Zalacznik Nr 1.1

ZAKLADOWY PLAN KONT W CZESTOCHOWSKIM CENTRUM SWIADCZEN

WYKAZ KONT KSIEGI

POZABILANSOWYCH

, §1.
GLOWNEJ |

KONT KSIAG POMOCNICZYCH ORAZ KONT

Symbol konta bilansowego

Syntetycznego Analitycznego Nazwa konta
grupa rodzaj
Zespot 0 — Majatek trwaty
011 Srodki trwate
000 dalszy podziat na poszczegodlne Grunty
sktadniki majgtku ujeto wg numerow
inwentarzowych w programie do
ewidencji ilosciowo-wartosciowej
001 Budynki i lokale
002 Obiekty inzynierii Igdowej i wodnej
003 Kotty i maszyny energetyczne
004 Maszyny, urzgdzenia i aparaty ogélnego
zastosowania
005 Specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty
006 Urzgdzenia techniczne
007 Srodki transportu
008 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci
i wyposazenie
013 Pozostate $rodki trwate
002 dalszy podziat na poszczegodlne Obiekty inzynierii Igdowej i wodnej
sktadniki majgtku ujeto wg numerow
inwentarzowych w programie do
ewidencji iloSciowo-warto$ciowej
003 Kotly i maszyny energetyczne
004 Maszyn, urzadzenia i aparaty ogélnego
zastosowania
005 Specijalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty
006 Urzadzenia techniczne
008 Narze,dz_ia, przyrzqdy, ruchomosci i
wyposazenie
020 Warto$ci niematerialne i prawne
1 dalszy podziat na poszczegdlne Wartosci umarzane stopniowo
sktadniki majatku ujeto wg numeréw
inwentarzowych w programie do
ewidencji ilosciowo-wartosciowej
dalszy podziat na poszczegdlne
2 §k+adniki majatku ujgto wg r_]umerc')w Wartosci umarzane jednorazowo
inwentarzowych w programie do
ewidencji ilosciowo-wartosciowej
071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
1 Umorzenie srodkow trwatych
001 Budynki i lokale
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Symbol konta bilansowego

Syntetycznego Analitycznego Nazwa konta
grupa rodzaj
002 Obiekty inzynierii Ilgdowej i wodne;j
003 Kotty i maszyny energetyczne
004 Maszyny, urzgdzenia i aparaty ogélnego
zastosowania
005 Specjalistyczne maszyny, urzgdzenia i aparaty
006 Urzgdzenia techniczne
007 Srodki transportu
008 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci
i wyposazenie
2 Umorzenie warto$ci niematerialnych i
prawnych
Umorzenie pozostatych srodkdéw trwatych oraz
072 e ; .
wartosci niematerialnych i prawnych
1 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych
002 Obiekty inzynierii Igdowej i wodne;j
003 Kotty i maszyny energetyczne
004 Maszyn, urzadzenia i aparaty ogdélnego
zastosowania
005 Specjalistyczne maszyny, urzgdzenia i aparaty
006 Urzgdzenia techniczne
008 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i
wyposazenie
5 Umorzenie pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
1 Srodki budzetowe
Koszty zakupu i montazu nowych srodkéw
1-01
trwatych
Dalszy podziat wg poszczegdlnych
"""""" zadan inwestycyjnych
1-02 Ulepszenia w obcych srodkach trwatych
Dalszy podziat wg poszczegolnych
"""""" zadari inwestycyjnych
Zespdt 1 — Srodki pieniezne i rachunki
bankowe
101 Kasa
ewidencja analityczna prowadzona w
1 formie raportéow kasowych do Kasa dziatalnosci podstawowej
rachunkéw bankowych
ewidencja analityczna prowadzona w ]
2 formie raportow kasowych do Kasa dziatalnosci ZFSS
rachunku bankowego ZFSS
130 Rachunek biezacy jednostki
1 Ewidencja szczegotowa prowadzona | Rachunek wydatkow
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Symbol konta bilansowego

Jjest wg sprawozdann RB27S i

Syntetycznego Analitycznego Nazwa konta
grupa rodzaj
Jjest w szczegbtowosci planu
finansowego, dla kazdego rodzaju
zadania, jednostki wewnetrznej, wg
klasyfikacji budzetowej oraz innych
tytutow obcigzen i uznan rachunku
1-1 Rachunek podstawowy
1-1-01 Srodki i wydatki roku biezgcego
.............. Dalsz¥ p od;/af g srqdkow gminy, Srodki otrzymane
dotacji i dofinansowan
Ewidencja szczegéfowa prowadzona
Jjest w szczegotowosci planu
1-1-01-2 |finansowego, dla kazdego rodzaju Wydatki
zadania, jednostki wewnetrznej, wg
klasyfikacji budzetowej
1-1-02 Srodki z ubiegtego roku
1-1-03 Myine uznania i obcigzenia rachunku
1-1-04 Rozliczenia $rodkow
1-1-04-1 Konsolidacja srodkow
1-1-04-2 Zwrot wydatkow roku biezgcego
1-1-04-3 Rozliczenia miedzy rachunkami
........... Inne rozliczenia Srodkow wg tytutéw
Ewidencja szczegétfowa prowadzona
Jjest w szczegotowosci planu
2 fmansgwggo, dla l_(azdeg o rodz? Ju Rachunek dochodéw
zadania, jednostki wewnetrznej, wg
klasyfikacji budzetowej oraz innych
tytutéw obcigzen i uznan rachunku
2-1 Rachunek podstawowy
Ewidencja szczegbtowa prowadzona
Jjest wg sprawozdann RB27S i
. RB27ZZ w szczegotowosci planu .
21-01 finansowego, dla kazdego rodzaju Dochody roku biezacego
zadania, jednostki wewnetrznej, wg
klasyfikacji budzetowej
2-1-01-1 Dochody wtasne RB27S
2-1-01-2 Dochody Skarbu Panstwa RB272Z
2-1-02 Dochody roku ubiegtego
2-1-03 Mylne uznania i obcigzenia rachunku
2-1-04 Wptywy do wyjasnienia
2-1-05 Rozliczenia srodkow
2-1-05-1 VAT
2-1-05-2 Koszty egzekucyjne, optaty pocztowe
.............. Inne rozliczenia na rachunku
2.2 Rachunek dochodéw dtuznikow
alimentacyjnych
2201 Ewidencja szczegétowa prowadzona Dochody roku biezgcego
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Symbol konta bilansowego

Syntetycznego Analitycznego Nazwa konta
grupa rodzaj
RB27ZZ w szczegbtowosci planu
finansowego, dla kazdego rodzaju
zadania, jednostki wewnetrznej, wg
klasyfikacji budzetowej
2-2-01-1 Dochody wtasne RB27S
2-2-01-2 Dochody Skarbu Panstwa RB272Z
2-2-02 Dochody z ubiegtego roku
2-2-03 Mylne uznania i obcigzenia rachunku
2-2-04 Wptywy do wyjasnienia
Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
135 . :
przeznaczenia - ZFSS
139 Inne rachunki bankowe
1 Rachunek kart przedptaconych ING
2 z dalszg analitykg wg tytutow Rachur!ek depozytowy - .Wad'a,’
zabezpieczenie wykonania umow
Inne obcigzenia i uznania rachunku
.............. wg rodzaju
140 Krotkoterminowe aktywa finansowe
1 Czeki obce w walucie obcej
141 Srodki pieniezne w drodze
1 Srodki pieniezne miedzy bankiem a kasg
> Srodki pieniezne w drodze miedzy rachunkami
bankowymi
3 Realizacja czekéw obcych
Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Ewidencja szczegoétowa prowadzona
Jjest w szczegotowosci , dla kazdego
1 rodzaju zadania, jednostki Rozrachunki z dziatalnosci podstawowej
wewnetrznej, wg poszczegdlnych
kontrahentéow
Ewidencja szczegéfowa prowadzona .
2 Jjest wwg poszczegoinych Rozrachunki z ZFSS
kontrahentéw
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Ewidencje analityczng prowadzi sie
w podziale na dochody budzetu
panstwa, dochody gminy wg
poszczegolnych dtuznikow, tytutow
ktérych dochody dotycza.
1 Dochody roku biezgcego
2 Dochody przypadajace na nastepny rok
budzetowy
3 Dochody przypadajgce na przyszte okresy
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Symbol konta bilansowego

Syntetycznego Analitycznego Nazwa konta
grupa rodzaj
222 Rozliczenie dochoddw budzetowych
1 Dochody Centrum z roku biezgcego
-1 Dochody wtasne sprawozdanie Rb-27S
1-2 Dochody Skarbu Panstwa sprawozdanie
RB272Z
2 Dochody z ubiegtego roku
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
1 Srodki otrzymane w roku biezgcym
2 Srodki z roku ubiegtego
3 Srodki otrzymane na programy, projekty
Ewidencje analityczng prowadzi sie
wedtug poszczegdlnych instytucji
oraz tytutéw rozliczen z budzetami
(np. podatek dochodowy od os6b . . .
225 fizycznych, podatek od Rozrachunki z budzetami
nieruchomo$ci, opfata za trwaty
zarzgd) oraz podziatek klasyfikacji
budzetowej
1 | Urzad Skarbowy w Czestochowie
1-1 Podatek dochodowy od oséb fizycznych
1-1-01 Umowy o prace
1-1-02 Umowy zlecenia
1-1-03 Umowy o dzieto
1-1-04 Ryczalt samochodowy
1-1-05 Swiadczenia ZFSS
1-2 Rozliczenie naliczonego VAT
1-3 Rozliczenie naliczonego VAT inne okresy
1-4 Rozliczenie naleznego VAT
1-5 Rozrachunki z US z tytutu VAT
2 Urzad Miasta w Czestochowie
2-1 Podatek od nieruchomosci
2-2 Optata roczna z tyt. trwatego zarzadu
2.3 Optata za gospodarowanie odpadami
komunalnymi
Ewidencje analityczng prowadzi sie
wedtug poszczegdlnych instytucji i
tytutow rozrachunkow ( z tytutu
229 wynagrodzen, z tytutu umow zlecen, |Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Z tytutu wypfaconych $wiadczen )
oraz klasyfikacji budzetowej
wydatkow
1 Rozrachunki z ZUS
1-1 Sktadki od wynagrodzen
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Symbol konta bilansowego

Syntetycznego Analitycznego Nazwa konta
grupa rodzaj
Dalszy podziat wg sktadek od
. pracownika i pracodawcy i tytutow : . ,
1-1-1 ubezpieczen oraz klasyfikacji Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
budzetowej
1-1-2 Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne
1-1-3 Sktadki na Fundusz Pracy
Dalszy podziat wg rodzajow
) Swiadczen podlegajgcych . - L
1-2 ubezpieczeniom i Klasyfikacii Sktadki od $wiadczeniobiorcow
budzetowej
1-2-1 Sktadki na ubezp. emerytalne i rentowe
1-2-2 Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne
1-3 Dalszy p quIaf g % M.OW korekt oraz Rozliczenia z ZUS z tytutu korekt deklaracji
klasyfikacji budzetowej
Ewidencje analityczng prowadzi sie
wedtug pracownikéw jednostki i
innych oséb fizycznych, wobec
ktorych zostaty naliczone
wynagrodzenia lub $wiadczenia
rzeczowe zaliczane zgodnie z
231 odrebnymi przepisami do Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
wynagrodzen na kartach
wynagrodzen i przychodéw w
rozbiciu na wynagrodzenia z tytutu
umoéw o prace, umoéw zlecen, umoéw
0 dzieto oraz z podziatem wg
klasyfikacji budzetowej wydatkow
1 Rozrachunki z tytutu umowy o prace
2 Rozrachunki z tytutu umowy zlecenia
3 Rozrachunki z tytulu umowy o dzieto
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
Ewidencje analityczng do ewidencji
roszczen, naleznosci, zobowigzan z
innych tytutow niz wynagrodzenia
prowadzi sie imiennie wedfug
poszczegdlnych pracownikéw oraz
wedtug tytutbw rozrachunkoéw i
podziatek klasyfikacji budzetowej
1 Dziatalnos$¢ podstawowa
2 Dziatalno$¢ ZFSS
Ewidencje analityczng prowadzi sie
wedtug tytutdow poszczegolnych
240 rozrachunkow, roszczen i rozliczen Pozostate rozrachunki
oraz jednostek i oséb, ktérych
dotyczg:
01 . .
Rozrachunki z wynagrodzen
02 Rozrachunki z wyptaconych $wiadczen
03 Pozostate rozrachunki z wydatkéw
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Symbol konta bilansowego

Syntetycznego Analitycznego Nazwa konta
grupa rodzaj
04 Rozliczenia niedoboréw, szkdd i nadwyzek
05 Roszczenia sporne
06 Rozrachunki z tytutu dochodéw
07 Konsolidacja srodkéw
08 Rozrachunki z tytutu wadiow
09 Rozksiegowanie potragcen z list Swiadczeh
....... Inne rozrachunki
Ewidencje analityczng do konta
245 prowadzi sie wg oséb dokonujgcych | Wptywy do wyjasdnienia
wptat
Ewidencje analityczng do konta
prowadzi sie w podziale na dochody
budzetu panstwa i dochody gminy wg . - L
290 poszczegalnych diuznikéw, tytutow Odpisy aktualizujgce naleznosci
naleznosci oraz klasyfikaciji
budzetowej
Zespot 3 — Materiaty i towary
300 Rozliczenie zakupu
Ewidencje analityczng prowadzi sie
w sposob umozliwiajgcy ustalenie i
310 rozliczenie poszczegodinych rodzajow | Materiaty
materiatdw oraz miejsc ich
wystepowania
Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie
400 Amortyzacja
1 Amortyzacja srodkow trwatych
2 Amortyzacja warto$ci niematerialnych i
prawnych
Ewidencje analityczng prowadzi sie
odrebnie dla kazdego planu . T -
401 finansowego jednostki wedtug Zuzycie materiatow i energii
klasyfikacji budzetowey..
Ewidencje analityczng prowadzi sie
402 qdrebn/e dla lfazdego planu Ustugi obce
finansowego jednostki wedtug
klasyfikacji budzetowe.
Ewidencje analityczng prowadzi sie
odrebnie dla kazdego planu .
403 finansowego jednostki wedtug Podatki i optaty
klasyfikacji budzetowej.
Ewidencje analityczng prowadzi sie
odrebnie dla kazdego planu .
404 finansowego jednostki wedtug Wynagrodzenia
klasyfikacji budzetowey.
Ewidencje analityczng prowadzi sie
405 odrebnie dla kazdego planu Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

finansowego jednostki wedfug
klasyfikacji budzetowey.
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Symbol konta bilansowego

Syntetycznego Analitycznego Nazwa konta
grupa rodzaj
Ewidencje analityczng prowadzi sie
odrebnie dla kazdego planu .
409 finansowego jednostki wedhug Pozostate koszty rodzajowe
klasyfikacji budzetowej
Ewidencje analityczng prowadzi sie
410 qdrebnle dla lfazdego planu Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
finansowego jednostki wedtug
klasyfikacji budzetowe.
Ewidencje analityczng prowadzi sie
odrebnie dla kazdego planu e
411 . ; : Pozostate obcigzenia
finansowego jednostki wedtug
klasyfikacji budzetowey.
490 Rozliczenie kosztéw
Zespot 6 - Produkty
Ewidencja kosztéw przysztych
640 okresOw oraz rezerw przysztych Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw
okresow
Zespot 7 — Przychody, dochody, koszty
Ewidencje analityczng prowadzi sie
w podziale na dochody budzetu . .
720 panistwa i dochody gminy, oraz Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
klasyfikacji budzetowej
Ewidencje analityczng prowadzi sie
w podziale na dochody budzetu )
750 panstwa i dochody gminy, oraz Przychody finansowe
rozdziatow klasyfikacji budzetowej
1 Odsetki
> Réznice z zaokraglen tytutéw wykonawczych -
odsetki
3 Odpis aktualizujgcy naleznosci watpliwe
Ewidencje analityczng prowadzi sie
751 w poIdZ|aIe na dochody ! V\.'ydatk' W9 Koszty finansowe
tytutéw kosztéw operaciji finansowych
oraz klasyfikacji budzetowej
1 Odpis z tyt. odsetek zw. z dochodami
2 Odsetki zwigzane z wydatkami
Ewidencje analityczng prowadzi sie
wedtug rodzajow pozostatej
760 dziatalnosci niezwigzanej Pozostate przychody operacyjne

bezposrednio z podstawowg
dziatalno$cig jednostki oraz
klasyfikacjg budzetows i tytutow
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Symbol konta bilansowego

Syntetycznego Analitycznego Nazwa konta
grupa rodzaj
zaliczanych do pozostatych
przychodow operacyjnych.
1 Aktywa trwate i obrotowe
2 Zwigzane z dochodami
3 Zwigzane z wydatkami
Ewidencje analityczng prowadzi sie
wedtug rodzajow pozostatej
dziatalno$ci niezwigzanej
bezposrednio z podstawowg .
761 dziatalno$cig jednostki oraz Pozostate koszty operacyjne
klasyfikacjg budzetows i tytutow
zaliczanych do pozostatych kosztow
operacyjnych.
1 Aktywa trwate i obrotowe
2 Zwigzane z dochodami
3 Zwigzane z wydatkami
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik
finansowy
Ewidencje analityczng prowadzi sie
800 w podziale na tytuty zmnigjszeri i Fundusz jednostki
zwigkszen funduszu:
1 Fundusz obrotowy
2 Fundusz srodkéw trwatych
3 Fundusz wartosci niematerialnych i prawnych
4 Fundusz inwestycyjny
5 Grunty
. ) . Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu
Ewidencja szczegofowa wg ; A S . : .
810 Klasyfikacji budzetowej _srodkow _europejsklch oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
1 Srodki z budzetu na inwestycje
Ewidencje analityczng prowadzi sie
840 w podziale na dochody budzetu Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
panstwa i dochody gminy, oraz przychodéw
klasyfikacji budzetowej
1 Przychody przypadajgce na nastepny rok
budzetowy
2 Przychody przysztych okresow
Ewidencje analityczng prowadzi sie
odrebnie dla zmnigjszen i zwiekszen A . .
851 funduszu oraz odrebnie dla kosztow i Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
przychodow
1 Zwiekszenia funduszu
2 Zmniejszenia funduszu
860 Wynik finansowy
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Symbol konta pozabilansowego

Syntetycznego Analitycznego Nazwa konta
grupa rodzaj
090 Srodki trwate w likwidacji
1 Dalszy podziat wg grupy Srodki trwate
rodzajowej $rodkéw trwatych
2 Da/szy p oqz,/af wg grupy Pozostate $rodki trwate
rodzajowej Srodkéw trwatych
091 Srodki trwate obce uzytkowane nieodptatnie
Dalszy podziat wg umoéw
1 zawartych z poszczegoInymi
jednostkami
092 Witasne $rodki trwate oddane w uzytkowanie
nieodpftatne innym jednostkom
Dalszy podziat wg uméw
1 zawartych z poszczegélnymi
jednostkami
Kwartalny stan zobowigzan
203
wymagalnych
Ewidencja szczegotowa wg
1 zobowigzan wymagalnych Zobowigzania gminy
zgodna z danymi w
sprawozdaniu Rb Z
Ewidencja szczegétowa wg
2 zobowigzar: wy mag alnych Zobowigzania Skarbu Panstwa
zgodna z danymi w
sprawozdaniu Rb ZN
Kwartalny stan nalezno$ci
204 -
wymagalnych/niewymagalnych
Ewidencja szczegétowa wg
naleznosci wymagalnych i
1 pozostatych nalezno$ci oraz | Naleznosci oraz wybrane aktywa finansowe
wybranych aktywéw gminy
finansowych zgodna z danymi
w sprawozdaniu Rb N
Ewidencja szczegétowa wg
naleznosci wymagalnych i
2 pozostatych nalezno$ci oraz | Naleznosci oraz wybrane aktywa finansowe
wybranych aktywow Skarbu Panstwa
finansowych zgodna z danymi
w sprawozdaniu Rb ZN
391 EWIdeana szczegbtowa wg Zapasy obce
jednostek
Ewidencja szczegbétowa wg .
975 grupy wydatkow strukturalnych Wydatki strukturaine
976 Ew:dlenqa S.ZCZ?QO’OWE' g Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
tytutdw rozliczen
Ewidencja szczegétowa wg Wartos¢ uméw i zadan, ktérych
977 A . ; o .
klasyfikacji budzetowej realizacja wykracza poza rok budzetowy
980 Ewidencja szczegbétowa wg Plan finansowy wydatkéw budzetowych
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Symbol konta pozabilansowego

Syntetycznego Analitycznego Nazwa konta

grupa rodzaj

klasyfikacji budzetowej

Ewidencja szczegétowa wg
998 klasyfikacji budzetowej
Ewidencja szczegbtowa wg

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezgcego

999 Ewidencja szczegotowa wg

Klasyfikacji budzetowej Zaangazowanie wydatkow przysztych lat

§2.
ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN GOSPODARCZYCH NA KONTACH KSIEGI GLOWNEJ
| KONTACH KSIAG POMOCNICZYCH ORAZ ICH POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI GLOWNEJ
ORAZ KONTACH POZABILANSOWYCH

1. Zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych - konta bilansowe:

Konto 011 ,,Srodki trwate”

Na koncie ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow

trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, zgodnie z tre$cig ekonomiczng konta.

Do $rodkéw trwatych zalicza sie:

> nieruchomo$ci — w tym grunty, budowle i budynki, a takze bedgce odrebng wtasnoscig lokale,

> maszyny, urzadzenia, srodki transportu, wyposazenie,

>  ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

»  przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw
trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszeh zwiekszajgcych wartos¢ poczgtkowg sSrodkow
trwatych wiasnych lub obcych,

»  przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

» nieodptatne przyjecie srodkow trwatych z tytutu darowizny lub spadku oraz otrzymanych w trwaty
zarzad lub w nieodptatne uzywanie,

» zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma ujmuje sie:

» wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

» ujawnione niedobory srodkdw trwatych,

» zmniejszenie wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegotowa umozliwiajgca:

» ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegdinych obiektéw srodkow trwatych;

» ustalenie os6b lub komaérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

» nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto moze wykazywac¢ saldo strony Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci

poczatkowe;.

Konto 013 ,,Pozostate srodki trwate”

Konto zgodnie z tre$cig ekonomiczng, stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartoSci
poczagtkowej pozostatych $rodkéw trwatych, ktére podlegajg ewidencji ilosciowo-wartosciowe;,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, a ktére sg umarzane lub amortyzowane
w petnej wartosci w momencie wydania do uzywania. W Centrum prowadzi sie ewidencje ilosciowo-
wartosciowg dla pozostatych Srodkéw trwatych o wartosci poczgtkowej w dniu przyjecia do uzywania
od 150 zt do 3 500 zt.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

»  przyjecie do uzywania pozostatych srodkéw trwatych,

» ujawnione nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,
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» nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych.

Na stronie Ma ujmuje sie:

» rozchdéd pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu z tytutu likwidacji na skutek zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

» rozchdd pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu w zwigzku z wytgczeniem ich z ewidenciji
ilosciowo-wartosciowej,

»  ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej

Srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osoéb, u ktérych znajdujg sie srodki trwate lub komorek

organizacyjnych, w ktdrych znajduja sie srodki trwate.

Konta moga wykazywac¢ saldo strony Wn, ktére wyraza warto$é pozostatych s$rodkow trwatych

znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 020 ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto, zgodnie z trescig ekonomiczng, stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartosci

niematerialnych i prawnych w podziale na wartosci niematerialne umarzane jednorazowo, o wartosci

poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania nizszej Iub réwnej 3 500 zt i umarzane stopniowo,

o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania wyzszej niz 3 500 zt.

Na koncie 020 wystepujg w szczegodlnosci nabywane do gospodarczego wykorzystania licencje

na programy komputerowe (oprogramowanie uzytkowe) oraz autorskie prawa majgtkowe i prawa

pokrewne.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

»  zakup wartosci niematerialnych i prawnych,

» otrzymane nieodptatnie warto$ci niematerialne i prawne,

» ujawnione nadwyzki wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta ujmuje sie:

» rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych w wyniku nieodptatnego przekazania, sprzedazy,
likwidacji, gdy okreslone prawa wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne,

» ujawnione niedobory wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto moze wykazywac¢ saldo strony Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkowg bedgcych na stanie

wartosci niematerialnych prawnych.

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

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej $srodkoéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych

w wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych stanowigcym zatgcznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego

1992 r. 0 podatku dochodowym od oséb prawnych stosowanych przez Centrum.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

» wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych w wyniku likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

» naliczone za okres umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo,

» dotychczasowe umorzenie otrzymanych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

» umorzenie nieplanowe z tytutu trwatej utraty wartosci.

Konto moze wykazywaé saldo strony Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych

oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto, zgodnie z trescig ekonomiczng stuzg do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw

trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu

jednorazowo w petnej wartosci, w momencie wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegoélnosci:

» wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych w wyniku likwidacji, sprzedazy
lub nieodptatnego przekazania , niedoboru lub szkody, wylgczenia z ewidencji ksiegowej
ilosciowo-wartosciowej.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci:
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» umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,

» umorzenie pozostatych $Srodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze wyposazenie nowego
obiektu,

» dotychczasowe umorzenie otrzymanych pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Konto moze wykazywaé saldo strony Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoSci poczatkowe;

pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

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

Konta, zgodnie z tre$cig ekonomiczng stuza do ewidencji kosztéw Srodkéw trwatych w budowie

oraz do rozliczenia tych kosztow na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

»  poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji,

»  koszty zakupu gotowych srodkéw trwatych,

» poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego wtasnego lub obcego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej
srodka trwatego,

»  zakup srodka trwatego wymagajacego montazu,

»  nieodptatne przejecie srodkéw trwatych w budowie.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlno$ci:

» wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania srodkéw trwatych
oraz sfinansowanych ze srodkoéw na inwestycje wartosci niematerialnych i prawnych,

» rozliczenie kosztéw ulepszenia wtasnych lub obcych $rodkow trwatych,

» rozliczenie inwestycji bez efektéw majatkowych,

» rozchdd sprzedanych lub nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie (inwestyciji).

Konto moze wykazywaé saldo strony Wn, ktére oznacza wartos¢ poniesionych kosztéw na $rodki

trwate w budowie (inwestycje), ktére nie zostaty zakonczone.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej sie w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdélnosci:

»  podjecie gotowki z rachunku bankowego wydatkow do kasy,

»  wptyw Srodkdéw pienieznych w drodze.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

»  wyplate zaliczek do rozliczenia,

» odprowadzenie gotowki na witasny rachunek bankowy wydatkow.
Konto moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunkach bankowych

Centrum z tytutu wydatkéw oraz dochodéw budzetowych objetych planem finansowym.

Zapisy na tym koncie sg dokonywane na podstawie wyciggow bankowych i powinna zachodzi¢ petna

zgodnos$¢ zapiséw miedzy Centrum a bankiem. Na koncie obowigzuje zasada czystosci obrotow,

€O oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny

zapis ujemny.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdélnosci:

wpltywy srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,

wplywy z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych,

przypisane przez bank oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym dochodoéw Centrum,

wplywy z tytutu przekazania oprocentowania Srodkéw na rachunek bankowy dochodéw

Centrum zinnych rachunkéw bankowych Centrum, ktére podlegajg zarachowaniu na

dochody budzetowe,

przelewy refundacyjne z rachunku ZFSS,

wptywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewlasciwe obcigzenia bankowe,

wptaty kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytut wptaty.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdélno$ci:

> zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym Centrum, na podstawie

przedtozonych rachunkoéw, faktur, decyzji i list wyptat Swiadczen ztozonych przez komorki
merytoryczne,

YV VYVY
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pobranie gotéwki z banku do kasy,

przelew réwnowartosci odpiséw oraz przelewy refundacyjne na rachunek ZFSS,

okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych na rachunek budzetu Miasta
Czestochowy,

zwrot nadptat w dochodach budzetowych,

odprowadzenie podatku VAT ujetego w fakturach dotyczgcych przychodéw wptacanych

na dochody budzetowe,

omytkowe obcigzenia bankowe,

opfaty za ustugi bankowe pobrane przez bank,

zwrot kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w postepowaniu wyjasniajgcym uznanych

za omytkowe,

zwrot niewykorzystanych srodkow budzetowych na wydatki na rachunek biezgcy budzetu
Miasta Czestochowy .

Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkdéw pienieznych na rachunkach
bankowych Urzedu Miasta Czestochowy, przy czym w zakresie subkonta wydatkéw oznacza stan
srodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkdw budzetowych a niewykorzystanych,
a w zakresie dochoddéw budzetowych oznacza stan srodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych
dochodéw budzetowych, ktére nie zostaty przekazane do budzetu.

VVYVY VV VVV

v

Konto 135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia — ZFSS”

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

Centrum. Zapisy na tym koncie sg dokonywane na podstawie wyciggow bankowych i powinna

zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw miedzy Centrum a bankiem.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegélnosci:

wplyw réwnowartosci odpiséw na ZFSS,

wplyw naleznoéci za $wiadczenia dziatalno$ci finansowanej z ZFSS,

przypisane przez bank oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym ZFSS,

przelewy z tytulu zwrotu pozyczek mieszkaniowych wraz z naleznymi odsetkami ujetymi

jako naleznosci,

wptyw érodkéw z tytutu refundacii optat za ustugi bankowe pobrane przez bank z rachunku ZFSS,

obcigzenia z tytutu btedéw i omytek bankowych oraz ich korekty.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

» rozchody srodkéw =z tytulu finansowania dziatalnosci zakladowego funduszu $Swiadczen
socjalnych,

» przelew z tytutu refundacji wydatkow pokrytych z rachunku wydatkéw Centrum,

> optaty za ustugi bankowe pobrane przez bank z rachunku ZFSS,

> btedy w wyciggach bankowych i ich sprostowania.

Konto moze wykazywaé saldo strony Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych zgromadzonych

na rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

VV VVVY

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto stuzy do ewidencji s$rodkéw pienieznych dotyczgcych sum depozytowych oraz kart

przedptaconych. Zapisy na tym koncie sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych i powinna

zachodzi¢ petna zgodnosé zapiséw miedzy Centrum a bankiem.

Na stronie Wn konta ksieguje sie w szczegolnosci:

» wplaty na rachunek sum depozytowych z tytutu wadiéw, pienieznego zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw,

» przypisane przez bank oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym depozytow,

> wptlaty na rachunek kart przeptaconych srodkéw na wyptate swiadczen dla swiadczeniobiorcow,

» przypisane przez bank oprocentowanie $rodkéw na rachunku bankowym kart przedptaconych
Centrum.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

przelewy z tytutu zwrotu wadiéw i sum zabezpieczenia wraz z naliczonym przez bank odsetkami

bankowymi,

przelewy z tytutu zaptaty zobowigzan pokrywanych z wstrzymanych kaucji,

przelewy z tytutu wyptaty Swiadczen dla swiadczeniobiorcéw,

przelew na rachunek bankowy dochodéw Centrum naliczonego przez bank oprocentowanie

srodkéw na rachunku bankowym kart przedptaconych stanowigcych dochody budzetowe,

przelew z tytutu zwrotu nie przekazanych $wiadczen na rachunek bankowy wydatkow Centrum.

VVV V
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Konto moze wykazywac saldo strony Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujgcych sie
na rachunku sum depozytowych i kart przedptaconych.

Konto 140 , Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonych zaréwno w walucie
polskiej, jak tez w walutach obcych, w szczegdlnosci, czeki obce otrzymane na pokrycie naleznosci
ujetych na kontach funduszu alimentacyjnego. Przyjete czeki obce w walucie obcej wprowadza sie
do ewidencji w wysokosci naleznej od dituznika. Po realizacji czeku przez bank réznice kursowe
odnosi sie na konto przychodéw finansowych (dodatnie réznice kursowe) lub kosztéw finansowych
(ujemne réznice kursowe).

Na stronie Wn ujmuje sie otrzymane czeki obce na pokrycie naleznosci ujetych na kontach
rozrachunkéw z tytutu $swiadczen funduszu alimentacyjnego, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywéw finansowych (wptyw na rachunek Centrum kwoty zrealizowanego
przez bank czeku).

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji sSrodkow pienieznych w drodze miedzy kasg i bankiem oraz miedzy réznymi
rachunkami bankowymi Centrum.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

» pobranie srodkéw z rachunku bankowego do kasy,

» wptaty z kasy na rachunek bankowy

> przelew srodkéw miedzy rachunkami bankowymi Centrum.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

> wptyw srodkéw pienieznych do kasy,

» wptyw srodkow na rachunki bankowe Centrum.

Konto moze wykazywac saldo strony Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw z kontrahentami dotyczacych
zobowigzah Centrum z tytutu wykonanych na rzecz Centrum dostaw, robét i ustug lub zaliczek na
przyszte ustugi.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

» zaptate zobowigzan za dostawy i ustugi,

» fakture korygujgcg zmniejszajgcg kwote zobowigzania wobec dostawcy.

Na stronie Ma ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:

» zobowigzania wynikajgce z faktur lub faktur VAT z tytutu dostaw towardw, robaét i ustug,

» zwrot dokonanej ptatnosci przez bank.

Konto moze mie¢ dwa salda, saldo Wn oznacza warto$¢ dokonanych przedptat, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych, z wyjgtkiem naleznosci

wymagalnych w przysztych latach.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegodlnosci:

» przypisane naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin zaptaty przypada na dany
rok budzetowy (wymagalne w danym roku),

> zwroty nadpfat z tytutu dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

> wptlaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

» odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu nadptat w tych dochodach.

Ewidencje szczegétowa prowadzi sie wedtug diuznikéw i podziatek klasyfikacji dochodéw.

Konto 222 , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przez Centrum dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych do budzetu Miasta
Czestochowy.
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Na stronie Ma konta ujmuje sie na koniec roku budzetowego roczne przeksiegowanie zrealizowanych
dochodoéw budzetowych na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ale jeszcze nieprzekazanych na rachunek bankowy budzetu Miasta Czestochowy. Saldo konta 222
ulega likwidacji w wyniku ksiegowania przelewu na rachunek budzetu Miasta Czestochowy pobranych
dochodow, lecz nie przekazanych do konca roku.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, m.in. z tytutu podatkéw i nadptat w rozliczeniach

z budzetami.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

> przelewy z tytutu zobowigzan wobec budzetu Miasta Czestochowy podatkéw z tytutu podatku
od nieruchomosci , optaty rocznej z tytutu trwatego zarzadu,

> VAT naliczony w fakturach, jesli podlega odliczeniu od VAT naleznego.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:

» naliczony i potrgcony na listach ptac podatek dochodowy od oséb fizycznych,

» zobowigzania wobec budzetu Miasta Czestochowy z tytutu podatkéw z tytulu podatku
od nieruchomosci, optaty rocznej z tytutu trwatego zarzadu,

» VAT nalezny — naliczony w wystawionych fakturach.

Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec

budzetu.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie przelewy odprowadzonych sktadek oraz naliczone zasitki pokrywane
przez ZUS.

Na stronie Ma ujmuje sie w naliczone sktadki ptacone przez pracodawce, oraz pracownika, ktére sg
potrgcane z wynagrodzen.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat
pienieznych i Swiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen
oraz z tytutu wyptat zasitkéw ze Srodkéw ZUS, ktdre naliczono na listach wynagrodzen.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

> przelewy wynagrodzen lub wyptaty pieniezne,

» potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika,

» wyptaty zasitkow ZUS naliczonych na liscie wynagrodzenh.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:

» naliczone wynagrodzenia wynikajgce ze stosunku pracy, uméw zlecenia, uméw o dzieto i innych,
» naliczone na listach wynagrodzen zasitki ze Srodkéw ZUS,

> ujete w listach ptac ekwiwalenty za nalezne pracownikom swiadczenia.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw, a saldo Ma
stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a niewyptaconych wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan z pracownikami z innych tytutdw
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ksieguje sie miedzy innymi:

wyptacone pracownikom zaliczki na pokrycie kosztéw Centrum,

wyptacone pracownikom zaliczki w walucie obcej w zwigzku z delegacjg zagraniczng pracownika,
réznice kursowe wynikajgce z rozliczenia delegacji zagranicznej,

sptata zobowigzan wobec pracownikow: zwrot wydatkéw dokonanych ze srodkéw wiasnych
pracownika a zwigzanych z dziatalnoscig jednostki, wyptacone pracownikom przyznane
$wiadczenia ze $rodkéw ZFSS (pozyczki mieszkaniowe, zapomogi, dofinansowania wypoczynku i
innych Swiadczen) oraz naliczone odsetki od pozyczek mieszkaniowych,
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» wydane pracownikowi zakupione bony wartosciowe dla emerytéw finansowanych $rodkami
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych do rozliczenia,

» naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkéd

» naleznosci od pracownikéw z tytutu sprzedazy ustug i skfadnikdw majgtkowych dziatalnosci
operacyjnej, $wiadczen odptatnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

» naleznosci z tytutu roszczen spornych zasgdzonych od pracownikéow na rzecz Centrum tgcznie
z naleznosciami dodatkowymi (z tytutu kosztéw postepowania sadowego, z tytutu odsetek) .

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

> wptlaty naleznosci od pracownikéw z tytutu rozliczenia udzielonej zaliczki, wptaty z tytutu zwrotu
niewykorzystanych zaliczek i dewiz, uznania z tytulu wydatkéw pokrytych przez pracownika
w imieniu Centrum, z tytutu sprzedazy ustug i sktadnikow majatkowych dziatalnosci operacyjnej,
$wiadczen odptatnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

» roznice kursowe wynikajgce z rozliczenia delegacji zagranicznej,

» naliczenie $wiadczenia naleznego pracownikowi finansowanego $rodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

» wydanie bonoéw wartosciowych emerytom finansowanych $rodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych na podstawie rozliczenia pracownika,

» sporne roszczenia skierowane na droge sgdowa,

» odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych lub z ktérych dochodzenia zrezygnowano

ze wzgledu na nieistotna wartosc,
> sptata naleznosci z tytutu niedobordéw i szkéd przez pracownika.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw, a saldo Ma
wykazuje sume zobowigzah wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostate rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji nalezno$ci i zobowigzan oraz roszczen nieujetych na kontach 201 — 234.
Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktérych tytuty i kwoty uznajg zaréwno
wierzyciele, jak i dtuznicy.

Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéow, ktére w przypadku dochodzenia
ich drogag sadowg stajg sie roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sadu.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

> wyptata swiadczen wynikajgcych z realizacji zadan statutowych Centrum,

» naleznosci od innych osrodkéw pomocy swiadczen za wyptacenie swiadczen pomocy spotecznej
Swiadczeniobiorcom innej gminy w roku biezgcym,

» zwrot innej gminie z tytutu wyptacenia swiadczenia mieszkaricowi gminy Miasto Czestochowa,

> wplyw odszkodowanie za straty spowodowane zdarzeniami losowymi,

» przekazanie srodkéw na konsolidacje w gminie Miasto Czestochowa,

> stwierdzone niedobory i szkody w aktywach rzeczowych i pienieznych,

» rozliczenie nadwyzek aktywow rzeczowych i pienieznych,

» roszczenia sporne,

» zwrot wadium, kaucji i zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,

> nalezno$¢ ZFSS z tytutu korekty naliczonego odpisu,

» naleznosci wewnatrz Centrum,

» odprowadzenie roznych potragcen z list ptac,

» naliczone przez banki optaty obcigzajgce na podstawie przepiséw lub uméw obce sumy
znajdujgce sie na rachunku sum depozytowych,

> btedne obcigzenia i korekty btednych uznan dokonanych przez bank na podstawie wyciggow

bankowych,

» odpisanie zobowigzan przedawnionych ujetych na tym koncie.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

» naliczenie na podstawie list wyptat kwot $Swiadczen wynikajgcych z realizacji zadan statutowych
Centrum,

> wplyw zwrotu wydatkéw roku biezgcego z innych osrodkéw dotyczacego wyptacenia swiadczen

pomocy spotecznej Swiadczeniobiorcom innej gminy w roku biezgcym,

zobowigzanie Centrum wobec innej gminy z tytutu wyptacenia $wiadczenia mieszkancowi gminy

Miasto Czestochowa,

naliczenie przyznanego odszkodowanie za straty spowodowane zdarzeniami losowymi,

zwrot srodkow z konsolidacji,

rozliczenie niedoborow i szkod,

ujawnione nadwyzki sktadnikow majatkowych,

Y
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odpisanie zasgdzonych lub oddalonych roszczen spornych,

odpisanie naleznosci i roszczen nieistotnych oraz umorzonych lub przedawnionych,

wptaty na rachunek sum depozytowych z tytutu wadidw, pienieznego zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw oraz kaucji,

naliczone odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym depozytow,
jezeli zwiekszajg zobowigzania wobec wtascicieli tych sum,

naliczone odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan ewidencjonowanych na tym koncie,

wplywy naleznosci wewnatrz Centrum (np. z tytutu refundacji pomiedzy rachunkami Centrum),
zobowigzanie ZFSS z tytutu korekty naliczonego odpisu,

zobowigzania z tytutu dokonanych potrgcen z list wynagrodzen na rzecz réznych jednostek,
btedne uznania i korekty btednych obcigzen bankowych.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu pozostatych
rozrachunkow, a saldo Ma wykazuje sume zobowigzan.

YV VYVYV
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Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot nalezno$ci.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwoty wyjasnionych wptat naleznych pomytkowo wptaconych
na niewtasciwe rachunki bankowe Centrum lub ich zwroty uznane w toku wyjasnienia za nienalezne.
Na stronie Ma ujmuje sie kwoty niewyjasnionych wpfat (np. dokonanych bez podania tytutu wpfaty).
Konto moze wykazywac¢ saldo strony Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci watpliwych. Naleznosci watpliwe
to takie, co do ktorych jest prawdopodobne, Ze nie zostang zaptacone w terminie i w petnej wysokosci,
a przedwczesne byloby uznanie ich za niesciggalne.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci a na stronie
Ma naliczone odpisy i ich zwiekszenie.

Konto moze wykazywac saldo strony Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 300 ,,Rozliczenie zakupu”

Konto stuzy do ujmowania na koniec okresu sprawozdawczego wartosci robdét, dostaw i ustug
niefakturowanych przyjetych na podstawie dowodu odbioru Ilub protokotem odbioru ustugi
oraz ich rozliczenie w nastepnym okresie sprawozdawczym na podstawie otrzymanych faktur,
rozliczania reklamacji i sprostowan dotyczgcych fakturowanych dostaw, w przypadku stwierdzenia
wystepujgcych roznic ilodciowych lub wartosciowych, anizeli ustalono w toku odbioru oraz rozliczenia
zakupu bonéw wartosciowych przekazywanych do wydania i rozliczenia przez pracownika.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci faktury lub rachunki za dostawy, reklamacje ilosciowe
i warto$ciowe podwyzszajgce pierwotng wartos¢ wynikajacg z dowoddéw dostawcy lub protokotu
przyjecia ustugi oraz za fakture zakupu bonéw warto$ciowych, a na stronie Ma warto$¢ wykonanych
i przyjetych do 31 grudnia ustug, ktére zostang zafakturowane dopiero w nastepnym roku, reklamacje
ilosciowe i wartosciowe obnizajgce pierwotng warto$¢ wynikajgcg z dowodéw dostawcy lub protokotu
przyjecia ustugi oraz wydanie bondw wartosciowych na podstawie rozliczenia pracownika.

Konto moze wykazywac¢ saldo strony Ma, ktére oznacza stan dostaw, robét i ustug niefakturowanych
do dnia bilansowego, stan bondéw wartosciowych nierozliczonych przez pracownika.

Konto 310 ,,Materiaty”

Konto stuzy do ewidencji wilasnych zapaséw materialdbw znajdujgcych sie w magazynie,
a takze do ujecia wartosci materiatéw zaliczanych w koszty w momencie ich zakupu, lecz niezuzytych
do dnia 31 grudnia.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegodlnosci przychdéd materiatdw do magazynu oraz pozostatosé
niezuzytych do konca roku materiatdw odniesionych uprzednio w catosci w koszty bezposrednio
po zakupie, a na stronie Ma rozchdd z magazynu materiatdbw przeznaczonych do zuzycia
oraz zmniejszenia wartosci zapasow z tytutu uszkodzenia, zepsucia.

Konto moze wykazywaé saldo strony Wn, ktére wyraza warto$¢ zapaséw materiatbw w magazynie,
aw koncu roku takze wartos¢ tej czesci materiatow ksiegowanych bezposrednio w ciezar kosztéw,
ktére nie zostaly zuzyte do kohca okresu (ujmowane tylko w ewidencji syntetycznej na podstawie
wycenionegdo spisu z natury).Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg naliczane stopniowo wedtug
przyjetych stawek amortyzacyjnych.
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Na stronie Wn ksieguje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne korekty
zmniejszajgce odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”

Konto stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materiatéw i wyposazenia oraz energii. Do konta nalezy
prowadzi¢ ewidencje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej zaliczajgc nastepujgce paragrafy:

421- Zakup materiatow i wyposazenia,

422 — Zakup zywnosci,

426 - Zakup energii.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty zuzycia materiatéw i energii, a na stronie Ma zmniejszenia
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda konta na wynik finansowy.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 402 ,,Ustugi obce”

Konto stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci operacyjnej
jednostki. Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej zaliczajac
nastepujgce paragrafy:

427 — Zakup ustug remontowych,

430 - Zakup ustug pozostatych,

436 - Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej publicznej sieci
telefonicznej,

436 - ,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych”,

Paragraf ten obejmuje zakup ustug telekomunikacyjnych, w tym ustug dostepu do sieci Internet

438 — Zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia,

439- Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,

440 — Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty, za$ po stronie Ma ich zmniejszenie wynikajgce z faktur
korygujacych oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda konta na wynik finansowy.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 403 ,,Podatki i optaty”

Konto stuzy do ewidencji podatkow i optat, w szczegdlnosci optat na rzecz PFRON.

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej zaliczajgc nastepujgce
paragrafy:

443 — Rézne optaty i skfadki,

448 — Podatek od nieruchomosci,

451 - Optaty na rzecz budzetu panstwa,

452 - Optaty na rzecz budzetow jst.

Na stronie Wn ujmuje sie podatki i optaty zwiekszajgce koszty dziatalnosci podstawowej,
zas po stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzieh bilansowy przeniesienie salda konta na wynik
finansowy.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace
dla pracownikéw i innych osoéb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, umowy
o dzieto i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na koncie tym ujmuje sie zaréwno
wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i do honorariow.

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej zaliczajgc nastepujace
paragrafy:

401 — Wynagrodzenia osobowe pracownikéw,

404 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

417 — Wynagrodzenia bezosobowe.

Na stronie Wn ksieguje sie naliczone wynagrodzenia, a na stronie Ma korekty zmniejszajgce
uprzednio zaksiegowane wynagrodzenia brutto oraz na dzieh bilansowy przeniesienie salda konta
na wynik finansowy.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”
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Konto stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz rdznego rodzaju swiadczen, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej zaliczajgc nastepujgce
paragrafy:

302 — Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen,

411 — Sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

412 — Sktadki na Fundusz Pracy,

428 - Zakup ustug zdrowotnych ( w zakresie swiadczen dla pracownikéw),

443 - RAzne opfaty i sktadki (ubezpieczenia pracownikéw),

444 - Odpisy na ZFSS,

470 - Szkolenie pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci: naliczone skfadki na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz
Pracy oraz naliczony odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenie kosztdw uprzednio ujetych oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda konta na wynik finansowy.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalnosci podstawowej, kidre nie sg ujmowane
na kontach 400-405.

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej zaliczajgc nastepujgce
paragrafy:

302 — Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen (odprawy posmiertne),

441 — Podréze stuzbowe krajowe,

442 — Podréze stuzbowe zagraniczne,

443 - RAzne opfaty i sktadki (ubezpieczenia rzeczowe i samochodowe, ubezpieczenia wolontariuszy).
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegoélnosci wptaty na rzecz izb rolniczych, koszty podrézy krajowych
i zagranicznych, rézne optaty i skfadki, a na stronie Ma zmniejszenie tych kosztéw oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda konta na wynik finansowy.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 410 ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto stuzy do ewidencji kosztéw zwigzanych z dziatalnoscig operacyjng w ramach realizowanych

zadan wynikajgcych z realizacji zadan statutowych Centrum wynikajgcych z odrebnych przepisow).

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej zaliczajgc nastepujgce

paragrafy:

311 — Swiadczenia spoteczne,

411 — Sktadki na ubezpieczenia spoteczne (Swiadczeniobiorcow),

413 — Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne (Swiadczeniobiorcéw),

430 — Zakup ustug pozostatych (optaty za pobyt w domach pomocy spotecznej nie prowadzonych
przez jst),

433 — Zakup ustug przez jst na rzecz innych jst (optaty za pobyt w domach pomocy spotecznej).

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma zmniejszenie tych kosztoéw oraz na dzien

bilansowy przeniesienie salda konta na wynik finansowy.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 411 ,,Pozostate obcigzenia”

Konto stuzy do ewidencji kosztéw zwigzanych z realizacjg zobowigzan Centrum wobec innych
instytucji i organizacji.

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej zaliczajgc nastepujgce
paragrafy:

291 — Zwrot dotacji, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma zmniejszenie tych kosztéw oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda konta na wynik finansowy.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow”
Konto stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty.
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Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci przypadajgce na dany okres koszty rozliczane w czasie,
ktére poniesiono w poprzednich okresach oraz przeksiegowanie salda kredytowego wystepujgcego
na koniec roku.

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci koszty poniesione w danym okresie, a pozostawione
do rozliczenia w nastepnych okresach oraz przeksiegowanie salda debetowego wystepujgcego
na koniec roku.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw oraz rezerw na wydatki przysztych okreséw.
Na koncie rozliczen miedzyokresowych ujmuje sie koszty poniesione w okresie sprawozdawczym,
a dotyczgce przysztych okresow oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw
poniesionych w okresach poprzednich.

Na stronie Wn ujmuje sie koszty poniesione w danym okresie, a przewidziane do rozliczenia
w przysztych okresach oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére utworzono
w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma ksieguje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz zaliczenie
do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma rezerwy
na wydatki przysztych okresow.

Konto 720 ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig Centrum.

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej zaliczajgc nastepujace
paragrafy:

068 - Wplywy od rodzicow z tytutu odptatnosci za utrzymanie dzieci (wychowankow) w placéwkach
opiekunczo-wychowawczych i w rodzinach zastepczych,

083- Wptywy z ustug (ponoszenie optat za pobyt w placéwkach pomocy spotecznej),

097 - Wptywy z roznych dochodow (zwrot wydatkéw z lat ubiegtych),

098 - Wplywy z tytutu zwrotéw wyptaconych swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Na stronie Wn ujmuje sie odpisy z tytutu dochodow budzetowych oraz przeniesienie na koniec roku
osiggnietych przychodéw na wynik finansowy, a na stronie Ma przychody z tytutu dochoddéw
budzetowych.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto stuzy do ewidencji przychoddw finansowych zaliczonych do dochodéw budzetowych: otrzymane
odsetki ustawowe za opdznienie w zaptacie naleznosci, odsetki od Srodkéw wtasnych na rachunkach
bankowych, odsetki ustawowe od nienaleznie pobranych swiadczenh, dodatnie r6znice kursowe.

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej zaliczajgc nastepujgce
paragrafy:

092 - Pozostate odsetki.

Na stronie Wn ujmuje sie przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychoddéw finansowych
na wynik finansowy.

Na stronie Ma ksieguje sie przychody z tytutu operac;ji finansowych.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto stuzy do ewidencji kosztéw finansowych: wymagalnych odsetek ustawowych oraz odsetek
ustawowych za opdznienie w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwate
w budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, ujemne réznice
kursowe walut obcych, z wyjgtkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej zaliczajgc nastepujgce
paragrafy:

456 — Odsetki od dotacji

457 — Odsetki od nieterminowych wptat z tytutu pozostatych podatkéw i optat

458 — Pozostate odsetki.

Na stronie Wn ujmuje sie koszty operacji finansowych.
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Na stronie Ma ujmuje sie w szczegodlnosci korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane koszty
finansowe, przeniesienie na koniec roku kosztéw operacji finansowych na wynik finansowy.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
Centrum: przychody ze sprzedazy skfadnikédw majatku trwatego, z najmu i dzierzawy, odsprzedazy
ustug, otrzymane lub nalezne odszkodowania niezwigzane ze zdarzeniami losowymi, otrzymane
darowizny oraz nieodptatnie przejete do dziatalno$ci operacyjnej materiaty i Srodki pieniezne,
otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny pozostate Srodki trwate, rozliczone nadwyzki aktywow
obrotowych, jesli nie uznano ich za korygujgce uprzednio ujete koszty zuzycia, odpisanie
réwnowartosci lub czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego wartos¢ naleznosci wobec
ustania przyczyn ich dokonania, rozwigzanie uprzednio utworzonej rezerwy na przyszte zobowigzania
wobec ustania przyczyn jej dokonania, otrzymane odszkodowania, kary, przyjete do magazynu
odpady z likwidacji majgtku trwatego, przysadzone koszty postepowania spornego, koszty upomnien,
przewyzka roszczenia ponad wartos¢ netto niedoboru, nalezne Centrum wynagrodzenie podatku
dochodowego i sktadek ZUS, zaliczenie do pozostaltych przychodéw operacyjnych wptywéw
na rachunek bankowy wczesniej uznanych za niewyjasnione, odpisanie przedawnionych i umorzonych
zobowigzan (z wyjgtkiem zobowigzan o charakterze publicznoprawnym) nieobcigzajgcych kosztéw
dziatalnosci operacyjnej oraz przychody bedace nastepstwem zdarzen losowych o charakterze
nadzwyczajnym wystepujgcych poza zwyklg dziatalnoscia Centrum — przyznane odszkodowania
za straty spowodowane zdarzeniami losowymi objetymi ubezpieczeniami.

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej zaliczajgc nastepujgce
paragrafy:

069 — Wplywy z ré6znych optat

075 - Dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majgtkowych Skarbu Panhstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora finanséw publicznych oraz innych umow
0 podobnym charakterze,

083 — Wplywy z ustug,

087 - Wptywy ze sprzedazy sktadnikdw majgtkowych,

096 - Otrzymane spadki, zapisy i darowizny w postaci pienieznej,

097 - Wpltywy z réznych dochoddw.

Na stronie Wn ujmuje sie korekty zmniejszajgce pozostate przychody operacyjne, przeniesienie
na koniec roku osiggnietych pozostatych przychodéw operacyjnych na wynik finansowy.

Na stronie Ma ujmuje sie pozostate przychody operacyjne.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig Centrum:
zaptacone kary, grzywny, odszkodowania, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego,
nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, odpisane przedawnione, umorzone
i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce naleznosci, odpisanie weksli obcych przedawnionych
lub niesciagalnych, koszty zwigzane ze sprzedazg s$rodkéw trwatych, rezerwy na przewidywane
zobowigzania postepowania sgdowego, niezawinione niedobory aktywéw obrotowych, ujemne skutki
finansowe zdarzen trudnych do przewidzenia, nastepujgcych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki
i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia (poniesione straty nadzwyczajne - szkody
w aktywach obrotowych spowodowane zdarzeniami losowymi, takimi jak np. powédz, pozar, huragan,
gradobicie oraz koszty usuniecia skutkow tych zdarzen).

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej zaliczajgc nastepujgce
paragrafy:

421 — Zakup materiatdw i ustug (zw. z usunieciem skutkdw zdarzenh trudnych d przewidzenia)

430 — Zakup ustug pozostatych (zw. z usunieciem skutkéw zdarzeh trudnych d przewidzenia)

427 — Zakup ustug remontowych (zw. z usunieciem skutkow w zdarzen trudnych d przewidzenia)

459 — Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych

460 — Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob prawnych i innych jednostek organizacyjnych
461 - Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione pozostate koszty operacyjne.

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegodlnosci: korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane
pozostate koszty operacyjne, przeniesienie w kohAcu roku obrotowego pozostatych kosztéw
operacyjnych na wynik finansowy.
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Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

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

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwiekszenia.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdélnosci:

» przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta wynik finansowy,

» okresowe przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na podstawie sprawozdanh
budzetowych,
przeksiegowanie w koncu roku budzetowego dotacji i srodkéw budzetowych wykorzystanych
na inwestycje,
warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych aportem srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,
warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

a stronie Ma ujmuje sie w szczegoélnosci:

- przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta wynik finansowy,
okresowe przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na podstawie sprawozdan
budzetowych,
réwnowartos¢ wydatkéw budzetowych na sfinansowanie inwestyciji,
nieodptatnie otrzymane $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz $rodki trwate
w budowie,
wartos$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
wartos¢ objetych akgciji i udziatow.

Konto wykazuje na koniec roku saldo strony Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Y

VV VYV VVZV V

Konto 810 ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci warto$¢ przekazanych dotacji w czesci uznanej
za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych ze s$rodkéw budzetu
na finansowanie srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej zaliczajgc nastepujgce
paragrafy:

605 — Wydatki inwestycyjne jednostek budzetowych

606 - Wydatki na zakupy inwestycyjne jednostek budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje sie przeksiegowanie w korcu roku salda na fundusz jednostki.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okresow (w zakresie sptat decyzji
administracyjnych roztozonych na raty, ktérych termin sptaty przypada na nastepny rok budzetowy
i na lata nastepne) oraz innych rozliczeh miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci zarachowanie przychodow przysztych okresow
do przychoddéw danego okresu, a na stronie Ma powstanie i zwiekszenie rozliczenn miedzyokresowych
przychodow.

Konto moze wykazywac¢ saldo strony Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 ,,Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu zwigzane z prowadzong dziatalno$cig socjalng,
a na stronie Ma wszystkie zwiekszenia funduszu, m.in. wplyw $rodkéw z tytutu odpisu na ZFSS
oraz przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe.

Konto moze wykazywaé saldo strony Ma, ktére oznacza stan Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Konto stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
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W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta ujmuje sie:

» przeniesienie poniesionych kosztow dziatalnosci (wedtug rodzaju),

» przeniesienie kosztow operacji finansowych,

» przeniesienie pozostatych kosztoéw operacyjnych,

» przeniesienie start nadzwyczajnych.

Na stronie Ma ksieguje sie w korhcu roku obrotowego:

» przeniesienie przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych,

» przeniesienie przychodéw finansowych i pozostatych przychodéw operacyjnych,

» przeniesienie zyskdw nadzwyczajnych.

Saldo konta wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn oznacza strate
netto, a saldo Ma zysk netto.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego, dodatni wynik finansowy za rok ubiegty przeksiegowany
jest na fundusz jednostki strona Wn konto 860 i strona Ma konto 800, a ujemny na strone Wn konta
800 i strone Ma konta 860.

2. Zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych - konta pozabilansowe

Konto 090 ,,Srodki trwate w likwidacji”

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci aktywow postawionych w stan likwidacji na skutek
zuzycia lub zniszczenia, do czasu przeprowadzenia ich fizycznej likwidaciji.

Na stronie Wn konta ujmuje sie postawione w stan likwidacji, czyli zuzyte Srodki trwate, pozostate
Srodki trwate, warto$ci niematerialne i prawne oraz zbiory biblioteczne. Na stronie Ma konta ujmuje sie
wartos¢ zlikwidowanych srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, na podstawie protokotu fizycznej likwidacji badz innego
dokumentu potwierdzajgcego fizyczng likwidacje.

Konto moze wykazywa¢ saldo strony Wn, ktére oznacza wartos¢ Srodkéw trwatych, wartodci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych postawionych w stan likwidacji.

Konto 091 ,,Srodki trwate obce uzytkowane nieodptatnie”

Konto 091 stuzy do ewidencji obcych srodkéw trwatych otrzymanych od innych jednostek
lub podmiotéw do uzywania.

Na stronie Wn konta 091 ujmuje sie $rodki trwate otrzymane od innych jednostek lub podmiotow
na podstawie umoéw oraz protokotéw przekazania, protokotdéw zdawczo-odbiorczych itp.

Na stronie Ma konta 091 ujmuje sie Srodki trwate zlikwidowane badz oddane innym jednostkom
lub podmiotom na podstawie uméw oraz protokotéw przekazania, protokotéw zdawczo-odbiorczych
itp.

Konto moze wykazywaé saldo strony Wn, ktére oznacza stan obcych srodkéw trwatych otrzymanych
od innych jednostek.

Konto 092 ,,Wtasne srodki trwate oddane w uzytkowanie nieodptatne innym jednostkom”

Konto stuzy do ewidencji wtasnych srodkow trwatych przekazanych innym jednostkom do uzywania
z tytulu przekazania zadan pomocy spotecznej organizacjom pozarzadowym, itp.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wartos¢ sktadnikéw oddanych innym jednostkom na podstawie uméw
oraz protokotow przekazania, protokotéw zdawczo-odbiorczych itp, a na stronie Ma ksieguje sie
wartos¢ zwréconych srodkéw trwatych w wyniku rozwigzania umowy oraz protokotéw przekazania,
protokotéw zdawczo-odbiorczych itp.

Konto moze wykazywac¢ saldo strony Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych oddanych
w uzytkowanie innym jednostkom.

Konto 203 ,,Kwartalny stan zobowigzan wymagalnych”

Konto stuzy do ewidencji zobowigzan wymagalnych, ktérych warto§¢ wykazywana jest w kwartalnym
sprawozdaniu Rb-Z i Rb-ZN.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wartosci wykazane w sprawozdaniu statystycznym Rb-Z i Rb-ZN
o stanie zobowigzan wedtug tytutdw dtuznych oraz poreczen i gwarancji w czesci dotyczgcej
zobowigzan wymagalnych.

Na stronie Ma ujmuje sie zobowigzania wymagalne, ktérych termin ptatnosci mingt wedtug stanu
na ostatni dzien kazdego kwartatu roku budzetowego.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
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Konto 204 ,Kwartalny stan naleznosci wymagalnych/niewymagalnych oraz wybranych
aktywoéw finansowych”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci wymagalnych i niewymagalnych, ktérych wartos¢ wykazywana
jest w kwartalnym sprawozdaniu Rb-N i Rb-ZN oraz wybranych aktywoéw finansowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie naleznosci wymagalne, ktérych termin ptatnosci minat wedtug stanu
na ostatni dzien kazdego kwartatu roku budzetowego oraz naleznosci niewymagalne. Na stronie Ma
ujmuje sie wartosci wykazane w sprawozdaniu statystycznym Rb-N i Rb-ZN o stanie naleznosci
oraz wybranych  aktywéw finansowych w czesci dotyczacej naleznosci wymagalnych
i niewymagalnych.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 391 ,,Zapasy obce”

Konto stuzy do ewidencji materiatéw stanowigcych zapasy obce.

Na koncie tym ujmuje sie rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych przyjete jako depozyt, dostawy
materiatéw i towaréw postawione do dyspozycji dostawcéw, sktadniki majgtkowe przyjete
na przechowanie itp.

Po stronie Wn ujmuje sie przyjecie obcych materiatdbw do magazynu, a po stronie Ma wydanie
materiatow lub towaréw wiascicielom.

Konto moze wykazywac¢ saldo strony Wn, ktére oznacza stan obcych materiatdbw przyjetych
do magazynu.

Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”

Konto stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych. Na stronie Wn konta
ujmuje sie réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw strukturalnych w danym roku budzetowym,
a na stronie Ma wartosci wykazane w sprawozdaniu budzetowym Rb-Wsa za dany rok.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy Centrum a jednostkami
organizacyjnym gminy w celu sporzgdzenia fgcznego sprawozdania finansowego przez Miasto
Czestochowa.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione w danym roku obrotowym koszty, dotyczace rozliczen
z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz stan nieuregulowanych naleznosci na dzien 31 grudnia
od innych jednostek organizacyjnych gminy, zwiekszenie wartosci netto nieodptatnie otrzymanych
od innych jednostek organizacyjnych gminy srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sie osiggniete za dany rok obrotowy przychody uzyskane
ze Swiadczen od innych jednostek organizacyjnych gminy oraz stan nieuregulowanych zobowigzan
na dzien 31 grudnia wobec jednostek organizacyjnych gminy, zmniejszenie wartosci netto nieodptatnie
przekazanych innym jednostkom organizacyjnym gminy $rodkéw trwatych, $rodkéw trwatych
w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych.

Na podstawie sporzgdzonego sprawozdania finansowego przeksiegowuje sie stan wzajemnych
rozliczen pomiedzy jednostkami organizacyjnymi gminy po stronie Wn lub Ma konta w zaleznosci
od rodzaju wzajemnych rozliczen.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 977 ,,Wartos¢ umoéw i zadan, ktorych realizacja wykracza poza rok budzetowy”

Konto stuzy do ewidencji wartosci umow, ktorych realizacja w roku budzetowym i w latach nastepnych
jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki i ktérych ptatno$ci przypadajg w okresie
dtuzszym niz rok oraz warto$¢ zadan realizowanych z udziatem s$rodkéw, o ktérych mowa w art. 5
ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych.

Na stronie Wn konta ksieguje sie zrealizowang w danym roku umowe i zadanie do wysokosci limitu
wydatkdow oraz zmniejszenia realizacji umow w poszczegodlnych latach wynikajgce ze zmian
wprowadzonych w WPF.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wartos¢ umow w wysokosci wykazanej w wykazie umow, ktérych
realizacjia w roku budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci
dziatania jednostki i ktérych ptatnosci przypadajg w okresie dtuzszym niz rok oraz wykazie zadan
realizowanych z udziatem Srodkdéw, o ktérych mowa w art.5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach
publicznych w rozbiciu na lata budzetowe oraz poszczegdlne umowy i zadania.
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Konto moze wykazywaé¢ saldo strony Ma, ktére wyraza wartos¢ podpisanych w danym roku umow
z terminem realizacji przypadajgcym na lata nastepne.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty. Na stronie
Ma konta ujmuje sie: réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych, warto$é planu
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym oraz warto$¢ planu
niezrealizowanego i wygastego. Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konta, zgodnie z tre$cig ekonomiczng stuzg do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw
budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej na dany rok oraz w planie
finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku.

Na stronie Wn ujmuje sie rownowartos¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw
budzetowych oraz réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkéw, ktore bedg obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw budzetowych biezgcego roku oraz ujecie
w planie na dany rok wydatkéw niewygasajgcych z poprzedniego roku.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konta, zgodnie z trescig ekonomiczng, stuzg do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw
budzetowych przysztych lat oraz niewygasajgcych wydatkéw, ktére majg byé zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowania wydatkow budzetowych dokonanych w latach
poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkéw jednostki danego roku
lub w planie finansowym wydatkéw niewygasajgcych przewidzianych do realizacji w roku biezgcym.
Na stronie Ma konta ujmuje sie réwnowarto$¢ przeksiegowanego zaangazowania wydatkow, ktére
byty planowane na rok konczacy sie, a nie zostaty wykonane w wyniku przesunigcia realizacji
na przyszty rok, oraz zaangazowanie dotyczgce lat przysztych.

Konto moze wykazywaé¢ saldo strony Ma, ktére oznacza warto$¢ zaangazowania wydatkéw
budzetowych lat przysztych.

§3.
TYPOWE KSIEGOWANIA NA POSZCZEGOLNYCH KONTACH | KORESPONDENCJA KONT
KSIEGOWYCH
1. Typowe ksiegowania na poszczegélnych kontach i korespondencja kont ksiegowych
w zakresie ewidencji majatku
L.p. Wyszczegdlnienie Konto WN | Konto MA

Przyjecie do uzytkowania $rodka trwatego z rozliczonej i zakonczonej

1 . i 011 080
inwestycji — OT
Przyjecie do uzytkowania gotowego srodka trwatego

2 . . A - 011 080
niewymagajgcego montazu z inwestycji — OT
Przyjecie srodka trwatego w trwaly zarzad wg wartosci wykazanej w

3 » 011 800
decyzji— OT
Przyjecie nieodptatnie $rodka trwatego od innej jednostki wg wartosci

4 wykazaneJ’YV decyzji — OT: - 011 071
» wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

a 011 800

» warto$¢ nieumorzona.

5 | Przyjecie srodka trwatego — darowizna — OT 011 800
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L.p. Wyszczegolnienie Konto WN | Konto MA
6 | Ujawnienie nadwyzek Ssrodkéw trwatych — OT 011 240
7 | Wzrost wartosci poczatkowej srodka trwatego w wyniku ulepszenia 011 080

Wzrost wartosci poczatkowej srodka trwatego w wyniku urzedowe;j
8 o - 011 240
aktualizacji jego wartosci
Nieodptatne przekazanie srodka trwatego - PT
9 | » wartos¢ dotychczasowego umorzenia; 071 011
» wartos¢ nieumorzona. 800 011
10 |Likwidacja $rodka trwatego catkowicie umorzonego — LT 071 011
Wycofanie srodka trwatego z uzytkowania - LT na skutek:
a. sprzedazy srodka trwatego
» wartos¢ dotychczasowego umorzenia; 071 011
11 » wartos¢ nieumorzona. 800 011
b.  catkowitej likwidacji (np. na skutek nieprzydatnosci, zuzycia
» wartos¢ dotychczasowego umorzenia; 071 011
» wartos¢ nieumorzona; 800 011
Cc.  zwrotu dostawcy w czasie trwania gwaranciji 240 011
12 | Zakup pozostatych srodkéw trwatych na podstawie faktury — OT 013 201
Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych z inwestycji (pierwsze
13 S PR X 013 080
wyposazenie obiektéw inwestycyjnych)
Nieodptatne otrzymanie uzywanych pozostatych srodkéw trwatych od

14 |innych jednostek budzetowych, na podstawie decyzji wtasciwego 013 072

organu- OT

15 ngeodp’fatne otrzymanie uzywanych pozostatych srodkow trwatych — 013 760
16 |Ujawnione nadwyzki pozostatych srodkow trwatych 013 240
17 Likwidacja (n'a pod§tawie protokotu likwidacji) lub sprzedaz 072 013

pozostatych srodkow trwatych
Rozchdd pozostatych srodkéw trwatych w zwigzku z wytgczeniem ich
18 : A o ; 072 013
z ewidencji ilosciowo-wartosciowej
19 | Nieodptatne przekazanie pozostatych srodkow trwatych 072 013
20 Stwierdzone niedobory pozostatych srodkéw trwatych 240 013
Zapis rownolegty 072 240

21 PrzyJ§C|e V\_/arto_sm mem?terlalnych i prawnych w zwigzku z 020 080

zakohczeniem inwestycji — OT

29 E%#p wartosci niematerialnych i prawnych ze srodkéw na inwestycje 020 201

Otrzymane wartosci niematerialne i prawne od innych jednostek
23 budzetowych na podstawie decyzji wlasciwego organu — OT 020 071
» wartos¢ dotychczasowego umorzenia; 020 800
» wartos¢ nieumorzona.
Otrzymane wartosci niematerialne i prawne z tytutu daréw (wg wyceny
24 - . N o . 020 800
w wartosci rynkowej — godziwej na dzien otrzymania) — OT
Likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych — LT- w cato$ci
25 |umorzonych w przypadku, gdy okreslone prawa wygasty lub sg 071 020
gospodarczo nieprzydatne lub sprzedane
Likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych
czesciowo- LT w przypadku, gdy sg gospodarczo nieprzydatne lub 071 020
26
sprzedane 071 800

» wartos¢ dotychczasowego umorzenia;
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L.p. Wyszczegolnienie Konto WN | Konto MA
» wartos¢ nieumorzona.
Nieodptatne przekazanie wartosci niematerialnych i prawnych — PT
It . 071 020
27 | » wartos¢ dotychczasowego umorzenia
I 071 800
- wartos¢ nieumorzona
o8 Zakup pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych na podstawie 020 201
faktury
29 | Likwidacja pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych — LT 072 020
Nieodptatne przekazanie, sprzedaz lub gospodarczo nieprzydatnych
30 e ) : 072 020
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych — PT
31 | Amortyzacja roczna 400 071
Wprowadzenie do ewidencji pozabilansowej wartosci srodka trwatego
32 ) : e 090
do czasu jego fizycznej likwidacji
33 | Wyksiegowanie Srodkow trwatych w zwigzku z fizyczng likwidacjg 090
34 | Przyjecie obcych $rodkow trwatych 091
35 | Wyksiegowanie obcych srodkow trwatych 091
Wartosé wtasnych srodkéw trwatych przekazanych nieodptatnie innym
36 |. . . 092
jednostkom do uzywania
37 Warto$¢ zwrdéconych wiasnych srodkow trwatych w wyniku 092
rozwigzania umowy
38 | Wartosc¢ przyjetych obcych zapaséw do magazynu 391
39 | Wartos$¢ zwréconych obcych zapasow 391
2. Typowe ksiegowania na poszczegélnych kontach i korespondencja kont ksiegowych

w zakresie dochodéw budzetowych i naleznosci budzetowych

L.p. Wyszczegdlnienie KSVnNto Konto MA
Przypis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (podstawowe;j
1 . = L 221 720
dziatalnosci operacyjnej)
Nalezno$ci z tytutu sprzedazy sktadnikdw majgtkowych, najmu i
2 L 221 760
dzierzawy - kwota netto
Naleznosci z tytutu sprzedazy sktadnikdw majgtkowych, najmu i
3 L 201 225
dzierzawy - podatek VAT
Przeksiegowanie naleznosci dochodzonych na drodze postepowania 201, 221,
4 240
sgdowego 234, 240
5 Przypis zasgdzonych naleznosci z tytutu kosztow postepowania i 201, 221, 290
odsetek 234, 240
6 dels aktualizujgcy na!eznosql z tytutu dochodéw budzetowych, 751, 761 290
finansowych przychodéw budzetowych
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z ustaniem 720, 750,
7 . . 290
przyczyny dokonania tego odpisu 760
8 Odpisanie naleznosci niesciggalnych, umorzonych i przedawnionych do 290 201,221,
wysokosci uprzednio dokonanych odpiséw aktualizujgcych 234,240
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Konto

L.p. Wyszczegdlnienie WN Konto MA
9 Odpisanie naleznosci niesciggalnych, umorzonych i przedawnionych, 751 761 201, 221,

do ktérych nie byto odpisu aktualizujgcego ' 234, 240

10 | Przypis odsetek za zwtoke 201, 221 750

11 | Wptyw naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 130 221

12 | Zaptata odsetek za zwtoke w splacie naleznosci budzetowych 130 201

13 | Wplyw odsetek naliczonych na rachunkach bankowych 130 750
Przypis naleznosci z tytutu naleznego wynagrodzeniem ptatnika

14 | podatku dochodowego i sktadek ZUS potrgcanym w sktadanych 225, 229 760
deklaracjach
Naleznosci z tytutu odszkodowan przyznanych przez ubezpieczyciela

15 . 221 760
na skutek zdarzen losowych

16 | Naleznosci z tytutu kar umownych 221 760
Zatrzymane wadia - przelew z rachunku sum depozytowych na

17 X . 130 760
rachunek dochodéw budzetowych

18 Przypis z wyroku sgdowego zasgdzonych kosztéw postepowania 291 760
sgdowego

19 | Wplyw zasadzonych z wyroku kosztéw postepowania sgdowego 130 221

20 | Faktura z tytutu odsprzedazy ustug - warto$¢ netto 221 760

21 | Faktura z tytutu odsprzedazy ustug - podatek VAT 221 225

22 | Wycigg bankowy — wptyw srodkow (przelew potrgcen z list) 130 141
Przekazanie dochodéw z konta dochodéw budzetowych na wydzielony

23 . . 141 130
rachunek bankowy Funduszu alimentacyjnego

24 | Wptyw mylnej kwoty do wyjasnienia 130 245

25 | Zwrot mylnie wpfaconej kwoty 245 130
Roczne przeniesienie sumy zrealizowanych dochodéw Skarbu Panstwa

26 ; 800 222
na podst. sprawozdania Rb 27ZZ

27 Roczne przeniesienie sumy zrealizowanych dochodow na podstawie 800 299
sprawozdania Rb 27 S

28 | Przekazanie naleznego podatku VAT 225 130
Kwartalne ujecie w ewidencji pozabilansowej naleznosci

29 . : 204
wymagalnych/niewymagalnych oraz wybrane aktywa finansowe

30 Ujete w sprawozdaniu Rb-N i Rb-ZN naleznosci 204

wymagalne/niewymagalne oraz wybrane aktywa finansowe

3.

Typowe ksiggowania na poszczegdélnych kontach i korespondencja kont ksieggowych
w zakresie wydatkéw budzetowych

L.p.

Wyszczegdlnienie

Konto
WN

Konto MA

1

Pobranie gotéwki z banku do kasy Centrum — operacja na wyciggu
bankowym

141

130
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Konto

L.p. Wyszczegdlnienie WN Konto MA
> Pobranie gotéwki z banku do kasy Centrum — operacja w raporcie 101 141
kasowym
3 | Wyptata zaliczki gotdwkowej pracownikowi 234 101
4 Rozliczenie zaliczki udzielonej na drobne wydatki administracyjno — 201 234
biurowe, drobne ustugi 401,402 201
5 Zwrot do kasy niewykorzystanej zaliczki 101 234
Wohptata do banku niewykorzystanej zaliczki 141 101
6 Zobowigzanie wobec kontrahenta z tytutu zuzycia materiatéw i energii 201 201
wg faktur
7 | Zakup materiatéw do magazynu - PZ 310 201
8 Waljto_sc wykonanych i przyjetych a niezafakturowanych do 31 grudnia 401,402 300
robét i ustug
Zmniejszenie poniesionych kosztéw na zakup materiatow niezuzytych
9 . 240 401
do 31 grudnia
10 | Zakup ustug obcych na podstawie faktur wykonawcéw 402 201
11 | Prowizje i optaty bankowe 402 130
12 | Zobowigzania z tytutu refundacji optaty pocztowe;j 402 240
13 | Naliczenie wyptat Swiadczen - optata porto 402 240
14 | Naliczenie skfadki na PFRON 403 229
Naliczenie podatku od nieruchomosci, optat na rzecz budzetu pahstwa,
15 s e 403 225
optat na rzecz budzetdw jst
16 | Naliczenie wynagrodzen brutto 404 231
Potrgcenia dokonane na liscie ptac z tytutu sktadek i zwrotu pozyczek 240,221,
17 : N . . . 231
oraz innych zobowigzan okreslonych przepisami 234
18 Naliczone Za’SIikI, ktére pokrywa ZUS, wyptacane na podstawie listy 299 231
wynagrodzen
19 Po’frac_ema dokonane na liscie ptac z tytutu podatku dochodowego od 231 295
0s06b fizycznych
Potrgcenia dokonane na liscie ptac z tytutu sktadek na Fundusz
20 | Ubezpieczeh Spotecznych ptaconych przez pracownikéw z wtasnych 231 229
Srodkow
21 | Ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikow wtasnej odziezy robocze;j 405 231
22 | Dofinansowanie za okulary korygujgce wzrok 405 234
Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen
23 ; 405 229
Spotecznych i na Fundusz Pracy
24 | Zmniejszenie naliczonych sktadek na FUS, Fundusz Pracy 229 405
25 | Naliczenie odpisu na ZFSS 405 240
26 Zakup ustug zdrowotnych w zakresie swiadczeh dla pracownikow wg 405 201
faktur
27 | Zakup szkoleh dla pracownikow wg faktur 405 201
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Konto

L.p. Wyszczegdlnienie WN Konto MA
28 | Odprawy posmiertne 409 240
29 Zwroty kosztéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan 409 234
stuzbowych
30 | Koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych 409 234
31 | Koszty ubezpieczen majgtkowych 409 201
32 N_allczenle list wyp_ia_lt Swiadczen rodzinnych, pomocy spotecznej , 410 240
pieczy zastepczej i in.
Naliczenie list sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
33 ) . . Lo 410 229
ubezpieczenia zdrowotne od swiadczeniobiorcow
34 | Naliczenie wynagrodzenia z tytutu prac spotecznie uzytecznych 410 240
Zmniejszenie naliczonych sktadek na ubezpieczenia emerytalne i
35 ; ; - L 229 410
rentowe, ubezpieczenia zdrowotne od swiadczeniobiorcéw
401, 402,
36 | Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych 201, 240 | 409, 410,
411
37 | Naliczenie pozostatych obcigzen (zwrot dotacji) 411 240
Rozwigzanie rezerwy z tytutu wyptat nagréd jubileuszowych, odpraw
38 . . 640 490
emerytalnych i rentowych w danym roku budzetowym
39 Dodaﬁme réznice kgrsowe wynlllfajace_z faktury bgdz rozliczenia zaliczki 201, 234 750
w zwigzku z zagraniczng podr6zg stuzbowg
40 | Zobowigzania z tytutu refundacji optaty komorniczej 761 240
41 | Koszty finansowe - odsetki od zobowigzan 751 201
42 Ujemlne réznice kurgowe Wynlk’a.uace z_faktury badz rozliczenia zaliczki 751 201,234
w zwigzku z zagraniczng podr6za stuzbowg
43 | Zasgdzone wyrokiem sgdowym kwoty odszkodowan do wyptaty 761 201,240
44 _Nakiady _mwestycyjne - faktura kontrahenta ptatna ze srodkéw na 080 201
inwestycje
45 Rownow_e_lrtosc dokonanych wydatkéw na sfinansowanie wtasnych 810 800
inwestycji
46 | Wptyw srodkéw finansowych na realizacje wydatkéw budzetowych 130 223
47 | Wptyw na konto niewykorzystanej kwoty zaliczki gotowkowej z kasy 130 141
48 | Zaptata przelewem zobowigzan 201,240 130
49 | Wynagrodzenia przekazane na rachunki bankowe 231 130
50 | Przekazanie sktadek do ZUS i PFRON 229 130
51 | Przekazanie podatku dochodowego od wynagrodzenh 225 130
52 | Wyptacone $wiadczenia 240 130
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Konto

L.p. Wyszczegdlnienie WN Konto MA
53 | Przekazanie odpisu na rachunek ZFSS 240 130
54 | Wyptata wynagrodzenia z tytutu prac spotecznie uzytecznych 240 130
55 | Przekazanie srodkéw na konsolidacje 240 130
56 | Przekazanie srodkéw na rachunek kart przedptaconych 141 130
57 | Przekazanie dotacji naleznej do zwrotu 240 130
58 | Zwrot srodkéw z konsolidacii 130 240
59 | Wptyw mylnej kwoty do wyjasnienia 130 245
60 | Zwrot mylnie wptaconej kwoty 245 130
61 Rozllczeme wartosci wykonanych do 31 grudnia roboét i ustug na 300 201
podstawie faktur
Zmniejszenie poniesionych kosztow na podstawie inwentaryzacji
62 | wartosci materiatéw zaliczonych w koszty w momencie zakupu lecz 310 401
niezuzytych do 31 grudnia
63 | Plan finansowy oraz jego korekty 980
64 | Réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych 980
65 | Zaangazowanie planu wydatkéw budzetowych roku biezgcego 998
Réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
66 budzetowym oraz réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkéw, ktére 998
obcigza¢ bedag wydatki roku nastepnego ujetych w sprawozdaniu Rb-27
i Rb-277272
67 | Zaangazowanie planu wydatkéw budzetowych przysztych lat 999
Réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkéw w latach poprzednich, a
68 o g 999
obcigzajgcych rok biezgcy
Réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw strukturalnych w danym roku
69 . 975
budzetowym
70 | Wartos¢ wydatkow strukturalnych ujmowana w sprawozdaniu Rb WSa 975
Wartos¢é umow i zadan, ktérych realizacja wykracza poza rok
71 . 977
budzetowy
72 Realizacja uméw wynikajgcych z uméw wykraczajgcych poza rok 977
budZetowy oraz zmniejszenia wartosci uméw i zadan
73 | Kwartalne ujecie w ewidencji pozabilansowej zobowigzahn wymagalnych 203
74 | Ujete w sprawozdaniu Rb-Z, Rb-ZN zobowigzania wymagalne 203
4. Typowe ksiggowania na poszczegélnych kontach i korespondencja kont ksieggowych

w zakresie pozostatych operacji ksiggowych

L.p.

Wyszczegdlnienie

Konto
WN

Konto MA
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Konto

L.p. Wyszczegdlnienie WN Konto MA
Wptyw srodkéw z tytutu wadidéw, zabezpieczenia nalezytego wykonania
1 ; o 139 240
umoéw, kaugji
> Wptyw odsetek od lokaty z zabezpieczenia nalezytego wykonania 139 240
umowy
Zwrot srodkow z tytutu wadidw, zabezpieczenia nalezytego wykonania
3 . - 240 139
umow, kaucji
Zatrzymane wadia - przelew z rachunku sum depozytowych na
4 P 240 139
rachunek dochodéw niepodatkowych
5 Wptyw srodkéw na rachunek kart przedptaconych z konta 139 141
podstawowego
6 | Wyptata swiadczen z rachunku kart przedptaconych 240 139
7 | Wptyw $rodkéw z tytutu odpisu na ZFSS 135 851
8 | Naliczone odsetki bankowe od $rodkéw ZFSS 135 851
9 | Wpltyw $rodkéw z tytutu czeéciowej odptatnosci ZFSS 135 234
10 I'Drzypllsane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe ze 234 851
srodkow ZFSS
11 | Przychody z tytutu czeéciowej odptatnosci za $wiadczone ustugi ZFSS 234 851
12 | Wyptata pozyczek ze $rodkéw ZFSS 234 135
13 | Wyptata $wiadczen z ZFSS 234 135
14 Korekta odpisu na ZFSS ustalona na dzien bilansowy — naleznos¢ 240 851
ZFSS
15 Zmnl_ejsge_nle funduszu z tytutu umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych 851 234,240
naleznosci ZFSS
16 glc:)geé(ta odpisu na ZFSS ustalona na dzien bilansowy - zobowigzanie 851 240
17 O_dp|s aktualizujgcy naleznosci watpliwe ZFSS 9Dokonywane na dzienh 851 290
bilansowy)
18 | Koszty zwigzane z dziatalnoscig ZFSS 851 201,234
19 | Zaptata zobowigzan z ZFSS 201 135
400, 401,
402, 403,
20 | Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860 404, 405,
409, 410,
411, 490
21 | Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw 720, 750, 860
760, 770
22 Przeniesienie na kpnlec roku pon|e§|onych kosztow f_mansowych, 860 751, 761
pozostatych kosztéw operacyjnych i strat nadzwyczajnych
23 | Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego 800 860
24 | Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego 860 800
Przeksiegowanie rownowartosci przekazanych w danym roku dotacji
25 | budzetowych, ktére zostaly uznane za wykorzystane lub rozliczone oraz 800 810

srodkéw na inwestycje
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Konto

L.p. Wyszczegdlnienie WN Konto MA
26 Osiagniete w danym roku przychody wynikajgce ze wzajemnych 976
rozliczen miedzy jednostkami organizacyjnymi
Poniesione w danym roku koszty, ktérymi jednostki organizacyjne
27 . 976
obcigzyly Centrum
o8 Przeniesienie salda nieuregulowanych naleznosci na dzien 31 grudnia 976
przez jednostki organizacyjne
Przeniesienie salda nieuregulowanych zobowigzan na dzien 31 grudnia
29 . : . 976
wobec jednostek organizacyjnych
Nieodptatne przekazanie srodkow trwatych, srodkéw trwatych w
30 budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych innym jednostkom 976
organizacyjnym gminy
Nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, srodkow trwatych w budowie
31 |oraz wartosci niematerialnych i prawnych od innych jednostek 976

organizacyjnych gminy
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Zalacznik Nr 1.2

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH | SPOSOBY ZAPEWNIENIA WLASCIWEGO
ICH STOSOWANIA ORAZ WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH Z OKRESLENIEM ICH STRUKTURY,
WZAJEMNYCH POWIAZAN ORAZ ICH FUNKCJI W ORGANIZACJI CALOSCI KSIAG
RACHUNKOWYCH | W PROCESACH PRZETWARZANIA DANYCH

§1.

1. Ksiegi rachunkowe w zakresie kont objetych zatgcznikiem nr 1.1 prowadzone sg
z wykorzystaniem programu komputerowego dopuszczonego do stosowania w Czestochowskim
Centrum Swiadczen . Program jest wdrozony i przyjety do stosowania w Centrum od 2017 roku.

2. Wykaz programéw dopuszczonych do stosowania tworzgcych system rachunkowosci w Centrum
obejmuje nastepujace moduty i programy:

Rok

Lp. |Nazwa programu Nazwa System wprowadzenia

producenta do stosowania

1 WAPRO Fakir Asseco System finansowo-ksiegowy 2017

Poland
z siedzibg w
Rzeszowie
ul. Olchowa 14
2 WAPRO Gang Asseco System ptacowo-kadrowy 2017
Poland
z siedzibg
w Rzeszowie
ul. Olchowa 14
Asseco System ewidencji Srodkow trwatych i 2017
Poland amortyzaciji
3 WAPRO Best z siedzibg
w Rzeszowie
ul. Olchowa 14
4 Ptatnik - przekaz Asseco System obstugi dokumentow 2017
elektroniczny Poland S.A. ubezpieczeniowych i wymiany
z siedzibg informacji z ZUS.
w Rzeszowie
Al. Armii
Krajowej 80
. . ING Bank System bankowo$ci internetowej 2017
5 Ing Business OnLine Siaski Iatwiai bst bank
gski utatwiajgcy obstuge bankowg
6 Planowanie i OoPW System usprawniajgcy proces 2017
Realizacja Budzetu DOSKOMP planowania budzetowego, poczawszy
JST dla jednostek Sp.zo.o. od zbierania i edycji projektéw planow
organizacyjnych 93-036 Lodz  jednostek organizacyjnych po edycje
ul. Piotra zatgcznikéw do uchwaty budzetowej,
Skargi 12 uzasadnien uchwaty budzetowej,
przekazania w formie elektronicznej
zatwierdzonych planéw do jednostek
podlegtych, az po kontrole wykonania
budzetu.
7 Swiadczenia Sygnity System informatyczny, ktéry wspiera 2017
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Rodzinne dziatalno$¢ Centrum jako Organu
Wtasciwego powotanego przez Gming
realizujgcg zadania ustawowe w
zakresie opisanym w wymienionych
ponizej modutach.

System gromadzi i przetwarza
informacje o realizacji zadan
wynikajgcych z ustaw:

0 Swiadczeniach rodzinnych, ustaleniu
i wyptacie zasitku dla opiekunow,
postepowaniu wobec dtuznikéw
alimentacyjnych oraz zaliczce
alimentacyjnej, pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, pomocy
panstwa w wychowaniu dzieci,
systemie o$wiaty, w celu ich
wiasciwego planowania i realizaciji.
Oprogramowanie obejmuje moduty:

- Swiadczenia Rodzinne — realizacja
ustawy o Swiadczeniach Rodzinnych,
0 ustaleniu i wyptacie zasitku dla
opiekuna oraz rzgdowe programy
pomocy osobom pobierajgcym
Swiadczenie pielegnacyjne

- Zaliczki Alimentacyjne — realizacji
ustawy o postepowaniu wobec
diuznikéw alimentacyjnych oraz
zaliczce alimentacyjnej;

- Fundusz Alimentacyjny (FA) —
realizacja ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw.

- Windykacja (WD)- modut do obstugi
windykaciji realizacja ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

- Swiadczenie Wychowawcze —
realizuje ustawe o pomocy panstwa w
wychowaniu dzieci

Moduty wspomagajg realizacje
nastepujgcych zadan:

- analiza i kontrola kompletnosci
zatgczanych do wniosku dokumentdow;
- wyliczanie wysokosci przyznawanego
Swiadczenia w ramach generowanej
decyzji;

- generowanie listy wypfat i realizacja
Swiadczen;

- obstuga zadtuzenia dtuznikéw, w tym
nienaleznie pobranych swiadczen;

- raporty, zbiory centralne
sprawozdawczos¢

§2.
1. Zakres funkcjonalny wymienionych programdéw obejmuje prowadzenie ksigg rachunkowych
oraz prowadzenie ewidencji wspomagajgcych i powigzanych z ewidencjg finansowo-ksiegowa.
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2. Aktualna wersja uzywanego oprogramowania w Centrum wynika z zawieranych umow
licencyjnych.

3. Sposoby zapewnienia wiasciwego stosowania programéw:

1) postepowanie zgodnie z zasadami przekazanymi przez szkoleniowcéw dostawcy
oprogramowania podczas szkolenia stanowiskowego;

2) korzystanie z instrukcji — opiséw dostarczonych przez producenta oprogramowania;

3) pomoc pracownikdw dostawcy oprogramowania w sytuacji zmiany wersji oprogramowania
na wyzsza;

4) pomoc pracownikéw dostawcy oprogramowania przy wykonywaniu operacji globalnych
(zamkniecie okresu rozliczeniowego, sprawozdawczego itp.);

5) biezgce usuwanie dostrzezonych usterek i nieprawidtowosci oraz dostosowywanie aplikacji
do zmieniajgcych sie przepiséw prawa.

4. Zasady obowigzujgce przy prowadzeniu ksigg przy uzyciu komputera:

1) ujmowanie w dzienniku wytgcznie zapiséw sprawdzonych;

2) niedostepnosc¢ zbioru dla modyfikacji poza wprowadzeniem — w razie potrzeby — dowodéw
korekt ksiegowych;

3) automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw lub sald;

4) zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane przy uzyciu komputera mogg byé
przenoszone miedzy zbiorami danych sktadajagcymi sie na ksiegi rachunkowe
pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrddta pochodzenia zapisow w zbiorach,
w ktérych dokonano ich pierwotnie, a odpowiedni program zapewnia sprawdzenie
poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow;

5) wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny sklada¢ sie z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢é sumowane na kolejnych
stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym;

6) 6) ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny byé trwale
oznaczone nazwg (peing lub skrocong) jednostki, ktorej dotyczg (kazda ksiega wigzana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli majg one posta¢ wydruku komputerowego
lub zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju
ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania, wyraznie oznaczone co do roku
obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzgdzenia, przechowywane starannie
w ustalonej kolejnosci.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera mogg mie¢ posta¢ zapisoéw lub zbioréw
utrwalonych na nosnikach magnetycznych tylko w okresie poprzedzajgcym przeniesienie zapisow
na nosnik trwaty. Przechowywanie ksigg rachunkowych na nosnikach komputerowych jest
dopuszczalne pod warunkiem zapewnienia odtworzenia ksigg w formie wydrukéw.

6. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowa¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy
od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

7. Zapisy ksieggowe utrwalone na magnetycznych nosnikach danych powinny zapewnic
wydrukowanie:

1) na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienia

obrotow i sald, zawierajgce:

a) symbole lub nazwy kont,

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

c) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego,

d) obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotdéw dziennikow czesciowych;

2)_co najmniej na dzieh zamkniecia ksigg rachunkowych zestawienie sald wszystkich kont ksigg

pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow

aktywow;

3) nie rzadziej niz na koniec kazdego roku obrotowego — zapiséw dokonanych na kontach ksiegi

gtéwne;.
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8. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych powinna polegaé
na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych, na doborze stosownych $rodkéw
ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych
zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu
informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania
ksigg rachunkowych, oraz na zapewnieniu ochrony programow komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych
i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

9. Nalezy zapewni¢ ochrone przed dostepem bez upowaznienia do programéw komputerowych
poprzez ustalenie kontroli dostepu do zaksieggowanych informacji w celu uniemozliwienia
ich bezsladowej zmiany. Polega to na stosowaniu automatycznej numeracji dokumentéw
oraz na blokowaniu dostepu do modyfikacji dokumentéw juz zaksiegowanych. Wprowadzone
zabezpieczenia polegajg m.in. na koniecznosci ciggtego w roku obrotowym numerowania stron
i sumowaniu kwot na stronie i narastajgco.

10. Ewidencja syntetyczna wyptacanych $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, zasitku
dla opiekuna, $wiadczenia wychowawczego, stypendidw szkolnych prowadzona w systemie
finansowo-ksiegowym WAPRO Fakir jest uzgadniana z ewidencjg szczegdlowg prowadzong
przez komorki merytoryczne, ktére zgodnie 2z Regulaminem Organizacyjnym Centrum
sporzadzajg listy wyptat $wiadczen w programie komputerowym Swiadczenia Rodzinne firmy
Sygnity.

11. Ewidencja syntetyczna naleznosci od dtuznikow alimentacyjnych prowadzona w systemie
finansowo - ksiegowym WAPRO Fakir jest uzgadniana z ewidencjg szczeg6towg prowadzong
przez Gk.Zw (Gtéwna ksiegowa.Zespdt windykacji) w programie komputerowym Swiadczenia
Rodzinne firmy Sygnity.

12. Ewidencja syntetyczna zaangazowania $rodkéw budzetowych w systemie finansowo-ksiegowym
WAPRO Fakir prowadzona jest na podstawie wygenerowanego raportu z systemu Rejestr
Zaangazowania Srodkéw Budzetowych. W systemie rejestrowane jest zaangazowanie na
podstawie umow, faktur, decyzji, list wyptat $wiadczen, wynagrodzen, not ksiegowych wiasnych i
obcych. System umozliwia biezgce monitorowanie zagrozonych brakiem $rodkow
poszczegodlnych zadan, monitorowanie wolnych srodkéw Centrum.

§3.

1. WAPRO Fakir oprogramowanie finansowo — ksiegowe stosowane w Centrum.
System przeznaczony do obstugi petnej ksiegowosci w przedsiebiorstwach. Stosowany jako element
sktadowy systemu zarzadzania firmg wspotpracuje z innymi aplikacjami Asseco WAPRO ERP.
Uzytkowany niezaleznie stanowi samodzielny, w petni funkcjonalny program finansowo — ksiegowy.
Rozwdj programu ukierunkowany jest na rozbudowe mechanizméw automatyzujgcych prace
ksiegowych oraz poprawe szybkosci i wygody pracy, co pozwolito znacznie obnizy¢ pracochtonnos$é
zwigzang z wprowadzaniem i dekretacjg dokumentéw czy zamykaniem okreséw obrachunkowych.
Program zawiera wszystkie mechanizmy potrzebne do ksiegowania biezacej dziatalnosci wiec zaraz
po zainstalowaniu jest gotowy do pracy. Pozwala na rozbudowe istniejgcych i tworzenie wtasnych
automatow w celu lepszego dostosowania programu do indywidualnych potrzeb firmy.

2. WAPRO Gang oprogramowanie kadrowo — ptacowego stosowane w Centrum.
Program WAPRO Gang to wygodna i dokladna obstuga kadrowo-ptacowy. Chetnie wykorzystany
réwniez w jednostkach budzetowych. Znajduje zastosowanie w przedsiebiorstwach i instytucjach o
zréznicowanym stanie zatrudnienia i roznorodnych systemach wynagradzania, i rozliczania czasu
pracy. Program ufatwia prowadzenie ewidencji kadrowej, naliczanie wynagrodzen i zasitkéw z
ubezpieczenia spotecznego oraz prowadzenie zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw rozliczen z
Urzedami Skarbowymi i ZUS. WAPRO Gang zapewnia sprawne zarzadzanie pracownikami i listami
ptac, ewidencje nieobecnosci, wspotprace z rejestratorami czasu pracy przy jednoczesnej ochronie
danych osobowych przed nieuprawnionym dostepem. Wspétpracuje z programem Ptatnik, pozwala na
elektroniczny transfer do PFRON oraz obstuge uméw cywilnoprawnych.

3. WAPRO Best oprogramowanie do ewidencjowania srodkéw trwatych i amortyzaciji.
Srodki trwate WAPRO Best jest systemem przeznaczonym do zarzgdzania majatkiem trwatym matych
i srednich firm. Program WAPRO Best dla Windows wspiera zarzgdzanie sktadnikami majgtku
trwatego firmy od srodkéw trwatych poprzez wartosci niematerialne i prawne do wyposazenia. Utatwia
ewidencjonowanie, aktualizacje wartosci, inwentaryzacje sktadnikow oraz automatycznie nalicza
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amortyzacje majgtku. Moze byé wykorzystywany jako niezalezny system lub wchodzi¢ w sktad
systemu zarzadzania firmg WAPRO ERP. Dane z programu mogg by¢ drukowane w postaci
zestawien ewidencyjnych i ksiegowych oraz byé eksportowane do programu finansowo — ksiegowego
WAPRO ERP, w ktérym peni role zestawienia analitycznego srodkow trwatych.

§4.

1. Platnik — przekaz elektroniczny zapewnia petng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych
i wymiany informacji z ZUS. Program umozliwia wyliczanie wartosci w dokumentach
na podstawie wprowadzonych danych, weryfikacje dokumentéw oraz wydruk przygotowanych
dokumentow, a takze przygotowanie i wydrukowanie lub wystanie elektronicznych dokumentéw
zgtoszeniowych i rozliczeniowych oraz ich korekty, m.in.:

1) manualna rejestracja danych do dokumentéw ubezpieczeniowych;

2) import danych z systemu kadrowo-ptacowego;

3) automatyczne wykorzystanie danych pfatnika do przygotowania dokumentéow
ubezpieczeniowych;

4) wykorzystanie, przy tworzeniu nowych dokumentéw zgloszeniowych, danych
identyfikacyjnych ubezpieczonych, ktére przechowywane sg w kartotece;

5) utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych;

6) weryfikacje przygotowywanych dokumentéw ubezpieczeniowych oraz przygotowanie raportu
o wynikach weryfikacji;

7) tworzenie dokumentow rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego miesigca;

8) wyliczanie wartosci w poszczegélnych dokumentach rozliczeniowych, wyswietlanie
zawartosci elektronicznych dokumentow ubezpieczeniowych;

9) drukowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem wersji
zamieszczonym w nagtoéwku;

10) drukowanie przelewéw bankowych i dokumentéw wptaty;

11) przygotowywanie przelewdéw bankowych w formacie pliku tekstowego;

12) automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesiecznych dla ubezpieczonego,
zawierajgcych m.in. informacje o oddziale NFZ, do ktérego odprowadzana jest skladka
na ubezpieczenie zdrowotne;

13) przygotowanie i weryfikacje zestawow dokumentéw ubezpieczeniowych;

14) wysylka i potwierdzenie zestawdw dokumentow;

15) obstuga certyfikatdw niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS, tak,
aby umozliwi¢ przygotowanie dokumentéw ubezpieczeniowych w postaci elektronicznej
(z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosci i integralnosci danych).

2. ING BusinessOnLine - system bankowosci internetowej stworzony specjalnie na potrzeby firm
to wszechstronne narzedzie, zapewniajgce dostep do rachunkéw bankowych i umozliwiajgce
realizacje zlecen wykonywanych na co dzieh zwigzanych z obstugg bankowg. System pozwala
réwniez sktada¢ oraz monitorowaé dyspozycje, np. wniosek o wydanie karty, zamawianie gotowki
do kasy jednostki. System oferuje szerokie mozliwosci personalizacji ustawien systemu petne
bezpieczenstwo realizowanych zlecen z wykorzystaniem certyfikatu cyfrowego na nosniku
kryptograficznym. Klienci mogg skonfigurowaé wiasne, szczegdtowe zakresy uprawnien
dla poszczegolnych uzytkownikow systemu. Jednoczesnie system umozliwia dowolne
definiowanie wtasnych schematéw akceptacji, oddzielnie dla sktadanych zlecen i przesytanych
wnioskéw. Whnioski elektroniczne dostepne w systemie umozliwiajg dokonanie zmian
dotyczacych powyzszych uprawnien bez koniecznosci kontaktu z bankiem. ING BusinessOnLine
pozwala nie tylko na biezgcg obstuge rachunku bankowego, ale réwniez na wszechstronng
prezentacje danych. Oferujgc szerokie mozliwosci analizy i raportowania danych umozliwia
efektywne zarzadzanie Srodkami finansowymi firmy w dowolnym miejscu i czasie. System
umozliwia tworzenie wszelakiego rodzaju raportéw dotyczacych biezgcych i archiwalnych danych
zgromadzonych w systemie, w tym rowniez zestawien transakcji z kart. ING BusinessOnLine
oferujgc szeroki dostep do informacji o wykonanych w systemie operacjach, umozliwia
przeszukiwanie danych wedlug zréznicowanych kryteriow wyboru, m.in. po statusie transakc;ji (,w
akceptacji’, ,wykonany”, ,odrzucony”, ,oczekuje na akceptacje”, itd.), czy typie zlecenia (np. ZUS,
krajowy). Na stronie gtéwnej systemu wyswietlane sg aktualne informacje na temat liczby zlecen
oczekujgcych w systemie. Po wybraniu jednego odnosnika mozna przejs¢ z tej strony do zlecen o
okreslonym statusie.

3. Planowanie i Realizacja Budzetu JST dla jednostek organizacyjnych - gtéwnym zadaniem
oprogramowania jest usprawnienie catego procesu planowania budzetowego, poczgwszy
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od zbierania i edycji projektow plandéw jednostek organizacyjnych po edycje zatgcznikow

do uchwaty budzetowej, uzasadnien uchwaty budzetowej, przekazania w formie elektronicznej

zatwierdzonych planéw do jednostek podlegtych, az po kontrole wykonania budzetu. Moduly
funkcjonalne systemu:

1) Projekt budzetu — na tym etapie program umozliwia tworzenie projektu budzetu — dziat,
rozdziat, paragraf, zadania (przy budzecie zadaniowym). Projekt przestany przez Centrum
jest weryfikowany przez Wydziat Budzetu i Analiz, a w razie koniecznosci korygowany.
Zaakceptowane projekty budzetu tworzg projekt budzetu gminy/powiatu;

2) Uchwata budzetowa - tworzona automatycznie na podstawie uchwalonego projektu
oraz autopoprawek. Uchwata budzetowa zawiera wszystkie wymagane zatgczniki;

3) Whnioski 0 zmiane w planie — system pozwala na elektroniczne zbieranie wnioskéw o zmiane
w planie finansowym. Whniosek jest sporzgdzony z doktadnoscig do zadania i paragrafow.
Whioski sg przekazywane do JST przez Centrum. System posiada peing obstuge wniosku,
tj. obstuga posrednia np. wstepna weryfikacja przez Wydziat Polityki Spotecznej a nastepnie
wlgczanie zweryfikowanego (skorygowanego) wniosku przez Wydzial Budzetu i Analiz
do uchwaty. System pozwala na daleko idgcg automatyzacje pracy z wnioskiem
np. jednostka podlegta moze okresli¢ czy wniosek bedzie rozpatrywany przez Rade Miasta
Czestochowy czy Kolegium Prezydenta Miasta Czestochowy. Z wnioskiem dotgczane jest
uzasadnienie;

4) Zmiany w budzecie — system ewidencjonuje wszystkie dokumenty wptywajgce na zmiany
w budzecie. Uchwaty zmieniajgce czy Zarzadzenia mozna prezentowacC praktycznie
w dowolnym ukfadzie. System posiada 150 roznych form prezentacji zmian np. uktad
budzetu, uktad wykonawczy, uktad Zwiekszenia — Zmniejszenia, ukfad per saldo, budzet
Organu w ukfadzie z jednostkami, z rodzajami zadan: wiasne zlecone, porozumienia,
w podziale na grupy paragraféw np. dochody biezace i majgtkowe, uktad wg zrddet
dochodéw oraz zrédet finansowania po wydatkach, przesuniecia na zadaniach
inwestycyjnych, zmiany nakfadéw i finansowania na WPI;

5) Uktady wykonawcze — system, po kazdej zmianie w budzecie, tworzy uktad wykonawczy
dla kazdej z jednostek (wydziatu) oraz tworzy plik w formie elektronicznej w celu
rozdysponowania ich do jednostek organizacyjnych.

Budzet JB Plus to program sprawozdawczosci budzetowej oraz finansowej dla jednostek

organizacyjnych - program stuzy do tworzenia sprawozdan budzetowych, pozabudzetowych

oraz finansowych dla wszystkich form prawnych jednostek organizacyjnych (jednostki budzetowe,
zaktady budzetowe). Sprawozdania tworzone sg poprzez reczng edycje danych lub import

z systemu finansowo — ksiegowego. Program kontroluje sprawozdania w sposob:

1) merytoryczny (przekroczenie wykonania do planu, zaangazowania do planu, bilansowanie sie
sprawozdania dochodowego);

2) rachunkowy, tj. wyliczanie wszelkich niezbednych podsumowan, sum kontrolnych.

Mozliwosci systemu Budzet JB Plus:

1) tworzenie, weryfikacja i transmisja kompletu sprawozdah budzetowych

oraz pozabudzetowych

2) obstuga bilansowych sprawozdan finansowych:

a) bilanse,
b) rachunek zyskow i strat,
c) zestawienie zmian w funduszu jednostki;

3) analizy z wykonania budzetu:

a) wydatki — uktad wykonawczy (obstuga kilku placéwek),
b) wydatki wg grup paragraféw.

Wygenerowane, zatwierdzone sprawozdania budzetowe przesylane sg do Urzedu Miasta

platformg elektroniczng ePUAP i funkcjg eksportu sprawozdarn w programie Budzet JB Plus.

Swiadczenia rodzinne SR - to system informatyczny, ktéry znaczgco wspiera dziatalno$é

Organu Witasciwego powotanego przez Gmine realizujgcg zadania ustawowe w zakresie

Swiadczen rodzinnych. System gromadzi i przetwarza informacje o realizacji zadan wynikajgcych

z ustaw o Swiadczeniach rodzinnych, zaliczce alimentacyjnej i systemie o$wiaty w celu ich

wiasciwego planowania i realizacji. Oprogramowanie obejmuje moduty:

1) Swiadczenia Rodzinne — realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych; o ustaleniu i wyptacie
zasitku dla opiekuna oraz rzgdowe programy pomocy osobom pobierajgcym $wiadczenie
pielegnacyjne
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2) Zaliczki Alimentacyjne — realizacja ustawy o postepowaniu wobec dtuznikéw alimentacyjnych
oraz zaliczce alimentacyjnej;

3) Stypendia Szkolne — realizuje ustawe o systemie oswiaty w zakresie obstugi wnioskow
w sprawie pomocy materialnej dla uczniow.

4) Fundusz Alimentacyjny FA - realizacja ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.

5) Swiadczenie wychowawcze — realizuje ustawe o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci

6) Windykacja (WD)- modut do obstugi windykacji realizacja ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji.

Moduty, o ktérych mowa w ust. 5 wspomagajg realizacje nastepujgcych zadan:

1) analiza i kontrola kompletno$ci zataczanych do wniosku dokumentéw;

2) wyliczanie wysokosci przyznawanego $wiadczenia w ramach generowanej decyz;ji;

3) generowanie listy wyptat i realizacja $wiadczen;

4) obstuga zadtuzenia dtuznikdw, w tym nienaleznie pobranych swiadczen;

5) raporty, zbiory centralne sprawozdawczosé.

Rejestr Zaangazowania Srodkéw Budzetowych, funkcje systemu:

1) rejestracja zaangazowania na podstawie umoéw, faktur;

2) rozliczanie uméw na podstawie faktur i rachunkoéw;

3) rejestr ptatnosci;

4) automatyczne wyliczanie stanu wolnych srodkow;

5) podziat planu finansowego na komoérki organizacyjne powigzane z systemem Planowanie
i Realizacja Budzetu.

§5.
Szczegotowe opisy funkcji i procedur podsystemow komputerowych wymienionych w ponizszym
zatgczniku zawarte sg w instrukcjach obstugi sporzgdzonych przez wykonawce oprogramowania
i przekazanych uzytkownikom wraz z oddaniem poszczegdlnych podsystemdéw do eksploatacii.
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Zalacznik Nr 1.3

ZASADY EWIDENCJI PLANU FINANSOWEGO, ZAANGAZOWANIA SRODKOW BUDZETOWYCH,
WYDATKOW STRUKTURALNYCH, ZOBOWIAZAN | NALEZNOSCI WYMAGALNYCH ORAZ
WZAJEMYCH ROZLICZEN MIEDZY JEDNOSTKAMI

§1.

1. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest plan dochodéw i wydatkéw, zwany dalej ,planem
finansowym”. Zmiany dochodéw i wydatkbw wymagajg dokonania zmian w rocznym planie
finansowym. Wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone na cele i w wysoko$ci ustalonej w planie
finansowym Centrum, a zobowigzania mogg by¢ zaciggane tylko do wysokosci tego planu.

2. W planie finansowym Centrum ujmuje sie wszystkie wydatki budzetowe.

3. Plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujmowany
jest na kontach pozabilansowych:

1) 980 ,Plan finansowy wydatkow budzetowych” - konto 980 stuzy do ewidencji planu
finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych. Na stronie Wn
konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty. Na stronie
Ma konta 980 ujmuje sie: rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych, wartos¢
planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym oraz wartosé
planu niezrealizowanego i wygastego. Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest
prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych. Konto 980
zamyka sie dokonujgc na koniec roku bilansowego pod datg 31 grudnia zaksiegowania
po przeciwnej stronie konta salda zapiséw kwot wynikajacych z ewidencji dowodem PK
.Polecenie ksiegowania”. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

2) 981 ,Plan finansowy niewygasajagcych wydatkéw budzetowych” - konto 981 stuzy
do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych. Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie: rownowartosc¢ zrealizowanych
wydatkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
budzetowych oraz wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygastej. Ewidencje szczegdétowg do konta 981 prowadzi sie
w szczegotowosci planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych. Konto 981
zamyka sie dokonujgc na koniec roku bilansowego pod datg 31 grudnia zaksiegowania
po przeciwnej stronie konta salda zapisow kwot wynikajgcych z ewidencji dowodem PK
.Polecenie ksiegowania”. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

4. Ewidencje ksiegowa planu finansowego na kontach 980 i 981 prowadzi Zespoét ds. Ksiegowych
Centrum na podstawie dowodu PK ,Polecenie ksiegowania”, ktory jest sporzgdzany z datg
wydania zarzgdzenia Prezydenta Miasta Czestochowy, w oparciu o zaistniate zmiany.

§2.

1. Zaangazowanie jest to prawne gospodarowanie S$rodkami, ktére w przysziosci spowodujg
dokonanie wydatkéw budzetowych. Zaangazowanie jest wiec etapem poprzedzajgcym dokonanie
wydatku. Za zaangazowanie odpowiada dysponent srodkéw budzetowych — wlasciwa komédrka
organizacyjna Centrum. Zaangazowanie planu wydatkéw budzetowych nastepuje na podstawie
ztozonych zamdéwien, uméw zawartych na zakup materiatéw, towardw i ustug, srodkéw trwatych,
uméw o prace, umow zlecenie, umow o dzieto, umodéw cywilno-prawnych, decyzji
administracyjnych oraz wszelkich tytutbw powodujgcych powstanie finansowych zobowigzan
Centrum.

2. Zaangazowanie ujmowane jest na nastepujgcych kontach pozabilansowych:

1) 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego” - na stronie Wn konta 998,
zgodnie z tre$cig ekonomiczng kont, ujmuje sie rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw
budzetowych w danym roku budzetowym, a takze réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkow,
ktére obcigza¢ beda wydatki roku nastepnego (saldo konta na 31 grudnia). Na stronie Ma
ujmuje sie zaangazowanie powstate na podstawie uméw, decyzji i innych postanowien,
ktérych wykonanie spowoduje dokonanie wydatkow w roku biezgcym. Konto 998 zamyka sie
dokonujgc na koniec roku bilansowego pod datg 31 grudnia zaksiegowania po przeciwnej
stronie konta salda zapiséw kwot wynikajgcych z ewidencji dowodem PK ,Polecenie
ksiegowania”. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda;

2) 999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszitych lat - na stronie Wn konta 999,
zgodnie z tredcig ekonomiczng kont, ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw
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w latach poprzednich, a obcigzajgcych rok biezgcy, lub plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym. Na stronie Ma ujmuje sie
wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przyszitych. Na koniec roku budzetowego konto
999 mogg wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow budzetowych lat
przysztych.
Ewidencje pozabilansowg zaangazowania prowadzi Zespét ds. Ksiegowych Centrum w systemie
finansowo ksiegowym.

§ 3.
Wydatki strukturalne to wydatki odpowiadajgce kategoriom interwencji funduszy strukturalnych
poniesione w zwigzku z realizacjg celu (projektu, dziatania, zadania) — okreslonego i opisanego
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
wydatkoéw strukturalnych (Dz. U. 2010, Nr 44, poz. 255). Kazdy wydatek zwigzany z wykonaniem
zadan poniesiony ze $rodkéw publicznych krajowych, ktéry mozna zakwalifikowaé do jednego
z kodéw klasyfikacji okreslonych w rozporzadzeniu, o ktérym mowa powyzej jest wydatkiem
strukturalnym. Ewidencja wydatkow strukturalnych prowadzona jest na koncie pozabilansowym.
Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw strukturalnych
w danym roku budzetowym. Na stronie Ma konta 975 ujmuje sie wartosci wykazane
w sprawozdaniu budzetowym Rb-WSa za dany rok. Ewidencja szczegétowa do konta 975 jest
prowadzona w szczegétowosci kodéw klasyfikacji wydatkow strukturalnych. Konto 975 zamyka
sie dokonujgc na koniec roku bilansowego pod datg 31 grudnia zaksiegowania po przeciwnej
stronie konta salda zapiséw kwot wynikajacych z ewidencji dowodem PK ,Polecenie
ksiegowania”. Na koniec roku konto 975 nie wykazuje salda.
Ewidencje pozabilansowg wydatkéw strukturalnych prowadzi Zespét ds. Ksiegowych Centrum
w systemie finansowo ksiegowym. Pracownicy wiasciwych komérek organizacyjnych Centrum
okreslajg wydatek strukturalny na dokumencie zréodtowym potwierdzajgc prawidtowosc
merytoryczng dokonywanego wydatku.

§4.

Wytaczenia wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami dotyczg wzajemnych rozliczen miedzy

jednostkami w celu sporzadzenia przez Gming Czestochowa tgcznego sprawozdania

finansowego. Wytgczenia dotycza:

1) w bilansie fgcznym — wzajemne naleznosci i zobowigzania w pozycji bilansowej obejmujgcej
naleznosci i zobowigzania z tytutu dostaw i ustug oraz pozostate naleznosci i zobowigzania
miedzy jednostkami wchodzgcymi w sktad sprawozdania finansowego Gminy Czestochowa;

2) wrachunku zyskéw i strat — przychoddw i kosztéw ustalonych na operacjach gospodarczych
dokonywanych miedzy jednostkami wchodzgcymi w sktad sprawozdania finansowego Gminy
Czestochowa;

3) w zestawieniu zmian funduszu jednostki nieodptatnego otrzymania lub przekazania srodkow
trwatych i srodkow trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych pomiedzy
jednostkami wchodzgcymi w sktad sprawozdania finansowego Gminy Czestochowa.

Ewidencja wzajemnych rozliczeh miedzy jednostkami prowadzona jest na koncie
pozabilansowym 976. Na stronie Wn konta 976 - ewidencjonuje sie poniesione w danym roku
obrotowym koszty i naleznosci z jednostkami oraz zmniejszenie warto$ci srodkéw trwatych
i Srodkow trwatych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych z tytutu nieodptatnego
przekazania. Na stronie Ma konta 976 - ewidencjonuje sie osiggniete za dany rok obrotowy
przychody uzyskane od jednostek i zobowigzania wobec jednostek oraz zwiekszenie wartosci
srodkow trwatych i sSrodkow trwatych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych z tytutu
nieodptatnego otrzymania wynikajgce ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
organizacyjnymi. Salda zapiséw na koncie 976 wg kazdego przedmiotu wylgczen zamyka sie
osobno dokonujgc na koniec roku bilansowego pod datg 31 grudnia zaksiegowania po przeciwnej
stronie konta kwot wynikajagcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia przez Gmine Czestochowa fgcznego sprawozdania finansowego. Na koniec roku
konto 976 nie wykazuje sald.

Ewidencje pozabilansowg wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami prowadzi Zespdl ds.

Ksiegowych Centrum w systemie finansowo ksiegowym na podstawie dokumentu PK -

.Polecenie ksiegowania”. Podstawg do dokonania zapiséw ksiegowych jest zestawienie

sporzgdzone na podstawie wydrukéw wygenerowanych z systemu finansowo ksiegowego lub

innych dokumentéw zrédtowych. Dla konta 976 prowadzi sie ewidencje analityczng dla kazdego
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przedmiotu wytgczen oddzielnie.

§ 5.

1. Zobowigzania wymagalne to wszystkie bezsporne zobowigzania, ktérych termin ptatnosci minat,
a ktére nie zostaly ani przedawnione, ani umorzone. Zgodnie z rozporzgadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (jt. Dz. U. 2014, poz. 1773) kategoria ta nie obejmuje odsetek
za opdznienie od wymagalnych zobowigzan. Zobowigzanie staje sie¢ wymagalne w rozumieniu
niniejszego rozporzadzenia, liczac od dnia nastepnego po uptywie terminu pfatnosci wskazanego
w dokumencie zaptaty lub zapisanego w umowie. Ewidencja zobowigzan wymagalnych jest
prowadzona na koncie pozabilansowym.

2. Na stronie Wn konta 203 ujmuje sie wartosci wykazane w sprawozdaniu statystycznym Rb-Z
o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz poreczen i gwarancji w czesci dotyczacej
zobowigzan wymagalnych. Na stronie Ma ujmuje sie zobowigzania wymagalne, ktérych termin
ptatnosci mingt wedtug stanu na ostatni dzieh kazdego kwartatu roku budzetowego. Ewidencja
szczegotowa do konta 203 prowadzona jest wedtug tytutdw a nastepnie wedtug wierzycieli. Konto
203 zamyka sie dokonujgc na koniec roku bilansowego pod datg 31 grudnia zaksiegowania po
przeciwnej stronie konta salda zapiséw kwot wynikajgcych z ewidencji dowodem PK ,Polecenie
ksiegowania”. Na koniec roku konto 203 nie wykazuje salda.

3. Ewidencje pozabilansowg zobowigzah wymagalnych prowadzi Zespél ds. Ksiegowych Centrum
w okresach kwartalnych na podstawie dokumentu PK — ,Polecenie ksiegowania”’. Podstawg
do dokonania zapiséw ksiegowych jest zestawienie zobowigzan wymagalnych sporzgdzone
na podstawie wydrukédw wygenerowanych z systemu finansowo - ksiegowego Iub innych
dokumentéw (umow o prace, umow zlecenia, itp.).

§ 6.

1. Naleznosci wymagalne to warto$¢ wszystkich bezspornych naleznosci, ktérych termin ptatnosci
dla dluznika mingt, a ktére nie zostaly ani przedawnione, ani umorzone. Zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (jt. Dz. U. 2014, poz. 1773)
kategoria ta nie obejmuje odsetek za opdznienie od wymagalnych naleznosci. Naleznosci stajg
sie wymagalne w rozumieniu niniejszego rozporzadzenia, liczgc od dnia nastepnego po uptywie
terminu ptatnosci wskazanego w dokumencie zaptaty lub zapisanego w umowie. Ewidencja
zobowigzah wymagalnych jest prowadzona na koncie pozabilansowym.

2.  Na stronie Wn konta 204 ujmuje sie naleznosci wymagalne, ktérych termin pfatno$ci minat
wedtug stanu na ostatni dzien kazdego kwartatu roku budzetowego. Na stronie Ma ujmuje sie
wartosci wykazane w sprawozdaniu statystycznym Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych
aktywow finansowych w czesci dotyczacej naleznosci wymagalnych, pozostatych naleznosci
oraz wybranych aktywéw finansowych. Ewidencja szczegotowa do konta 204 prowadzona jest
wedtug tytutdbw a nastepnie wedtug dtuznikéw. Konto 204 zamyka sie dokonujgc na koniec roku
bilansowego pod datg 31 grudnia zaksiegowania po przeciwnej stronie konta salda zapiséw kwot
wynikajagcych z ewidencji dowodem PK ,Polecenie ksiggowania”. Na koniec roku konto 204
nie wykazuje salda.

3. Ewidencje pozabilansowg naleznosci wymagalnych, pozostatych naleznosci oraz wybranych
aktywéw finansowych prowadzi Zespdl ds. Ksiegowych Centrum w okresach kwartalnych na

podstawie dokumentu PK - ,Polecenie ksiegowania”. Podstawg dokonania zapisow
ksiegowych jest zestawienie naleznosci wymagalnych sporzgdzone na podstawie danych
pochodzacych

z programu finansowo - ksiegowego.
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Zalacznik Nr 1.5

ZASADY EWIDENCJI | ROZLICZANIA ZALICZEK ORAZ KOSZTOW
KRAJOWYCH | ZAGRANICZNYCH PODROZY StUZBOWYCH
W CZESTOCHOWSKIM CENTRUM SWIADCZEN

§1.
Ustalenia ogdlne
1. Zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ udzielane:

1) pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio
drobne, stale powtarzajgce sie wydatki;

2) pracownikom - na koszty podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych.

2. Kasowym dokumentem wyptaty zaliczki jest druk KW-Kasa wyptaci, ktéry po wyptacie jest
ujmowany w RK-Raporcie kasowym.

3. Kasowym dokumentem wyptaty pracownikowi rozliczonej zaliczki jest druk KW-Kasa wyptaci,
ktéry po wyptacie jest ujmowany w RK-Raporcie kasowym.

4. Kasowym dokumentem wptaty przez pracownika nierozliczonej kwoty zaliczki jest druk KP-Kasa
przyjmie, ktéry po wptacie jest uyyjmowany w RK-Raporcie kasowym.

5. Rozliczenie zaliczki:

1) jezeli z prawidtowo rozliczonego i zatwierdzonego rozliczenia zaliczki wynika kwota do zwrotu
przez pracownika powinna ona zostaé przez pracownika wptacona w kasie;

2) jezeli z prawidtowo rozliczonego i zatwierdzonego rozliczenia zaliczki wynika doptata
dla pracownika zostanie ona wypfacona pracownikowi;

3) jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
ani zwrécona do kasy, potrgca sie jg z najblizszych wynagrodzen pracownika wedtug zasad
wskazanych w art. 87 i 871 Kodeksu Pracy.

6. Zaliczki powinny by¢ rozliczone niezwlocznie po uptywie okresu, na jaki zostaty udzielone,
najpézniej na koniec kazdego miesigca.

7. Do czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki pracownikowi nie mogg by¢ udzielane dalsze
zaliczki.

8. Sumy zaliczek udzielonych, a nie wydatkowanych do konhca roku budzetowego, powinny byc¢
wptacone do kasy najpdzniej w ostatnim dniu roboczym roku budzetowego, a saldo kasy

w tym samym dniu odprowadzone na rachunek biezgcy wydatkéw Centrum.

§2.
Zasady ewidencji i rozliczania zaliczek

1. Pracownikom, ktorzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio drobne,
stale powtarzajgce sie wydatki mogg by¢ udzielane zaliczki na okres nie diuzszy niz miesigc
i w wysokosci nie przekraczajgcej przecietnej kwoty wydatkéw miesiecznych.

2. Woyptata zaliczki pracownikowi nastepuje na podstawie standardowego wniosku o zaliczke,
ktéry powinien by¢ sprawdzony przez kierownika komérki merytorycznej i Giéwnego Ksiegowego
lub osoby uprawnione oraz zatwierdzony przez Dyrektora Centrum lub osoby uprawnione.

3. Pracownik, ktéremu jest udzielana zaliczka do rozliczenia jest zobowigzany podpisa¢ na wniosku
zobowigzanie do rozliczenia zaliczki w okreslonym terminie i do wyrazenia pisemnej zgody
na potrgcenie nie rozliczonej zaliczki z wynagrodzenia.

4. Rozliczajgc sie z =zaliczki, pracownik przedktada standardowy druk rozliczenia =zaliczki
oraz dowody potwierdzajgce poniesienie wydatku, w postaci np. faktur zakupu materiatow
czy ustug z adnotacjg sprzedawcy zaptacono gotowka.

5. Przedtozone do rozliczenia i zaksiegowania dokumenty powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym, dokonania kontroli wstepnej przez Gtéwnego
Ksiegowego lub osoby uprawnione i zatwierdzone przez Dyrektora Centrum lub osoby
uprawnione, poniewaz podstawe do dokonania rozliczenia pracownika z pobranej zaliczki
i zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych stanowig tylko wlasciwie udokumentowane
wydatki.
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§ 3.

Zasady ewidencji i rozliczania zaliczek na koszty krajowych i zagranicznych podrézy

stuzbowych i kosztéw krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych

Pracownik odbywajgcy krajowg podrdz stuzbowg moze wnioskowac o udzielenie zaliczki

w wysokosci przewidywanych kosztow delegaciji na terenie kraju.

Wyptata pracownikowi zaliczki na poczet przewidywanych kosztéw delegacji na terenie kraju
nastepuje na podstawie standardowego druku polecenia wyjazdu stuzbowego, ktéry powinien

by¢ sprawdzony przez Gtéwnego Ksiegowego lub osoby uprawnione i zatwierdzony przez

Dyrektora Centrum lub osoby uprawnione.

3. Pracownik, ktéremu jest udzielana do rozliczenia zaliczka na poczet krajowej podrozy
stuzbowej jest zobowigzany podpisa¢ na wniosku zobowigzanie do rozliczenia zaliczki w
okreslonym terminie i do wyrazenia pisemnej zgody na potrgcenie nie rozliczonej zaliczki z

wynagrodzenia.

4. Pracownik odbywajgcy zagraniczng podroz stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokosci
przewidywanych kosztéw podrézy w walucie obcej na niezbedne koszty podrézy i pobytu
poza granicami kraju. Wyptacong pracownikowi zaliczke w walucie obcej na koszty podrézy
stuzbowej wycenia sie po kursie sprzedazy waluty w banku prowadzgacym rachunek Centrum.

5. Pracownik sktada wniosek o wyptate zaliczki w walucie obcej na druku Polecenia wyjazdu
stuzbowego poza granice kraju wedtug ponizszego wzoru.

nazwa jednostki organizacyjnej

Polecenie wyjazdu stuzbowego poza granice kraju

I e
nazwisko i imie

I B

nr ewidencyjny pracownika
.................................. stanow:skosiuzbowe
Lo [0 TR T PP TUPPPTPRTPP
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oo [ | JL [ L[ [ ] |
do [ [ L[ L[ [ ] ]
LT o= SO EPPR

1. Zapotrzebowanie na wyptate zaliczki

(rodzaj

Ryczalt na dojazdy L]

Dieta dojazdowa .

Inne

Razem ““‘

2. Kwota zaliczki w ztotych

kurs ztotych

3. Zrédta finansowania wyjazdu
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Data i podpis
kasjera

otrzymatem. W przypadku nie rozliczenia si¢ z zaliczki w terminie 14 dni
od daty powrotu z zagranicy upowazniam Centrum Swiadczen w Czestochowie
do jej potragcenia z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

S oTe =1 g (o] (] 1 o oY | I | | | | | | | | | | |
rodzaj, klasa, bilet (bezptatny, ulgowy, normalny) dziat Rozdziat  §
Strona zagraniczna zapewnia Dokonano wstepnej kontroli zgodnie z art. 54 ust.
g PEWNIA ..veeeiiiiiiieeeiiieee e stiee e e seieeee s 1 pkt 3 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach
............................................................................................. publicznych (jt. Dz. U. 2013, poz. 885, z pozn.zm.
data pieczatka i podpis
Zatwierdzono do wypfaty
............................................................ na | | || || ] =
data pieczagtka i podpis
sporzgdzajgcego
SIOWNIE .o

Oswiadczenie pracownika o rodzaju otrzymanej waluty
w ztotych NIE

TAK (zaznaczye) || |- [ [ [ [ [ |
inny rodzaj waluty dzien m-c

TAK NIE (zaznaczyc¢) rok
Data  ..ccooveieeeen, podpis delegowanego pracownika

Pieczagtka i podpis
Wyptacono
KW nr ZaliCZKE W WAIUCIE .....eeiiiiiiiiiei ettt e s
(stownie)

podpis delegowanego

Njzoljez AyerdAm ajuemolimyod

6. Rozliczenie kosztow zagranicznej podrézy stuzbowej nastepuje:
1) w odniesieniu do kosztéw podrézy — po kursie wedtug ktérego wyceniono zaliczke;
2) w przypadku zwrotu przez pracownika — wedtug kursu kupna z dnia, w ktérym wpfacono

niewykorzystang kwote zaliczki do banku;

3) w przypadku doptaty pracownikowi waluty w razie przekroczenia kwoty zaliczki — wedtug kursu
sprzedazy z dnia, w ktérym zakupiono walute w banku;
4) réznice kursowe (ujemne lub dodatnie) powstate w wyniku ww. operacji ksieguje sie

odpowiednio w koszty lub przychody finansowe.

7. Rozliczenie kosztoéw zagranicznej podrézy stuzbowej nastepuje na druku zgodnie z ponizszym

wzorem.
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W2zér rozliczenia podrézy stuzbowej poza granicami kraju

1. Czas podrdzy stuzbowej

2. Czas pobytu poza granicami kraju

3. Miejscowosci docelowe:

4. Zestawienie kosztow

Lp. Wyszczegodlnienie |Waluta] llo$é Kwota Wartos¢ w ztotych
1 0,00
2 0,00
3 0,00
Razem 0,00
6. Dokonano wstepnej kontroli
zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3
5. Rozliczenie w walucie obcej oraz w ztotych ustawy 2 dn. 27'08'2.009 r-
o finansach publicznych
(it. Dz. U. 2013, poz. 885,
z pézn. zm.)
Zaliczka  waluta obca: w ziotych:
data podpis
7. Zatwierdzam rozliczenie
\Wydatki
data podpis
Réznica do zwrotu lub wyptaty
0,00
data podpis
Sktadajgcego
rozliczenie)
7. Kwota do wyptaty - zwrotu
(stownie)
data podpis
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8. Do rozliczenia kosztow podrozy krajowych i zagranicznych niezbedne jest dotgczenie
dokumentéw poswiadczajgcych poniesione wydatki (np. faktury za noclegi w hotelu; koszty
przejazdow i dojazdoéw). Jezeli poniesiono dodatkowe wydatki zwigzane bezposrednio z podrézg
stuzbowg, pracownik sktada pisemne oswiadczenie o koniecznosci dokonania wydatku, ktore
po zaakceptowaniu przez Dyrektora Centrum zostanie uwzglednione w rozliczeniu wyjazdu
stuzbowego.

9. Rozliczenia kosztéw podrézy krajowych i zagranicznych dokonuje sie niezwtocznie,
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia zakonczenia delegacji. W przypadku planowanej
nieobecnosci w pracy wynoszgcej co najmniej 14 dni nalezy rozliczy¢ delegacje odpowiednio
wczesniej. Rozliczenie delegacji musi nastgpi¢ bezwzglednie przed konicem roku
kalendarzowego.
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Zalacznik Nr 1.6

ZASADY OCHRONY DANYCH W CZESTOCHOWSKIM CENTRUM SWIADCZEN

§1.
Przechowywanie i ochrona danych
Dokumentacje opisujgcg zasady (polityke) rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania budzetowe i finansowe nalezy przechowywac
w nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Sposdb przechowywania dokumentacji powinien zapewniac:
1) nienaruszalnos¢ (integralno$é) danych, ktére powinny by¢ kompletne i poprawne
oraz chronione przed mimowolnymi lub celowymi niewtasciwymi zmianami;
2) poufnos¢ danych, ktére nie powinny by¢ przekazywane osobom do tego nieupowaznionym
lub upubliczniane;
3) autoryzacje danych, do ktérych dostep majg uprawnione do tego osoby.
Fizyczne zabezpieczenie zewnetrzne zapewnia ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych do
nastepujgcych elementéw systemu rachunkowo$ci i dokumentaciji:
1) sprzetu komputerowego wspomagajgcego ksiegowosc;
2) ksiegowego systemu informatycznego;
3) kopii zapasowych zapiséw ksiegowych;
4) zasad rachunkowosci;
5) ksigg rachunkowych;
6) dowodow ksiegowych;
7) dokumentacji inwentaryzacyjnej;
8) sprawozdan budzetowych i finansowych.
4. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w Centrum w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie.

§2.
Przechowywanie i ochrona danych przetwarzanych przy uzyciu komputera
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera stosowane sa:

1) nosniki danych odporne na zagrozenia;

2) systematycznie tworzone - rezerwowe kopie zbiorow danych zapisanych na trwatych
nosnikach informaciji;

3) programy komputerowe i dane informatycznego systemu rachunkowosci chronione
przed dostepem o0sb6b nieupowaznionych i zniszczeniem poprzez zastosowanie wtasciwych
rozwigzan organizacyjnych i programowych.

Ochrona przed nieupowaznionym dostepem do bazy danych w programach komputerowych polega
na:

1) nadawaniu uzytkownikom praw dostepu do sieci komputerowej z restrykcjami czasowymi
(w okreslonych dniach tygodnia, w okreslonych godzinach);

2) systemie haset, ktérych okresowa zmiana wymuszana jest przez system niezaleznie
od blokowania dostepu po 3-krotnym btednym wpisaniu hasta;

3) kontroli grupy, do ktérej musi naleze¢ uzytkownik, by w czasie logowania system przydzielit
odpowiednie zasoby i zmapowat dyski sieciowe;

4) nadawaniu dostepu do aplikacji poprzez system uprawnien (uprawnienia dotyczg nie tylko
mozliwosci uruchomienia samej aplikacje, lecz takze — niezaleznie — poszczegdinych
jej funkgciji).

Ochrona przed zdarzeniami losowymi:

1) wykonywanie kopii danych na innych dyskach twardych przez administratora sieci (backup)
petny backup bazy danych w cyklu dziennym, backup log bazy danych w cyklu dziennym
z czestotliwoscig od 2 do 4 godzin w czasie pracy Centrum;

2) odtgczenie komputeréw do wydzielonej — dedykowanej sieci komputerowej posiadajgcej
centralny UPS;

3) niezalezne podtrzymywanie zasilania serweréw przez UPS-y;

4) profilaktyka antywirusowa, stata aktualizacja programéw zabezpieczajgcych.
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Kopie bezpieczenstwa systemu sporzgdzane sg przez administratora systemu. W celu zapewnienia
jak najwyzszego stopnia bezpieczenstwa przechowywanych w bazie SQL danych przyjeto
tworzenie na biezgco kopii baz.

Zbiory danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych sg na dzien
konczacy okresy obrachunkowe kopiowane na ptyty CD lub DVD i przechowywane w Zespole
d/s Informatyki.

Ochrona przed zdarzeniami losowymi danych informatycznych okresla odrebne zarzgadzenie
w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Centrum oraz wyznaczenia Administratora
Bezpieczenstwa Informaciji.

§ 3.
Okresy przechowywania danych
1. Trwatemu przechowywaniu podlegajg roczne sprawozdania finansowe Centrum.
2. Okresowe przechowywanie - terminy oblicza sie od poczgtku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty), dotycza:

1) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne, pozostate dowody ksiegowe i dokumenty
-5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji wynikajgcy z przepisow emerytalnych, rentowych i podatkowych,
nie krécej jednak niz 5 lat;

3) dowody ksiegowe dotyczace Srodkéw trwalych w budowie, pozyczek, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczgtku
roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktéorym operacje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

4) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci - przez okres nie krétszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci.

3. Okresy przechowywania danych okre$la zarzadzenie Dyrektora Centrum w sprawie
wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt w Centrum Swiadczen w Czestochowie, o ile
przepisy szczegolne nie stanowig inacze;j.

§4.
Udostepnianie danych i dokumentéw
Udostepnienie sprawozdan finansowych, dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz innych
dokumentow z zakresu rachunkowos$ci ma miejsce:
1) w siedzibie Centrum do wgladu po uzyskaniu zgody Dyrektora Centrum lub upowaznionej
przez niego osoby;
2) poza siedzibg Centrum po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora Centrum i pozostawieniu
pisemnego potwierdzenia zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 8
Dyrektora Centrum
z dnia 24.03.2017 r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTC)W’FINANSOV\{O-KSIE,GOWYCH
W CZESTOCHOWSKIM CENTRUM SWIADCZEN

§1.
Ustalenia ogdlne

1. Podstawg dokonania zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy, czyli dokument
stwierdzajgcy dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie.

2. Dokumenty ksiegowe, jako dowody stwierdzajgce dokonanie poszczegdélnych operaciji
gospodarczych, muszg zapewni¢ rzetelne, zgodne ze stanem faktycznym dane o przebiegu
tych operacji. Szczegodlnie wazne jest zapewnienie:

1) zgodnosci dokumentéw z wymaganiami formalnoprawnymi, ustalajgcymi minimum informaciji,
od ktorych zalezy prawidtowos¢ dowodu ksiegowego;

2) zgodnosci zawartych w dowodach ksiegowych danych ze stanem faktycznym, dotyczacym
danej operaciji;

3) kontroli  dokumentéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
przed przyjeciem ich przez Zespdot ds. Ksiegowych Centrum i wprowadzeniem na ich
podstawie danych do ksigg rachunkowych;

4) terminowosci sporzgdzania dokumentéw i przekazywania ich do Zespotu ds. Ksiggowych
Centrum;

5) ochrone dokumentéw przed kradziezg, zaginieciem i uszkodzeniem Ilub zniszczeniem
oraz dostepem do nich os6b nieupowaznionych.

3. Prawidtowo sporzgdzony dowdd ksiegowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego - dowody zewnetrzne winny
posiada¢ numer nadany przez wystawiajgcego, otrzymujgcy dowdd nadaje mu numer,
pod ktéorym ujmuje go w ksiegach rachunkowych. Numer ten zamieszcza sie na stronie
nieparzystej kazdej kartki dowodu (réowniez na protokole odbioru, opisie zdarzenia i kazdym
innym zatgczniku);

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej - nie mozna ujeé
w urzgdzeniach ksiegowych faktury, faktury VAT Ilub inne dokumenty, w przypadku,
gdy strong operacji gospodarczej nie jest prowadzacy te urzadzenia, albo brak jest
wskazania jednej ze stron;

3) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zastat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzania dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu;

6) podpis osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majgtkowe - materiaty wydane
bezposrednio do zuzycia, powinny by¢é potwierdzone (na drugiej stronie dowodu)
przez osobe, ktdra je pobrata, fakt wykonania ustugi i jakos¢ wykonania powinny by¢ réwniez
stwierdzone (na drugiej stronie dowodu lub w protokole odbioru), potwierdzenie przekazania
lub przyjecia sktadnika jest bezwzglednie wymagane, na dowodach stanowigcych podstawe
zaptaty za wykonane roboty i ustugi oraz dostarczone towary powinno by¢ zamieszczone
potwierdzenie wykonania i przyjecia roboty, dostawy Ilub ustugi podpisem osoby
odpowiedzialnej za dang operacje. Potwierdzenie przyjecia powinno byé rowniez dotgczone
do dowodu w formie odrebnego protokotu przyjecia, dowodu magazynowego lub innego
dowodu stwierdzajgcego wykonanie i przyjecie roboty, ustugi lub dostawy, jesli wynika
to z postanowierh umowy;

7) wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

8) podpisy o0séb uprawnionych przez Dyrektora Centrum do kontroli pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym - fakt sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym, potwierdzone na drugiej stronie dokumentu,
na zatgczniku do faktury lub na zatgczniku do innego dokumentu bedacego podstawg
dokonania wydatku, zgodnie z zatgcznikiem nr 2.8;

9) podpisy osd6b dokonujgcych wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz zatwierdzajgcych dowdd

ZALACZNIK NR 2 DO ZARZADZENIA NR 8 DYREKTORA CZESTOCHOWSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN z dnia
24.03.2017 R.
Strona 1z 10



10.

11.

12.

13.

do realizacji potwierdzone na drugiej stronie dokumentu, na zatgczniku do faktury
lub na zatgczniku do innego dokumentu bedgcego podstawg dokonania wydatku, zgodnie
Z zatgcznikiem nr 2.8.
Dowody ksiegowe wystawione w walutach obcych powinny zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wedtug $redniego kursu NBP obowigzujgcego w dniu poprzedzajgcym dzien
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio
na dowodzie.
Dowody ksiegowe dzielimy na:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
Podstawg zapisdw mogg by¢ réwniez sporzgdzone przez Centrum dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dowodoéw ksiegowych,
ktére muszag by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu ksiegowego;
4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne (ij. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej lub finansowej, ktérg dokumentujg), kompletne, wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek. Tresc
dowodu ksiegowego powinna by¢ petna i zrozumiata. Dowody ksieggowe powinny byé wystawione
w sposoOb staranny, czytelny i trwaty. Tres¢ dowodu nie moze byé zmazywana, wycierana
lub usuwana innymi srodkami.
Btedy w dowodach wewnetrznych poprawia sie przez skreslenie btednej tredci lub kwoty
i wpisanie poprawnej. Skreslenia dokonuje sie w taki sposdb, aby mozna bylo odczyta¢ tekst
lub kwote pierwotng. Osoba dokonujgca poprawki powinna wpisaé date jej dokonania oraz ztozy¢
wtasnoreczny podpis z imienng pieczatkg. Btedy w dowodach zewnetrznych obcych i wtasnych
mogg by¢ poprawione przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dokumentu zawierajgcego
sprostowanie (faktura korygujgca, noty korygujgce). Powyzsze zasady poprawiania btedéw majg
zastosowanie wylgcznie dla tych dowoddw, dla ktdrych nie zostat przepisami szczegolnymi
ustalony zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek, jak np. czeki gotdwkowe, rozliczeniowe,
pokwitowania w kwitariuszach przychodowych itp., ktére mogg by¢é poprawiane jedynie
poprzez uniewaznienie dowodu zawierajgcego btad i wystawienie wtasciwego dowodu.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodiowych stosuje sie dowdd zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajgcego przyjecie
dostawy lub wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniong osobe, sprawdzonego
i podpisanego przez kierownika komérki merytoryczne;.
Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowoddéw ksiegowych
(z wyjatkiem dowoddéw Kp i dowoddw wewnetrznych). Nie stanowig podstawy ksiegowania
paragony, asygnaty kasowe dotyczgce zakupu rzeczowych sktadnikéw majgtkowych.
Za dowody ksiegowe uwaza sie réwniez dowody optat pocztowych, bankowych, optat
uiszczanych znakami optaty skarbowej, optat sgdowych i notarialnych, wyroki sgdowe, decyzje
administracyjne, polisy ubezpieczeniowe, dowody optat dokonywane na podstawie ksigzeczek
optat oraz inne dokumenty zawierajgce istotne dane mogg réowniez stanowi¢ podstawe zapisu,
jednakze pod warunkiem spetnienia okreslonych wymogoéw — dokumenty takie muszg zawieraé
wiarygodne okreslenie wystawcy lub wskazanie stron uczestniczgcych w operacji gospodarczej,
date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowod
dotyczy, musi réwniez okresli¢ przedmiot operacji gospodarczej i jego wartos¢ oraz ilosciowe
okreslenie, o ile przedmiot operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych. Podstawe
ksiegowania tych dowodow stanowig oryginaty tych dokumentéw lub mogg stanowié¢ kserokopie
dokumentéw dokonania optat potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem (oryginaly
sg przechowywane w komorce merytorycznej).
Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez dzienne zestawienia dowodoéw np. list wyptat swiadczen
sporzgdzone do zaksiegowania ich zbiorczym zapisem, noty ksiegowe, sporzadzone
w celu skorygowania zapisu dotyczgcego operacji gospodarczej, wynikajgcej z dowodu obcego
lub wiasnego, otrzymane od kontrahenta lub przekazane kontrahentowi.
Podstawe zapisow ksiegowych stanowi:
1) oryginat dowodu zewnetrznego obcego;
2) oryginat dowodu wewnetrznego wtasnego;
3) pierwsza kopia dowodu zewnetrznego witasnego (faktury VAT, noty ksiegowe wystawione
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dla odbiorcy);

4) oryginat lub pierwsza kopia dowodu wspdlnego (np. protokolu zdawczo-odbiorczego),
w zaleznosci od tego, ktéry egzemplarz dostanie Centrum.

W przypadku dokumentowania sprzedazy towarow i ustug komorki merytoryczne powiadamiajg

Zespo6t ds. Ksieggowosci Centrum o koniecznosci wystawienia stosownych dokumentow w

terminie wynikajacym z przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug

(jt. Dz. U. 2011, Nr 177, poz. 1054, z p6zn. zm.) oraz przedktadajg dokumenty, z ktérych wynika

obowigzek wystawienia faktury VAT. Zespdt ds. Ksiegowosci Centrum wystawia stosowne

dokumenty w terminie wynikajgcym z przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towaréw i ustug. Pracownicy sporzadzajgcy dokumenty ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich
prawidtowo$¢ merytoryczng, formalng i rachunkowg. W przypadku, gdy sporzadzenie faktury, po
uptywie jej terminu wystawienia lub sporzadzenie faktury korygujacej powoduje koniecznosé
dokonania korekty deklaracji rozliczeniowej VAT-7 i powstaje obowigzek zaptaty odsetek od
zalegtosci podatkowych pracownik odpowiedzialny za niedotrzymanie terminu pokrywa te odsetki

(pracownik odpowiedzialny rzeczowo za terminowe przekazanie dokumentéw lub pracownik

Zespotu ds. Ksiegowosci Centrum w przypadku terminowego otrzymania dokumentow,

a wystawienia faktury po terminie). Powyzsze dotyczy rowniez umow najmu i dzierzawy, z ktorych

wynika obowigzek aneksowania  ze wzgledu na np.: waloryzacje czynszu lub przedtuzenie

okresu jej trwania. Umowy najmu i dzierzawy winny by¢ zawierane w terminach zapewniajgcych
terminowe rozliczenie podatku od towardw i ustug z Urzedem Skarbowym. W przypadku innych

czynnosci niz sprzedaz towardw i ustug podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem od towardw i

ustug (np.: zamiana, darowizna, nieodptatne przekazanie) pracownicy komodrek wtasciwych

rzeczowo sg zobowigzane do terminowego przekazywania pism i dokumentow celem
prawidtowego udokumentowania i rozliczenia wyzej wymienionych czynnosci.

Oryginaty: faktur VAT lub faktur, listy wyptat swiadczen, prawomocnych wyrokéw sadowych,

nakazy zaptaty, prawomocnych decyzji administracyjnych, dyspozycji o dokonanie zaptaty

w zakresie optat sgdowych i egzekucyjnych, optat pocztowych, a w przypadku aktéw notarialnych

— odpisy dokumentujgce ponoszone wydatki, przekazywane sg do Zespotu ds. Ksiegowych

Centrum niezwtocznie po dokonaniu kontroli merytorycznej, nie pdzniej niz:

1) listy wyptat Swiadczen, wynagrodzen, optacania sktadek ZUS od $wiadczeniobiorcow
i pracownikow, podatku dochodowego od oséb fizycznych - 3 dni robocze przed terminem
ptatnosci;

2) pozostate dokumenty - 5 dni roboczych przed terminem ptatnosci.

Za opoznienie w zaptacie spowodowane przetrzymaniem dokumentéw ksiegowych ponosi

odpowiedzialnos¢ pracownik wtasciwy rzeczowo, u ktérego znajdowaty sie dokumenty. Osoba

winna zaniedban obcigzona zostanie odsetkami ustawowymi za opéznienie.

Ze wzgledu na comiesieczne sktadanie sprawozdah budzetowych faktury i faktury VAT i inne

dokumenty stanowigce podstawe dokonania wydatkéw zalicza sie do danego okresu

sprawozdawczego wedtug nastepujgcych zasad:

1) wciggu roku do 3 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu sprawozdawczym;

2) nakoniec roku do dnia 25 stycznia roku nastepnego.

Jezeli termin ten jest dniem wolnym od pracy data ta przypada na kolejny dzien roboczy.

W przypadku powstania zobowigzahn wymagalnych na koniec roku, stosowne wyjasnienia

skfadajg kierownicy komoérek merytorycznych.

Dokumenty ksiegowe dotyczace naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (np. listy odptatnosci

lub decyzje administracyjne okreslajgce zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen) i inne

dokumenty stanowigce podstawe dokonania przypisu naleznosci zalicza sie do danego okresu
sprawozdawczego wedtug nastepujgcych zasad:

1) wciggu roku do 3 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu sprawozdawczym;

2) nakoniec roku do dnia 25 stycznia roku nastepnego.

Ze wzgledu na sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw komorki

merytoryczne sg zobowigzane sklada¢ do Zespotu ds. Ksiegowych Centrum dokumenty

ksiegowe dotyczgce naleznosci (np. listy odpfatnosci lub decyzje administracyjne okreslajace
zwrot nienaleznie pobranych $wiadczen) i inne dokumenty stanowigce podstawe dokonania
przypisu naleznosci w nastepujgcych terminach:

1) wciggu roku do 3 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu sprawozdawczym;

2) nakoniec roku do dnia 25 stycznia roku nastepnego.
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§2.
Obieg dokumentéw

1. Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili
ich sporzgdzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz az do momentu ich zakwalifikowania
i ujecia  w ksiegach rachunkowych. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyc,
aby ich obieg odbywat sie najkrétszg drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady
obiegu dowodow ksiegowych:

1) zasade terminowosci — polegajgcg na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu,
do pracownikéw, ktorych dotyczg. Ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych
danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzgdzenie sprawozdan i deklaracj;

2) zasade systematycznosci — polegajgcg na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z biegiem
dowodow ksiegowych w sposob systematyczny i ciggly;

3) zasade samokontroli obiegu — polegajgcg na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujgcych;

4) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentdw, przekazywanie
dokumentow tylko do tych komoérek organizacyjnych, ktére istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

2. W sprawdzaniu dowodow ksiegowych bierze udziat szereg wlasciwych komoérek organizacyjnych
Centrum, na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentéw miedzy
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi. Powstaje w ten sposdb obieg dowodow
ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentéw od chwili ich sporzadzenia lub wplywu
do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do ksiegowania. Poszczegdline dowody,
zaleznie od ich tresci, majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw nalezy zawsze
dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg i najprostszg drogg. W tym celu nalezy
stosowac nastepujgce zasady:

1) przekazywa¢ dowody tylko do tych komorek, ktére istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych, realizujg zadanie objete dowodem i sg kompetentne do ich sprawdzenia;

2) przestrzegaé¢ biezacego, rownomiernego obiegu wszystkich dowodoéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie prac powodujgcych mozliwosé zwiekszenia pomytek, dgzyé
do skrécenia czasu przetrzymania dokumentow przez komérki organizacyjne do minimum.

3. Procesy sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw finansowo-ksiggowych w Centrum
przeprowadza sie zgodnie z instrukcjami dla danego typu operacji okreslonymi w zatgcznikach
odnr2.1donr2.7.

4. W powyzszych instrukcjach nie uwzgledniono wszystkich moggcych zaistnie¢ dowodoéw i sytuacji,
w jakich wystawiany jest dany dowdd. Biorgc pod uwage charakter zdarzenia gospodarczego,
nalezy postgpi¢ analogicznie do przyktadéw wskazanych w zatgcznikach do niniejszego
zatgcznika.

§ 3.
Kontrola dokumentéw

1. Dowdd ksiegowy powinien by¢ poddany kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym.

2. Przy dowodach zewnetrznych opisywanie dowodu i dokonywania podpiséw stwierdzajgcych
przeprowadzenie poszczegdlnych kontroli winno byé zamieszczone na odwrocie dokumentu
lub na zatgczniku do dokumentu. Na czotowej stronie dowodu dopuszczalne jest tylko
zamieszczenie numeru identyfikacji wewnetrznej dokumentu.

3. Przy dowodach tworzonych w Centrum opisywanie dowodu i dokonywania podpiséw
stwierdzajgcych przeprowadzenie poszczegdinych kontroli winno by¢ zamieszczone na odwrocie
dokumentu lub na zatgczniku do dokumentu.

4. Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu, czy dowdd dokumentuje operacje,
ktéore mialy miejsce, czy tres¢ stowna i dane liczbowe odzwierciedlajg istote transakciji
oraz czy operacja opisana w dokumencie jest celowa i zostata przeprowadzona zgodnie
z obowigzujgcym prawem. Kontroli merytorycznej podlegajg prawidtowo wystawione dowody.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia
gospodarczego, wykonana w sposob oszczedny, ale gwarantujgcy osiggniecie najlepszych
efektéw, czy jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami w zakresie realizowanych zadan
oraz czy jest zgodna z planem finansowym. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnoSci
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na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

3) czy planowana operacja znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu
rzeczowo-finansowego (na dowodzie kontrolujgcy wskazuje zrédto finansowania);

4) czy planowana operacja znajdzie zabezpieczenie finansowe posiadanych $rodkéw
pienieznych;

5) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktérym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidiowego
funkcjonowania;

6) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci np. czy dane dotyczgce
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane (kontrola stanu faktycznego),
czy zostaty wykonane w sposdb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, czy zostaty
wykonane zgodnie z zawartg umowa lub zamowieniem;

7) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta stosowna umowa, wzglednie
czy ztozono zamowienie (na dowodzie kontrolujgcy odnotowuje cechy identyfikacyjne
umowy lub zaméwienia);

8) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie, czy zdarzenie gospodarcze przebieglo zgodnie
Z obowigzujgcym prawem (np. prawem zamoéwieh publicznych, ustawg o swiadczeniach
rodzinnych).

5. Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik wtasciwy rzeczowo, upowazniony przez Dyrektora
Centrum, ktéremu powierzono obowigzki i na ktérego natozono odpowiedzialno$¢ w zakresie
gospodarki finansowej Centrum. Osoby upowaznione do kontroli merytorycznej dowodow
ksiegowych ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowg za dokonanie kontroli.

6. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne sg podstawg do zwrotu przez komorki
merytoryczne dokumentu wtasciwym kontrahentom Ilub pracownikom w celu usuniecia
nieprawidtowosci. O stwierdzonych nieprawidtowosciach i odmowie podpisania dokumentow
nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych,
niegospodarnych, nalezy zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego i dyrektora Centrum.
Nieprawidtowosci, wady, usterki wykazane winny by¢ potwierdzone dodatkowo przez osobe
upowazniong, nadzorujgcg merytoryczne wykonanie umowy lub zamoéwienia. Stwierdzone
w ten sposob nieprawidtowosci bedg podstawg do ewentualnego dochodzenia odszkodowania
od osob odpowiedzialnych, wzglednie zazgdania od kontrahenta wystawienia faktury korygujacej,
zwrotu towaréw lub zastosowania kar umownych.

7. Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika charakter zdarzenia gospodarczego,
to niezbednym jest jego uzupetnienie tak, azeby byto mozliwe prawidtowe zakwalifikowanie
i ujecie zdarzenia gospodarczego w urzgdzeniach ksiegowych, winien réwniez zawieraé
wskazanie zrédet finansowania oraz potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem zgodnoSci
z zamoéwieniem lub zawartg umowa. Kontrolujgcy na dowdd dokonania kontroli merytoryczne;j
zamieszcza na zatgczniku do faktury lub na odwrocie innego dokumentu bedacego podstawg
dokonania wydatku, zgodnie z zatgcznikiem nr 2.8, klauzule dokonania kontroli, date kontroli
wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju dziatalnosci dotyczy operacja, a wiec wskazania wiasciwej
klasyfikacji budzetowej obejmujgce: dziat, rozdziat, paragraf oraz symbol zadania zgodny
z ujetymi w planie finansowym zrédtami finansowania tych wydatkéw i sklada czytelny podpis
lub podpis nieczytelny potwierdzony pieczatkg imienno-funkcyjna.
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8. Prawidtowy opis kontroli merytorycznej powinien zawiera¢ nastepujgce elementy:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
(D] o T R
Podpis z pieczgtkg imienng pracownika ...............c..........

Zrédto finansowania: dziat ..................... rozdziat ....................... zadanie
wlasne/zlecone gminy/powiatu .......... par. ....ccceeeeeeenn kwota brutto
.................................... SIOWNIE .

Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosciowym, gospodarczym
i legalnym i mieéci sie w planie finansowym. Roboty, ustugi oraz dostarczone
towary wymienione na fakturze zostaty wykonane i przyjete.

9. Jezeli dowdd ksiegowy dokumentuje wydatek strukturalny w rozumieniu rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegoétowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych
(Dz. U. 2010, Nr 44, poz. 255), nalezy na dokumencie zamiesci¢ kod wydatkéw strukturalnych
oraz kwote, ktora bedzie podlegata ujeciu w sprawozdaniu Rb-WSa za dany rok obrotowy. W celu
prowadzenia ewidencji wydatkow strukturalnych, upowazniony pracownik wiasciwy rzeczowo
umieszcza na odwrocie dokumentu lub na zatgczniku do faktury, innego dokumentu bedgcego
podstawg dokonania wydatku, zgodnie z zatgcznikiem nr 2.8 adnotacje:

WYDATEK STRUKTURALNY
ODbSZar ....ooooiiiiiiiie e,
KO oo
KWOLa ..o
Data Podpis z pieczatkg imienng
pracownika

10. Jezeli wydatek nie zostat zakwalifikowany jako wydatek strukturalny w rozumieniu rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych (Dz. U. 2010, Nr 44, poz. 255) na dowodzie ksiegowym nalezy umiesci¢ adnotacje
wpisujgc obszar - kod wydatkéw strukturalnych - Kwota O.

11. Dokument stanowigcy podstawe dokonania wydatku powinien zawieraé opis czy zakup lub ustuga
podlega ustawie Prawo zamdéwien publicznych, a w przypadku gdy podlega, podac¢ w jakim trybie
udzielono zaméwienia publicznego oraz numer i date zawartej umowy.

12. Opisu dokumentu dokonuje upowazniony pracownik na stanowisku ds. zamdéwien publicznych
i sktada czytelny podpis lub podpis nieczytelny potwierdzony pieczatkg imienno-funkcyjng
oraz date dokonania opisu.

13. Zasady dokonywania w Centrum wydatkéw realizowanych z wytgczeniem stosowania przepiséw
ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz zasady postepowania przy realizowaniu w Centrum
zamoéwien publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych
regulujg odrebne zarzgdzenia.

14. Do faktur dotyczgcych zakupu $rodkéw trwatych w celu wystawienia dokumentu OT, pracownik

Zespotu ds. Ksiegowych Centrum lub pracownik Zespotu ds. Informatycznych przedktada do
Zespotu ds. Ksiegowych Centrum specyfikacje do faktury wg ponizszego wzoru:

Wzér
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Specyfikacja do zakupu $rodka trwatego faktura nr ..........ccco........ zdnia .........

L.p.|Poz. |Nazwa $rodka |llos¢|Cena Wartos¢ | Symbol | Miejsce Osoba
faktury | trwatego, jednostkowa KST uzytkowania | odpowiedzialna
charakterystyka, za $rodek trwaty
nr seryjny
SPOrZaAZIt: ... Data ..o
Imie i nazwisko
SPraWdZIt: ......uuuiiiiiiiie e Data ....cooooecviiieeeeeeeee e,

15. Listy wynagrodzeh pracownikow, listy wyptat Swiadczen sporzgdzane w systemach
informatycznych, rozliczenie =zaliczki, rozliczenie podrézy stuzbowej podlegajg kontroli
na tym dokumencie zrédtowym.

16. Dowody zrodiowe dokumentujgce wydatki stanowig podstawe do sporzadzenia dyspozyciji
dokonania zaptaty wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2.9. Dyspozycje dokonania wydatku
sporzadzane przez komorki merytoryczne opatrzone podpisem przez kierownika komorki
merytorycznej lub osobe przez niego upowazniong przekazywane sg do Zespotlu ds.
Ksiegowych Centrum tacznie ze sprawdzonym merytorycznie dokumentem zZrédtowym
bedgcym podstawg dokonania wydatku w terminie nie pdzniejszym niz okreslono w § 1 ust. 15.
Dyspozycja powinna zawiera¢ adnotacje o numerze nadanym w programie Zaangazowanie.

17. W zwigzku z obowigzujgcg procedurg zgtaszania zapotrzebowan na s$rodki finansowe do Urzedu
Miasta Czestochowy w celu dokonywania terminowej zaptaty zobowigzan i wyptaty swiadczen
kierownicy wtasciwi rzeczowo, ktérym powierzono obowigzki w zakresie realizacji zadah
statutowych Centrum zobowigzani sg do skladania zapotrzebowan na $rodki finansowe
do Zespotu ds. Ksiegowych Centrum, w terminie 7 dni roboczych przed terminem zaptaty,
zgodnie z zatgcznikiem nr 2.10.

18. Kontrola pod wzgledem formalnym — polega na sprawdzeniu zgodnosci danych zawartych
w dokumencie z przepisami prawa, ich legalnosci oraz czy dokumenty posiadajg wszystkie
niezbedne cechy formalne, tj. czy zostaty prawidtowo wystawione i czy zawierajg podpisy oséb
uprawnionych do jego podpisywania.

19. Kontrola pod wzgledem rachunkowym — polega na sprawdzeniu prawidtowosci dokonanych
obliczen rachunkowych. W Centrum kontrole dokumentow pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przeprowadzajg upowaznieni pracownicy Zespotu ds. Ksiegowych Centrum.
Do kontrolujgcego nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia
przez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajgcej kwoty, na ktérg opiewa dowdd, liczbg i stownie
oraz zadbanie o to, azeby dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony
(przed zaksiggowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

20. Prawidtowy opis kontroli formalno - rachunkowej powinien zawiera¢ nastepujgce elementy:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
DNia .o
Podpis z pieczatkg imienng pracownika ............ccccceeinnnnnnnn.

21. Pracownik Zespotu ds. Ksiegowych Centrum dokonujgcy kontroli dokumentéw pod wzgledem
formalnym i rachunkowym nanosi bezposrednio na dokumencie zrédiowym stanowigcym
podstawe dokonania wydatku adnotacje dotyczacg numeru dyspozycji dokonania wydatku.

22. Dokumenty, ktdre przeszty procedure sprawdzenia, poddane kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej podlegajg wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych dokonywanej przez Glownego Ksiegowego
lub upowaznionego przez Dyrektora pracownika. Przy dokonywaniu kontroli wstepnej opis
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powinien zawiera¢ nastepujgce elementy:

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw

23. Dokumenty, ktére przeszty procedure sprawdzenia i kontroli, podlegajg jednoosobowo
zatwierdzeniu przez Dyrektora Centrum Iub osoby przez niego upowaznione. Przy
zatwierdzaniu dokumentu opis powinien zawierac nastepujgce elementy:

Zatwierdzono do wypfaty:

KWOLA ...

SIOWNIE oo
Potracenia.......cccceeeieeeiiiiiieeee,

Kwota po potrgceniach...........ccccvvvvvviiiviiiiiinnnnnnn.

DNia .oooeeiiiiiiis

Podpis z pieczatkg imienng dyrektora ..............cccceeeeeeenennn,

24. Sprawdzone dokumenty Zrédtowe wraz ze sporzadzong dyspozycjg dokonania wydatku
sg podstawg do sporzgdzenia przez Zespét ds. Ksiegowych Centrum zapotrzebowania na srodki
pieniezne do Wydziatu Budzetu i Analiz Urzedu Miasta w Czestochowie. W ramach otrzymanych
srodkéw oraz zgodnie z planem przy uwzglednieniu terminu zapfaty zobowigzah Zespotu ds.
Ksiegowych Centrum realizuje ptatnosci.

25. Na podstawie zatwierdzonych dowoddw ksiegowych wykonywana jest kasowa dyspozycja
srodkami pienieznymi z rachunku bankowego Centrum. Dyspozycje przelewu srodkow
z rachunku bankowego podpisywane sg zgodnie ze wzorami podpiséw na karcie podpiséw
ztozonej w banku obstugujgcym Centrum oraz zgtoszonymi w banku osobami uprawnionymi do
podpisu elektronicznego w systemie bankowosci elektronicznej. Na dowodach ksiggowych
pracownik dokonujgcy wyptaty w kasie lub przygotowujgcy przelew po dokonaniu zaptaty
umieszcza odpowiednig adnotacje o sposobie zaptaty i terminie zaptaty

Zaptacono przelewem/gotéwkg RK nr ..............
DNia .oveeeieiieiiiiee,
Podpis z pieczatkg imienng pracownika ...........

26. Dowody ksiegowe po przeprowadzonej kontroli i zatwierdzeniu sg dekretowane zgodnie
z zakladowym planem kont i zgodnie z dekretem ksiegowane. Dekretacjg okresla sie ogdt
czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do ksiegowania, wydaniem dyspozyciji
co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje
nastepujgce etapy:

1) segregacja dokumentéw, ktéra polega na wytgczeniu z ogétu dokumentéw naptywajgcych
do jednostki tych dokumentdéw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu, podziale dowodéw
ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdélnymi rejestrami, wedtug rodzaju
dziatalno$ci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, inwestycje itp.), kontroli kompletnosci
dokumentdéw na oznaczony okres;

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, ktére polega na ustaleniu, czy sg one podpisane
na dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalno$ci
jednostki, w wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowdd zwréci¢é do wiasciwego
ogniwa w celu uzupetnienia;

3) wilasciwa dekretacja (znaczenie sposobu ksiegowania), ktéra polega na nadaniu dowodom
numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane, okresleniu daty, pod jakg dowod
ma by¢ zaksiegowany, umieszczeniu na dowodach adnotacji na jakich kontach oraz w jakiej
kwocie ma by¢ dowdd zaksiegowany, podpisaniu przez pisemnie upowaznionego
do dekretowania i ksiegowania dokumentéw pracownika.

27. Dekretowania dokumentéw dokonujg upowaznieni pracownicy Zespotu ds. Ksiegowych Centrum.
Pracownik dekretujacy dokument bazuje na wskazaniach podanych w opisie dokumentu przez
pracownikow merytorycznych. Dekret winien by¢é zgodny z klasyfikacjg budzetowg w zakresie
dochodéw i wydatkow budzetowych. Ziozony podpis $wiadczy o odpowiedzialnosci za
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

prawidtowosé danych wprowadzanych do ewidencji ksiegowe;.
Przy dekretowaniu recznym dokumentow stosuje sie pieczatke umieszczong na drugiej stronie
dokumentu ksiegowego, ktéra powinna zawieraé nastepujgce elementy:

Zaksiegowano dnia ........cocceeieiiiiiinenanen

WN MA

Konto Kwota Konto Kwota
Suma Suma

Podpis z pieczatkg imienng pracowniKa ........coooeiiiieiiiiiiiie e

Dopuszcza sie stosowanie uproszczenia, polegajgcego na zastgpieniu recznej dekretacji
wydrukiem bezposrednio z programu komputerowego, zawierajgcym niezbedne dla dekretu
elementy, a wiec przede wszystkim informacje o sposobie ujecia dokumentu w ksiegach
rachunkowych, identyfikacje osoby wprowadzajgcej dekret jak réwniez numer, pod ktérym
dokument zostat zaksiegowany.

Po naniesieniu dekretacji, ksiegowania dokumentéw w systemie finansowo-ksiegowym dokonujg
pracownicy Zespotu ds. Ksiegowych Centrum zgodnie z zakresem obowigzkéw. Pracownik
dekretujgcy moze rowniez ksiegowa¢ dokumenty. Osoby upowaznione do dekretowania
i ksiegowania dowodow ksiegowych ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg za powierzone
im zadania.

Dane z dowodu ksiegowego nanoszone sg do dziennikéw systemu komputerowego na biezgco,
nastepnie drukowane i podpisywane przez sporzgdzajgcego pracownika Zespotu ds. Ksiegowych
Centrum. Podpis wraz z imienng pieczatkg wskazuje pracownika odpowiedzialnego za
wprowadzane dane do systemu komputerowego.

Udokumentowanie operacji gospodarczych oraz jej skutkéw powinno odbywaé sie na biezaco, tzn.
w czasie lub bezposrednio po dokonaniu operacji gospodarcze;.

Po sprawdzeniu poprawnosci zaewidencjonowanych zdarzen gospodarczych dzienniki podlegajg
zaksiegowaniu. Po dokonaniu zaksiegowania dziennikéw nie ma mozliwosci dokonania
jakiejkolwiek zmiany dokonanego zapisu ksiegowego w poprzednim okresie. Korekta btednych
lub brakujgcych zapiséw moze by¢ dokonana jedynie wystawionym dowodem PK z poprawnym
zapisem ksiegowym. Dowody PK powinny by¢ sprawdzone i zatwierdzone przez upowaznione
osoby.

Po zakonczeniu ksiegowan, dowody ksiegowe bedace podstawg zapisow w ksiegach
oraz dokumenty inwentaryzacyjne podlegajg posegregowaniu i oznaczeniu z podaniem nazwy
ich rodzaju, symbolem dat i numeréw w zbiorze oraz archiwizowaniu.

Dokumenty ksiegowe przechowuje sie do czasu przekazania do Archiwum Centrum
w Zespole ds. Ksiegowych Centrum, zapewniajgc dostep do nich wytgcznie uprawnionym
pracownikom oraz uniemozliwiajgc dostep niepowotanym osobom poprzez odpowiednie
zabezpieczenia i zamkniecie pomieszczen stuzacych do przechowywania dokumentacji.
Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegdinych
okreséw. Dokumenty skiada sie w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja.
Zbiory dokumentéw powinny byé oznaczone nazwg jednostki organizacyjnej, ze wskazaniem
roku obrotowego i okresu, ktérego dowody dotyczg oraz numerami zebranych dokumentéw,
znakiem wskazujgcym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna,
magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujgcym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalne;j.
Przekazywanie akt do Archiwum Centrum odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego sporzgdzanego w Zespole ds. Ksiegowych Centrum. Wydanie poszczegdlnych akt z
Archiwum moze nastgpi¢ na podstawie ztozonego zapotrzebowania.

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okresla zarzgdzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w Centrum.

Przy przechowywaniu dokumentacji pracowniczej uwzgledni¢ nalezy przepisy ustawy z dnia
17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczenh Spotecznych, ktéra
wskazuje, ze ptatnik sktadek (czyli pracodawca) jest zobowigzany przechowywacg listy ptac, karty
wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
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emerytury lub renty, przez okres 50 lat od dnia zakohczenia przez ubezpieczonego pracy
u danego ptatnika.

40. Przy przechowywaniu kopii deklaracji rozliczeniowych ZUS i imiennych raportéw miesiecznych

o

©o~N®

ZUS oraz dokumentoéw korygujgcych te dokumenty od 1 stycznia 2012 r. nalezy uwzglednié
przepisy ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych, ktéra
wskazuje, ze ptatnik sktadek jest zobowigzany przechowywaé przez okres 5 lat od dnia
ich przekazania do ZUS, w formie dokumentu pisemnego lub elektronicznego. W odniesieniu
do dokumentéw przekazanych do ZUS do 31 grudnia 2011 r. obowigzuje 10-letni okres
przechowywania ich kopii.

§4.

Obieg dokumentéw
Obieg dokumentéw wystepujgcych w obrocie gotéwkowym i bezgotdéwkowym zawiera zatgcznik
Nr 2.1.
Obieg dokumentéw ptacowych zawiera zatgcznik Nr 2.2.
Obieg dokumentéw dotyczacych rozliczen z pracownikami z tytutu pozostatych rozrachunkéw
zawiera zatgcznik Nr 2.3.
Obieg dokumentéw dotyczacych zakupu materiatow, towardw i ustug, wyptaty swiadczen zawiera
zatgcznik Nr 2.4.
Obieg dokumentow ksiegowych zwigzanych z gospodarkg rzeczowym majgtkiem trwatym
zawiera zatgcznik Nr 2.5.
Obieg dokumentéw dotyczgcych dochodow budzetowych zawiera zatgcznik Nr 2.6.
Obieg dokumentéw pozostatych zawiera zatgcznik Nr 2.7.
Wzér dekretacja dokumentéw ksiegowych zawiera zatgcznik Nr 2.8.
Wzér wydatki zawiera zatgcznik Nr 2.9, dochody zatgcznik nr 2.9.1 ,wzér przekazywania
dochodow i dotacji do UM zatgcznik nr 2.9.2.

10. Wzér zapotrzebowania $rodkoéw finansowych zawiera zatgcznik Nr 2.10.

ZALACZNIK NR 2 DO ZARZADZENIA NR 8 DYREKTORA CZESTOCHOWSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN z dnia
24.03.2017 R.
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OBIEG DOKUMENTOW WYSTEPUJACYCH W OBROCIE GOTOWKOWYM | BEZGOTOWKOWYM

Zalacznik Nr 2.1

Kontrola i akceptacja,

Liczba | Nazwa stanowiska sporzadzajgcego dowod Cel, podstawa ! . .
Lp. Nazwa dokumentu S . . T : rodzaj czynnosci w zakresie
egz. i obieg dowodu w sekcjach merytorycznych i termin ich sporzadzenia ; .
kontroli wewnetrznej
1. Bankowy dowod wptaty 2 Druk sporzadza pracownik banku. Jeden Cel sporzadzenia: Kontrola:
egzemplarz zatrzymuje bank obstugujacy, drugi  odprowadzenie do banku Kasjer sprawdza wysokos¢ kwoty,
egzemplarz, ktéry otrzymuje kasjer jest niewypfaconej gotéwki z tytutu ktérg nalezy odprowadzié¢
zatgcznikiem do raportu kasowego i stanowi wynagrodzen, zaliczek, itp. do banku z kwotg, ktéra jest
podstawe ksiegowania. Podstawa sporzgdzenia: na dowodzie bankowym.
Instrukcja kasowa
Termin sporzgdzenia:
na biezgco
2. Polecenie przelewu 1 Sporzadza pracownik Zespotu ds. Ksiegowych Cel sporzadzenia: Kontrola:
Centrum wprowadzajac polecenie przelewu do uregulowanie wszelkich merytoryczna: kierownicy komérek
systemu elektronicznej bankowosci ING Business  zobowigzan Czestochowskiego i zespotow Centrum;
OnLine na podstawie zatwierdzonego dowodu Centrum Swiadczen formalno-rachunkowa: pracownik
zrédtowego oraz dyspozycji dokonania takiego Zespotu ds. Ksiegowych Centrum
przelewu. Dowody zrédiowe winny byé Podstawa sporzadzenia w posiadajgcy uprawnienia do
;prawdzone pod wzgledem meryto_rycznym Ksiegowosci Centrum: wprowadzania pr_zelevyéw do
i formalno-rachunkowym oraz z_atW|erdzone dokument zrodtowy w postaci systemu (?ngtronlczngj .
do zaptaty przez osoby uprawnione przez faktury, faktury VAT, umowy, noty bankowosci ING Business OnLine
Dyrektora Centrum do dysponowania $rodkami ksiego;/vej listy piac,itp. ’
Efﬁlﬁi?y{:?i znajdujgcymi sie na rachunkach Dyspozycia $rodkéw pienieznych:
: ; . Gtéwny Ksiegowy lub osoba
Polecenie przelewu zawiera: T_ermm spo_rzadzenla. L uprawgionaegrzez Dyrektora
1) nazwe i numer konta bankowego wierzyciela ~ Ni€Zwtocznie po przedstawieniu Centrum oraz Dvrektor Centrum
i dvsponenta: faktury, rachunku lub dyspozycji yrex _
" K ytpd ity 7 dowodu 2r6dl dokonania wydatku przez lub osoby upowaznione zgodnie
) kwote do zaptaty z dowodu zrédtowego keie dziaty komorki | " ze wzorem podpiséw zlozonym
lub innego dowodu; sekcje,dziaty,komorki i zespoty
L . w Banku.
3) numer dowodu zrédtowego lub innego merytoryczne
dowodu.
3. |Wyciagi bankowe Sporzadzane sg w postaci elektronicznej Cel sporzadzenia: Wyciagi bankowe sprawdzajg

przez bank prowadzacy obstuge bankowsa.

dokumentowanie operacji
gospodarczych oraz kontrola stanu

pracownicy Zespotu ds.
Ksiegowych Centrum .
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Kontrola i akceptacja,

Oryginat zostaje podtgczony pod raport kasowy,
jedna kopie otrzymuje osoba od ktérej przyjeto
wptate, druga kopia pozostaje w bloczku.
Formularze dowodow przyjecia gotowki powinny
by¢ potgczone w bloki i ponumerowane przez
pracownika odpowiedzialnego za druki Scistego
zarachowania. Formularze te podlegajg
ponumerowaniu z zachowaniem ciggtosci
numeracji w ciggu roku obrotowego. W przypadku

Dowdd KP stanowi dowod
zastepczy i stuzy do
dokumentowania wptat do kasy,
ktére nie mogg by¢ potwierdzone
zrédtowymi dowodami kasowymi

Podstawa sporzadzenia w Zespole

L Liczba | Nazwa stanowiska sporzadzajgcego dowod Cel, podstawa g i .
p. Nazwa dokumentu R . . o : rodzaj czynnosci w zakresie
egz. i obieg dowodu w sekcjach merytorycznych i termin ich sporzadzenia K ; .
ontroli wewnetrznej
srodkéw pienieznych W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci pracownicy Zespotu
ds. Ksiegowych Centrum
niezwtocznie wyjasniajg przyczyny
ich powstania z Bankiem.
4. |Kasa wyptaci KW 3 Dowod ,KW” wystawia Kasjer i podpisuje go. Cel sporzadzenia: Kontrola:
Oryginat zostaje podtgczony pod raport kasowy, |Dowdd KW stanowi dowdd Merytoryczna: Kierownik Zespotu
jedna kopie otrzymuje osoba na rzecz ktore;j zastepczy i stuzy do ds. Ksiegowych Centrum
dokonano wyptaty, druga kopia pozostaje dokumentowania wypfat z kasy,
w bloczku. Formularze dowoddéw wypfaty gotowki | ktére nie mogg byé potwierdzone | Zatwierdzanie dokumentu:
powinny by¢ potgczone w bloki i ponumerowane | zrodtowymi dowodami kasowymi Dyrektor Centrum lub osoba
przez pracownika odpowiedzialnego za druki przez niego uprawniona
Scistego zarachowania. Formularze te podlegaja  pogstawa sporzadzenia w Zespole
ponumerowaniu z zachowaniem ciggtosci ds. Ksieqowych Centrum:
numeracji w ciggu roku obrotowego. W przypadku | o-lic-anie zaliczki, delegadj,
wykorzystania w ciggu roku kilkunastu drukow innych dokumentéw
dopuszcza sie wydawanie drukéw z jednego
bloczka przez okresy dtuzsze niz jeden rok ) i
obrachunkowy, z zastrzezeniem, ze numeracja ~ 1.€rmin sporzadzenia:
winna byé prowadzona odrebnie dla kazdego na biezaco
roku. Bloki dowoddw wyptaty KW sg wydawane za
pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej
ewidencji, zapewniajgcej kontrole przychodu,
rozchodu i stanu blokéw formularzy.
5. |Kasa przyjmie KP 3 Dowdd ,KP” wystawia Kasjer i podpisuje go. Cel sporzadzenia: Kontrola:

Merytoryczna: Kierownik Zespotu
ds. Ksiegowych Centrum,
Zatwierdzanie dokumentu:

ds. Ksiegowych Centrum:
rozliczenie zaliczki, delegacii,

Dyrektor Centrum lub osoba
przez niego uprawniona
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Lp. Nazwa dokumentu

6. Raport kasowy

Liczba
egz.

Nazwa stanowiska sporzadzajacego dowéd
i obieg dowodu w sekcjach merytorycznych

wykorzystania w ciggu roku kilkunastu drukéw
dopuszcza sie wydawanie drukéw z jednego
bloczka przez okresy dtuzsze niz jeden rok
obrachunkowy, z zastrzezeniem, ze numeracja
winna by¢ prowadzona odrebnie dla kazdego
roku. Bloki dowodéw wptaty KP sg wydawane za
pokwitowaniem w specjalnie do tego prowadzonej
ewidencji, zapewniajgcej kontrole przychodu,
rozchodu i stanu blokéw formularzy.

Stuzy do ewidencji szczegétowej wszystkich
dowoddéw kasowych, dotyczacych wptat i wyptat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu badz
ustalonym okresie dokonywanych w walucie
krajowej. Raport kasowy jest sporzgdzany w
dwéch egzemplarzach przez kasjera. Oryginat
znajduje sie w dokumentach kasowych, kopia
natomiast pozostaje w bloczku. Biezgcy numer
raportu kasowego ustala sie z zachowaniem
ciggtosci numeracji w ramach roku obrotowego.
Raport zaopatrzony jest w pieczeé¢ Centrum
Swiadczen w Czestochowie. Poszczegdlne
dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie
kasowym podlegajg chronologicznej i
systematycznej ewidencji w kolejnosci ich
realizacji, przy czym w rubryce ,tre$¢” okre$la sie
rodzaj operacji gotéwkowej, a w rubryce ,dowdéd”
numer dowodu w ramach ktérego zostata
dokonana zapfata. Gdy zaewidencjonowany
dowdd jest anulowany musi by¢ dotgczony do
raportu kasowego.

Cel, podstawa
i termin ich sporzadzenia

innych dokumentéw

Termin sporzadzenia:
na biezaco

Cel sporzadzenia:
ustalenie stanu gotowki w kasie
w walucie krajowej

Podstawa sporzadzenia w Zespole
ds. Ksiegowych Centrum:

dowody wptaty i wyptaty z okresu,
ktéry obejmuje dany raport kasowy

Termin sporzgdzenia:

w zaleznosci od ilosci operacji
kasowych, raport mozna
sporzgdzac za okresy kilkudniowe,
jednak nie rzadziej niz raz na
miesigc

ZAYACZNIK NR 2.1 - OBIEG DOKUMENTOW WYSTEPUJACYCH W OBROCIE GOTOWKOWYM | BEZGOTOWKOWYM

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci w zakresie
kontroli wewnetrznej

Kontrola:
Kierownik Zespotu ds. Ksiegowych
Centrum

Zatwierdzanie dokumentu:

Dyrektor Centrum lub osoba
przez niego uprawniona

Strona3z3




OBIEG DOKUMENTOW PLACOWYCH

Zatacznik Nr 2.2

Lp.

1.

Nazwa dokumentu

Listy wynagrodzen
i nagréd pracownikow
Centrum

Liczba
egz.

Nazwa stanowiska
sporzadzajacego dowad i obieg
dowodu w sekcji merytorycznej

Sporzadzane sg

przez pracownikow Zespotu ds
Pracowniczych Centrum w
oparciu o dane wprowadzone do
programu komputerowego — Wapro
Gang i sprawdzane przez
Kierownika Zespotu ds
Pracowniczych na podstawie
dowodow zrodtowych.
Sporzadzone listy stanowig
podstawe do wypfaty
wynagrodzen.

Cel, podstawa
i termin ich sporzadzenia

Cel sporzgdzenia:

lista stanowi podstawe do wypfaty
wynagrodzenia

Podstawa sporzgdzenia w Zespole ds
Pracowniczych :

dokumenty Zrédtowe sporzgdzone

w wydziale merytorycznym w oparciu
0 umowy o prace, zwolnienia lekarskie
zatwierdzone przez Dyrektora listy
nagréd i premii, zatwierdzone

przez Dyrektora zestawienia godzin
nadliczbowych, zatwierdzone

przez Dyrektora listy wyptaty
ekwiwalentu za odziez roboczg i pranie.
Dokumenty te wynikajg z przepisow
ustawy o0 systemie ubezpieczenh
spotecznych, ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych,
Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow w Czestochowskim
Centrum Swiadczen.

Termin sporzgdzenia:
3 dni robocze w terminie umozliwiajgcym
wyptate wynagrodzen. Terminy okre$la

Kontrolai
akceptacja, rodzaj
czynnosci w zakresie
kontroli wewnetrznej
w wydziale
merytorycznym

Listy wyptat podlegajg
kontroli merytorycznej
przez Kierownika Kadr

Kontrola
i akceptacja, rodzaj
czynnosci
w zakresie kontroli
wewnetrznej w
Zespole ds.
Ksiegowych
Centrum

Kontrola formalno-
rachunkowa:
pracownik Zespotu
ds Ksiegowych
Centrum

Dokonanie wstepnej
kontroli kompletnosci
i rzetelnosci
dokumentéw
dotyczgcych operaciji
gospodarczych

i finansowych:
Gtéwny Ksiegowy
lub osoba
uprawniona

przez Dyrektora
Centrum

Zatwierdzanie
dokumentu:
Dyrektor Centrum
lub osoba przez
niego uprawniona
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Nazwa stanowiska

Kontrolai
akceptacja, rodzaj

Kontrola
i akceptacja, rodzaj
czynnosci

L Nazwa dokumentu Liczba sporzadzaiaceqo dowéd i obie Cel, podstawa czynnosci w zakresie w zakresie kontroli
P- egz. porzadzajacegc 9 i termin ich sporzadzenia kontroli wewnetrznej wewnetrznej w
dowodu w sekcji merytorycznej w wydziale Zespole ds
merytorycznym Ksiegowych
Centrum
harmonogram wyptat wynagrodzen
wprowadzany na poczatku danego roku
budzetowego zarzgdzeniem Dyrektora
Centrum
2. Wyptata 1 Dokument rachunek Cel sporzgdzenia: Rachunki wypftat Kontrola formalno-

wynagrodzenia z
tytutu umoéw
cywilnoprawnych

wraz zatgcznikiem do wyptaty
wynagrodzen z tytutu umow
cywilnoprawnych sporzgdzany jest
przez pracownikéw Zespotu ds
Pracowniczych na podstawie
rachunku, zgodnie z podpisang
umowg zlecenie

lub o dzieto w programie ptacowym
Wapro Gang

ZALACZNIK NR 2.2 - OBIEG DOKUMENTOW PLACOWYCH

Wystawiony dokument - rachunek
stanowi podstawe do wyptaty
wynagrodzenia

Podstawa sporzadzenia:

rachunek do umowy zlecenia

lub o dzieto, (umowy sg sporzadzane
przez Zespol ds Pracowniczych

w dwdch egzemplarzach: jeden dla
Zespotu, drugi dla zleceniobiorcy)

Termin sporzgdzenia:

3 dni przed czasem umozliwiajgcym
wyptate wynagrodzenia w terminie
okreslonym umowag

podlegajg kontroli
merytorycznej

przez kierownika
komorki merytorycznej
lub osobe przez niego
uprawniong, zgodnie
z zakresem czynnosci,
odpowiedzialnosci

i uprawnien
pracownika

rachunkowa:
pracownik Zespotu
ds Ksiegowosci
Centrum

Dokonanie wstepnej
kontroli kompletnosci
i rzetelnosci
dokumentéw
dotyczgcych operaciji
gospodarczych

i finansowych:
Gléwny Ksiegowy
lub osoba
uprawniona

przez Dyrektora
Centrum

Zatwierdzanie
dokumentu:
Dyrektor Centrum
lub osoba

przez niego
uprawniona

Strona2z 4




Nazwa stanowiska

Kontrolai
akceptacja, rodzaj

Kontrola
i akceptacja, rodzaj
czynnosci

Lp Nazwa dokumentu Liczba sporzadzajacego dowéd i obieg Cel, podstawa czynnosci w zakresie w zakresie kontroli
' egz. d - 7 i termin ich sporzadzenia kontroli wewnetrznej wewnetrznej w
owodu w sekcji merytorycznej :
w wydziale Zespole ds.
merytorycznym Ksiegowych
Centrum
3. Listawyptat z tytutu 1 Sporzadzane sg Cel sporzadzenia: Imienna faktura Kontrola formalno-
zwrotu za szkta przez pracownikow Zespotu ds lista stanowi podstawe do wyptaty zwrotu | wystawiona na rachunkowa:
korekcyjne i oprawe Pracowniczych Centrum za szkta korekcyjne i oprawe podczas pracownika podlega pracownik Zespotu
uzywane podczas na podstawie imiennej faktury pracy przy obstudze monitora kontroli merytorycznej ds Ksiegowosci
pracy przy obstudze zakupu przedkiadanego ekranowego przez Kierownika Centrum
monitora ekranowego przez pracownika Centrum Podstawa sporzadzenia: Zespotu ds Dokonanie wstepnej
Imienna faktura wystawiona Pracowniczych kontroli kompletno$ci
na pracownika Centrum, pismo lub Inspektora BHP  j rzetelnosci
pracownika wnoszace o refundacje dokumentéw
poniesionego wydatku. Zarzgdzenie dotyczgcych operacii
Dyrektora Centrum w sprawie gospodarczych i
refundacji za szkta korekcyjne uzywane finansowych:
podczas pracy przy obstudze monitora Gtéwny Ksiegowy
ekranowego lub osoba
Termin sporzgdzenia: uprawniona przez
3 dni przed czasem umozliwiajgcym Dyrektora Centrum
refundacje Zatwierdzanie
dokumentu:
Dyrektor Centrum,
osoba przez niego
uprawniona
4. |Lista wyptat z tytutu 1 Stuzy do udokumentowania Cel sporzadzenia: Kontrola Kontrola formalno-

zwrotu za podréze
stuzbowe
pracownikéw
(delegacje)

wyjazdu pracownika w podréz
stuzbowg i rozliczenia kosztéw
delegacji. Dokument wystawiony
jest w jednym egzemplarzu.
Rejestracja i nadanie kolejnego
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udokumentowanie wyjazdu pracownika
w podrdz stuzbowg oraz rozliczenie
poniesionych kosztow zwigzanych

z oddelegowaniem. Rozliczenie delegaciji
stanowi podstawe dokonania wydatku.

merytoryczna:
Kierownik Zespotu

ds Pracowniczych

rachunkowa:
pracownik Zespotu
ds Ksiegowosci
Centrum

Dokonanie wstepnej

Strona3z4




Lp.

Nazwa dokumentu

Liczba
egz.

Nazwa stanowiska
sporzadzajacego dowéd i obieg
dowodu w sekcji merytorycznej

Cel, podstawa
i termin ich sporzadzenia

Kontrola
Kontrolai i akceptacja, rodzaj
akceptacja, rodzaj czynnosci
czynnosci w zakresie | w zakresie kontroli
kontroli wewnetrznej wewnetrznej w
w wydziale Zespole ds.
merytorycznym Ksiegowych
Centrum

numeru nastepuje w wyodrebnionej
ewidencji prowadzonej przez
Zespo6t ds Pracowniczych
Centrum. Delegacje podpisuje
Dyrektor Centrum lub uprawnione
osoby. W miare mozliwosci osoba
delegowana winna uzyskac
potwierdzenie (pieczatka)

w miejscu pobytu

Podstawa sporzgdzenia:

rozliczenia delegaciji krajowej

oraz zagranicznej dokonuje
oddelegowany pracownik oraz zatgcza
dowody zrédtowe (np. bilety, faktury

za noclegi). Zarzadzenie Dyrektora
Centrum w sprawie rozliczenia podrézy
stuzbowych

Termin sporzgdzenia:

w ciggu 14 dni od daty zakonczenia
podrézy stuzbowej. Wyptata w dzien
wyptaty wynagrodzen osobowych.

Woyptata delegacii:

Lista wyptat delegacji sporzgdzana
przez Zespot ds Pracowniczych
Centrum

kontroli kompletnosci
i rzetelnosci
dokumentéw
dotyczgcych operaciji
gospodarczych

i finansowych:
Gléwny Ksiegowy
lub osoba
uprawniona

przez Dyrektora
Centrum
Zatwierdzanie
dokumentu:
Dyrektor Centrum
lub osoba

przez niego
uprawniona

ZALACZNIK NR 2.2 - OBIEG DOKUMENTOW PLACOWYCH

Strona 4 z 4




Zatacznik Nr 2.3

OBIEG DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ROZLICZEN Z PRACOWNIKAMI Z TYTULU POZOSTALYCH ROZRACHUNKOW

Lp.

Nazwa dokumentu

Whniosek o zaliczke

Liczba
egz.

Opis dokumentu, sekcja odpowiedzialna
za sporzadzenie i obieg dowodu
w Centrum

Whiosek sporzgdza osoba wnioskujgca

o wypfate zaliczki i przedktada dokument
do akceptacji kierownikowi sekcji
merytorycznej. Na druku wniosku

o0 zaliczke muszg by¢ wyszczegdlnione
pozycje dokonywanych zakupéw towaréw
i ustug, kwota, klasyfikacja budzetowa.
Pracownik Zespotu ds Ksiegowych
Centrum sprawdza dowdd pod wzgledem
formalno-rachunkowym, nastepnie
przekazuje do zatwierdzenia Gtéwnemu
Ksiegowemu i Dyrektorowi Centrum lub
osobom uprawnionym. Nastepnie wniosek
zostaje przekazany do kasy, stanowigc
podstawe do wyptaty gotéwki.
Zrealizowany dowdéd stanowi zatgcznik do
raportu kasowego. Warunkiem wypfaty
zaliczki jest ztozenie rozliczenia z
poprzedniej zaliczki. Zaliczki moga by¢
udzielane pracownikom, wskazanym
Zarzgdzeniem Dyrektora Centrum, ktorzy
w zwigzku z czynno$ciami stuzbowymi
pokrywajg bezposrednio drobne, stale
powtarzajgce sie wydatki. Powyzsza
zasada nie dotyczy zaliczek udzielanych na
pokrycie kosztéw podrdzy stuzbowych.

Cel, podstawa
i termin ich sporzadzenia

Cel sporzadzenia:

wyptata pracownikowi zaliczki

na pokrycie w uzasadnionych
przypadkach delegacji stuzbowej
lub drobnych wydatkow

Podstawa sporzgdzenia w wydziale
merytorycznym:

decyzja kierownika sekgcji
merytorycznej

Termin sporzgdzenia:
przynajmniej 3 dni przed poniesieniem
planowanych wydatkéw

Kontrola
i akceptacja, rodzaj
czynnosci
w zakresie kontroli
wewnetrznej
w sekcji
merytorycznej

pod wzgledem
merytorycznym
sprawdza i akceptuje
kierownik sekcji
merytorycznej

lub osoba

przez niego
uprawniona zgodnie
z zakresem
Czynnosci,
odpowiedzialnosci

i uprawnien
pracownika

Kontrola
i akceptacja, rodzaj
czynnosci
w zakresie kontroli
wewnetrznej
w Zespole ds.
Ksiegowych
Centrum

Kontrola formalno-
rachunkowa:
pracownik Zespotu
ds Ksiegowych
Centrum

Dokonanie wstepnej
kontroli kompletnosci
i rzetelnosci
dokumentow
dotyczgcych operaciji
gospodarczych i
finansowych:
Gtoéwny Ksiggowy
lub osoba
uprawniona

przez Dyrektora
Centrum

Zatwierdzanie
dokumentu:
Dyrektor Centrum
lub osoba

przez niego
uprawniona
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Kontrola

Kontrola i akceptacja, rodzaj
i akceptacja, rodzaj ptacja, rc |
: . A - czynnosci
. Opis dokumentu, sekcja odpowiedzialna czynnosci . .
L Nazwa dokumentu Liczba za sporzadzenie i obieg dowodu Cel, podstawa w zakresie kontroli | "V zakresie kontroll
P egz. porza g i termin ich sporzadzenia : wewnetrznej
w Centrum wewnetrznej
" w Zespole ds.
w sekcji -
merytorycznej Ksiegowych
ytory J Centrum
W przypadku udzielenia zaliczki
na pokrycie kosztow delegacji druk zaliczki
moze stanowi¢ czes¢ druku polecenia
wyjazdu stuzbowego. Sporzadzenie
i sposéb akceptacji przebiega tak samo
jak w przypadku wniosku o zaliczke.
2. Rozliczenie zaliczki 1 Sporzadza pracownik, ktéry pobrat Cel sporzadzenia: dowody zrédtowe Kontrola formalno-

zaliczke. Rozliczenie zaliczki podpisuje
osoba sporzgdzajgca dokument, kierownik
sekcji merytorycznie odpowiedzialnej

za wydatek i Gtéwny Ksiegowy lub osoba
przez nich uprawniona zgodnie z zakresem
czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownika. Dowody Zrédtowe stanowigce
podstawe rozliczenia zaliczki zatwierdza
Dyrektor Centrum i Gtéwny Ksiegowy

lub osoby uprawnione.

rozliczenie pobranych wczesniej
Srodkoéw pienieznych na podstawie
whniosku

Podstawa sporzgdzenia w wydziale
merytorycznym:

dokumenty zrédtowe stanowigce
potwierdzenie dokonania wydatku
Termin sporzgdzenia:

rozliczenia zaliczki nalezy dokonac¢
bezwzglednie rozliczyé przed ostatnim
dniem miesigca.

oraz druk rozliczenia
zaliczki

pod wzgledem
merytorycznym
sprawdza i akceptuje
kierownik sekgcji
merytorycznej

lub osoba

przez niego
uprawniona zgodnie
z zakresem
czynnosci,
odpowiedzialnosci

i uprawnien
pracownika

rachunkowa:
pracownik Zespotu
ds Finansowych.
Dokonanie wstepnej
kontroli kompletnos$ci
i rzetelnosci
dokumentéw
dotyczgcych operacii
gospodarczych

i finansowych:
Gtowny Ksiegowy
lub osoba
uprawniona

przez Dyrektora
Centrum

Zatwierdzanie
dokumentu:
Dyrektor Centrum
lub osoba

przez niego
uprawniona
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Zalacznik Nr 2.4

OBIEG DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ZAKUPU MATERIALOW, TOWAROW | USLUG, WYPLATY SWIADCZEN

Lp. Nazwa dokumentu

1. Dokumenty zewnetrzne
(obce)
- faktury VAT,
- faktury VAT
korygujace,

- faktury,

Opis dokumentu, komoérka
odpowiedzialna za sporzadzenie
i obieg dowodu w Czestochowskim
Centrum Swiadczen

Dokumenty te przyjmuja uprawnieni
pracownicy w komoérkach
merytorycznych. Po sprawdzeniu

i kontroli merytorycznej — opisuja
dokumenty pod wzgledem
merytorycznym, wskazujg wydatek

- noty korygujgce, noty | strukturalny oraz sposoéb

ksiegowe

przeprowadzenia procedury zamoéwien
publicznych. Nastepnie niezwtocznie
dokumenty pracownicy sekcji
merytorycznych przekazujg do
Zespotu ds Ksiegowych Centrum
w celu zaptaty. Oryginaty faktur lub not
przekazywane sg do Zespotu ds
Ksigegowosci Centrum niezwtocznie
po kontroli merytorycznej, nie pozniej
niz 5 dni przed terminem ptatnosci.

W Zespole ds Ksiegowych Centrum
wyznaczony pracownik sporzadza
dyspozycje do przelewu — zatgcznik
2.9

W przypadku faktur dokumentujgcych
zakup srodkéw trwatych z grupy 3-8
KST, pozostatych $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych,
pozostatych wartosci niematerialnych

Cel, podstawa i termin ich sporzadzenia

Dokumenty te stanowig podstawe zaptaty
kontrahentom za dokonane zakupy
materiatéw, towarow i ustug. Uprawniony
pracownik sekcji merytorycznej powinien
dokona¢ kontroli czy zakupy lub ustugi
wykonane zostaty zgodnie z umowag

lub zamowieniem. Ponadto nalezy:

1) na dowodach dotyczgcych zakupu
materiatow i wyposazenia stwierdzi¢ fakt
przyjecia majatku, poprzez dotgczenie
dowodu Pz - przyjecia do magazynu,
badz adnotacje o wpisie do inwentarza,
a w przypadku drobnych zakupow nalezy
w opisie dokumentu zamie$ci¢ dane
osoby odpowiedzialnej
za gospodarowanie zakupionymi
materiatami;

2) nadowodach dotyczacych zakupu
Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dziet
sztuki nalezy umiesci¢ informacije
o ich wpisie do inwentarza,

a w przypadku srodkow trwatych
dotgczy¢ rowniez dokument OT.
Adnotacje nanosi pracownik Sekcji
Nadzoru i Administracji, wystawiajgcy
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Kontrola
i akceptacja, rodzaj
czynnosci
w zakresie kontroli
wewnetrznej
w wydziale
merytorycznym

Dowdd pod
wzgledem
merytorycznym

oraz okreslony
wydatek strukturalny
sprawdzany i
opisany jest przez
kierownika sekcji
merytorycznej

Kontrola
i akceptacja, rodzaj
czynnosci
w zakresie kontroli
wewnetrznej
w Zespole ds.
Ksiegowych
Centrum

Kontrola formalno-
rachunkowa:
pracownik Zespotu ds.
Ksiegowych Centrum
Dokonanie wstepnej
kontroli kompletnosci i
rzetelnosci
dokumentéw
dotyczgcych operaciji
gospodarczych

i finansowych:
Gtéwny Ksiegowy

lub osoba uprawniona
przez Dyrektora
Centrum
Zatwierdzanie
dokumentu:

Dyrektor Centrum
lub osoba przez niego
uprawniona.
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Lp.

Nazwa dokumentu

Opis dokumentu, komérka
odpowiedzialna za sporzadzenie
i obieg dowodu w Czestochowskim
Centrum Swiadczen

Cel, podstawa i termin ich sporzadzenia

Kontrola
i akceptacja, rodzaj
czynnosci
w zakresie kontroli
wewnetrznej
w wydziale
merytorycznym

Kontrola
i akceptacja, rodzaj
czynnosci
w zakresie kontroli
wewnetrznej
w Zespole ds.
Ksiegowych
Centrum

i prawnych - fakture niezwtocznie

po podpisaniu jej przez sekcje
merytoryczng nalezy przekazaé

do odpowiedniego pracownika Sekcji
Nadzoru i Administracji lub pracownika
Zespotu ds Informatyki w celu
sporzgdzenia specyfikacji do zakupu
Srodkow trwatych (ust. 14 w zatgczniku
nr 2 do Zarzadzenia) faktura nr z dnia
— specyfikacja jest przekazywana do
Zespotu ds Ksieggowych Centrum w
celu wprowadzenia do systemu Wapro
Best i wystawienia dowodu OT,
pracownik Sekcji Nadzoru i
Administracji otrzymuje dowody i
zbiera podpisy. Faktura przekazywana
jest do Zespotu ds Ksiegowych
Centrum w celu jej zapfaty, po
uprzednim naniesieniu informacji

na fakturze o nadanych numerach
inwentarzowych.

Ponadto na dowodzie nalezy umiesci¢
informacje o Zrédtach finansowania
srodka trwatego w przypadku
finansowania zakupu z kredytu EBI
lub wspoffinansowania ze srodkéw
Funduszy Pomocowych oraz adnotacje
o kwalifikowalnosci,

badz niekwalifikowalnosci podatku
VAT.

3)

4)

dokument przyjecia w systemie /Wapro
Fakir/;

na dowodach za zrealizowane roboty
inwestycyjne, remontowe, oprocz
stwierdzenia faktu wykonania prac,
niezbedne jest dotgczenie protokotu
odbioru oraz umowy. Jezeli faktura
dokumentuje zakup srodka trwatego
(budynku, budowli itp.) nalezy dotaczy¢
dokumenty OT — przyjecie srodka
trwatego;

do faktur ostatecznych za prace
inwestycyjne i remontowe nalezy
dotgczyc¢ protokot koncowego odbioru
robét (jesli w umowie ustalono
koniecznos$c¢ sporzgdzenia protokotu),
dowdd przyjecia srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych,
oraz zamiesci¢ informacje

o wystawionych dowodach OT ,Przyjecie
Srodka trwatego”. Moze to by¢ réwniez
wpis do kartoteki magazynowej, ewidencji
iloSciowej bgdZ o przyjeciu

do bezposredniego uzytkowania

z potwierdzeniem odbioru przez
uzytkownika.

Dowody OT dokumentujgce przyjecie
srodka trwatego w wyniku rozliczenia
inwestycji nalezy wystawi¢ w miesigcu
zakohczenia zadania inwestycyjnego,
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Kontrola

Kontrola . . .
. . . i akceptacja, rodzaj
. . i akceptacja, rodzaj -
Opis dokumentu, komoérka - czynnosci
L . czynnosci . .
odpowiedzialna za sporzadzenie . I . . . w zakresie kontroli
Lp. Nazwa dokumentu e - Cel, podstawa i termin ich sporzadzenia | w zakresie kontroli ;
i obieg dowodu w Czestochowskim wewnetrznei wewnetrznej
Centrum Swiadczen elrzne w Zespole ds.
w wydziale .
Ksiegowych
merytorycznym Centrum
nie pézniej jednak niz do 10 dnia
nastepnego miesigca;
5) na dowodach za wykonanie ustug
zamiesci¢ stwierdzenie, ze zostaty
wykonane i odebrane w terminie (zgodnie
z umowg badz zleceniem) i zatgczy¢
protokét odbioru prac, jesli z umowy
wynika koniecznos¢ sporzgdzenia
protokotu.
Termin sporzadzenia:
Niezwtocznie po otrzymaniu dokumentu,
przekazanie do Zespotu ds Ksiegowych
Centrum najpdzniej 5 dni od wyznaczonego
terminu zapfaty.
2. | Dokumenty Dokumenty te wystawiajg uprawnieni | Cel sporzgdzenia: Dowadd pod Kontrola formalno-
wewnetrzne: pracownicy w komoérkach Dokumenty te stanowig podstawe wyptaty wzgledem rachunkowa:
- listy wyplat Swiadczen merytorycznych, po sprawdzeniu Swiadczen. merytorycznym pracownik Zespotu ds

Podstawa sporzgdzenia:

Wydana imienna decyzja administracyjna
dla $wiadczeniobiorcy, w ktérej m.in.
okreslony jest termin wyptaty $wiadczenia.
Termin sporzgdzenia:

Po wydaniu decyzji i jej uprawomocnieniu
oraz odebraniu przez swiadczeniobiorce.
Listy wyptat Swiadczeh nalezy przekazac

i kontroli merytorycznej. Do list wypfat
nalezy dotgczyé zatgcznik polecenia
przelewu — zatgcznik nr 2.9, podpisany
pod wzgledem merytorycznym.
Nastepnie listy wyptat Swiadczen
pracownicy sekcji merytorycznych
przekazujg do Zespotu ds Ksiegowych
Centrum w celu zapfaty. Oryginaty list
wyptat Swiadczen przekazywane sg do do Zespotu ds Ksiegowych Centrum
Zespotu ds Ksiegowych Centrum najpozniej 3 dni od wyznaczonego terminu
niezwtocznie po kontroli merytorycznej, zapfaty.

nie pdzniej niz 3 dni przed terminem
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oraz okreslony
wydatek strukturalny
sprawdzany i
opisany jest przez
kierownika komorki
merytorycznej

Ksiegowych Centrum

Dokonanie wstepnej
kontroli kompletnos$ci
i rzetelnosci
dokumentéw
dotyczgcych operaciji
gospodarczych

i finansowych:
Gtéwny Ksiegowy
lub osoba uprawniona
przez Dyrektora
Centrum
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Opis dokumentu, komérka
odpowiedzialna za sporzadzenie
i obieg dowodu w Czestochowskim
Centrum Swiadczen

Lp. Nazwa dokumentu Cel, podstawa i termin ich sporzadzenia

Kontrola
i akceptacja, rodzaj
czynnosci
w zakresie kontroli
wewnetrznej
w wydziale
merytorycznym

Kontrola
i akceptacja, rodzaj
czynnosci
w zakresie kontroli
wewnetrznej
w Zespole ds.
Ksiegowych
Centrum

ptatnosci.
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Zatwierdzanie
dokumentu:

Dyrektor Centrum
lub osoba przez niego
uprawniona.
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Zatacznik Nr 2.5

OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH ZWIAZANYCH Z GOSPODARKA RZECZOWYM MAJATKIEM TRWALYM

Kontrola
i akceptacija, Kontrola
rodzaj czynnosci i akceptacija,
) ) w zakresie rodzaj czynnosci
L Nazwa dokumentu Liczba Nda:)z‘)lvvgds;tir:ﬁ;v Isdkj‘viggtzzvedk?rj!?gfcgeo Przeznaczenie dokumentow kontroll ; " zakres_le
P egz. 9 ’ i termin ich sporzadzenia wewnetrzne, kontroli
merytorycznej w komoérce wewnetrznej
merytorycznej w Zespole ds.
oraz w Zespole ds. Ksiegowych
Ksiegowych Centrum
Centrum
1. |Dowdd OT - Przyjecie 3 Pracownik: Cel sporzadzenia: Upowazniony Pracownik Zespotu

do uzytkowania

oT
srodka trwatego

oT
pozostatego srodka
trwatego

oT

podstawowych wartosci
niematerialnych i
prawnych

- Sekcja Nadzoru i Administracji przekazuje
fakture zakupu, protokét (protokoty)

z przeprowadzonych remontéw, protokot
nieodptatnego otrzymania srodka trwatego
wraz ze specyfikacjg (ust. 14 w zatgczniku nr
Finansowych Centrum.

- Pracownik Zespotu ds Informatyki
przekazuje fakture zakupu wraz ze
specyfikacjg (ust. 14 w zatgczniku nr 2 do
Zarzgdzenia) do pracownika Zespotu ds
Ksiegowych Centrum.

Pracownik Zespotu ds Finansowych Centrum
wystawia dowod OT w systemie ewidenc;ji
ilosciowo-wartosciowej Wapro Fakir w 3
egzemplarzach, przekazuje do pracownikow
Sekcji Nadzoru i Administracji w celu
podpisania. Jeden egzemplarz otrzymuje
osoba, ktérej powierza sie piecze nad
mieniem, drugi pracownik Sekcji Nadzoru i
Administracji, ktéry sprawuje nadzér nad
mieniem, trzeci (fgcznie z fakturg zakupu)
pracownik Zespotu ds Finansowych Centrum

wprowadzenie do ewidencji
ilosciowo-wartosciowej
Podstawa sporzgdzenia :
faktura zakupu, protokot
(protokoty)

z przeprowadzonych
remontow, protokét
nieodptatnego otrzymania
srodka trwatego

Termin sporzadzenia:
niezwtocznie

pracownik Sekcji
Nadzoru i
Administracji
sprawdza
dokumenty bedace
podstawg
sporzadzenia
dowodu OT

pod wzgledem
merytorycznym.
Osoba materialnie
odpowiedzialna,
ktdrej zostanie
powierzony dany
sktadnik majgtku
trwatego podpisuje
dowdd OT
przyjmujac
odpowiedzialnos¢
Za powierzony
majatek.

ds Finansowych
Centrum sprawdza
dokument

pod wzgledem
formalno-
rachunkowym
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Kontrola

i akceptacija, Kontrola
rodzaj czynnosci i akceptacija,
) ) w zakresie rodzaj czynnosci
Liczba Nazwa stanowiska sporzadzajacego Przeznaczenie dokumentow kontroli w zakresie
Lp. Nazwa dokumentu egz. dowdd i obieg dowodu w komoérce i termin ich sporzadzenia wewnetrznej kontroli
merytoryczne) w komoérce wewnetrznej
merytorycznej w Zespole ds.
oraz w Zespole ds. Ksiegowych
Ksiegowych Centrum
Centrum
do zaksiegowania w systemie finansowo-
ksiegowym. Dowdd stuzy do stwierdzenia
faktu przyjecia nowego $rodka trwatego do
uzytkowania.

2. |Dowdd PT - Przekazanie 4 Dowdd PT stuzy do udokumentowania Cel sporzadzenia: Kierownik Sekcji Pracownik Zespotu
nieodptatne nieodpfatnego przekazania. Dokument udokumentowanie Nadzoru i ds. Ksiegowych
PT sporzgdza pracownik Zespotu ds nieodptatnego przekazania Administraciji Centrum sprawdza
$rodka trwatego Finansowych Centrum w systemie ewidencji |srodka trwatego sprawdza dowdd dokument pod

ilosciowo-wartosciowej Wapro Fakir , ) pod wzgledem wzgledem formalno-
PT ] na podsta_wie infqrmac_ji email z Sekcji Termin sporzadzenia: merytorycznym rachunkowym
pozostatego srodka Nadzoru i Administracji Dowody przekazane | Niezwtocznie oraz przekazuje
trwatego sg do Sekcji w celu podpisania. Jeden do podpisu
PT egzemplarz otrzymuje strona przejmujaca, Dyrektorowi
podstawowych wartosci drugi.Zesp(’)I ds Einans_oyvych pentrum, trzeci Centrum lub .
niematerialg ch Sekcja Nadzoru i Administracji. Dowody PT osobom przez niego
. y moga by¢ zastgpione zbiorczym protokotem upowaznionym.
I prawnych zdawczo — odbiorczym. Nalezy uzyskaé
podpis strony
otrzymujacej srodek
trwaty.
3. |Dowdd LT - Likwidacja 2 Komisja ds. oceny przydatnosci do dalszego |Cel sporzadzenia: Wyznaczony pracownik Zespotu
A . uzytkowania skfadnikéw majgtku ruchomego |wyksiegowanie z ewidenc;ji pracownik komérki | ds Finansowych
a) likwidacja : o .
Centrum, powotana przez Dyrektora Centrum | bilansowej srodka trwatego lub | merytorycznej Centrum sprawdza

LT
srodka trwatego

sporzgdza protokot z przeprowadzonej oceny
sktadnikdw majatku ruchomego. Dokument

zmniejszenie wartosci srodka
trwatego

sprawdza dokument
pod wzgledem

dokument pod
wzgledem formalno-
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Kontrola

i akceptacija, Kontrola
rodzaj czynnosci i akceptacija,
) ) w zakresie rodzaj czynnosci
L Nazwa dokumentu Liczba Ndaoz\)/vvgdsitir:o?;vIsdk:vigglzzvgdk?rjﬁgfcgeo Przezngc;enie dokument'éw kontroli ; W zakreslle
P egz. 9 ’ i termin ich sporzadzenia wewnetrzne, kontroli
merytoryczne) w komoérce wewnetrznej
merytorycznej w Zespole ds.
oraz w Zespole ds. Ksiegowych
Ksiegowych Centrum
Centrum
LT sporzadza sie w zwigzku z wycofaniem Podstawa sporzgdzenia : formalnym z rachunkowym
pozostatego srodka sktadnikdbw majagtkowych z eksploatacji. protokét Komisji ds. oceny dowodami :
trwatego Komisja moze zaproponowac fizyczng przydatnosci do dalszego zrédtowymi. Dowdd Akceptacja Dyrektora
S ; . . . o . : Centrum lub osoba
LT likwidacje srodka trwatego, jego sprzedaz uzytkowania sktadnikow podpisywany jest przez niego

podstawowych wartosci
niematerialnych
i prawnych

lub nieodptatne przekazanie. Propozycje
Komisji akceptuje Dyrektor Centrum. Oryginat
protokotu otrzymuje Zesp6t ds Finansowych
Centrum, kopie Sekcja Nadzoru i
Administracji. Na tej podstawie Zespdl ds
Finansowych Centrum wystawia dowdd LT —
przekazuje do Sekcji Nadzoru i Administracji.,
dokonuje wyksiegowania srodka trwatego z
ewidencji bilansowej oraz wprowadza zmiany
w ewidenc;ji ilosciowo- wartosciowej. Do
czasu fizycznej likwidacji lub protokolarnego
przekazania kupujagcemu czy tez
otrzymujgcemu warto$¢ mienia pozostaje w
ewidencji pozabilansowej. Protokot z
fizycznej likwidacji sporzadzony przez
komisje likwidacyjng stanowi podstawe

do wyksiegowania srodka trwatego

z ewidencji pozabilansowej. Sporzgdza sie go
w dwdch egzemplarzach — oryginat Komisja
przekazuje w terminie 5 dni od zaistnienia
zdarzenia (likwidacji, przekazania) do
Zespotu ds Finansowych Centrum, natomiast
kopie zachowuje w dokumentach Sekcji

majgtku ruchomego Centrum
kwalifikujgcy srodek trwaty

do likwidaciji lub sprzedazy,
przekazania, protokot

z fizycznej likwidacji srodka
trwatego

Termin sporzgdzenia:
niezwiocznie po sporzadzeniu
protokotu kwalifikujgcego
srodek trwaty do likwidacji lub
sprzedazy, przekazania.

Termin przekazania do
Zespotu ds Finansowych
Centrum:

niezwiocznie

przez cztonkow
Komisji ds. oceny
przydatnosci do
dalszego
uzytkowania
sktadnikéw majatku
ruchomego
Centrum

i przekazywany do
podpisu Dyrektorowi
Centrum lub
osobom przez niego
upowaznionym

upowazniona
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Kontrola

i akceptacija, Kontrola
rodzaj czynnosci i akceptacija,
) ) w zakresie rodzaj czynnosci
Lp. | Nazwadokumentu | U%2| dowedi obieg dowedu w koméres | PrZcznaczenie dokumentéw | - kontroli Y Ao
P egz. 9 . i termin ich sporzadzenia wewnetrznej kontroli
merytoryczne) w komoérce wewnetrznej
merytorycznej w Zespole ds.
oraz w Zespole ds. Ksiegowych
Ksiegowych Centrum
Centrum
Nadzoru i Administracji. Dopuszcza sie
stosowanie zbiorczego dokumentu LT przy
czym w dowodzie zbiorczym lub w zatgczniku
poszczegdblne srodki trwate winny by¢
pojedynczo wymienione.
4. |Dowdd LT - sprzedaz 2 Dokument wystawiany jest w systemie Cel sporzadzenia: dowdd jest Pracownik Zespotu
likwidacja ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej Wapro Fakir | wyksiegowanie z ewidencji akceptowany przez |ds Ksiegowosci
LT sporzadza sie w zwigzku z wycofaniem bilansowej srodka trwatego Dyrektora Centrum | Centrum sprawdza
srodka trwatego skfadnikow majgtkowych z przeznaczeniem | podstawa sporzadzenia: lub osobe dokument pod
do sprzedazy. Sekcja Nadzoru i Administracji. | umowa sprzedazy, faktura upowazniong wzgledem formalno-
LT przygotowuje dokumenty zwiaza_ne z ~ |sprzedazy, protokét rachunkowym
pozostatego srodka proce'dura sprzedazy, a nastepnie przekazuje | przekazania Umowa sprzedazy,
trwatego powyzsze dokumenty do Zespotu ds Termin sporzadzenia: rotokdt zdawezo-
Ksiegowosci Centrum w celu wystawienia - ; ; prot .
LT = . . niezwtocznie po otrzymaniu odbiorczy podpisuje
dstawowych wartosci aktury VAT. Oryginat dowodu LT podpisany | faytry sprzedazy Dyrektor Centrum lub
po oWy przez Kierownika merytorycznego, Dyrektora y .y
_mematenalnych Centrum otrzymuje Zespdl ds Ksiegowosci osoba upowazniona
I prawnych Centrum, a drugi egzemplarz pozostaje
LT w dokumentaciji Sekcji Nadzoru i
pozostalych wartosci Administracji..
niematerialnych
i prawnych
5. |Dowéd MT — Zmiana 4 Dowdd MT stuzy do udokumentowania Cel sporzgdzenia: Osoba pracownik Zespotu ds

uzytkowania
MT

zmiany miejsca uzytkowania i osoby
odpowiedzialnej. Informacje o wszelkich
zmianach lokalizacji srodka trwatego sg

udokumentowanie zmiany

miejsca uzytkowania srodka
trwatego oraz jego prawidtowa

odpowiedzialna
za mienie jako
przekazujgca

Ksiegowosci
Centrum sprawdza
dokument pod
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Kontrola

i akceptacija, Kontrola
rodzaj czynnosci i akceptacija,
) ) w zakresie rodzaj czynnosci
Lp. | Nazwadokumentu | U%2| dowedi obieg dowedu w koméres | PrZcznaczenie dokumentéw | - kontroli Y Ao
P egz. 9 . i termin ich sporzadzenia wewnetrznej kontroli
merytoryczne) w komoérce wewnetrznej
merytorycznej w Zespole ds.
oraz w Zespole ds. Ksiegowych
Ksiegowych Centrum
Centrum
srodka trwatego niezwtocznie przekazywane przez kierownika |ewidencja w systemie Wapro |i przyjmujgca. wzgledem formalno-
merytorycznego do Sekcji Nadzoru i Fakir przez pracownika rachunkowym
MT L " . o
pozostalego $rodka Admmlst_racu.. Dpkume_nt sporzadza Zespotu ds Ksiegowosci Akceptuje Dyrektor
trwalego pracownik Zespdl ds Finansowych Centrum |Centrum. Centrum
w systemie ewidengji ilosciowo-wartosciowej | podstawa sporzadzenia
Wapro Fakir, na podstawie informacji email w wydziale merytorycznym:
z Sekcji Nadzoru i Administracji.. Dowody racjonalne wykorzystanie
przekazane sg do Sekcji Nadzoru i posiadanego zasobu $rodkéw
Administracji. w celu podpisania. Jeden trwatych
egzemplarz otrzymuje strona przejmujaca, Termin sporzadzenia:
drugi przekazujgca, trzeci Sekcja Nadzoru i | Liezwiocznie
Administraciji., czwarty osoba prowadzaca
ewidencje ilodciowo — wartosciows.
6. |Dowéd ZT —zmiana 2 Dowdd stuzy do udokumentowania Cel sporzadzenia: Kierownik Sekcja pracownik Zespotu ds

wartosci

T
srodka trwatego

T
pozostatego srodka
trwatego

y4)

podstawowych wartosci
niematerialnych

i prawnych

ulepszenia srodka trwatego. Sekcja Nadzoru i
Administracji. dokumenty potwierdzajgce
zmiane wartosci srodka trwatego przekazuje
do pracownika prowadzgcego ewidencje
ilosciowo-wartosciowag w celu wystawienia
dokumentu ZT. Dowody przekazane sg do
Sekcja Nadzoru i Administracji. w celu
podpisania. Oryginat dowodu ZT wraz z
fakturg lub innym dowodem otrzymuje Zespot
ds Finansowych Centrum w celu
zaksiegowania w systemie finansowo -
ksiegowym i ewidenciji ilosciowo-

zwigkszenie wartosci srodka
trwatego

Podstawa sporzgdzenia :
faktura zakupu, protokot

z przeprowadzonych ulepszen
srodkow trwatych

Termin sporzadzenia:
niezwtocznie

Nadzoru i
Administracji.spraw
dza dokumenty
bedace podstawg
sporzagdzenia
dowodu ZT

pod wzgledem
merytorycznym,
kierownik komaorki
merytorycznej,
ktéremu zostanie
powierzony dany

Finansowych
Centrum sprawdza
dokument

pod wzgledem
formalno-
rachunkowym

Akceptuje Dyrektor
Centrum
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Kontrola

i akceptacija, Kontrola
rodzaj czynnosci i akceptacija,
) ) w zakresie rodzaj czynnosci
Lp. | Nazwadokumentu | U%2| dowedi obieg dowedu w koméres | PrZcznaczenie dokumentéw | - kontroli Y Ao
P egz. 9 . i termin ich sporzadzenia wewnetrznej kontroli
merytoryczne) w komoérce wewnetrznej
merytorycznej w Zespole ds.
oraz w Zespole ds. Ksiegowych
Ksiegowych Centrum
Centrum
T wartosciowej. Drugi egzemplarz pozostaje w sktadnik majatku
pozostatych wartosci Sekcji Nadzoru i Administraciji. trwatego podpisuje
niematerialnych dowdd ZT
i prawnych przyjmujac
odpowiedzialnos¢
Za powierzony
majatek
7. |Protokot przekazania 2 Protokot sporzgdzany jest przez pracownika | Cel sporzadzenia: Kierownik dokument nie jest

sprzetu do serwisowania

Sekcja Nadzoru i Administracji. lub
pracownika Zespotu ds Informatyki w celu
przekazania sprzetu do serwisowania.

udokumentowanie zmiany
miejsca przechowywania
Srodka trwatego

oraz przekazanie
odpowiedzialnosci za srodek
trwaty na serwis

Podstawa sporzgdzenia

w wydziale merytor Sekcja
Nadzoru i Administracji.

o fakcie uszkodzenia srodka
trwatego i koniecznosci

jego naprawy, pobrania srodka
trwatego do serwisu

Termin sporzadzenia:
niezwtocznie, w momencie
pobrania srodka trwatego

Informatykow lub
Sekcja Nadzoru i
Administraciji
sprawdza dowdd
pod wzgledem
merytorycznym

ewidencjonowany
w ksiegach
rachunkowych
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Kontrola

i akceptacija, Kontrola
rodzaj czynnosci i akceptacija,
) ) w zakresie rodzaj czynnosci
Lp. | Nazwadokumentu | U%2| dowedi obieg dowedu w koméres | PrZcznaczenie dokumentéw | - kontroli Y Ao
P egz. 9 . i termin ich sporzadzenia wewnetrznej kontroli
merytoryczne) w komoérce wewnetrznej
merytorycznej w Zespole ds.
oraz w Zespole ds. Ksiegowych
Ksiegowych Centrum
Centrum
do serwisu
8. |Dowéd LC 2 Likwidacja czesciowa: Sekcja Nadzoru Cel sporzadzenia: Kierownik komérki | dokument nie jest
i Administracji dokumenty potwierdzajgce udokumentowanie zmiany sprawdza dowdd ewidencjonowany
czesciowg likwidacje srodka trwatego miejsca przechowywania pod wzgledem w ksiegach
przekazuje do pracownika prowadzgcego srodka trwatego oraz merytorycznym rachunkowych
ewidencje ilosciowo-wartosciowg w celu przekazanie odpowiedzialnosci
wystawienia dokumentu LC. Dowody za srodek trwaty na osobe
przekazane sg do Sekcji Nadzoru i go uzytkujgcyg
Administracji w celu podpisania. Oryginat Podstawa sporzgdzenia :
dowodu LC otrzymuje Zespét ds protokét odebrania $rodkéw
Finansowych Centrum w celu zaksiggowania |trwatych z naprawy
w systemie finansowo - ksiegowym i sporzadzony
ewidenc;ji iloSciowo- wartosciowej. Drugi przez pracownikéw wydziatu
egzemplarz pozostaje w Sekcji Nadzoru i merytorycznego
Administracji.. Termin sporzadzenia:
niezwiocznie po zakonczeniu
naprawy oraz sporzgdzeniu
odpowiednich protokotéw
9. |Dowdd Pz - przyjecie z 1 Dowdd sporzgdza pracownik Centrum. Cel sporzadzenia: Magazynier dowdd podlega

zewnatrz

Oryginat i kopie wraz z Fakturg VAT
przekazuje do Zespotu ds Ksiegowosci
Centrum, druga kopia pozostaje w
dokumentach magazynowych. Pracownik
Zespotu ds Finansowych Centrum
wprowadza PZ do ewidencji ilosciowo-

udokumentowanie przyjecia na
magazyn dostawy materiatow
objetych ewidencjg
magazynowa

Podstawa sporzgdzenia:
faktura dokumentujgca

podpisuje dowéd PZ
jako przyjmujacy
i wystawiajgcy

kontroli formalno-
rachunkowej w
Zespole ds
Finansowych
Centrum

Akceptacja Kierownik
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Kontrola

i akceptacija, Kontrola
rodzaj czynnosci i akceptacija,
) ) w zakresie rodzaj czynnosci
Lp. | Nazwadokumentu | U%2| dowedi obieg dowedu w koméres | PrZcznaczenie dokumentéw | - kontroli Y Ao
P egz. 9 ’ i termin ich sporzadzenia wewnetrzne, kontroli
merytoryczne) w komoérce wewnetrznej
merytorycznej w Zespole ds.
oraz w Zespole ds. Ksiegowych
Ksiegowych Centrum
Centrum
wartosciowej w systemie Wapro Fakir. dostawe placowki
Termin sporzgdzenia:
niezwtocznie po otrzymaniu
dostawy materiatéw
oraz faktury
10. |Dowéd Rw — Rozchéd 1 Dokument sporzgdza pracownik Centrum. Cel sporzadzenia: Magazynier dowdd podlega
wewnetrzny Oryginat otrzymuje pracownik Zespotu ds udokumentowanie rozchodu podpisuje dowdd kontroli formalno-
Finansowych Centrum, jedng kopie osoba materiatdw z magazynu RW jako rachunkowej
pobierajgca z magazynu, druga kop?a Podstawa Sporzad-zenia L yvystav_viajacy Akceptacja Kierownik
pozostaje w ewidencji magazynowey. rzeczywiste wydanie materiatu |i wydajacy. placowki
Pracownik Zespotu ds Finansowych Centrum |Z Magazynu
wprowadza rozchéd materiatéw do ewidenciji | T€rmin sporzgdzenia:
ilosciowo- warto$ciowej na podstawie na biezaco, w trakcie
miesiecznych zbiorczych zestawien w wydawania materiatow
systemie Wapro Fakir. Z magazynu
11 |Dowdéd Pw- przyjecie 3 Dowdd dokumentuje przyjecie darowizny

darowizny rzeczowej.

rzeczowej.

Osoba przyjmujgca darowizne otrzymuje
egzemplarz, drugi i trzeci przekazany jest do
Zespotu ds Finansowych Centrum.
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OBIEG DOKUMENTOW DOTYCZACYCH DOCHODOW BUDZETOWYCH

Zatacznik Nr 2.6

Opis dokumentu, komoérka
odpowiedzialna za sporzadzenie

Cel i podstawa
sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,

rodzaj czynnosci

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci

Lp. Nazwa dokumentu C A . w zakresie kontroli : .
i obieg dowodu w Centrum dokumentow , termin . Keii w zakresie kontroli
w Czestochowie sporzadzenia wewnetrznej w sexcjl wewnetrznej
merytorycznej
1. |Decyzja ustalajgca wysokos$é Decyzje wystawiane sg w komérce Cel sporzgdzenia: 1)kontrola dowodu pod Kontrola formalno-
dochodoéw wiasnych gminy merytorycznej. Uwierzytelniona ustalenie naleznosci wzgledem rachunkowa:
w zakresie: kserokopia decyzji trafia do dochodow merytorycznym upowazniony
- zwrotu nienaleznie Zespotu ds Ksiggowych i Zespotu  Termin sporzadzenia: pracownik Zespotu ds
pobranych swiadczen ds Windykacji i Obstugi Dtuznikow. w ciggu jednego miesiagca Ksiegowych Centrum
rodzinnych i funduszu Naleznos$¢ zostaje przypisana od zlozenia wniosku Akceptacja dokumentu:
alimentacyjnego, swiadczen | przez pracownika Zespotu ds kierownik komorki
wychowawczych Ksiggowych Centrum w programie Ppodstawa sporzgdzenia merytorycznej z
ksiegowym. Decyzje ustalajgce upowaznienia Prezydenta
odpfatnosé Miasta lub osoba
zastepujgca, dziatajgca
Termin przekazania do Z upowaznienia
Zespotu ds Ksiegowych Dyrektora Centrum
Centrum:
Niezwtocznie od daty
uprawomochnienia sie
decyzji w ciggu 7 dni.
2. Przypls dochodow z tytutu: Dokumenty zatwierdzane sg we Cel sporzgdzenia: 1) kontrola dowodu pod  Kontrola formalho-
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wptywu z réznych optat,

-z tytulu najmu

- zaprywatne rozmowy
telefoniczne pracownikéw ,

- odsetek

- wplywu z réznych
dochodéw

- ze sprzedazy skiladnikow
majatkowych

- innych naleznosci

wiasciwych komadrkach
merytorycznych. Naleznos$¢ zostaje
przypisana przez pracownika
Zespotu ds Ksiegowych Centrum w
programie finansowym.

ustalenie naleznosci
dochodow

Termin sporzgdzenia:
Biezgcy miesigc.
Podstawa sporzgdzenia

Umowy z kontrahentami,

z pracownikami,
z bankiem.

Termin przekazania do

wzgledem
merytorycznym,

2) zatwierdzenie
dokumentu: kierownik
komorki merytorycznej
Z upowaznienia
Prezydenta Miasta

lub osoba zastepujgca,
dziatajgca

rachunkowa:
upowazniony

pracownik Zespotu ds
Ksiegowych Centrum
Wstepna kontrola
zgodnie z art. 54 ust. 1
pkt 3 ustawy z dn.
27.08.2009 r. o finansach

publicznych

z upowaznienia Dyrektora Gtéwny Ksiegowy
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Opis dokumentu, komérka
odpowiedzialna za sporzadzenie

Kontrola i akceptacja,

Cel i podstawa ! A
rodzaj czynnosci

sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci

Lp. Nazwa dokumentu o A . w zakresie kontroli . .
i obieg dowodu w Centrum dokumentow , termin . . w zakresie kontroli
w Czestochowie sporzadzenia wewnetrznej w Se.kc“ wewnetrznej
merytorycznej
Zespotu ds Ksiegowych | Centrum Zatwierdzenie
Centrum Dyrektor Centrum
do 3 dnia nastepnego
miesigca.

3. |Polecenie dokonania zwrotu Sporzgdza pracownik Zespotu ds | Cel sporzadzenia: 1) kontrola dowodu pod ' Kontrola formalno-
nienaleznie pobranych Ksiegowych Centrum, na wniosek | prawidtowe ksiegowanie wzgledem rachunkowa:
dochodéw lub wptaconych komorki merytorycznej lub na naleznosci Centrum merytorycznym, upowazniony
w nadmiernej wysokosci podstawie pisma diuznika, Podstawa sporzadzenia | 2) zatwierdzenie pracownik Zespotu ds

potwierdzonego przez pracownika | pismo o zwrot. dokumentu przez Ksiegowych Centrum
komorki merytorycznej w zakresie m dzenia: Dyrektora Centrum Wstepna kontrola
niewykorzystania wptaty. Polecenie - : — lub osobe przez niego | zgodnie z art. 54 ust. 1
dokonania zwrotu nienaleznie w ciggu jednego miesigca uprawniong zgodnie  pkt 3 ustawy
pobranych dochodéw lub od ztozenia wniosku z zakresem z.dn.27.08.2009 r. 0
wptaconych w nadmiernej czynnosci, finansach publicznych
wysokosci stanowi zatgcznik nr 1 odpowiedzialnosci i Gtéwny Ksiegowy
do niniejszego rozdziatu uprawnien Zatwierdzenie
pracownika Dyrektor Centrum
4. Upomnienie Upomnienie wystawia pracownik Cel sporzadzenia: Kontrola dowodu Kontrola formalno-
Windykacji po weryfikacji terminu | $ciggniecie naleznosci pod wzgledem rachunkowa i
sptaty naleznosci zgodnie z Podstawa sporzgdzenia = merytorycznym. merytoryczna :
wystawiong decyzjg lub listg w Windykacji: Koordynator/Kierownik Koordynator/Kierownik
odptatnosci. Po prawidtowym ustawa o postepowaniu  Windykacji. Windykacji
doreczeniu uwierzytelniona egzekucyjnym w Akceptacja:
kserokopia upomnienia administracji Dyrektor Centrum
przekazywana jegt d_o Ksieg_owoégi Termin sporzadzenia: Nacze_lnik Nac_izo_rujacego
Centrum w celu ujecia w ewidencji  yy, ciagu dwéch miesiecy Wydziatu Polltyk|
od wymaganego terminu Spotecznej Urzedu
zaplaty Miasta Czestochowy
5. | Tytut wykonawczy Wystawia pracownik Windykacji, Cel sporzadzenia: Kontrola dowodu pod Kontrola formalno-

podpisuje osoba upowazniona
przez Prezydenta Miasta i kieruje

Sciggniecie naleznosci wzgledem
Podstawa sporzadzenia | merytorycznym.

rachunkowa i

merytoryczna :
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Opis dokumentu, komérka
odpowiedzialna za sporzadzenie

Cel i podstawa
sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci

Lp. Nazwa dokumentu o A . w zakresie kontroli . .
i obieg dowodu w Centrum dokumentow , termin . . w zakresie kontroli
w Czestochowie sporzadzenia wewnetrznej w Se.kc“ wewnetrznej
merytorycznej
do wiasciwego organu w Windykacji: Koordynator/Kierownik Koordynator/Kierownik
egzekucyjnego celem ustawa o postepowaniu | Zespotu ds. Windykacjii | Zespotu ds. Windykacji i
przymusowego sciggniecia egzekucyjnym Obstugi Dtuznikéw Obstugi Dtuznikéw.
naleznosci w administracji Akceptacja:
Termin sporzadzenia: Dyrektor Centrum
na biezaco, po uptywie 7 Naczelnik Nadzorujgcego
dni od doreczenia Wydziatu Polityki
upomnienia. Spotecznej Urzedu
Miasta Czestochowy
Decyzja w sprawie ulg w postaci Sporzadza pracownik sekcji Cel sporzgdzenia: Kontrola merytoryczna Kontrola formalno-

6. |umorzen, odroczenia lub merytorycznej. Podpisuje Dyrektor | rozpatrzenie wniosku i akceptacja: rachunkowa:
roztozenia na raty naleznosci, Centrum. Jeden egzemplarz strony Kierownik komorki pracownik Zespotu ds
odstagpienia od zgdania zwrotu | otrzymuje strona, drugi stanowi Podstawa sporzgdzenia: | merytorycznej Ksiegowych Centrum
naleznosci publiczno-prawnych dowdd dla komérki Centrum, w Ustawa o pomocy Akceptacja dokumentu:

ktérym wydawana jest decyzja, spotecznej, pieczy kierownik komorki
uwierzytelniong kserokopie zastepczej, merytorycznej
otrzymuje pracownik Windykacjii  §wiadczeniach Z upowaznienia
Zespotu ds Ksiegowych Centrum.  rodzinnych, funduszu Prezydenta Miasta lub
alimentacyjnym, ustawa osoba zastepujaca,
0 systemie o$wiaty dziatajagca
Uchwata nr 141.X1V.2015 Z upowaznienia
Rady Miasta Dyrektora Centrum
Czestochowy z dnia
27 sierpnia 2015 r.
Termin sporzgdzenia:
w ciggu jednego miesigca
od ztozenia wniosku
7. Jednostronne oswiadczenie Sporzadza pracownik komorki Cel sporzadzenia: Kontrola merytoryczna Akceptacja Dyrektora

ZArACZNIK NR 2.6 - OBIEG DOKUMENTOW DOTYCZACYCH DOCHODOW BUDZETOWYCH

woli w sprawie ulg w postaci
umorzen, odroczenia lub
roztozenia na raty naleznosci

merytorycznej. Podpisuje Dyrektor
Centrum. Jeden egzemplarz
otrzymuje strona, drugi stanowi

rozpatrzenie wniosku
stron

Podstawa sporzadzenia

i akceptacja:
Kierownik komorki

merytorycznej

Centrum na podstawie
udzielonego
upowaznienia.
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Lp.

Nazwa dokumentu

Opis dokumentu, komérka
odpowiedzialna za sporzadzenie
i obieg dowodu w Centrum
w Czestochowie

Cel i podstawa
sporzadzenia
dokumentéw , termin
sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci
w zakresie kontroli
wewnetrznej w sekcji
merytorycznej

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci
w zakresie kontroli
wewnetrznej

majacych charakter
cywilnoprawny

Decyzja w sprawie umorzenia
kosztow upomnien.

dowadd dla komoérki, w ktérym
wydawana jest decyzja, kserokopie
potwierdzong z oryginatem
otrzymuje pracownik Windykacji

i Zespotu ds Ksiegowych Centrum.

Decyzja umarzajgca koszt
upomnienia. Sporzgdza pracownik
Windykaciji.

w Centrum:

Uchwata nr
647/LVII/2010 Rady
Miasta Czestochowy

z dnia 15 marca 2010 r.
Uchwata nr 925/L11/2014
Rady Miasta
Czestochowy z dnia

28 maja 2014 r.

Termin sporzadzenia:

W Ciggu jednego miesigca
od ztozenia wniosku

Cel sporzadzenia:
Umorzenie kosztow
upomnienia

Podstawa sporzadzenia
w Centrum:

Ustawa o finansach
publicznych

Ordynacja podatkowa
Uchwata nr
532.XXXVII1.2017 Rady
Miasta Czestochowy z
dnia 27marca 2017 r.
Termin sporzadzenia:
Zgodnie z informacjg
zawartg w
rozporzgdzeniu Ministra
Finanséw z dnia 30.12.
2015 r z pézniejszymi
zmianami.

Kontrola merytoryczna

Kontrola formalna:

i akceptacja:
Koordynator/Kierownik
Zespotu ds. Windykacji i
Obstugi Diuznikow

Koordynator/Kierownik
Zespotu ds. Windykacji i
Obstugi Dtuznikow

Akceptacja:
Dyrektor Centrum

Adnotacja urzedowa

Sporzadza pracownik komorki

Cel sporzadzenia:

Kontrola merytoryczna

Kontrola formalna
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Opis dokumentu, komérka
odpowiedzialna za sporzadzenie

Lp. Nazwa dokumentu i obieg dowodu w Centrum

Cel i podstawa
sporzadzenia
dokumentéw , termin

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci
w zakresie kontroli
wewnetrznej w sekcji

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci
w zakresie kontroli
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w Centrum:

KPA art. 162 § 1 pkt 1
Termin sporzgdzenia:
Niezwtocznie po
otrzymaniu informacji
0 zgonie.

w Czestochowie sporzadzenia merytorycznej wewnetrznej
merytorycznej. Wyksiegowanie i akceptacja: i akceptacja:
naliczonych naleznosci.  Kierownik komorki
Podstawa sporzadzenia  merytorycznej Kierownik Komorki

Merytorycznej
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OBIEG DOKUMENTOW POZOSTALYCH

Zatacznik Nr 2.7

Nazwa stanowiska sporzgdzajacego

Kontrola i akceptacja,

Liczb TN Przeznaczenie dokumentéw i termin ich rodzaj czynnosci
Lp. Nazwa dokumentu dowdd i obieg dowodu w : ; .
aegz. Ksiegowosci Centrum sporzadzenia w zakresie kOI’]t.I‘O|I
wewnetrznej
1. |Polecenie ksiggowania 1 | Dowdd sporzadza pracownik Zespotu Cel sporzadzenia: Kontrola pod wzgledem
ds Ksiegowych Centrum w programie - naliczenie kosztow lub przychoddw wynikajgcych formalno-rachunkowym:
finansowo-ksiegowym. z ewidencji analitycznej prowadzonej w innym pracownik Zespotu ds
programie komputerowym, Ksiegowych Centrum
- naliczenie réznic kursowych, Kontrola pod wzgledem
- rozliczenie wedtug nowych kryteriow merytorycznym i
klasyfikacyjnych, akceptacia:
- przeksiegowania przychodow i kosztéw w celu Kierownik Zespotu ds
ustalenia wyniku finansowego Centrum, Ksiegowych Centrum
- przeniesienie sumy osiggnietych dochoddw oraz Akceptacia:
poniesionych wydatkéw na fundusz jednostki, itp. _p_l_
. . L S . Gtéwny Ksiegowy
- naliczenie naleznosci wynikajgcych z list
odptatnosci
- naliczenie naleznosci wynikajgcych z decyz;ji
- naliczenie kosztéw upomnien
- inne przeksiegowania
Podstawa sporzgdzenia w_Zespotu ds Ksiegowych
Centrum:
koniecznos$¢ udokumentowania sytuacji opisanych
powyzej
Termin sporzgdzenia:
na biezgco, nie pdzniej jednak niz do 25-go dnia
nastepnego miesigca za dany miesigc, a na koniec
roku obrotowego do dnia 31 marca nastepnego roku.
2. Potwierdzenie salda 2  Dokument wystawia pracownik Zespotu | Cel sporzgdzenia: Kontrola formalno-

ds Ksiegowych Centrum. Jeden
otrzymuje kontrahent, a drugi
egzemplarz pozostaje w dokumentac;ji

ZALACZNIK NR 2.7 - OBIEG DOKUMENTOW POZOSTALYCH

potwierdzenie stanéw naleznosci wynikajgcych z ksigg
rachunkowych

Podstawa sporzadzenia w Zespole ds Ksiegowych

rachunkowa:

Kierownik Zespotu ds
Ksiegowych Centrum
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Lp. Nazwa dokumentu

Liczb
aegz.

Nazwa stanowiska sporzgdzajacego
dowdd i obieg dowodu w
Ksiegowosci Centrum

Przeznaczenie dokumentéw i termin ich
sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci
w zakresie kontroli
wewnetrznej

3. |Nota ksiegowa

Zespotu ds Ksiegowych Centrum.

Noty ksiegowe obcigzeniowe lub
uznaniowe — wystawia pracownik w
Zespotu ds Ksiegowych Centrum.
Podstawg wystawienia dokumentu jest
refundacja wydatkow, protokdt odbioru
wykonanych robét i ustug, z ktérego
wynika opdznienie lub inne usterki w
wykonaniu zleconych prac, zapisy w
umowie dopuszczajgce naliczenie kary,
faktura kontrahenta, na ktérej Kierownik
Dziatu Organizacyjnego lub innej
komaorki merytorycznej wskazuje w
jakiej wysokosci nalezy naliczy¢ kary
umowne. Do faktury winno by¢
podtgczone o$wiadczenie o potrgceniu
wzajemnych bezspornych i
wymagalnych naleznosci i zobowigzan.
Jeden egzemplarz otrzymuje dtuznik,
drugi pozostaje w dokumentacji Zespotu
ds Ksiegowych Centrum, kserokopie
otrzymuje komérka merytoryczna.
Wierzytelnosci wynikajgce z not
ksiegowane sg w Zespotu ds
Ksiegowych Centrum i stanowig przypis
lub odpis naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, zmniejszenie wydatkow.

Centrum:

przepisy ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci
(jt. Dz. U. 2013, poz. 330, z pézn. zm.) oraz instrukcja
inwentaryzacyjna

Termin sporzgdzenia:
w terminach wynikajgcych z instrukcji inwentaryzacyjnej

Cel sporzadzenia:

- obcigzenie kontrahenta karami za nieterminowe
wykonanie robét lub ustug,

uznanie kontrahenta z tytutu mylnie naliczonych kar
umownych,

przeniesienie kosztéw posrednich rozliczanych
ryczattem, po zatwierdzeniu wniosku o ptatnosé
przeniesienie kosztéw na inng jednostke
organizacyjng Miasta Czestochowy, stowarzyszenie,
itp.

Podstawa sporzgdzenia w Zespotu ds Ksiegowych
Centrum:

zapisy umoéw zawartych z wykonawcami, protokét
odbioru wykonanych robét i ustug, umowa,
porozumienie

Termin sporzgdzenia:

na biezgco, w przypadku naliczonych kar umownych

w terminie pfatnosci faktury

Akceptacja: Dyrektor lub
osoby przez niego
uprawnione zgodnie z
zakresem czynnosci,
odpowiedzialnosci i
uprawnien pracownika

Kontrola formalno-
rachunkowa:

pracownik Zespotu ds
Ksiegowych Centrum

Akceptacja:
Dyrektor Centrum i

Gtowny Ksiegowy
lub osoby uprawnione
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Nazwa stanowiska sporzgdzajacego

Kontrola i akceptacja,

Liczb T Przeznaczenie dokumentéw i termin ich rodzaj czynnosci
Lp. Nazwa dokumentu dowdd i obieg dowodu w : ; .
aegz. Ksiegowosci Centrum sporzadzenia w zakresie kont.roll
egowosc
wewnetrznej
4. 'Wezwanie do zaptaty 2 | Dokument wystawia pracownik Cel sporzadzenia: Kontrola formalno-
Windykacji. Jeden egzemplarz odzyskanie naleznosci od dtuznika rachunkowa:
otrzymuje diuznik, a drugi pozostaje w | podstawa sporzgdzenia w Zespole ds. Windykacii: pracownik Windykacji
Windykacii przekroczone terminy zaptaty wynikajace z faktur, uméw Kontrola merytoryczna
i innych dowodoéw wystawionych przez Centrum i akceptacja:
Termin sporzadzenia: Koordynator/Kierownik
na biezaco Zespotu ds windykacji
Gltéwny Ksiegowy
Dyrektor Centrum
5. Faktura VAT Wystawia pracownik Zespotu ds Cel sporzadzenia Kontrola formalno-
Ksiegowych Centrum na podstawie -przeniesienie kosztéw na inng jednostke organizacyjng | rachunkowa:
zawartej umowy oraz opisu Miasta Czestochowy, stowarzyszenie, itp. Upowazniony pracownik
sporzadzonego przez komorke - obcigzenie kontrahenta zgodnie z zawartg umowa, Zespotu ds Ksiegowych
merytoryczng na dokumencie porozumieniem Centrum do wystawiania
zrédtowym, na podstawie ktérego Podstawa sporzgdzenia w Zespole ds Ksiegowych: faktur sprzedazy VAT
wystawiana jest faktura VAT sprzedazy Zapisy zawarte w umowach i porozumieniach
Termin sporzgdzenia:
na biezgco.
6. 'Umowa dot. 2/3 | Sporzadza pracownik Sekcji Nadzoru Cel sporzadzenia: Kontrola merytoryczna:

postepowan o
udzielenie zamowienia
publicznego

Administracji

Jeden egzemplarz otrzymuje
Wykonawca, drugi pozostaje w Sekcji
Nadzoru i Administracji.

udzielenie zamodwienia publicznego

Podstawa sporzadzenia:

ustawa Prawo zamdwien Publicznych, Kodeks Cywilny
Termin sporzgdzenia:

na biezgco

Kierownik Sekgciji
Nadzoru i Administracji
organizacyjnej
zgtaszajgcej
koniecznos¢ udzielenia
zamoéwienia (w zakresie
opisu przedmiotu
zaméwienia)

Kontrola formalno-
rachunkowa:

Kierownik Zespotu ds
Ksiegowych Centrum
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Kontrola i akceptacja,

Przeznaczenie dokumentéw i termin ich rodzaj czynnosci
sporzadzenia w zakresie kontroli

wewnetrznej

Liczb Nazwa stanowiska sporzgdzajacego
Lp. Nazwa dokumentu a0z dowdd i obieg dowodu w
9z. Ksiegowosci Centrum

Gltéwny Ksiegowy
Kontrola formalno-
rawna:

radca prawny

Akceptacija:

- umowy o wartosci nie
przekraczajgcej 30 tys.
euro: Dyrektor Centrum

- umowy o wartosci
powyzej 30 tys. euro:
Dyrektor Centrum wraz z
osobg przez niego
upowazniong

7. 'Umowa (najmu, umowy 2  Sporzgdza podmiot zewnetrzny. Cel sporzadzenia: Kontrola merytoryczna:
na media) obcigzenie Centrum kosztami za wynajem, kosztami Kierownik Sekcji
eksploatacyjnymi itd. Nadzoru i Administracji
Podstawa sporzgdzenia Kontrola formalno-
Najem i eksploatacja lokali rachunkowa:

Termin sporzadzenia . .
okres najmu lokalu Kle_rownlk Zespotu ds
Ksiegowych Centrum

Kontrola formalno-
rawna:

radca prawny
Akceptacja:
Gltéwny Ksiegowy
Dyrektor Centrum

8. | Projekt umowy na 1 | Projekt umowy przygotowuje pracownik | Cel sporzgdzenia: Kontrola merytoryczna
realizacje zadania komaorki merytorycznej - przekazanie projektu umowy do Wydziatu Polityki projektu:

Spotecznej Urzedu Miasta Czestochowy, Komorka organizacyjna
- zawarcie umowy o wsparcie realizacji zadania
publicznego

Kontrola formalno-

ZALACZNIK NR 2.7 - OBIEG DOKUMENTOW POZOSTALYCH
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Lp.

Nazwa dokumentu

Liczb
aegz.

Nazwa stanowiska sporzgdzajacego
dowdd i obieg dowodu w
Ksiegowosci Centrum

Przeznaczenie dokumentéw i termin ich
sporzadzenia

Kontrola i akceptacja,
rodzaj czynnosci
w zakresie kontroli
wewnetrznej

Umowa uzyczenia

Umowe sporzadza pracownik Sekciji
Nadzoru i Administracji. Jeden
egzemplarz otrzymuje Biorgcy do
uzywania, drugi pozostaje w
dokumentacji Sekcja Nadzoru i
Administracji kserokopie otrzymuje
Zespot ds Ksiegowych Centrum.

ZALACZNIK NR 2.7 - OBIEG DOKUMENTOW POZOSTALYCH

Podstawa sporzadzenia:

ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie

Termin sporzadzenia:

w zwigzku z rozstrzygnigciem konkursu ofert

Cel sporzadzenia

uzyczenie w bezptatne uzywanie nieruchomosci,
ruchomych sktadnikow majatkowych

Podstawa sporzgdzenia

umowa

Termin sporzgdzenia

zgodnie z zawartg umowg

rachunkowa projektu:

Kierownik Zespotu ds
Ksiegowych Centrum

Kontrola formalno-
prawna projektu:

Radca prawny

Kontrola techniki
prawodawczej projektu:
Sekcja Nadzoru i
Administracji
Akceptacija projektu:
Gtéwny Ksiegowy
Dyrektor Centrum

Kontrola merytoryczna:

Kierownik Sekcji
Nadzoru i Administracji

Kontrola formalno-
rachunkowa:

Kierownik Zespotu ds
Ksiegowych Centrum

Kontrola formalno-
rawna:

radca prawny
Akceptacija:
Gltéwny Ksiegowy
Dyrektor Centrum
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Nazwa stanowiska sporzgdzajacego

Kontrola i akceptacja,

Lp. Nazwa dokumentu Liczb dowéd i obieg dowodu w Przeznaczenie dokument.ow i termin ich rodzaj czynnosci
aegz. Ksiegowosci Centrum sporzadzenia w zakresie kontroli

&g wewnetrznej
10. Porozumienie w sprawie| 2 |Sporzadza pracownik Sekcji Nadzorui | Cel sporzadzenia Kontrola merytoryczna:

wzajemnych rozliczen

Administracji

ZALACZNIK NR 2.7 - OBIEG DOKUMENTOW POZOSTALYCH

uregulowanie wzajemnych rozliczen i sposobu ptatnosci
za korzystanie z mediow

Podstawa sporzadzenia

zapisy zawarte w umowie uzyczenia

Termin sporzgdzenia

zgodnie z zawartg umowg

Kierownik Sekcji
Nadzoru i Administracji

Kontrola formalno-
rachunkowa:

Kierownik Zespotu ds
Ksiegowych Centrum

Kontrola formalno-
prawna:

radca prawny
Akceptacja:
Gtéwny Ksiegowy
Dyrektor Centrum
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Zalacznik Nr 2.8

Dekretacja dokumentéw ksieggowych

Dziat.........cocveeninnne rozdziat...........cooeeves i zadanie
wiasne/zlecone gminy/powiatu par. ..o,
kwota brutto..........oooiii
SHOWINIE . e e

Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosciowym,
gospodarczym i legalnym i miesci sie w planie finansowym.

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Dokonano wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentoéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.

ZAPLACONO

przelewem/gotowka

ZALACZNIK NR 2.8—
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Dyspozycja przelewu srodkéw nr............ z dnia.............

Dotyczy dokonania przelewu KWOty...........cccceveiiiiiiiniiiine e, zt

SIOWNIE ZIOLYCR: ..o e ——————————

Z rachunku bankOWEQO .......cccuiiiiiieiiee e

(nazwa i numer rachunku bankowego)

wg klasyfikacji budzetowej:

dziat ........ , rozdziat ............ § e zadania ............. kwota .....ovvvvveiiiiienn,

BN 10 Y 4 OO PP UPT PP PRPPP

(nazwa dokumentu ksiegowego)
Sporzadzit:

(data i podpis pracownika, ktéry sporzadzit dyspozycje przelewu $rodkow)

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym:

(data i podpis upowaznionego pracownika)

Zalacznik Nr 2.9

Stwierdzam sprawdzenie rzetelnosci dokumentacji wydatku, jego zgodnosci z planem finansowym
oraz dokonanie oceny celowosci i gospodarnosci postepowania przy realizowanym zadaniu

z zachowaniem uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

(data i podpis upowaznionego pracownika)

ZALACZNIK NR 2.9 — Wydatki
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nazwa komorki organizacyjnej Centrum

Zalacznik Nr 2.10

Zapotrzebowanie srodkéw finansowych w Centrum Swiadczen

|Dziat

|Rozdziat

Nazwa zadania

Kwota zapotrzebowania

Data realizacji

Ztozona dyspozycja zapotrzebowania na srodki finansowe na powyzszy wydatek
ma pokrycie w planie finansowym Centrum

Czestochowa, dnia

Termin ptatnos$ci

Podpis Naczelnika Wydziatu

Podpis Gtoéwnego Ksiegowego jednostki budzetowej

ZALACZNIK NR 2.10 - ZAPOTRZEBOWANIE SRODKOW FINANSOWYCH W CZESTOCHOWSKIM CENTRUM SWIADCZEN
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 8
Dyrektora Centrum
z dnia 24.03.2017 r.

ZASADY WYCENY AKTYWOW | PA§YWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO
W CENTRUM SWIADCZEN W CZESTOCHOWIE

§1.
Ustalenia ogélne
1. Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w nastepujgcy sposob:

1) $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny s$rodkéw trwatych), pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

2) $rodki trwate w budowie - w wysokosci ogolu kosztdw pozostajgcych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci;

3) rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych - wedlug cen nabycia nie wyzszych od cen
ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;

4) naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci;

5) zobowigzania - w kwocie wymagajgcej zaptaty;

6) aktywa pieniezne — w wartosci nominalnej, fgcznie z zarachowanymi odsetkami;

7) rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci;

8) kapitaty (fundusze) wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa - w warto$ci nominalne;.

2. Cena nabycia $rodkéw trwatych w budowie, $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych obejmuje ogdt kosztow poniesionych przez Centrum za okres budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania. Cene tg zwieksza
nie podlegajgcy odliczeniu podatku od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy powiekszone
0 koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywéw do stanu
zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, tgcznie z kosztami transportu, jak tez
zatadunku, wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, opusty,
inne podobne zmniejszenia i odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika
aktywow, a w szczegdlnosci przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny - jego wyceny
dokonuje sie wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

3. Za cene (wartos¢) sprzedazy netto sktadnika aktywow przyjmuje sie mozliwg do uzyskania
na dzien bilansowy cene jego sprzedazy, bez podatku od towaréw i ustug i podatku akcyzowego,
pomniejszong o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane
z przystosowaniem sktadnika aktywéw do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy, a powiekszong
o nalezng dotacje przedmiotowg. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny sprzedazy netto danego
skfadnika aktywow, nalezy w inny sposob okresli¢ jego wartos¢ godziwg na dzien bilansowy.

4. Za warto$¢ godziwg przyjmuje sie kwote, za jakg dany skiadnik aktywoéw mégtby zostac
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.

5. Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, Zze kontrolowany
przez jednostke sktadnik aktywdw nie przyniesie w przysztosci w znaczacej czesci lub w catoSci
przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujgcego
doprowadzajgcego wartos¢ sktadnika aktywdéw wynikajagcg z ksigag rachunkowych do ceny
sprzedazy netto, a w przypadku jej braku — do ustalonej w inny sposéb wartosci godziwej.
Zrédtlem informacji mogg byé np. katalogi, cenniki, oferty producentéw, dystrybutoréw
przedmiotowych sktadnikéw majgtkowych.

§2.
Wycena srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
1. Srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw) wycenia sie w ciggu roku obrotowego:
1) zakupione $rodki trwate w cenie nabycia, ktéra obejmuje:

a) cene zakupu nalezng sprzedajgcemu pomniejszong o ewentualne rabaty, opusty, inne
zmniejszenia,

b) clo, inne optaty zwigzane z nabyciem, np. notarialne,

c) koszty transportu, zatadunku, wytadunku,
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d) koszty przystosowania, montazu, préb i innych czynnosci poprzedzajgcych oddanie
obiektu do uzywania, w tym montazu instalacji,
e) obcigzajacy zakup podatek VAT, w czesci nie podlegajgcej odliczeniu lub zwrotowi;

2) S$rodki trwate przyjete po zakonczeniu robét inwestycyjnych — w wartosci wszystkich
poniesionych na dany obiekt kosztéw bezposrednich i posrednich, poniesionych
przed jego przyjeciem do uzywania w stanie kompletnym;

3) $rodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji — w wartosci wynikajgcej z posiadanych
dokumentoéw, a gdy ich brak — na podstawie szacunkéw dokonanych przez Komisje
Inwentaryzacyjng, w oparciu o opinie Zespolu powotanego przez Dyrektora Centrum
sposrod pracownikow Centrum, uwzgledniajgc ich aktualng wartos¢ rynkowg i ewentualne
dotychczasowe zuzycie;

4) $rodki trwate otrzymane od Skarbu Panstwa lub Gminy Miasto Czestochowa, otrzymane
na podstawie decyzji wkasciwego organu sg wyceniane w wartosci okreslonej w tej decyz;ji;

5) $rodki trwate otrzymane w formie darowizny — w wartosci ustalonej na poziomie aktualnych
cen nabycia (rynkowych), chyba Zze umowa darowizny okresla te wartos¢ w nizszej
wysokosci;

6) srodki trwate w budowie wycenia sie w wysokosci ogétu poniesionych kosztow
pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
0 ewentualne odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci. Warto$¢ srodkow trwatych w budowie
obejmuje nie podlegajgcy odliczeniu podatek od towardéw i ustug, zwiekszajg jg ujemne
réznice kursowe oraz odsetki od kredytbw w okresie budowy $rodka trwatego,
zas zmniejszajg dodatnie rdznice kursowe.

Wartosci niematerialne i prawne wycenia sie na dzien bilansowy wg wartosci poczatkowej, ktérg

stanowi cena nabycia obejmujgca cene =zakupu nalezng sprzedajgcemu pomniejszong

o ewentualne rabaty, opusty i inne zmniejszenia, powiekszong o obcigzajgcy zakup podatek VAT,

w czesci nie podlegajgcej odliczeniu lub zwrotowi oraz pomniejszonej o dokonane odpisy

amortyzacyjne i umorzeniowe.

Grunty wykazuje sie w wartosci ksiegowej brutto, tj. w cenie nabycia lub wedlug wartosci

okreslonej w decyzji wlasciwego organu w dniu przyjecia do ewidencji srodkéw trwatych.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne, dla ktérych warto$é poczatkowa w dniu

przyjecia do uzywania jest wyzsza niz 3 500 zt umarza sie oraz amortyzuje przy zastosowaniu

stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych jednorazowo
za okres catego roku w grudniu.

Nowo przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje,

poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu w ktérym przyjeto je do uzywania.

W Centrum stosuje sie umarzanie i amortyzacje liniowg — rownomiernie roztozone, jednakowe

w ciggu catego okresu eksploatacji. Podstawg ustalenia wysokosci umorzenia i amortyzacji jest

zawsze warto$¢ poczatkowa Srodka trwatego. Jezeli wartos$é ta rodnie w wyniku ulepszenia,

to umorzenie i amortyzacja jest ustalane od tej zwiekszonej wartosci, jezeli natomiast maleje,
np. w wyniku czesciowej likwidacji lub odtgczenia czeéci peryferyjnej, to umorzenie i amortyzacja
jest liczone od zmniejszonej wartosci poczatkowe;.

Podstawe dokonywania odpisbw amortyzacyjnych (umorzeniowych) srodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych stanowi aktualny plan amortyzacji sporzadzany na pierwszy dzien

kazdego roku obrotowego, okreslajgcy stawki i kwoty rocznych odpiséw poszczegolnych srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne amortyzuje sie i umarza przy uwzglednieniu minimalnych

dtugosci okreséw amortyzacji okreslanych w przepisach o podatku dochodowym od oséb

prawnych.

Warto$¢ poczatkowa sSrodkéw trwatych oraz dotychczasowe umorzenie mogg podlegaé

aktualizacji na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

Nie umarza sie gruntow.

Umarza sie jednorazowo i w catosci zalicza w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji,

takie skfadniki majgtkowe jak:

1) ksigzki;

2) odziez i umundurowanie;

3) mebleidywany;

4) inwentarz zywy;

5) pozostate sSrodki trwate oraz pozostate warto$ci niematerialne i prawne o wartoSci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
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prawnych tj. dla ktérych wartos¢ poczatkowa w dniu przyjecia do uzywania jest mniejsza
lub réwna kwocie 3 499,99 z}.
Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby trzecie
niezwigzana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich zaliczana jest
bezposrednio w koszty.
Modyfikacja oprogramowania, ktéra wigze sie z udzieleniem nowej licencji lub przeniesieniem
praw autorskich, stanowi samodzielny tytut warto$ci niematerialnych i prawnych.

§3.
Wycena rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego

Rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych, zapasy rzeczowych skfadnikéw majatku obrotowego
(materialy) ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w ciggu roku wg cen zakupu. Koszty zwigzane
z zakupem materiatdw sg odnoszone w koszty okreslone rodzajowo (np. koszty zatadunku,
wytadunku, ubezpieczenia, transportu).
Na dzien bilansowy ceny zakupu rzeczowych skfadnikdw aktywow obrotowych nie mogg by¢
wyzsze od ceny sprzedazy netto skfadnikéw.
Stan materiatéw, ktorych wartos$é zostata odpisana w momencie zakupu bezposrednio w koszty,
a ktére nie zostaly zuzyte w trakcie roku obrotowego, ustala sie w drodze spisu z natury
tych sktadnikéw i wycenia wedtug cen zakupu - nie wyzszych jednak od cen ich sprzedazy netto
na dzien bilansowy. Do wyceny tego zapasu wykorzystuje sie zazwyczaj ceny z ostatnich faktur.
Petng wartoscig zakupionych materiatow — paliwa, materiatéw biurowych, srodkéw czystosci —
obcigza sie od razu wilasciwe koszty, rezygnujgc z ewidencji na koncie 310 ,Materiaty”.
W przypadku, gdy czesé z nich nie zostanie zuzyta do konca roku obrotowego, to te pozostate
ilosci materiatdbw obejmuje sie spisem z natury i po wycenie odpowiednio (w cenie zakupu
lub cenach sprzedazy na dzien bilansowy) ujmuje sie ich warto§¢ na koncie 310 ,Materiaty”
zmniejszajgc rownoczednie odpowiednie koszty. Za zuzyte materialy uznaje sie materiaty
zakupione i przekazane do poszczegdlnych komérek organizacyjnych Centrum na podstawie
ztozonych zapotrzebowan. W nastepnym roku nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia roku
odnosi sie je odpowiednio w koszty.

Materiaty wycenia sie wedtug cen rzeczywistych wynikajgcych z faktury zakupu danego skfadnika

majgtku obrotowego powiekszonych o obcigzajagcy zakup podatek VAT, w czesci

nie podlegajgcej odliczeniu lub zwrotowi:

1) materialy wydane z magazynu uznaje sie za zuzyte w momencie wydania;

2) rozchéd materiatdw z magazynu wycenia sie po cenach tych sktadnikéw majatku, ktére
zostaty nabyte najwczesniej;

3) gospodarkg magazynowg obejmuje sie artykuty zywnosciowe, natomiast nie obejmuje sie
materiatéw biurowych, srodkoéw czystosci oraz srodkéw przeznaczonych na usuwanie klesk
zywiotowych. Ich wartoscig obcigza sie koszty bezposrednio po zakupie;

4) w zakresie gospodarki zapasami materialowymi, artykutbw zywnosciowych prowadzi sie
ewidencje analityczna:
a)wartosciowsq i iloSciowo-wartosciowg w Zespole ds. Ksiegowych Centrum;
b)ilosciowa w magazynie przez pracownika materialnie odpowiedzialnego za stan

magazynu.

Najpdzniej na dzieh bilansowy nalezy dokona¢ okresowego przegladu posiadanych sktadnikow

rzeczowego majatku obrotowego pod katem wystgpienia przestanek utraty wartosci, do ktérych

zaliczy¢ mozna:
1) utrate przydatnosci do wykorzystania w Centrum;

2) utrata parametrow uzytkowych zwigzana np. z uptywem terminu przydatnosci, zniszczeniem

starzeniem.

§ 4.

Wycena pozostatych aktywow i pasywow
Krajowe s$rodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych na dzieh bilansowy wycenia sie
w wartosci nominalnej, tgcznie z zarachowanymi odsetkami.
Naleznosci na dzien powstania ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalne;j.
Nie rzadziej niz na dziehA bilansowy naleznosci wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty,
z zachowaniem zasady ostroznosci, z tym, ze odsetki ujmuje sie w ksiegach w terminie zaptaty
nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.
Zobowigzania na dzien powstania ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w warto$ci nominalne;.
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Nie rzadziej niz na dzien bilansowy zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty,
z tym, ze odsetki ujmuje sie w ksiegach w terminie zaptaty nie pdzniej niz na koniec kazdego
kwartatu.

Rezerwy tworzy sie na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszte zobowigzania,

ktérych kwote mozna w sposob wiarygodny oszacowaé, a w szczegolnosci z tytutu skutkéw

toczgcego sie postepowania sgdowego.

Rezerwy te zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw finansowych,

zaleznie od okolicznosci, z ktérymi przyszte zobowigzania sie wigza.

Powstanie zobowigzania, na ktdre uprzednio utworzono rezerwe, zmniejsza rezerwe.

Niewykorzystane rezerwy, wobec zmniejszenia Ilub ustania ryzyka uzasadniajgcego

ich utworzenie, zwigkszajg na dzieh, na ktéry okazaty sie zbedne, odpowiednio pozostate

przychody operacyjne, przychody finansowe.

Rezerwy na zobowigzania wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w uzasadnionej,

wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Nie tworzy sie rezerw na naleznosci z tytutu dochoddéw i wydatkow budzetowych i Srodkéw

funduszy specjalnego przeznaczenia.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci uwzgledniajgc stopien

prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

1) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do wysoko$ci
naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadfosciowym;

2) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majgtek dituznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztoéw postepowania upadto$ciowego —
w petnej wysoko$ci nalezno$ci;

3) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaptatg dtuznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majagtkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci;

4) naleznosci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajgcych naleznosci, w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu
ich otrzymania lub odpisania;

5) naleznosci przeterminowanych lub  nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobiehstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzone;j
dziatalno$ci lub strukturg odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujgce dokonywane sg na podstawie dokumentéw potwierdzajgcych

niesciggalnos¢ naleznosci na biezgco nie pdzniej jednak niz na koniec roku:

1) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza sie¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych;

2) naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartos¢;

3) naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne, od ktérych nie dokonano odpiséw
aktualizujgcych ich warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokoéci, zalicza sie
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych;

4) odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszu tworzonego na podstawie
ustaw obcigzajg fundusz;

5) odpisy aktualizujgce naleznosci sporzadza sie na podstawie zawiadomienia
0 niesciggalnosci naleznosci na biezaco, ale nie pozniej niz na koniec roku;

6) odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty, a w przypadku braku zaptaty nie pozniej niz na koniec kazdego kwartatu;

7) kwota odpisdw aktualizujgcych zmniejsza wykazywane w bilansie naleznosci.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego warto$¢ aktywow,

w tym réwniez odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci, rownowarto$¢ catosci lub odpowiedniej

czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwieksza wartos¢ danego sktadnika

aktywow i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychoddéw operacyjnych
lub przychodoéw finansowych.

Wycena aktywoéw i pasywéw wyrazonych w walutach obcych:
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1) w ciggu roku obrotowego operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci
lub zobowigzan wycenia sie po faktycznym kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktdérego
korzysta Urzad Miasta;

2) w przypadku zaptaty naleznosci i zobowigzan, a takze pozostatych operacji, jezeli nie jest
zasadne zastosowanie faktycznego kursu kupna lub sprzedazy stosuje sie $redni kurs
ogtoszony przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajgcego dzieh zaistniatej operacii
gospodarczej;

3) na dzien bilansowy — wyrazone w walutach obcych aktywa oraz pasywa wycenia sie
po obowigzujgcym na ten dzieh srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP;

4) nalezno$ci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywéw i pasywoéw wyrazonych w walutach
obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujgcych
na dzien bilansowy.

Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.

Fundusz Centrum ujmuje sie w ksiegach rachunkowych z podziatem na:

1) fundusz obrotowy;

2) fundusz $rodkoéw trwatych;

3) fundusz wartosci niematerialnych i prawnych;

4) fundusz inwestycyjny;

5) grunty.

Przeniesienie z kont 222 i 223 zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych na konto

800/fundusz obrotowy dokonuje sie raz w roku na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych.

§5.
Ustalenie wyniku finansowego
Wynik finansowy Centrum jako jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat sktada sie:
1) wynik ze sprzedazy;
2) wynik z dziatalnosci operacyjnej;
3) wynik z dziatalnosci gospodarczej,
Poszczegodlne skfadniki aktywoéw i pasywow wycenia sie stosujgc rzeczywiscie poniesione
na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci.
W szczegdlnosci nalezy w tym celu w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysoko$¢,
uwzglednic:
1) zmniejszenia wartosci uzytkowej sktadnikow aktywow, w tym rowniez dokonywane w postaci
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych;
2) wylgcznie niewatpliwe przychody z tytutu dochoddéw budzetowych, przychody finansowe
i pozostate przychody w operacyjne;
3) wszystkie poniesione koszty, koszty operaciji finansowych oraz pozostate koszty operacyjne.
Zdarzenia te nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostang one ujawnione miedzy dniem
bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastepuje zamkniecie ksigg rachunkowych.
Btedy popetnione w poprzednich latach obrotowych, zawarte w zatwierdzonych sprawozdaniach
finansowych, wykryte w biezgcym roku obrotowym Ilub po jego zakonczeniu,
a przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten rok, nalezy skorygowa¢ w ksiegach
rachunkowych biezgcego roku obrotowego.
Jezeli po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego Centrum otrzymat informacje
o0 zdarzeniach, ktére majg istotny wptyw na stan aktywoéw i pasywéw oraz wynik finansowy
albo stwierdzit btedne zapisy w ksiegach rachunkowych, powodujgce takie skutki, wéwczas
powinna dokona¢ korekty w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, w ktérym informacje
te otrzymata lub stwierdzita btedne zapisy ksiegowe. Korekty popetnionego btedu ujmuje sie
w funduszu jednostki i wykazuje jako zysk (strate) lat ubiegtych, a informacje o dokonanej
korekcie nalezy przedstawi¢ w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.
Ksiegowe ujecie korekty uzaleznione jest od istotnosci popetnionego btedu. Przy ocenie
istotnosci konieczne jest przy tym tgczne rozpatrywanie skutkow wszystkich wykrytych btedéw,
poniewaz tgcznie mogg spowodowac istotne znieksztatcenie rocznego sprawozdania
finansowego, nawet jesli kazdy z nich z osobna moze by¢ nieistotny.
W celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku
finansowego Centrum jako kwoty istotne traktuje sie te kwoty, ktdre tgcznie przekraczajg 0,1%
sumy bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy w przypadku wielkosci bilansowych

ZAKLACZNIK NR 3 DO ZARZADZENIA NR 8 DYREKTORA CZESTOCHOWSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN
z dnia 24.03.2017 r.

Strona5z 6



10.

lub te kwoty, ktére tgcznie przekraczajg 0,1% wyniku finansowego brutto w przypadku wielkosci
wynikowych.

Wartos¢ poszczegoélnych sktadnikéw aktywéw i pasywédw, przychoddéw i zwigzanych
z nimi kosztow ustala sie oddzielnie. Nie mozna kompensowaC ze sobg wartosci réznych
co do rodzaju aktywow i pasywoéw, przychoddw i kosztow zwigzanych z nimi.

Na koniec roku salda kont: 800 ,Fundusz jednostki” i 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy” wykazywane sg w bilansie po stronie pasywow. Saldo konta 860 podlega
przeksiegowaniu pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800 w ksiegach
nowego roku.
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Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 8.
Dyrektora Centrum

z dnia 24.03.2017 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA ]
W CZESTOCHOWSKIM CENTRUM SWIADCZEN

§1.

Czestochowskie Centrum Swiadczen, zwane dalej ,Centrum”, stosuje zasady inwentaryzacji

aktywéw i pasywow okreslone w art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci, uzupetnione ponizszymi postanowieniami.

Inwentaryzacja jest to zesp6t czynnosci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego stanu sktadnikow

majgtkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie

réznic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:

1) poréwnanie tego stanu ze stanem ksiegowym, ustalenie i wyjasnienie stwierdzonych réznic
pomiedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym;

2) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym;

3) rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

4) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw majgtku;

5) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem (psuciem), kradziezg
z wkamaniem, pozarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi;

6) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarowaniu majgtkiem.

Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor Centrum.

§2.

Inwentaryzacjg obejmuje sie:

1) aktywa i pasywa znajdujace sie w ewidenciji bilansowej lub ktére powinny by¢ w niej ujete,

2) skfadniki aktywow i pasywéw ujete w ewidencji ilosciowej, powierzone do uzytkowania,
przechowywania, itp.,

3) obce sktadniki majgtkowe.

Rzeczywisty stan aktywéw i pasywéw w Centrum ustala sie w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen sald stanéw wykazanych
w ksiegach rachunkowych,

3) weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie
ich z odpowiednimi dokumentami.

Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji przedstawia Tabela nr 1.

Tabela nr 1 — Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji

Czestotliwosé

Lp. Rodzaj skladnikéw majatkowych inwentaryzacii Terminy inwentaryzacji
1. w drodze spisu z natury:
gotéowka w kasie, czeki, weksle, inne co roku na ostatni dzieh roku obrotowego
papiery wartosciowe
materiaty w magazynie raz na 2 lata |w okresie od pierwszego dnia

ostatniego kwartatu roku obrotowego
do 15 dnia roku nastepnego

srodki trwate raz na 4 lata |w okresie od pierwszego dnia
ostatniego kwartatu roku obrotowego
do 15 dnia roku nastepnego

pozostate srodki trwate w uzywaniu raz na 4 lata |w okresie od pierwszego dnia
ostatniego kwartatu roku obrotowego
do 15 dnia roku nastepnego

ksiegozbior raz na 4 lata |w okresie od pierwszego dnia
ostatniego kwartatu roku obrotowego
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Lp. Rodzaj sktadnikéw majatkowych .CZeStOt“WOS(.:. Terminy inwentaryzacji
inwentaryzacji
do 15 dnia roku nastepnego
rzeczowe sktadniki majatku bedgce co roku w okresie od pierwszego dnia
wiasnoscig innych jednostek ostatniego kwartatu roku obrotowego
do 15 dnia roku nastepnego
rzeczowe sktadniki majgtku o niskiej co roku w okresie od pierwszego dnia
wartosci, dla ktérych jest prowadzona ostatniego kwartatu roku obrotowego
ewidencja ilosciowa do 15 dnia roku nastepnego
materiaty, ktére w momencie zakupu sg co roku na ostatni dzien roku obrotowego
odpisywane w koszty
paliwo co roku na ostatni dzien roku obrotowego
druki $cistego zarachowania co roku na ostatni dzien roku obrotowego
2. 'w drodze uzgodnienia i potwierdzenia
stanu ksiegowego:
Srodki pieniezne na rachunkach co roku na ostatni dzien roku obrotowego
bankowych
naleznosci z tytutu dostaw, robét i ustug* Co roku na ostatni dzien roku obrotowego
wtasne sktadniki majgtkowe powierzane Co roku na ostatni dzien roku obrotowego
innym jednostkom
3. \w drodze poréwnania danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci:
grunty, prawa wieczystego uzytkowania co roku w okresie od pierwszego dnia
ostatniego kwartatu roku obrotowego
do 15 dnia roku nastepnego
srodki trwate w budowie (inwestycje) co roku na ostatni dzien roku obrotowego
nalezno$ci sporne, watpliwe, co roku na ostatni dzien roku obrotowego
dtugoterminowe
materiaty w drodze oraz dostawy co roku na ostatni dzieh roku obrotowego
niefakturowane
naleznosci i zobowigzania wobec co roku na ostatni dzien roku obrotowego
pracownikdw oraz wobec 0sb6b
nieprowadzgcych ksigg rachunkowych
naleznosci i zobowigzania z tytutéw co roku na ostatni dzien roku obrotowego
publicznoprawnych
nalezno$ci z tytutu podatkéw i optat co roku na ostatni dzien roku obrotowego
lokalnych
Srodki pieniezne w drodze Co roku na ostatni dzien roku obrotowego
wartosci niematerialne i prawne co roku na ostatni dzien roku obrotowego
rozliczenia miedzyokresowe, rezerwy, co roku na ostatni dzien roku obrotowego
fundusze wiasne i specjalne
sktadniki majgtkowe bedace wtasnoscig co roku w okresie od pierwszego dnia
innych jednostek ostatniego kwartatu roku obrotowego
do 15 dnia roku nastepnego
Inne aktywa i pasywa jednostki co roku na ostatni dzieh roku obrotowego
niepodlegajgce spisowi z natury i
uzgodnieniu sald lub podlegajgce tym
metodom ale przeprowadzenie z
przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe

*) w przypadku, gdy w ciggu 2 tygodni od wystania zawiadomienia kontrahent nie potwierdzi salda — inwentaryzacja zostanie
przeprowadzona w drodze weryfikacji salda

Jezeli zaistnieje potrzeba rozszerzenia inwentaryzacji o dodatkowe sktadniki lub przeprowadzenia
inwentaryzacji danego sktadnika majatku z wiekszg czestotliwoscig niz okredlono w tabeli powyzej,
ujmuje sie skitadniki majgtku podlegajgce inwentaryzacji w Zarzgdzeniu Dyrektora w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji majgtku Centrum na dany rok.

4. Metody inwentaryzaciji:
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1) inwentaryzacja petna polega na ustaleniu
wszystkich sktadnikdw aktywow i pasywow,

2) inwentaryzacja uproszczona polega na poréwnaniu stanu

w ewidencji ksiegowe;.

§ 3.

stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzaciji

rzeczywistego z zapisami

1. Oprocz planowanych terminéw, inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w przypadku:
1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku;
2) zlecenia przez uprawnione organy m.in. Policje, Regionalng Izbe Obrachunkowg, Najwyzszg

2. Zakres

Izbe Kontroli;

3) wypadkdéw losowych lub innych przyczyn, w wyniku ktérych mogta nastgpi¢ zmiana stanu

sktadnikéw majgtkowych.
czynnosci

inwentaryzacyjnych wraz
za ich wykonanie przedstawiajg Tabele nr 2, 3, 4:

ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej

Tabela nr 2 — Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Lp.

Rodzaj czynnosci

Osoby odpowiedzialne
za wykonanie czynnosci

Przygotowanie sktadnikéw majgtkowych

do spisu, sprawdzenie czy wszystkie srodki
trwate sg oznakowane w sposéb umozliwiajgcy
identyfikacje oraz sprawdzenie ich identyfikaciji

Kierownik komorki organizacyjnej
lub pracownik, ktérego sktadniki podlegajg
inwentaryzaciji

2. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw  Dyrektor
spisowych i ustalenie pdl spisowych

3. |Przeszkolenie Komisji Inwentaryzacyjnej i Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej
Zespotéw Spisowych, przygotowanie i
doreczenie formularzy, materiatéw koniecznych
do spisu

4. Przeprowadzenie spisu z natury Zespoty Spisowe

5. |Kontrola prawidtowosci spisow Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej,

kontrolerzy spisowi

6. Wycena i ustalenie wartosci spisywanych Pracownicy Zespotu ds. Ksiegowych Centrum
skfadnikéw majgtku oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych

7. Wyjasnienie  przyczyn  powstania  réznic Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
oraz postawienie wnioskbw co do sposobu
ich rozliczenia

8. |[Zaopiniowanie wnioskéw Komisji Radca prawny/adwokat realizujgcy obstuge
Inwentaryzacyjnej w przypadku uznania prawng w Centrum
niedoboréw za nie mieszczace sie w granicach
ustalonych norm lub zawinionych

9. Zaopiniowanie wnioskow Komisji Gtéwny Ksiegowy
Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic
pod wzgledem formalnym i rachunkowym

10. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej
Dyrektora

11. Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic Gtéwny Ksiegowy
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia

12. Przekazanie spraw spornych na droge sgdowg |Radca prawny/adwokat realizujgcy obstuge

prawng w Centrum
13. postawienie wnioskow w sprawie Przewodniczagcy Komisji Inwentaryzacyjnej

zagospodarowania zapasow zbednych

i nadmiernych oraz innych nieprawidtowosci
w gospodarce sktadnikami majatku
stwierdzonych w czasie spisu

na podstawie informacji od Zespotéw
Spisowych
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Tabela nr 3 — Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami i bankami

Lp.

Rodzaj czynnosci

Osoby odpowiedzialne
za wykonanie czynnosci

Powotanie Zespotow Weryfikacji

Dyrektor

2. |Przeszkolenie Zespotéw Weryfikacji, Gltoéwny Ksiegowy przy wspotpracy z
przygotowanie harmonogramu prac pracownikiem Zespotu ds Ksiegowych
inwentaryzacyjnych, przygotowanie i doreczenie  Centrum
formularzy, materiatow koniecznych do
inwentaryzacji

3. |Sporzgdzenie i wystanie do kontrahentéw Gtéwny Ksiegowy przy wspotpracy z
i bankéw zawiadomien o wysokosci sald pracownikiem Zespotu ds Ksiegowych

Centrum

4. Potwierdzenie wysokosci sald wykazywanych Gltowny Ksiegowy przy wspotpracy z
w zawiadomieniach nadestanych przez pracownikiem Zespotu ds Ksiegowych
kontrahentoéw i banki lub wyjasnienie Centrum
rozbieznosci

5. |Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie Gtéwny Ksiegowy przy wspotpracy z

i ujecie w ksiegach rachunkowych pracownikiem z Zespotu ds Ksiegowych

Centrum

Tabela nr 4 — Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji sald

Osoby odpowiedzialne

Lp. Rodzaj czynnosci ; e
za wykonanie czynnosci
1. Powotanie Zespotow Weryfikacji Dyrektor
2. Przeszkolenie Zespotéw Weryfikacji, Gtowny Ksiegowy przy wspotpracy z
przygotowanie harmonogramu prac pracownikiem z Zespotu ds Ksiegowych
inwentaryzacyjnych, przygotowanie i doreczenie  Centrum
formularzy, materiatéw koniecznych do
inwentaryzacji
3. Ustalenie sald i poréwnanie z odpowiednimi Gtéwny Ksiegowy przy wspotpracy z
dowodami pracownikiem z Zespotu ds Ksiegowych
Centrum
4. |Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, Gtéwny Ksiegowy przy wspotpracy z
rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych pracownikiem z Zespotu ds Ksiegowych
Centrum
§4.
1. Dyrektor Centrum na wniosek Gtéwnego Ksiegowego powotuje statg Komisje Inwentaryzacyjng
w skfadzie przynajmniej trzech osdb.
2. Na wniosek Gtéwnego Ksiegowego Dyrektor Centrum powotuje z czionkoéw statej Komisji
Inwentaryzacyjnej Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej i jego zastepce oraz czionkow.
Przewodniczgcym Komisji Inwentaryzacyjnej i jego zastepca nie moze by¢ pracownik Zespotu ds.
Ksiegowych Centrum.
3. Dyrektor Centrum na wniosek Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Zespoty
Spisowe sktadajgce sie minimum z dwéch oséb, ktdre dokonujg inwentaryzacji w drodze spisu
z natury oraz na wniosek Gtéwnego Ksiegowego powotuje Zespoty Weryfikacji sktadajgce sie
minimum 2z dwéch oséb, kitére dokonujg inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald
z kontrahentami i bankami oraz na podstawie weryfikacji sald.

4. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadzajg pracownicy komérek organizacyjnych

Centrum. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia salda przeprowadzajg pracownicy Zespotu ds.
Ksiegowych Centrum poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw. Inwentaryzacje droga
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje realnej
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wartosci aktywow i pasywow przeprowadzajg pracownicy Ksiegowosci Centrum prowadzgcy konta
analityczne lub syntetyczne przy wspétudziale pracownikdw komoérek organizacyjnych Centrum.
5. Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
1) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespotéw Spisowych;
2) opracowanie harmonogramu prac inwentaryzacyjnych;
3) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikbw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie,
a w szczegolnosci odebranie od oséb materialnie odpowiedzialnych informacji:
a)czy srodki trwate i wyposazenie przekazane do uzytkowania sg wiasciwie oznakowane,
a w pomieszczeniach w ktdrych sie znajdujg zostaty wywieszone aktualne ich spisy
inwentarza ,

b)czy materiaty bedace na stanie magazynu zostaty posegregowane i 0znaczone wtasciwg
nazwa;

4) nadzor nad rozliczeniem Zespotéw Spisowych z pobranych arkuszy spisowych stanowigcych
druki $cistego zarachowania;

5) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie:
a)zmiany terminu inwentaryzacji,
b)inwentaryzacji niektorych sktadnikdbw majgtku na podstawie obliczen technicznych

lub szacunku;

6) nadzor i kontrola wyrywkowa przebiegu spiséw z natury;

7) przyjmowanie arkuszy spisowych z natury od Zespotdw Spisowych oraz przekazywanie
ich do Zespotu ds. Ksiegowych;

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez Zespoty Spisowe
arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzaciji;

9) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia

10) dopilnowanie terminowego sktadania wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

11) opracowanie sprawozdan na temat przebiegu i rozliczenia prac inwentaryzacyjnych;

12) opracowywanie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych, lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku.

6. Przyjmowanie i wydawanie sktadnikbw majgtkowych w czasie spisu z natury moze by¢
dokonywane w szczegolnie uzasadnionych przypadkach i wymaga kazdorazowo zgody
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

7. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czes$¢ obowigzkéw wymienionych w ust. 5
powierzy¢ do wykonania pozostatym cztonkom komisji, co nie zwalnia go od odpowiedzialno$ci
za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

8. Do obowigzkéw Zespotu Spisowego nalezy:

1) zapoznanie sie z obowigzujgcg w jednostce instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udziat
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

2) pobranie przed rozpoczeciem arkuszy spisu z natury bgdz kolektora danych;

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym terenie spisowym;

4) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen;

5) terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym;

6) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegodlnych sktadnikdw majatku poprzez ich przeliczenie,
zZmierzenie, zwazenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury;

7) organizowanie spisu w sposob nie powodujgcy zakiécen w funkcjonowaniu poszczegdlnych
komadrek organizacyjnych;

8) terminowe przekazanie Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwlaszcza w  zakresie gospodarki skfadnikami  majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem;

9) sprawdzanie oswiadczen ztozonych przez osoby materialnie odpowiedzialne;

10) sprawdzenie, czy zgodnie z § 6 ust. 4 zatgcznika nr 1.5 do zarzadzenia, uzgodniono
ewidencje sktadnikow majatku trwatego z Sekcjg Nadzoru i Administrac;ji.

§5.
1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku polega
na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

ZALACZNIK NR 4 DO ZARZADZENIA NR 8 DYREKTORA CZESTOCHOWSKIEGO CENTRUM SWIADCZEN z dnia
24.03.2017 r.
Strona 5z 11



2. Skfadniki majatkowe, tj. srodki finansowe, srodki trwate, pozostate $rodki trwate w uzywaniu,
materiaty spisuje sie na oddzielnych arkuszach spisowych.

3. Na arkuszach spisowych wyodrebnia sie sktadniki majatku wg miejsc sktadowania majagtku
oraz zakresu odpowiedzialnosci materialnej poszczegdlnych pracownikow.

4. W przypadku stwierdzenia niepetnowartosciowych skfadnikow majgtku nalezy zaznaczyc¢
to w arkuszach spisowych oraz w sprawozdaniu opisowym z przebiegu inwentaryzaciji.

5. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan skfadnikdw majgtku objetych
spisem, sktada Zespotowi Spisowemu pisemne oswiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie
zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaly ujete
w ewidenc;ji iloSciowej oraz przekazane do Zespotu ds. Ksiegowych Centrum.

6. Inwentaryzacjg spisu z natury obejmuje sie znajdujgce sie w jednostce sktadniki aktywéw, bedace
wtasnoscig innych jednostek, powierzone jej do przechowania lub uzywania na podstawie umowy
(podlegajgce ewidencji pozabilansowej):

1) obce sktadniki majatkowe spisywane sg na odrebnych arkuszach spisu z natury (w podziale
wediug poszczegolnych wiascicieli);

2) arkusze spisowe sg wstepnie wyceniane oraz rozliczane wedtug danych na temat ilosci
i wartosci sktadnikéw majgtkowych ujetych w ewidencji pozabilansowej jednostki;

3) nastepnie dodatkowe egzemplarze arkuszy spisowych i dokumentéw rozliczeniowych,
np. zestawien réznic inwentaryzacyjnych, wyjasnien dotyczgcych stwierdzonych réznic
i propozycji ich rozliczenia (lub tez ich kserokopie), przesytane sg do poszczegdlnych
wiascicieli zinwentaryzowanych sktadnikdw majgtkowych.

7. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone
skfadniki majgtkowe, a w przypadku inwentaryzacji na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej musi uczestniczy¢ osoba przekazujgca i przejmujgca odpowiedzialnos$c.

8. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, Dyrektor Centrum wyznacza osobe
reprezentujgcy interesy oséb materialnie odpowiedzialnych, niezalezng od zespotu spisowego.

9. Wopis do arkusza spisu z natury powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposdéb umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowos$ci wpisu.

10. Znajdujgce sie na okreslonym polu spisowym skfadniki majgtku objete spisem z natury
nie powinny by¢é wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

11. Jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, w ktérym przypada termin
inwentaryzacji, nalezy ilos¢ spisang sktadnikbw majgtkowych skorygowa¢ o udokumentowane
przychody i rozchody w okresie od dnia spisu do ostatniego dnia roku obrotowego. Zapis ten nie
dotyczy srodkéw pienieznych w kasie oraz papieréw wartosciowych.

12. Arkusze spisowe, na ktérych ujeto wyniki inwentaryzacji w drodze spisu z natury powinny
zawierac:

1) piecze¢ Centrum;

2) parafke Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej;

3) okreslenie nazwy komorki organizacyjnej;

4) okreslenie metody inwentaryzacyjnej;

5) numer kolejny arkusza;

6) imiona i nazwiska os6b wchodzacych w sktad Zespotu Spisowego;

7) imiona i nazwiska os6b obecnych przy spisie;

8) date rozpoczecia i zakonczenia spisu;

9) numer kolejny pozycji arkusza spisu;

10) szczegétowe okreslenie nazwy sktadnika majgtku, w tym takze symbolu identyfikujgcego
(np.: numeru inwentarzowego, symbolu indeksu lub oznaczen uzywanych w ksiegowosci);

11) jednostke miary;

12) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

13) cene za jednostke miary i wartos¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci sktadnika majgtku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkowa;

14) podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej;

15) podpis os6b wchodzacych w sktad Zespotu Spisowego.

13. Btedy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu tak,
aby pozostaty czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawa bftedu powinna by¢ podpisana
przez osobe dokonujgcg zmiany i osobe materialnie odpowiedzialng. Niedopuszczalne jest
przerabianie cyfr lub treci, wymazywanie, stosowanie korektora itp.
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14.

15.

16.

17.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-

odbiorczej w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje Zespdl ds. Ksiegowych Centrum, a kopie

osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie w komorce organizacyjnej, a w

przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej kopie otrzymujg osoba przyjmujgca i zdajgca

mienie.

Pod ostatnia pozycjg naniesiong odrecznie na arkuszu spisowym nalezy umiesci¢ klauzule

o tresci: ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od nr 1 do nr ...”. Pozostate wolne pozycje arkusza

spisu z natury nalezy wykreslic.

Po zakonhczeniu spisu z natury Zespdt Spisowy sktada Przewodniczgcemu Komisji

Inwentaryzacyjnej niezwlocznie sprawozdanie zawierajgce:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury;

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu nieprawidiowosciach w gospodarce
sktadnikami majatku.

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy

spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje arkusze sktadnikéw majgtkowych

podlegajgcych ewidencji ilosciowo-wartosciowej do Zespotu ds. Ksiegowych Centrum w celu

dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, natomiast arkusze

spisu z natury niskocennych sktadnikow majatku podlegajgcych ewidencji ilosciowej przekazuje do

Sekcji Nadzoru i Administracji w celu weryfikacji stanu ilosciowego z prowadzong ewidencjg i

ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

§ 6.
Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw spisowych w zakresie:
1) kompletnosci spisu, prawidtowosci ustalenia z natury ilodci spisywanych skfadnikéw;
2) prawidtowosci wypetniania arkuszy spisowych.
W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci przeprowadzony zostat
nieprawidtowo — kontrolujgcy zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego
lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§7.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy
spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Zespotu ds. Ksiegowych Centrum
w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.
Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury Zespdt ds. Ksiegowych Centrum dokonuje wyceny
spisanych skfadnikéw majatku oraz pordéwnania ilosci i wartosci poszczegdlnych skfadnikéw
ustalonych w toku spisu z iloscig i wartoscig tych sktadnikow wynikajgcg z ewidencji ksiegowej.
Wycena polega na pomnozeniu faktycznych iloéci stwierdzonych w czasie spisu przez cene
ewidencyjng oraz ustaleniu tgcznej ich wartosci wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych.
Za cene ewidencyjng nalezy uwazaé:
1) przy wycenie srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych w uzytkowaniu — wartos$¢
poczatkowg wynikajgcg z ewidenciji ksiegowej;
2) przy wycenie materiatdbw oraz maszyn i urzadzen — cene nabycia;
3) przy wycenie inwestycji rozpoczetych (srodkéw trwatych w budowie) — naktady poniesione
do dnia inwentaryzacji.

§8.

Po dokonaniu wyceny skfadnikéw majgtku poddanych inwentaryzacji w drodze spisu z natury,
nalezy ustali¢ rdéznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego
na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

Rdéznice inwentaryzacyjne mogg wystgpic¢ jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od stanu ustalonego w drodze spisu;

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od stanu ustalonego w drodze spisu;

3) szkody — gdy nastgpita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego

sktadnika majatku.

Réznice inwentaryzacyjne nalezy ujg¢é w zestawieniach réznic sporzgdzonych w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie tgcznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem wg poszczegoélnych
kont syntetycznych oraz wg oséb materialnie odpowiedzialnych oraz powigzanie poszczegdlnych
pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu z natury.
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7.

Ujawnione w trakcie spisu z natury réznice inwentaryzacyjne mogq by¢ rzeczywiste lub pozorne,
wywotane btedami w ewidencji spowodowanymi np. zaginieciem dokumentu.
R&znice pozorne nie podlegajg rozliczeniu — btedy ewidencyjne muszg zosta¢ usuniete.
Réznice rzeczywiste kwalifikuje sie jako:
1) niezawinione — powstate z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych,
2) zawinione — powstate z winy pracownika sprawujgcego piecze nad powierzonym mu mieniem.
W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujgce zasady
postepowania:
1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw lub nadwyzek), przeprowadzenie
postepowania wyjasniajgcego;
2) ustalenie przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek;
3) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych;
4) w przypadku wystgpienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki
skfadnikéw majgtkowych (z wyjgtkiem $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych
w uzywaniu) mogg byé kompensowane jezeli spetniajg tacznie nastepujace warunki:
a)zostaty stwierdzone w ramach tego samego spisu,
b)dotyczg jednej osoby lub zespotu pracownikéw, ktorzy przyjeli wspélng odpowiedzialnosc
materialng za powierzone mienie,
c)zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majgtkowych.
Ujawnione w trakcie spisu z natury niedobory i nadwyzki ksieguje sie na podstawie zestawien
réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych tego roku, na ktory przypada termin
inwentaryzacji. Wycene skfadnikéw ewidencji ilosciowej, ktére stanowig niedobory podlegajg
wycenie wg cen zakupu.

§9.
Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw, przeprowadzajg pracownicy
Zespotu ds. Ksiegowych Centrum.

Inwentaryzacja srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci polega

na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z bankami i kontrahentami oraz ujeciu

w ksiegach rezultatu uzgodnienia.

Uzgodnienie stanéw srodkow pienieznych na rachunkach bankowych przeprowadza na biezgco

pracownik prowadzacy urzgdzenia ksiegowe obrotu pienieznego. Rezultatem uzgodnien jest

potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.

Rozrachunki z odbiorcami oraz inne naleznosci uzgadnia sie poprzez wystanie zawiadomienia

o0 wysokosci salda i uzyskanie potwierdzenia. Obowigzkowe jest wystanie zawiadomienh

do dtuznikéw prowadzgcych dziatalno$é gospodarcza.

Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu nalezno$ci nie dotyczy:

1) sald zerowych;

2) sald skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego na droge
postepowania sgdowego;

3) sald naleznosci publiczno-prawnych;

4) sald naleznosci od oséb fizycznych oraz jednostek nieprowadzacych ksigg rachunkowych.

Za stan faktyczny tych sald uznaje sie stan wynikajgcy z ksigg rachunkowych.

Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujgcych formach:

1) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow
zrodtowych sktadajgcych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyja$nieniem
jego niezgodno$ci;

2) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng;

3) poprzez potwierdzenie telefoniczne. W  takim przypadku nalezy sporzadzié
z przeprowadzonej rozmowy krétkg notatke zawierajgcg co najmniej:

a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajgcych sie na to saldo,

c) imie i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzenia salda,

d) podpis osoby potwierdzajgcej (upowaznionej do potwierdzenia salda) z pieczatkg
imienng oraz pieczatkg firmy;

4) potwierdzenie salda wtasnych skladnikbw majgtkowych powierzonych innym jednostkom
na przekazanych ilosciowo-wartosciowych wykazach uzyczonego mienia.

W przypadku, gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat, wéwczas

przeprowadzona jest inwentaryzacja w drodze weryfikaciji.
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8. Po zakonczeniu uzgodnien sald z kontrahentami i

bankami, Zespdt Weryfikacji sktada

Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej, w ciggu 3 tygodni od terminu w jakim ostatecznie

powinny dotrze¢ zwrotne potwierdzenia salda od kontrahentéw, sprawozdanie zawierajgce:

1) informacje o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach;

2) informacje o liczbie kontrahentéw, ktérzy bedg podlegaé weryfikacji stanu ewidencyjnego,
Z uwagi na nie przestanie zwrotne potwierdzenia sald.

§ 10.

1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywow i pasywéw,
ktérych stan nie podlega lub nie moze byé¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami. Skfadniki majgtkowe podlegajgce weryfikacji stanu ewidencyjnego
zostaly wymienione w pozycji 3 tabeli zamieszczonej w § 2.

2. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych na kontach syntetycznych lub analitycznych przeprowadzajg

pracownicy Zespotu ds.

Ksieggowych Centrum. Dokumentem stwierdzajgcym dokonanie

weryfikacji stanéw ewidencyjnych na poszczegoélnych kontach aktywéw i pasywéw jest protokdt.

3. Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przetozeni
pracownikow dokonujgcych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.
4. Po zakonczeniu weryfikacji Zespdt Weryfikacji sklada Przewodniczacemu Komisiji

Inwentaryzacyjnej w ciggu 3 tygodni od terminu w jakim ostatecznie zostang zaksiegowane
wszystkie dokumenty pozwalajgce ustali¢ faktyczny stan rozrachunkéw na dzien 31 grudnia,
protokét zawierajacy informacje o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach.

5. Sposoéb weryfikacji wybranych pozycji aktywéw i pasywéw zawiera Tabela nr 5:

Tabela nr 5 — Sposéb weryfikacji wybranych pozycji aktywoéw i pasywoéw

Przedmiot weryfikacji

Sposéb weryfikacji

grunty

porownanie danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z
ewidencjg prowadzong w Urzedzie Miasta Czestochowy

warto$ci niematerialne i prawne

sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw oraz ich
zgodnosci z prawem

rozrachunki publicznoprawne

poréwnanie sald koncowych tytutéw podatkowych z deklaracjami
i zeznaniami (dodatkowo, mimo braku obowigzku, sprawdzenie
potwierdzenia wptat i zwrotow)

srodki trwate w budowie

sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i analiza ich
zgodnosci z zaawansowaniem budowy, uzgodnienie wysokosci
naktadoéw oraz ich realnosci z wydziatem realizujgcym
inwestycje — wysokos$¢ naktadow jest to ogdt kosztow
poniesionych przez jednostke za okres budowy, montazu,
ulepszenia i przystosowania do dnia bilansowego lub przyjecia
do uzytkowania

srodki pieniezne w drodze

sprawdzenie ich pézniejszego wptywu na wtasciwe konta

rozrachunki z tytutu wynagrodzen

sprawdzenie, czy saldo dotyczy list ptac niewyptaconych z
ostatniego miesigca, a takze wyptat nie podjetych w terminie
oraz czy nie zawiera kwot przedawnionych

roszczenia z tytutu niedoboréow
i szkéd oraz roszczenia sporne

sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania oraz poprawnosci
wyceny

fundusz jednostki oraz pozostate
fundusze bedace w dyspozycji
jednostki np. ZFSS

sprawdzenie zgodnosci z uchwatami rady miasta i innymi
dokumentami zrédtowymi oraz poprawnosci ujetych zmian w
stanie funduszy

rozliczenia miedzyokresowe

sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy rozliczen oraz czy
nadal istnieje powdd ich tworzenia

inne niewymienione aktywa lub
pasywa

sprawdzenie prawidtowosci ich ewidencji i wysokosci salda na
dzien inwentaryzacji oraz sprawdzenie

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg
bilansowag lub pozabilansowg

- czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych

§ 11.
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Obieg dokumentéw dotyczgcych inwentaryzacji i rozliczenia réznic ksiegowych:

1) pobranie przez Przewodniczagcego Komisji Inwentaryzacyjnej lub osoby upowaznione arkuszy
Spisu z natury;

2) przekazanie arkuszy Zespotom Spisowym za pokwitowaniem;

3) przekazanie przez Zespoty Spisowe Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisu
z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji po zakonczeniu czynno$ci;

4) rozliczenie pobranych drukéw pomiedzy zespotami spisowymi a Przewodniczgcym Komisiji
Inwentaryzacyjnej, w dniu zakonczenia czynnosci spisowych

5) wycena arkuszy spisowych przez osoby prowadzgce ewidencje ksiegowg, nastepnie ustalenie
réznic inwentaryzacyjnych i sporzgdzenie ich zestawienia, w terminie okreslonym w zarzgdzeniu
Dyrektora Centrum w sprawie przeprowadzenia danej inwentaryzacij;

6) niezwloczne przedstawienie Komisji Inwentaryzacyjnej przez Zespdl ds. Ksiegowych Centrum

zestawienia réznic inwentaryzacyjnych;

7) niezwloczne powiadomienie o0s6b materialnie odpowiedzialnych za powstaly niedobér
lub nadwyzki o stwierdzonych réznicach oraz wyegzekwowanie ztozenia przez nich pisemnych
wyjasnien w okreslonym terminie;

8) wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych;

9) wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci sald naleznosci oraz potwierdzenie sald
dokumentéw otrzymanych od kontrahentow. Zespot Weryfikacji sktada Przewodniczgcemu
Komisji Inwentaryzacyjnej zestawienie, zgodnie z zatgcznikiem nr 4.9, w terminie okreslonym
w zarzgdzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji;

10) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywéw i pasywow niepodlegajgcych inwentaryzacji w drodze
spisu z natury lub potwierdzenie salda. Zespdét Weryfikacji sklada Przewodniczgcemu Komisji
Inwentaryzacyjne zestawienie, zgodnie z zatgcznikiem nr 4.9 w terminie okreslonym
w zarzgdzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacij;

11) sporzgdzenie na podstawie wynikow inwentaryzacji ,Protokotu z posiedzenia Komisji
Inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych” przez Komisje Inwentaryzacyjna,
w terminie umozliwiajagcym ujecie wynikdw inwentaryzacji w ksiegach roku, ktérego dotyczy
inwentaryzacja;

12) zaopiniowanie ,Protokotu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych” przez: Radce Prawnego/Adwokata realizujgcego obstuge prawng w
Centrum, Gtéwnego Ksiegowego Centrum;

13) przekazanie ,Protokotu =z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych” Dyrektorowi Centrum w celu podjecia decyzji odnosnie sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek;

14) ujecie w ksiegach rachunkowych wynikéw inwentaryzacji — nie pézniej niz z datg ostatniego dnia
roku, na podstawie dokumentow przekazanych przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej;

15) Przewodniczacy  Komisji ~ Inwentaryzacyjnej  przekazuje  niezwlocznie do  Radcy
Prawnego/Adwokata realizujgcego obstuge prawng w Centrum wnioski o skierowanie
zawiadomien do Prokuratury o popetnionych przestepstwach stwierdzonych w czasie dziatania
Komisji Inwentaryzacyjnej.

16) Oryginaty dokumentacji z przeprowadzonej i rozliczonej inwentaryzacji przechowuje Zespdl ds.
Ksiegowych Centrum. Kopie protokotéw z zakonczonej inwentaryzacji otrzymuje Sekcja Nadzoru i

Administracji Centrum.

§12.
Dokumentacje zwigzang z inwentaryzacjg winno sie przechowywaé przez okres 5 lat od daty
jej przeprowadzenia i rozliczenia.

§13.

Wzory dokumentéw inwentaryzacyjnych:

1) wzér Zarzadzenia Dyrektora Centrum w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku
Centrum — Zatgcznik Nr 4.1;

2) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — Zatgcznik Nr 4.2;

3) protokét z przeprowadzenia kontroli kasy w Centrum — Zatgcznik Nr 4.3;

4) os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej odnosnie ustalen Komisji Inwentaryzacyjnej —
Zatgcznik Nr 4.4;

5) potwierdzenie salda naleznoéci — Zatgcznik Nr 4.5;

6) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury — Zatgcznik Nr 4.6;
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7) protokdt z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych w wyniku
spisu z natury — Zatgcznik Nr 4.7;

8) protokdt z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych w drodze
potwierdzenia sald i w drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci realnej — Zatgcznik Nr 4.8;

9) zestawienie do inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji zapiséw ksiegowych —
Zatgcznik Nr 4.9 do Protokotu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjne;j;

10) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku spisu z natury — Zatgcznik Nr 4.10
do Protokotu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
w wyniku spisu z natury.
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