasy, ksigzek, poradnikéw, czasopism,itp.)

4 - zakup materiatdw biurowych i administracyjnych (dtugopisow, papieru ksero,
temperdéwek, markerow, zakreslaczy, segregatorow, dziurkaczy, datownikow,
numeratorow, zszywaczy, spinaczy,tuszu do pieczatek itp.)

5 - zakup materiatéw pozostalych (kwiaty, ziemia ogrodnicza, srodki owadobdjcze,
zarowki, $Swietlowki, startery, itp.)

6 - akcesoria komputerowe i przedmioty elektryczne (myszy komputerowe, ptyty CD, tonery
do drukarek i kserokopiarek, listwy elektryczne, przedtuzacze,itp)

7 - zakup sprzgtu p.poz., i gospodarczego ( gasnice, weze ogrodowe topaty,grabie, itp.)

8 - zakup $rodkow czystosci ogolnych (papier toaletowy, mydto, $rodki piorace, srodki do
sprzatania,do sanitariatow, rekawiczki jednorazowe, itp.)

9 - zakup $rodkow czystosci dla mieszkancoéw (pasta do zebow, szampon, mydto, itp.)

10 - zakup materiatéw do pracowni terapeutycznej (farby plakatowe, flamastry, bibula, kleje,
bloki techniczne, itp.)

11 - zakup materiatéw do konserwacji i remontéw oraz materiatow budowlanych (farby,
baterie tazienkowe, dolnoptuki, piasek, ptyty kartonowo-gipsowe, uszczelki, itp.)

oprocz tych wykorzystywanych w procesie inwestycyjnym.

12-........

KONTO 402 —,,Ustugi obce”

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych. Saldo na koniec roku przenosi si¢ na konto

860.
Koszty ujete na koncie 402 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow:

4230 — Zakup lekow, wyrobow medycznych i produktéw biobdjczych obejmuje:
doptaty do lekow dla mieszkancow, zakup pampersow, srodkéow dezynfekeyjnyvh itp.

4270 — Zakup ustug remontowych obejmuje:
1 - ustugi konserwacyjne i naprawcze urzadzen, sprzetow,itp,
2 - koszty zleconego opracowania dokumentacji oraz zalozen projektowych
3 - naprawa sprzetu AGD itp.

4280 — Zakup ustug zdrowotnych obejmuje badania okresowe, wstepne i profilaktyczne
pracownikow.

4300- Zakup ustug pozostalych obejmuje:



1 - ustugi pocztowe (np. znaczki, wysytka paczki)

2 - ustugi bankowe

3 - inne wydatki (pranie tapicerki, deratyzacja, itp.)

4 - wydatki z tytulu kontynuacji dostepu do portali internetowych, optata za korzystanie z
programu komputerowego, optaty zwigzane z aktualizacjami itp.)

5 - ustugi eksploatacyjne (ustuga prawna, portierska, gastronomiczna, bhp, itp.)
6- zakup certyfikatu kwalifikowanego,

7- przeglady techniczne (budowlane, kominiarskie, wentylacyjne, p.poz, itp.)
8- ushugi fotograficzne

9 - ushugi wykonania pieczatek

10 — ustugi transportowe

11 — ustugi telewizyjne (abonament RTV, telewizja kablowa itp.)

12 — ustugi pogrzebowe

13 — wywo0z nieczystosci ptynnych

14—

4360- Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych (optaty za rozmowy
telefoniczne, abonamenty, internet)

4390 —Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz, ttumaczen (paragraf
obejmuje czynno$ci wykonywane przez przedsigbiorce, przez osoby prawne)

4700 — szkolenie pracownikéw nie bedacych czlonkami stuzby cywilnej.
(szkolenia pracownikow wiasnych, koszty dojazdow na szkolenia, zakwaterowania i wyzywienia)

KONTO 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu wynagrodzen z pracownikami oraz innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na umowe o prace, umowe zlecenia, umowg o dzieto itp.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznych wynagrodzen brutto.

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty zaewidencjonowanych kosztéw dotyczacych wynagrodzen.

Koszty ujete na koncie 404 powinny odpowiada¢ kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow:
4010 — Wynagrodzenia osobowe pracownikdw (obejmuje wynagrodzenia pracownikow,

nagrody jubileuszowe, oraz nagrody przyznawane dla pracownikow przez dyrektora, odprawy
emerytalne, rentowe, ekwiwalenty za niewykorzystany urlop itp.)

4040 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne

4170 — Wynagrodzenia bezosobowe (wynagrodzenia wyptat umoéw zleconych i uméw o dzieto,
wynagrodzenie dla radcy prawnego z tytulu zastgpstwa procesowego na podstawie odrebnej umowy
cywilno-prawnej)

Saldo konta na koniec roku przenosi si¢ na konto 860.

KONTO 405- ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytulu §wiadczen na rzecz pracownikow.

Koszty ujete na koncie 405 powinny odpowiadac kosztom klasyfikowanym w paragrafach wydatkow:

3020- Wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen -(m. in. woda dla pracownikow, odziez
robocza, wydatki na zakup okularéw korygujacych dla pracownikéw, odprawy pienigzne okreslone
ustawowo, odszkodowania, rekompensaty i inne $wiadczenia z powodu ogloszenia upadiosci lub
likwidacji pracodawcy albo restrukturyzacji zatrudnienia z przyczyn nie dotyczacych pracownikow,itp).

4110- Skladki na ubezpieczenia spoleczne



4120- Skladki na Fundusz Pracy

4440- Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych obejmuje wydatki ponoszone zgodnie z
przepisami ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz regulaminu o Z.F.S.S.
Saldo konta na koniec roku przenosi si¢ na konto 860.

4710 — Wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy — wptaty zaktadu pracy sktadek na
Pracownicze Plany Kapitalowe

KONTO 409 —,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto shuzy do ewidencji pozostatych kosztow, ktdre nie zostaty zakwalifikowane na kontach 400-405.
Sa to w szczegdlnosci:

4410 - podroze krajowe sluzbowe obejmuja zwroty  wydatkow za uzywanie prywatnych
samochodow pracownikow do celow stuzbowych, koszty krajowych podrozy stuzbowych —nie
zwigzanych ze szkoleniami stuzbowymi, oplaty za przejazdy ptatng autostrada, bilety przejazdu
komunikacjg miejska.

4430- rozne oplaty i skladki ( koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, oplaty za wywoz
odpadow komunalnych itp.)

4480 — podatek od nieruchomosci

4510 — oplaty na rzecz budzetu panstwa / wszelkie odpisy , kopie dokumentow, informacja z KRS i
KRK/

4520- oplaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego (oplaty za trwaly zarzad oraz
oplaty z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych stanowigcych wtasnos$¢ gminy,itp.)

4580- pozostale odsetki (odsetki od nieterminowych ptatnosci)

4610 - koszty postepowania prokuratorskiego i sadowego (optaty kosztéw sadowych
w sprawach cywilnych, optaty kancelaryjne, optaty od wpisow w ksigdze wieczystej, itp.)
Saldo konta na koniec roku przenosi si¢ na konto 860.

6050 — wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych
6060 — wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych

ZESPOL 7 — ,,Przychody, dochody i koszty i koszty ”

Konta zespotu 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania” stuza do ewidenc;ji:

przychodow i kosztéow ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktow, ustug , przychoddw i kosztéw
operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych.

Ewidencje¢ szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci. Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedtug pozycji planu
finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

KONTO 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutlu dochodow budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu
dochodéw budzetowych wg pozycji planu finansowego.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.



KONTO 750 —,, Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ odpisy przychodow

Na stroniec Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody =z tytulu operacji finansowych,
a w szczegdlnosci:

1) wynagrodzenie dla ptatnika

W koncu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi si¢ na:

- przychody finansowe na strong Ma konta 860 /Wn konto 750.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

KONTO 751 -,, Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ksiegowania kosztow finansowych.
Ujmuje si¢ na nim odsetki za zwloke w sptacie zobowiagzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje
w okresie realizacji

KONTO 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stluzy do ewidencji przychodéw nie zwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na koncie 720.

W szczegoblnosci na koncie 760 ujmuje sie:

1) na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatdéw osiggnigcia tych przychodow,

2) na stronie Ma przychody =ze sprzedazy s$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych,

3) na stronie Ma pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegolno$ci odpisane
przedawnione  zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe.

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

Na stronie Wn konta 760 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta na wynik finansowy, a na stronie Ma
rownowarto$¢ amortyzacji ujetej na koncie 401, w korespondencji z kontem 800.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

ZESPOL 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budzetu.
KONTO 800 —,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rdwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia przez jednostke nadrzedng /Urzad Miasta/
sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 222,

3) réznice z aktualizacji sSrodkow trwatych,

4) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:



1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania zysku bilansowego z roku
ubiegtego z konta 860,

2) przeksiggowanie pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych
z konta 223,

3) wplyw dotacji i Srodkdw przeznaczonych na inwestycje,

4) roznice z aktualizacji §rodkoéw trwalych,

5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwickszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
KONTO 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stluzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 ,Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale $rodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalno$ci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow
i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug
zrodet zwiekszen i kierunkow zmniejszen,

2) wysokos$ci poniesionych kosztow i wysoko$ci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnos$ci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
KONTO 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W ciagu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ straty nadzwyczajne, a na stronie Ma —
zyski nadzwyczajne.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztdw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402,404,405 i 409,
2) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:

1) uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7.

2) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 760

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto,
saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego (przez U. Miasta) na konto 800.

KONTAPOZABILANSOWE
KONTO 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

ZapisOw na koncie 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego” dokonuje si¢ na
podstawie sporzadzanych i przekazywanych do ksiggowosci DPS zestawien merytorycznych o stanie
zaangazowania wydatkow. Zestawienia ksiegowos$¢ otrzymuje na koniec kazdego miesigca.



Zestawienia te sporzadza si¢ z uwzglgdnieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Pracownicy ktorym powierzono sporzadzanie zestawien zgodnie z Zarzgdzeniem Dyrektora DPS
SENIOR w sprawie ustalenia procedury i zasad prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkow
budzetowych przez Dom Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”  prowadza ewidencj¢ zaangazowania
wydatkéw w oparciu o nastepne dokumenty:

- umowy o dostawy lub ustlugi z terminem ptatno$ci w danym roku,

- obliczenia wartoéci rocznych wynagrodzen wynikajgcych z uméw o prace i zlecenia oraz
pochodnych od tych wynagrodzen wymagalnych w danym roku,

- wyliczenia podatkéw, sktadek wymagalnych w danym roku,

- obliczenia warto$ci §wiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji,

- rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych,

- faktury — w przypadku zakupu towaréw i ustug bez zawartych wczesniej umow.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
W DPS SENIOR podstawg ksiggowania na kontach 998 sa dokumenty PK wystawione w oparciu
0 otrzymane z administracji DPS comiesigczne zestawienia poniesionych wydatkow.

KONTO 999- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat.
Zapisdéw na koncie 999 dokonuje si¢ na podstawie:
- umowy o dostawy lub ustugi z terminem platno$ci w nastepnych latach,
- naliczone sktadki, podatki, pochodne od ptac oraz dodatkowe wynagrodzenie,
wymagalne w nastgpnym okresie sprawozdawczym,
- faktury za nie zaptacone do dnia sprawozdawczego towary i ustugi nie objgte wezesniej
zawartymi umowami.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

W DPS SENIOR podstawg dokonania ksiggowan na koncie 999 sa dokumenty PK wystawione
W oparciu o comiesi¢czne zestawienia wydatkow sporzadzane przez administracjg DPS.



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 8/2023

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
»SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi
z dnia 5 wrze$nia 2023 r.

Wykaz kont analitycznych dla Domu Pomocy Spolecznej ,,Senior” w Czeladzi.

Zesp6t 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

011-1- Budynki i lokale, spotdzielcze prawo wlasno$ciowe do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze
prawo do lokalu niemieszkalnego

011-2- Obiekty inzynierii ladowej i wodnej

011-3- Kotty i maszyny energetyczne

011-4- Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania

011-5- Specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty

011-6- Urzadzenia techniczne

011-7- Srodki transportu

011-8- Narzgdzia, przyrzady, ruchomosci 1 wyposazenia

011-9- Inwentarz zywy

Szczegotowa analityka do konta 011 jest zgodna z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych.

Dodatkowa analityke stanowia Karty §rodkéw trwatych oraz tabela umorzeniowa prowadzona do

srodkow trwatych za pomoca programu komputerowego EST firmy ARISCO.

013 - Pozostale srodki trwatle

020 - Wartos$ci niematerialne i prawne
020-1 - Wartos$ci niematerialne i prawne stopniowo umarzane
020-2 - Warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo

071 - Umorzenie §rodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych
071-1 Umorzenie $§rodkow trwatych

071-1-1 Umorzenie budynkow i lokali , spotdzielczego prawa wiasnosciowego do lokalu
mieszkalnego oraz spoldzielczego prawa do lokalu niemieszkalnego

071-1-2 Umorzenie obiektow inzynierii wodnej i ladowej

071-1-3 Umorzenie kottéw i maszyn energetycznych

071-1-4 Umorzenie maszyn, urzadzen i aparatow ogolnego zastosowania
071-1-5 Umorzenie specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatow

071-1-6 Umorzenie urzadzen technicznych

071-1-7 Umorzenie $rodkow transportowych

071-1-8 Umorzenie narzedzi , przyrzadow , ruchomosci i wyposazenia

071-2 Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo

072 - Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072-1- Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych
072-2- Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

080 — srodki trwale w budowie, inwestycje

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe



130 Rachunek biezacy jednostki budzetowej

130-0 Wydatki

130-01 Wydatki budzetowe

130-02 Wydatki pozabudzetowe

130-1 Dochody

130-11 Dochody budzetowej

130-12 Dochody pozabudzetowe

135 Rachunek $rodkow specjalnego przeznaczenia

135-1 Rachunek srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia — Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych

135-2  Rachunek $rodkow funduszu specjalnego przeznaczenia - Depozyty mieszkancow
........... dalsza analityka zgodnie z wystepujacymi potrzebami
135-3 Rachunek $rodkow funduszu specjalnego przeznaczenia — dotacje celowe

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia
201-1 Rozrachunki z odbiorcami
201-2 Rozrachunki z dostawcami
............ dalsza analityka wg dostawcow, odbiorcéw indywidualnie

Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
221-083 - Naleznosci z tytutu wptywow z ustug indywidualne kartoteki os6b oznaczone kolejnymi

numerami
221-097 - Inne dochody (np. wynagrodzenie dla ptatnika)
221- ... zgodnie z wystepujacymi okoliczno$ciami

-Rozrachunki z budzetami (U. Skarbowy)
225-1 Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — od wynagrodzen osobowych
225-2 Podatek dochodowy od o0s6b fizycznych — od uméw cywilno-prawnych
225-3 Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — od swiadczen ZFSS
225-....zgodnie z wystepujacymi okoliczno$ciami

229 Pozostate rozrachunki publiczno-prawne
229-1 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

229-2 Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne

229-3 Sktadki na Fundusz Pracy

229-....zgodnie z wystepujacymi okolicznos$ciami

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

231-1 Rozrachunki z tytutu umow o prace

231-2 Rozrachunki z tytutu uméw zleconych i o dzieto

231- ....... dalsza analityka zgodnie z wystepujacymi potrzebami

240 Pozostate rozrachunki
240-1 Pozostate rozrachunkiz .............
240- ............ dalsza analityka zgodnie z wystepujacymi potrzebami

Zespol 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie
Koszty ujete na kontach 400-402, 404-409
Szczegbdlowa analityka do kont prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

Zesp6t 7 - Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
720-0830 - wplywy z ustug
720- .................. dalsza analityka zgodnie z wystgpujacymi potrzebami

750 -  Przychody finansowe



750-01- Inne dochody
750-........ dalsza analityka zgodnie z wystepujgcymi potrzebami

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

Analityka wedlug tytutow zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu zmian
funduszu jednostki

851 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych )
Analityka prowadzona na rodzaje wydatkOw — zgodnie z przyjetym regulaminem ZFSS

860 -  Wynik finansowy
860-01 - Zyski nadzwyczajne
860-02 - Straty nadzwyczajne

Szczegolowy wykaz wszystkich kont analitycznych prowadzonych w ciagu roku budzetowego zawarty
jest w informatycznym programie finansowo — ksiegowym, za pomocg ktorego prowadzona jest
ewidencja ksiggowa jednostki samorzadu terytorialnego.

Program umozliwia wydruk funkcjonujacych/uzywanych kont na biezaco.






Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia nr 8/2023

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
»SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi
z dnia 5 wrze$nia 2023 r.

WYKAZ I OPIS DZIALANIA PROGRAMOW
KOMPUTEROWYCH UZYTKOWANYCH
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ”SENIOR” W CZELADZI

Na podstawie przepisow art. 10 ust.1 pkt 3 lit ,,c” ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z p6zn. zm) ustala si¢ wykaz programow oraz systeméw komputerowych
uzytkowanych przez DPS,,SENIOR”w Czeladzi:

1. PROGRAM PLATNIK - wersja 10.02.002 (Wersje programu na biezaco aktualizowane)— przekazany
nieodptatnie przez ZUS. Data rozpoczecia eksploatacji programu- 2005r.

2. System ING BussinessOnLine — system bankowos$ci internetowej, dostarczony przez firm¢ ING Bank
Slaski z Katowic. W ramach tego systemu stosowany jest System Identyfikacji Masowych Platnosci SIMP.

Data rozpoczecia eksploatacji programu 2009r.

3. Komputerowy System ewidencji plac — Firma Arisco — pozwala na sporzadzanie komputerowe list
wyptat w DPS ,,SENIOR”

4. Komputerowy system ewidencji srodkéw trwalych EST — pozwala na dokonywanie wszelkiego rodzaju
operacji na $rodkach trwatych

5. Komputerowy program KADRY - Firma Arisco- pozwala na prowadzenie dokumentéw kadrowych
pracownikow,

6. Komputerowy program WYPOSAZENIE — Firma Arisco — pozwala na prowadzenie ewidencji
pozostatych srodkow trwatych,

7. Komputerowy program finansowo- ksiegowy F-K - F. Arisco — pozwala na ksiggowanie wszelkiego
rodzaju operacji za pomocg zapisOw komputerowych,
Dodatkowo wykorzystywane sa nastepujace systemy:

8. E-deklaracje — program pozwalajacy tworzy¢ deklaracje podatkowe PIT, stuzacy do rozliczen z Urzedem
skarbowym

9. GUS - system do sporzadzania sprawozdan okreslonych ustawa

10. Towarzystwo ubezpieczeniowe Warta — portal stuzacy do zgtaszania nowych pracownikow
wyrazajacych che¢ do przystapienia do ubezpieczenia grupowego.

11. Portal Pocztylion — wptaty sktadek PPK

12. Portal FB- zapewnia mozliwo$¢ sktadania przez jednostki organizacyjne deklaracji czagstkowych VAT
oraz sporzgdzania sprawozdan finansowych miesiecznych, kwartalnych, rocznych w zakresie wydatkow i
dochoddéw jednostki budzetowej.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrsgu2tmmbvgy2dc
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrsgu2tmmbvgy2dc

OPIS ORAZ SPOSOB DZIALANIA PROGRAMOW

Ad.1.

Program PLATNIK

Celem programu jest zapewnienie petnej obstugi dokumentow ubezpieczeniowych i wymiany informacji
z ZUS. Program pozwala w szczeg6lnos$ci wykonywac¢ n/w zadania:

- zakladanie kartotek ubezpieczeniowych / wpisywanie danych osobowych,przegladanie, aktualizacje np.
zmiana dowodu, adres, nazwiska/

- tworzenie dokumentdw ubezpieczeniowych tj. zgloszenie, wyrejestrowanie pracownika cztonka rodziny,
zleceniobiorcy odnos$nie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.

- tworzenie dokumentéw rozliczeniowych tj deklaracji i raportow imiennych zar6wno biezacych jak
i korygujacych wraz z numerem wersji

- wysylanie zestawu dokumentéw do ZUS / pobranie i rejestrowanie potwierdzenia wysytki/.

- uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbgdnych do elektronicznej wymiany dokumentoéw z ZUS

- automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw dla ubezpieczonego

- dwustronng wymiang informacji z ZUS.

Ad.2.

System ING BusinessOnLINE, jest to system bankowos$ci internetowej pozwalajacy na przesylani za
pomocg internetu zlecen bezposrednio z siedziby DPS “SENIOR” do ING Banku Slaskiego, obstugujacego
rachunki DPS,,SENIOR”.

System umozliwia:

- przygotowanie i przesylanie zlecen platniczych,

- wglad w biezacy stan wszystkich rachunkow,

- otrzymywanie wyciagdéw z rachunkow,

- otrzymywanie na biezaco informacji o operacjach na rachunkach.

Ad. 3.

Komputerowy System ewidencji ptac — Firma Arisco zakupiony w firmie Arisco w Lodzi, uzytkowany od
1 grudnia 2011r. jest przystosowany do sporzadzania list wyptat pracownikéw, w pelnym zakresie ,tzn. ze
wszystkimi potrgceniami wystepujacymi w liscie wyptat, tworzeniem list wyptat zbiorczych, obliczaniem
sktadek ZUS i F. Pracy, pobieraniem sktadnikow kadrowych, tworzeniem dokumentow PIT.

Ad. 4.

Komputerowy system ewidencji Srodkow trwalych EST- zakupiony w firmie Arisco umozliwiajacy ;
- zaktadanie kart sSrodkow trwatych,

- ewidencja umorzenia,

- operacje na $rodkach trwatych,

- likwidacje srodkow trwatych.

Jest eksploatowany od 01.12.2011r.

Ad.5.

Komputerowy program KADRY - Firma Arisco — pozwala na prowadzenie dokumentéw kadrowych
pracownikow, ewidencji czasu pracy, prowadzony w nim jest rejestr badan okresowych, szkolen bhp oraz
przeliczana jest wystuga lat dla pracownikow (dodatek stazowy) itp.

Ad.6.

Komputerowy program WYPOSAZENIE - Firma Arisco — pozwala na prowadzenie ewidencji
ilosciowej 1 warto$ciowej pozostalych srodkow trwatych, sporzadzanie kart wyposazenia pomieszczen. W
programie wystawiane sg dokumenty pozwalajace na przyjecie, przesunigcie badz likwidacje pozostatych
srodkow trwatych.

Ad. 7.



Komputerowy program finansowo — ksiegowy — zakupiony w f. Arisco w Lodzi, umozliwiajacy
prowadzenie rachunkowosci. W oparciu o zdefiniowane rejestry ksiggowe, plan kont, oraz parametry
budzetowe system umozliwia gromadzenie danych ich przetwarzanie oraz przegladanie w postaci
roznorodnych raportéw i zestawien..

Program zapewnia petna kontrole nalezno$ci i zobowigzan.

Podstawowe funkcje systemu:

- pelna zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi w zakresie zasad prowadzenia ksiag
rachunkowych, finanséw publicznych,

- rownolegta ewidencja syntetyczna / konta ksiegi gldwnej/ 1 analityczna / wg podziatek budzetowych/,

- ewidencja pozabilansowa

- petny dostep do danych archiwalnych zaréwno w ramach biezacego roku budzetowego, jak i lat ubiegtych

Ad.8.

E-deklaracje — program pozwalajacy tworzy¢ deklaracje podatkowe PIT, stuzacy do rozliczen

z Urzedem skarbowym. Pozwala na sporzadzanie, weryfikacje i przesytanie do odpowiednich organéow
skarbowych deklaracji podatkowych pracownikéw, zleceniobiorcow oraz na tworzenie rocznych deklaracji
0 pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.

Ad.9.
GUS - system do sporzadzania sprawozdan okreslonych ustawa obejmujacy sprawozdania kwartalne
I roczne o0 wysokosci wynagrodzen, o stanie srodkow trwalych oraz stanie zatrudnienia.

Ad.10.
Towarzystwo ubezpieczeniowe Warta — Prowadzenie ewidencji osob ubezpieczonych, wystawianie
deklaracji, sktadanie wnioskow o przyznanie §wiadczenia.

Ad.11.

Portal Pocztylion — portal stuzacy do wypelniania comiesigcznych deklaracji o wysokoSciach
przekazywanych wptat w ramach Pracowniczych Planéow Kapitalowych oraz  rejestracji nowych
pracownikow wyrazajacych che¢ korzystania z PPK.

Ad.12.

Portal FB — stuzy do sktadania deklaracji czastkowych w strukturze JPK_ VAT, portal zapewnia mozliwos¢
sktadania przez jednostki organizacyjne deklaracji czastkowych, ktére sg zatwierdzane i przekazywane na
poziom urzgdu miasta gdzie nastepuje ich taczenie w deklaracje zbiorcza.

Dom Pomocy Spotecznej korzysta ze zwolnienia podatku z VAT na podstawie art.43 ust.1 pkt 22 lit b ustawy
0 vat. Portal stuzy rowniez do Sporzadzania oraz przekazywania sprawozdan finansowych miesiecznych,
kwartalnych, rocznych w zakresie wydatkéw i dochodow jednostki budzetowe;.

Dodatkowe, szczegdtowe, informacje na temat funkcjonowania systemow, procedur i funkeji, a takze
programowych zasad ochrony danych zawarte s3 w INSTRUKCJACH UZYTKOWNIKA dotaczanych do
poszczegolnych programéw komputerowych.



Zalacznik Nr §

do Zarzadzenia nr 8/2023

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
»SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi
z dnia 5 wrzes$nia 2023 r.

ZASADY USTALANIA ODPISOW AKTUALIZUJACYCH WARTOSCI NALEZNOSCI
W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,,SENIOR” W CZELADZI

1. Wyceng bilansowa naleznos$ci przeprowadza si¢ na dzien zakonczenia roku obrotowego.

2. Odpiséw aktualizujacych wycene naleznosci dokonuje si¢ uwzgledniajac stopi prawdopodobienstwa ich
zaplaty.

3. Ustala si¢ nastepujace zasady dokonywania odpisow aktualizujagcych w DPS ,,SENIOR”:

- dla naleznosci (wptaty za pobyt) odpisu aktualizujacego dokonuje si¢ w pelnej wysokosci naleznosci
(niezabezpieczonych), co do ktérych postgpowanie egzekucyjne bylo nieskuteczne.

4. Podstawa dokonywania odpiséw aktualizujacych pozostate naleznosci (punkt 3)

- postanowienia organéw egzekucyjnych o umorzeniu postepowania egzekucyjnego z powodu
niesciagalnosci dochodzonych kwot od dluznika.

- zatwierdzone do odpisu przez Burmistrza Miasta i Skarbnika wykazy dtuznikow (z wyszczegdlnionymi
kwotami zaleglosci), w stosunku do ktorych postepowanie egzekucyjne przez ponad rok od daty skierowania
wnioskow o egzekucje nie przyniosto pozytywnych efektow.



Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia nr 8/2023

Dyrektora Domu Pomocy Spolecznej
»SENIOR” im. Jana Kaczmarka w Czeladzi
z dnia 5 wrzes$nia 2023 r.

OGOLNE ZASADY RACHUNKOWOSCI PROJEKTOW REALIZOWANYCH Z UDZIALEM
SRODKOW UNIJNYCH

1. Do ewidencji projektéw wspotfinansowanych ze $rodkdw unijnych w Domu Pomocy Spotecznej
»SENIOR” w Czeladzi prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa, ktéra umozliwia w sposdb
przejrzysty identyfikacje poszczegblnych operacji ksiegowych
i bankowych dokonywanych w ramach Projektu.

2. Wydatkow dokonuje si¢ z wyodrebnionego rachunku bankowego.

3.0Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytulu wpltywu dotacji ujmowane sa
W ksiggach Budzetu Gminy (Organu).

4.Rachunkowo$¢  budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeplyw  srodkow,
a rachunkowo$¢ w jednostce budzetowej (DPS) — koszty, rozrachunki mi¢dzy kontrahentami.

5. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposdéb umozliwiajacy identyfikacje zadania, zgodnie z
klasyfikacja budzetowa okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow
w sprawie szczegotowe]j klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéow oraz Srodkow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. Z 2022 roku poz.513 z pdézn. zm.). W paragrafach
klasyfikacji budzetowej dla danego Projektu stosuje si¢ czwartg cyfre ,,7” dla srodkow unijnych i,,9” dla
srodkow krajowych (dotacji z budzetu panstwa i wktadu wiasnego gminy — jednostki).

6. Realizacja wydatkéw nast¢puje na podstawie dowodoéw zakupu, na podstawie prawidlowo wystawionych,
opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych.

7. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotdowkowej za pomoca elektronicznego systemu bankowego, na
podstawie dokumentéw ksiggowych stanowiacych podstawe zaptaty, dokonania przelewu.

8. Na dowodach ksiegowych (fakturach, notach, rachunkach) powinny sie znalez¢ elementy opisu zgodne z
wytycznymi podanymi przez Grantodawce (np. Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej, NFZ itp) zgodnie
ze wzorami wymaganymi przez ww. instytucje.

9. Dowody ksiegowe dokumentujace wydatki finansowane z udziatem $rodkéw unijnych, tak jak wszystkie
inne dowody dokumentujace wydatki w Domu Pomocy Spotecznej ,,SENIOR”, powinny by¢ sprawdzone
pod wzgledem formalnym i rachunkowym co zostaje potwierdzone podpisem osoby upowaznionej,
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym co oznacza, ze osoba podpisujaca poswiadcza faktyczne i
prawidlowe poniesienie wydatkow oraz ich prawidlowe zakwalifikowanie, sprawdza czy dane zawarte na
dowodach ksiggowych sg zgodne z zawarta umowg o dofinansowanie projektu i ew. umowa z wykonawcag
zadania oraz pod wzgledem zgodno$ci z ustawa Prawo zamoéwien publicznych. Dowody te akceptuje i
zatwierdza Dyrektor i Glowny Ksiegowy lub osoby przez nie upowaznione.

10. W Domu Pomocy Spotecznej w Czeladzi stosuje si¢ pieczeé, na ktorej osoby sprawdzajace dowody pod
wzglgdem formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym sktadaja swoj podpis oraz date kiedy dokonaty
sprawdzenia, podaje si¢ klasyfikacje budzetowg wydatku (paragraf), kwote wydatku. Glowny Ksiegowy i
Dyrektor lub osoby przez nich upowaznione sktadaja podpisy na dowod akceptacji i zatwierdzenia dowodu.
W DPS ,,SENIOR” stosuje si¢ rowniez piecze¢ odnosnie weryfikacji kontrahentow w wykazie podmiotéw o
ktérych mowa w art. 96b ustawy o VAT oraz pieczec¢ o zaptacie Metodg Podzielonej Platnosci.



11. Kazdy dowdd ksiggowy na podstawie ktorego nastepuje wydatek wspoétfinansowany ze srodkow
unijnych powinien by¢ opatrzony pieczatkg wptywu do jednostki, datg wptywu, numerem pod ktérym zostat
zarejestrowany i podpisem osoby przyjmujace;j.

12. Pracownik dzialu merytorycznego realizujacego Projekt, przygotowuje komplet dokumentéw (fakture,
rachunek itp.),wraz z innymi wymaganymi dokumentami (jezeli zawarta umowa do tego zobowiazuje).

13. Ewidencje ksiegowa Projektu prowadzi si¢ na rachunku bankowym wyodrebnionym dla Projektu.

14. Podstawe do ewidencji wydatkow w jednostce stanowig dowody zewngtrzne i wewnetrzne (wyciagi
bankowe, faktury i rachunki wystawione przez wykonawcow za §wiadczone ustugi, decyzje, polecenia
ksiggowania oraz noty).

15. Sprawozdania z wykonania projektu i rozliczenia Projektu z Instytucjg Posredniczaca dokonujg
pracownicy dziatu merytorycznego odpowiedzialni za realizacja Projektu.

16. Dowody ksiggowe stanowigce podstawe dokonania wydatkow na realizacje Projektu przechowywane sa
Dziale Finansowo Ksiggowym, w oddzielnych segregatorach opisanych nazwa Projektu.

17. Po zakonczeniu realizacji Projektu przez jednostke i rozliczeniu finansowym przez Instytucje
Posredniczacg, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwiazana z projektem, jego
rozliczeniem i sprawozdawczo$cia zostanie przekazana do archiwum znajdujgcego si¢ w siedzibie Domu
Pomocy Spotecznej ,,SENIOR” w Czeladzi, gdzie bedzie przechowywana przez okres wynikajacy z umowy
o dofinansowanie Projektu.
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