Zarzadzenie Nr 7 z dnia 19 maja 2025 roku

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w sprawie ustalenia przyjetych zasad /polityki/ rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie

1. Zasady (polityke) rachunkowosci opracowano na podstawie:

1)
2)
3)
4)

6)

7)

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

rozporzgdzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej;

rozporzgdzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychoddéw i rozchodéw oraz srodkdéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych;
rozporzadzenia w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowe] jednostek

budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych.
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Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie

ul. gen Wtadystawa Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo Budynek B.

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.
2. Okresy sprawozdawcze wchodzgce wsktad roku obrotowego w ramach
sprawozdawczosci finansowej i budzetowej to: miesigc, kwartat, pdtrocze, rok.
3. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza
sie: sprawozdania budzetowe, deklaracje ZUS, deklaracje VAT.
4. Sprawozdawczo$¢ budzetowa wykonuje sie zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Rozwoju i Finanséw z 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.
5. Sprawozdania finansowe wykonuje sie na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych
tj. na 31 grudnia:
a) bilans jednostki budzetowej,
b) rachunek zyskéw i strat jednostki budzetowej (wariant poréwnawczy),
c) zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowe;.
6. Sprawozdania finansowe PCPR podpisuje gtdwny ksiegowy ikierownik jednostki
a w czasie jego nieobecnosci osoba przez niego upowazniona.
Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdanie: Rb-27s, Rb-28s.
Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdanie: Rb-27s, Rb-28s, Rb-N, Rb-Z, Rb-2777,
Rb-ZN, Rb-50W.
Za okresy potroczne sporzadza sie sprawozdanie: Rb-27s, Rb-28s, Rb-N, Rb-Z, Rb-27ZZ,
Rb-ZN, Rb-50W.
Za okres roczny sporzgdza sie sprawozdanie: Rb-27s, Rb-28s, Rb-N, Rb-Z, Rb-27ZZ, Rb-ZN,
Rb-50W.



7. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego tj. 1 stycznia,

a zamyka na dzien koriczgcy rok obrotowy tj. 31 grudnia, przy czym:

1) ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpic
do 30 kwietnia roku nastepnego, na podstawie informacji przekazanej przez
skarbnika o przekazaniu  sprawozdan  finansowych  do Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

2) ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu
mozliwosci dokonywania zapisdw ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamkniete
ksiegi rachunkowe,

3) otwarcia i zamkniecia ksigg rachunkowych jednostki dokonuje gtéwny ksiegowy,

4) zamkniecie miesigca polega na zablokowaniu mozliwosci dokonywania zapiséw
lub korekt zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zablokowane ksiegi
rachunkowe jednostki,

5) zamkniecia miesigca w jednostce dokonuje gtéwny ksiegowy lub inny pracownik
dziatu ksiegowosci.

8. Ksiegi rachunkowe s3a:

1) oznaczone nazwa jednostki, nazwga rodzaju ksiegi rachunkowej,

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

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

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

§2

1. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Podstawg zapisu mogg by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe
wiasne, dokumentujgce operacje stuzgce do dokonania zbiorczych zapiséw dowoddw
zrodtowych lub wystawione przejsSciowo do czasu otrzymania zewnetrznego obcego
dowodu Zrodtowego oraz dokumenty elektroniczne. Dopuszcza sie wydruk faktury

przystanej drogg mailowg, ktora jest wystawiona w formie elektronicznej. Dokument
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elektroniczny powinien spetnia¢ wymogi okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci.

Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie na biezgco, zgodnie ztrescig
ekonomiczng, w porzadku chronologicznym i systematycznym, z podziatem
na poszczegdlne okresy sprawozdawcze, w sposob wiarygodny i kompletny.

Wykaz wykorzystywanych kont analitycznych uzupetniany i aktualizowany jest stosownie
do biezacych potrzeb zzachowaniem zasad ich tworzenia iprowadzenia ksiag
rachunkowych. Dodanie konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany
zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w sprawie zaktadowego
planu kont. Decyzje w tym zakresie podejmuje Gtéwny Ksiegowy.

Zwroty nadptat w dochodach budzetowych, powstatych zarowno w biezgcym roku
budzetowym, jak i w ubiegtych latach budzetowych, ujmuje sie w paragrafie klasyfikacji
dochoddw, na ktdrg zalicza sie biezgce wptywy tego samego rodzaju.

Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku
budzetowym zmniejszajg wykonanie wydatkéw roku biezgcego.

Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkdéw dokonanych w poprzednim roku
budzetowym stanowig dochody roku biezgcego.

Dopuszcza sie stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia, dotyczy m.in. przelewdw
na rachunki osobiste wynagrodzen pracownikéw, wyptat dla oséb fizycznych
realizowanych zrachunkédw do uméw zlecenia, wyptaty $wiadczen dla rodzin
zastepczych, wyptaty swiadczern dla wychowankéw pieczy zastepczej. Z uwagi na
mozliwos$¢ generowania raportéw imiennych (per pracownik - program Ptace, per
zleceniobiorca - program Ptace, per $wiadczeniobiorca - program Piecza Zastepcza) nie
ma koniecznosci ksiegowania rozrachunkéw imiennie.

Przy wprowadzaniu zapisow do ksigg rachunkowych dotyczgcych naliczenia list ptac
wynagrodzen brutto, naliczenia list umodw zlecenia brutto, dekretacje stanowi wydruk z
systemu komputerowego Budzet. Do kazdego zobowigzania ksiegowanego z faktury

rowniez nastepuje wydruk dekretacji z systemu komputerowego Budzet. Wydruk



10.

11.

12.

13.

14.

dekretacji kazdorazowo jest podpisywany przez pracownika, ktéry dokonywat wpiséw do
ksiegi gtéwnej.

Dekretacja dowodu ksiegowego dokonywana jest przez gtdwnego ksiegowego lub osobe
upowazniong, bezposrednio na dowodzie ksiegowym (w celu przejrzystosci najczesciej
stosowany jest zielony kolor zapisu). Zapis dekretacji na dowodzie ksiegowym zawiera
podpis czytelny osoby, ktéra go sporzadzita. Dopuszcza sie mozliwo$¢ automatycznych
ksiegowan w ksiegach rachunkowych. Automatyczne ksiegowania dotyczg gtdwnie:

1) przeksiegowan kwartalnych na konto pozabilansowe 980,

2) innych wynikajgcych z prowadzonych automatycznych ksiegowan.

W ksiegach rachunkowych dopuszcza sie mozliwos¢ dokonywania operacji gospodarczych
na podstawie dowodéw PROFORMA, pod warunkiem, ze sg one zgodne z zamdwieniem
materiatu lub ustugi. Dokument taki jest ksiegowany pod wyciggiem bankowym (np.
401/130-2)z typem operacji ,,R-razem” oraz z odpowiednig klasyfikacjag. Na dokumencie
tym muszg by¢ odpowiednie pieczecie i podpisy oséb merytorycznie odpowiedzialnych.
W momencie gdy do Ksiegowosci trafia oryginat faktury, ktérej operacja dotyczyta jest on
odpowiednio opisany i podpisany oraz zaksiegowany pod PK zapisem na kontach
rozrachunkowych (201-2/201-2) z odpowiednig analitykg kontrahenta.

Koszty dojazdu na konferencje, spotkania, sympozja, szkolenia, za ktére Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie nie ponosi wydatku, ksiegowane sg na koncie
kosztowym 409-Pozostate koszty rodzajowe, paragraf 4410 klasyfikacji wydatkéw
budzetowych.

Koszty dojazdu na konferencje, spotkania, sympozja, szkolenia, za ktére Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie ponosi wydatki, ksiegowane sg na koncie
kosztowym 405-Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia, paragraf 4700 klasyfikacji
wydatkéw budzetowych.

Rozliczanie polecen wyjazdu pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Legionowie odbywa sie zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z

dnia 29.01.2013 roku w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu



15.

16.

17.

18.

19.

w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowych.

Dla pracownikdw wykonujacych miedzy innymi: prace socjalng oraz koordynatoréw
rodzinnej pieczy zastepczej (zatrudnionych w ramach umowy o prace) stosuje sie ryczatt
za uzywanie samochodu prywatnego do celdw stuzbowych. Na wniosek wtasciwego
pracownika osoba zajmujgca sie kadrami Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Legionowie sporzadza umowe na uzywanie samochodu osobowego stanowigcego
wtasnos¢ pracownika do celdw stuzbowych, na okres1 roku (styczen - grudzien), w ktorej
okreslone sg w szczegdlnosci: limity miesieczne kilometréw, stawka za kilometr.

Po zakonczeniu danego miesigca wtasciwi pracownicy sktadajg oswiadczenia, w ktérych
wskazujg miedzy innymi dane pojazdu (pojemnos¢ silnika, numer rejestracyjny), ilos¢ dni
nieobecnosci w miejscu pracy w danym miesigcu z powodu choroby, urlopu, podrozy
stuzbowej lub innej nieobecnosci.

Oswiadczenie jest sprawdzane, pod wzgledem merytorycznym (weryfikacja poprawnosci
danych pod wzgledem wskazanych ilosci dni) oraz pod wzgledem formalno-
rachunkowym, przez pracownika ksiegowosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Legionowie. Wyptata ryczattu nastepuje wg dowodu ksiegowego, ktédrym staje sie
oswiadczenie pracownika, zatwierdzone przez Gtéwnego Ksiegowego oraz Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie lub nastepuje na podstawie
naliczonej listy w programie ptacowym, poniewaz od tego ryczattu naliczany jest podatek
dochodowy.

Jezeli pracownik skierowany do odbycia podrozy stuzbowej krajowej, nie poniesie
zadnych kosztéw z tym zwigzanych, to jest rowniez zobowigzany do ztozenia zerowego
rozliczenia podrozy stuzbowej, ktdre zatacza do listy obecnosci z zachowaniem okresu
wskazanego w Rozporzadzeniu wskazanym w pkt. 14 Polityki Rachunkowosci.

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie, kierujgc pracownika w

podréz stuzbowg, okresla skad rozpoczyna sie podrdz stuzbowa.
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21.

22.

23.

24,
25.

26.

Gtéwny ksiegowy swoim podpisem ,Kontrola wstepna” potwierdza zgodno$¢ operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym kompletnos¢ i rzetelnos¢
dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

Jezeli na dokumencie zakupu/faktura (np. druki, pieczatki, ksigzki, kalendarze dla
pracownikdw socjalnych) znajduje sie dodatkowo pozycja koszty przesytki, koszty
transportu, to pozycja ta podnosi warto$¢ kupowanego asortymentu.

Koszty dziatalnosci zwigzanej z dziatalnoscia PCPR ujmuje sie na kontach syntetycznych

w uktadzie rodzajowym.

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie do ksiegowania operacji

gospodarczych obowigzuje stosowanie kont bilansowych, okreslonych w Zatagczniku nr 1

do niniejszego Zarzadzenia.

Wykaz obowigzujgcych kont pozabilansowych zawiera zatgcznik nr 1.

Swiadczenia dla wychowankéw rodzinnej pieczy zastepczej, instytucjonalnej pieczy

zastepczej (kontynuowanie nauki) sg ksiegowane wg list wyptaty pomocy finansowej

zaréwno po stronie wydatkowej jak i kosztowej. Rownolegtym zapisem jest rowniez

zaksiegowanie zaangazowania do wartosci danej listy, poniewaz nie ma mozliwosci

dokonania tego zapisu wczesniej. Wyptata pomocy na kontynuowanie nauki jest

uzalezniona merytorycznie od dostarczenia przez wychowanka zaswiadczenia ze szkoty.

Przy wyptacie pomocy:

— $wiadczenie jednorazowe na pokrycie niezbednych kosztéw zwigzanych z potrzebami
przyjmowanego dziecka,

— Swiadczenie jednorazowe na pokrycie kosztow zwigzanych z wystgpieniem zdarzen
losowych lub innych majgcych wptyw na jako$é sprawowanej opieki,

— dofinansowanie do wypoczynku dziecka poza miejscem zamieszkania,

— $wiadczenie na remont domu jednorodzinnego dla zawodowych rodzin zastepczych,

— srodki finansowe na utrzymanie lokalu mieszkalnego w budynku wielorodzinnym lub
domu jednorodzinnego dla rodzin.

Zapis zaangazowania jest rownoczesnie ksiegowany do wartosci danej pomocy, przy

zapisach kosztow i wydatkow.



Przy wyptacie list pomocy finansowej na utrzymanie lokalu mieszkalnego w budynku

wielorodzinnym lub domu jednorodzinnego dla rodzin zastepczych, ktére nalicza sie i wyptaca z

dotu, po uprzednim przedstawieniu poniesionych wydatkéw przez rodzine zastepczg, wartos$¢

tych list zalicza sie do kosztdw i wydatkow miesigca, w ktérym naliczenie nastepuje.

27. Na dzien bilansowy aktywa i pasywa wycenia sie w sposéb nastepujgcy:

srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wg cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych)
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe.

naleznosci i zobowigzania w kwocie wymaganej zaptaty.

srodki pieniezne oraz pozostate aktywa i pasywa wg wartosci nominalne;j.

28. W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie stosuje sie dodatkowe konta

pozabilansowe, niz te wykazane w rozporzadzenia Ministra Finanséw z 13 wrze$nia 2017

r. w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,

budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych

zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej. Konta te

wykazane sg w zatgczniku nr 2 do polityki rachunkowosci: 977, 978, 979. Sg to konta

stuzace do ewidenc;ji realizacji, miedzy innymi:

przyznanego dofinansowania ze $srodkéw PFRON — rehabilitacja spoteczna,
przyznanego dofinansowania ze $rodkdw PFRON wg podpisanej umowy — program
Aktywny Samorzad Modut I i ll,

umowy zlecenie (miedzy innymi: opiekunki Swiadczgce ustugi opiekuncze w rodzinach
zastepczych, koordynatorzy rodzinnej pieczy zastepczej),

umowy na dostawe artykutdw biurowych, poniewaz jedna umowa obejmuje wydatki
finansowane zaréwno z budzetu powiatu — rozdziat 85218 oraz z budzetu wojewody —

rozdziat 85321,



— umowy na dostawe artykutdw chemicznych, poniewaz jedna umowa obejmuje
wydatki finansowane zaréwno z budzetu powiatu — rozdziat 85218 oraz z budzetu
wojewody — rozdziat 85321,

— umowy na realizacje ustug z zakresu BHP, poniewaz jedna umowa obejmuje wydatki
klasyfikowane w kilku rozdziatach klasyfikacji budzetowe;j.

Zapisy na ww. kontach pozabilansowych sg zapisami jednostronnymi, ktére nie podlegajg
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Jezeli na koniec roku
budzetowego na tych kontach pozostajg salda to nie sg one przenoszone na bilans
otwarcia roku nastepnego. Konta tez nie s3 zamykane dodatkowym zapisem
wyrownujgcym strone Wn i strone Ma. Zapisy na tych kontach pokazujg stopien realizacji
umowy, decyzji itd.

Dodatkowym celem funkcjonowania tych kont jest jeszcze aspekt kontroli wewnetrznej,

poniewaz daje on pracownikom ksiegowosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w

Legionowie narzedzie wykonywania dodatkowych raportéw, ktére nie mogg byc

generowane z poziomu dostepnego systemu ksiegowan. Konta pozabilansowe petnig

funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja

zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.

§3

Odpiséw aktualizujgcych dokonuje sie w stosunku do naleznosci, w szczegdlnosci:
naleznosci od rodzicdw biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej, co do ktérych
jest wysokie prawdopodobienstwo niesciggalnosci i wystepuje zagrozenie, ze naleznosc ta
nie zostanie sptacona, naleznosci od rodzicdw zastepczych, ktérzy majg przypisane do
zwrotu nienaleznie pobrane $wiadczenie.

Dlatego, przed dokonaniem odpisu, szczegdétowo analizowana jest sytuacja
dtuznika. Ustala sie wtedy: czas zalegania z zapfatg, przyczyne zwtoki w zaptacie, sytuacje
ptatniczg dtuznika, rodzaj i wyniki wystanych monitéw oraz czy naleznos$¢ objeta jest

gwarancjg lub innym zabezpieczeniem, informacje uzyskane z witasciwych Urzedéw



Skarbowych. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonywane sg nie pdzniej niz na
dzien bilansowy.

Przyjmuje sie, ze im starsza jest naleznos¢, tym wieksze istnieje prawdopodobienstwo, ze
nie zostanie ona Sciggnieta przez jednostke.

Przy zastosowaniu tej metody naleznosci przyporzadkowuje sie do grup
ustalonych wedtug okresu ich przeterminowania i okresla procentowy wskaznik ryzyka
niesciggalnosci naleznosci w kazdej grupie, np. naleznosci:

® przeterminowane od roku do 1 roku — odpis w wysokosci 50%,

e przeterminowane powyzej 1 roku — odpis w wysokosci 100%.

Prowadzona jest ewidencja szczegétowa do konta 290, wg nazwisk diuznikéw
oraz tytutéw naleznosci.

W sSwietle art. 35b ust. 2 ustawy o rachunkowosci, odpisy aktualizujgce wartosc¢
naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub do kosztow
finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji. Tym
samym odpisy aktualizujgce naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie na koncie 761
"Pozostate koszty operacyjne”, a odpisy aktualizujgce dotyczace przypisanych odsetek od
naleznosci budzetowych — na koncie 751 "Koszty finansowe". Utworzenie takich odpiséw
wprowadza sie do ksigg rachunkowych, zapisem:

1) odpis aktualizujgcy naleznos¢ z tytutu dochodéw budzetowych (dotyczgcy naleznosci

gtownej, naleznosci z tytutu kosztéw upomnienia):

— Wn konto 761 "Pozostate koszty operacyjne”,

— Ma konto 290 "Odpisy aktualizujgce naleznosci",
2) odpis aktualizujgcy dotyczacy przypisanych odsetek od naleznosci budzetowych:

— Wn konto 751 "Koszty finansowe",

— Ma konto 290 "Odpisy aktualizujgce naleznosci".

Konto 290 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych

naleznosci. Odpisy aktualizujgce naleznosci koryguja (zmniejszajg) wykazywane w
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aktywach bilansu naleznosci, do ktérych te odpisy zostaty dokonane, i dlatego ewidencja
szczegbétowa do konta 290 zapewnia ustalenie odpisow aktualizujgcych od

poszczegdblnych naleznosci.

§4

1. Operacje zwigzane zdokonywaniem  wydatkéw idochodéw  budzetowych
przeprowadzane s na odrebnych rachunkach bankowych bedace rachunkami
podstawowymi, oddzielnie dla dochoddw i oddzielnie dla wydatkéw. Ewidencja odbywa
sie na kontach ksiegowych o symbolu 130 z mozliwoscig dzielenia na wiecej kont
syntetycznych.

2. Do obstugi bankowej:

1) dochoddw - prowadzone sg nastepujace rachunki bankowe:

a) rachunek biezgcy dochodéw jednostki,

b) rachunek do obstugi dochoddéw skarbu panstwa z tytutu wptat za wydanie karty
parkingowej oraz z tytutu wptat za wydanie duplikatu legitymacji dla osoby
niepetnosprawnej,

2) wydatkéw - prowadzone sg miedzy innymi nastepujgce rachunki bankowe:

a) rachunek biezgcy wydatkdw,

b) rachunek biezgcy wydatkéw z zakresu administracji rzgdowej,

c) rachunki biezgce otwarte na potrzeby realizacji poszczegdlnych projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i3
ustawy o finansach publicznych, zgodnie z zawartymi umowami,

d) rachunek biezgcy wydatkéw z Funduszu Pomocy (piecza zastepcza oraz PZdsON),

e) rachunek biezgcy wydatkéw z Krajowego Funduszu Szkoleniowego

f) rachunki bankowe do obstugi wydatkow zwigzanych z realizacjg Uchwaty Nr 61,
62, 63.

3. Pomocnicze rachunki bankowe prowadzone sg takze do obstugi Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych.
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4. Wyptata gotowkowa stanowigca wydatek z tytutu dofinansowania ze srodkéw PFRON
jest realizowana bezposrednio z rachunku bankowego, ktérego dotyczy.

5. Jednostka, pobrane dochody odprowadza narachunek Starostwa Powiatowego,
ewidencjonujgc te operacje na kontach ksiegowych na stronie WN konta 222
z odpowiednig analitykg i stronie MA konta dochoddéw 130.

6. Dochody Skarbu Panstwa z tytutu dziatalnosci PZdsON w Legionowie przekazywane sg do
Organu Starostwa Powiatowego w Legionowie w terminach

a. na 10-go dnia kazdego miesigca z terminem przekazania do 15-go
dnia
b. na 20-go dnia kazdego miesigca z terminem przekazania do 25-go
dnia
c. automatem operacyjnym z poziomu bankowosci elektronicznej na
ostatni dzien kazdego miesigca
Dochody Skarbu Panstwa ewidencjonuje sie w nastepujgcy sposdb: wptyw naleznosci 130/221,
przypis naleznosci 221/720, przekazanie dochoddw skarbu panstwa 222/130. Wszystkie
operacje ksiegowane sg z paragrafem klasyfikacji 0690 w rozdziale 85321.

7. PCPR pokrywa swoje wydatki ze srodkédw otrzymanych z rachunku bankowego Starostwa
Powiatowego w Legionowie. Otrzymane na rachunek wydatkéw srodki
ewidencjonowane sg na kontach ksiegowych na stronie WN konta wydatkéw 130
i stronie MA konta 223 z odpowiednig analityka.

8. Ewidencja ksiegowa wydatkéw i kosztow prowadzona jest w nastepujacej
szczegbétowosci:

1) wedtug klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf — pomocniczo, w celu
uszczegdtowienia rodzaju i charakteru wydatkéw dopuszcza sie mozliwosé
zastosowania numerowania pozycji przy paragrafie),

2) wedtug Zrdédta finansowania.

9. Dla zachowania zasady czystosci obrotéw do zwrotédw wydatkéw, zwrotéw nadptat,
btednych zapisdow oraz korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny po

obu stronach kontach zespotu 1-Srodki pieniezne i rachunki bankowe. Dla zachowania
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10.

11.

czystosci obrotdw zapis korygujacy wprowadza sie takze do kont kosztow
i rozrachunkéw i rozliczen.

Przeksiegowanie kont kosztéw i przychodéw na wynik finansowy dokonuje sie pod data
ostatniego dnia roku obrotowego, przed ostatecznym zamknieciem ksigg rachunkowych.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie, zgodnie z ustawg o wspieraniu
rodziny i rozwoju pieczy zastepczej, wystawia noty ksiegowe dla gmin z terenu powiatu
legionowskiego, za pobyt dzieci w pieczy zastepczej oraz tytutem ponoszenia kosztow
objecia rodziny zastepczej lub rodzinnego domu dziecka opieka koordynatora rodzinnej
pieczy zastepczej. Noty wystawiane sg okresach miesiecznych, tj. po zakonczonym
miesigcu.

Jezeli data wystawienia danej noty miesci sie w okresie do 7 dnia kazdego miesigca to
powieksza naleznosci okresu sprawozdawczego, natomiast jesli data wystawienia noty
jest juz po 7 dniu miesigca to stanowi naleznosc¢ biezgca.

Z uwagi na mnogos$¢ obowigzkdw zwigzanych z zakonczeniem roku oraz trudnosc
wyliczenia obcigzenia gmin za koszt koordynatora za ostatnie miesigce danego roku,
dopuszcza sie mozliwosé, ze noty za te miesigce wystawiane sg juz w nowym roku
budzetowym i stanowig naleznos¢ biezgcy, tj. wchodza do ksigg rachunkowych do roku,

w ktérym sg wystawione.

§5

Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

Odsetek za zwtoke nie nalicza sie od zalegtosci niepodatkowych naleznosci budzetowych,
jezeli wysokos¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnosci wartosci optaty pobieranej
przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo
pocztowe za traktowanie przesyiki listowej jako przesytki poleconej.

Jezeli dokonana wpftata nie pokrywa kwoty zalegtosci wraz z odsetkami za zwtoke, wptate

te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci oraz kwoty odsetek za zwtoke
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w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota zalegtosci do kwoty odsetek za

zwtoke.

W przypadku zwtoki w sptacie naleznosci pracownik dziatu Swiadczen wysyta do dtuznika

za potwierdzeniem odbioru, odpowiednio:

1) upomnienie — w stosunku do naleznosci z tytutu optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych.

Nie dokonanie wptaty w terminie okreslonym w upomnieniu stanowi podstawe do

wszczecia postepowania egzekucyjnego:

1) administracyjnego — wystawiane sg elektroniczne tytuty wykonawcze i przekazywane
do egzekucji zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Zgodnie z zasadg dokonywania wydatkéw w sposéb celowy i oszczedny, odstepuje sie od
podejmowania czynnosci, o ktérych mowa wust. 4, w sytuacji gdy dtuznik sptacit
w catosci naleznos¢ gtéwng, a wysokos¢ naliczonych odsetek za opdinienie tgcznie
wobec tego dtuznika nie przewyzsza kwoty odpowiadajgcej kwocie kosztow wystania

upomnienia i jednoczesnie nie posiada on w jednostce innych dtugéw.

Do czynnosci, o ktorych mowa wust. 5 pkt 1 stosuje sie przepisy rozporzadzen
wykonawczych do ustawy o podstepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Odsetki od srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach podstawowych
i rachunkach pomocniczych sg przekazywane automatycznie na rachunek biezgcy Organu
Starostwa Powiatowego w Legionowie.

§6

W celu dotrzymania termindw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkéw
budzetowych w ewidencji ksiegowej - w kosztach i zobowigzaniach - ujmuje sie kwoty
wynikajgce z faktur, rachunkéw wystawionych przez kontrahentéw iinnych dowoddéw
ksiegowych, przekazanych do gtéwnego ksiegowego w miesigcu sprawozdawczym.
W przypadku dowodow przekazanych do gtdwnego ksiegowego w miesigcu nastepnym,
a dotyczacych operacji z miesigca sprawozdawczego, do ewidencji ksiegowej okresu
sprawozdawczego przyjmuje sie te dowody, ktore wptynety nie pdiniej niz do 7 dnia

nastepnego miesigca. Wyjatkiem sg dokumenty ksiegowe dotyczace rozliczenia kosztow
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podrozy stuzbowych, ktére ksieguje sie w miesigcu otrzymania rozliczenia, rachunki do
umow zlecenia sktadane przez Zleceniobiorcéw za poprzedni miesigc, wéwczas koszt jest
ujmowany w miesigcu wyptaty kasowe;.

Po terminie, o ktérym mowa w ust 1, dowody ujmowane sg w ewidencji ksiegowej
w miesigcu, w ktorym wptynety do Dziatu Ksiegowosci.

Zamkniecia ostatniego miesigca roku polegajace na wytgczeniu mozliwosci dokonywania
w nim zapiséw lub korekt, dokonuje sie po sporzadzeniu i zatwierdzeniu rocznych
zbiorczych sprawozdan budzetowych w organie i otrzymaniu o tym fakcie informacji od
skarbnika lub innej osoby w jego imieniu.

Ponoszone z géry wydatki na prenumeraty czasopism i innych wydawnictw, ubezpieczen
majatkowych, optat abonentowych wynikajgce z faktur, obejmujgcych ustugi Swiadczone
na przetomie miesiecy, podlegajg rozliczeniu i ujeciu w ksiegach miesigca, w ktérym
wydatek zostat poniesiony.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem z uwagi na ich cyklicznos¢ i
porownywalnos$é kwot w poszczegdlnych miesigcach ksiegowane sg do danego roku w
nastepujacy sposdb: dowody ksiegowe za petny okres rozliczeniowy zaliczane sg do
kosztow danego roku, w ktérym okres rozliczeniowy przypada. Dowody ksiegowe za
okres rozliczeniowy przypadajgcy w dwdch réznych rocznych okresach sprawozdawczych
sg ujmowane w kosztach wg miesigca sprzedazy wskazanego w dowodzie ksiegowym.
Naleznosci z tytutu wydatkdow niewyegzekwowanych do konca roku budzetowego i
bedace naleznosciami z tytutu dochodéw budzetowych roku nastepnego podlegaja
przeksiegowaniu na konto 221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych pod datg
31 grudnia.

Najpdzniej do 10 stycznia nastepujgcego po roku budzetowym, Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Legionowie przekazuje, na rachunek organu, zgromadzone na 31

grudnia dochody oraz niewykorzystane $rodki na wydatki na ten dzien.

§7
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Zaangazowanie jest etapem poprzedzajagcym dokonanie wydatku. Zaangazowanie to
sytuacja prawna wynikajgca z umow, decyzji iinnych postanowien, zlecen, ktora
spowoduje powstanie zobowigzarh oraz wykonanie wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku tj. w danym roku, wydatkdéw
budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych nastepnych lat, wydatkow
srodkéw europejskich, objetych planem danego roku ilat nastepnych. Wartos¢
zaangazowania ewidencjonowana jest na kontach pozabilansowych oraz szczegétowo
wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkow. Zaangazowanie nie powoduje powstania zobowigzan
majacych odzwierciedlenie w ewidencji bilansowej.
Do ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkdw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki stuzg konta pozabilansowe:
1) 998 zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego,
2) 999 zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.
Ewidencja zaangazowania prowadzona jest w nastepujacej szczegdtowosci:
1) wedtug klasyfikacji budzetowej,
2) wedtug Zrédta finansowania,
Ewidencja zaangazowania wg:
1) umow na roboty, dostawy, ustugi,
2) umowy zlecenia lub umowy o dzieto,
3) porozumien,
4) anekséw do umodw i porozumien,
5) zlecen, zamowien,
6) innych dokumentow,
na podstawie ktérych zostanie zaciggniete zobowigzanie, dokonywana jest pod data
wptywu dokumentu do gtéwnego ksiegowego.
Ewidencja zaangazowania wydatkow =z tytutu wynagrodzen i pochodnych od
wynagrodzen dokonuje sie na poczatku kazdego roku budzetowego - przed uptywem |

kwartatu roku w formie zbiorczego zestawienia, uwzgledniajgc wszystkie sktadniki

16



wynagrodzenia osobowego pracownikéw wynikajgce z zawartych umoéw. W trakcie roku,
jednakze nie rzadziej niz raz na koniec kazdego kwartatu, pracownik Dziatu Ksiegowosci,
dokonuje korekty zaangazowania o warto$¢ zmian wynikajgcych ze zbiorczego
zestawienia aneksow oraz innych aktow, na ktdrych podstawie powstat stosunek pracy
oraz o warto$¢ wynikajgcg z rdznicy naliczonego a zaplanowanego wynagrodzenia.
Zmienne skfadniki wynagrodzenia tj. nagrody, nagrody jubileuszowe, odprawy,
ekwiwalenty za niewykorzystany urlop wypoczynkowy itp. oraz pochodne bedgce
kosztami zaktadu pracy z tych tytutéw, angazuje sie na biezgco na podstawie wydanej
informacji o ich pracy z tych tytutéw i zatwierdzonej listy ptac pod datg sporzadzenia.

Z uwagi na charakter umoéw zlecenia i uméw na wykonywanie ustug lekarza orzecznika,
pracownika socjalnego, psychologa, pedagoga, protokolanta w Powiatowym Zespole ds.
Orzekania o Niepetnosprawnosci w Legionowie, ewidencja zaangazowania ww. umow
nastepuje w okresach miesiecznych, na etapie ksiegowania kosztow wynikajgcych z
danego rachunku do umowy zlecenia lub faktury. Ww. umowy na wykonywanie ustug
nie posiadajg wartosci ogdlnych (kosztéw wykonywania ustug w catym roku) tylko
wartosc za wydane jedno orzeczenie.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne wraz z pochodnymi odnosi sie w ciezar dziatalnosci
operacyjnej, ewidencjonuje sie w kosztach i zobowigzaniach pod datg 31 grudnia roku,
za ktéry przystuguje to wynagrodzenie. Warto$¢é dodatkowego wynagrodzenia wraz
z pochodnymi ewidencjonuje sie takze na koncie pozabilansowym jako zaangazowanie
lat przysztych (999). Na dzien 31 grudnia zaksiegowane sg zobowigzania wobec
pracownikéw (brutto w ciezar kosztéw 404) oraz wobec ZUS z tytutu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne pracodawcy, Fundusz Pracy, PPK. Natomiast rozksiegowanie
trzynastki na  podstawie listy ptac ujmuje sie w  ksiegach  roku,
w ktérym nastepuje wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego. W bilansie za dany
rok (tj. rok za ktéry dodatkowe wynagrodzenie roczne jest wyptacalne) wystgpig salda z
kont 229 - sktadki, 231 — trzynastka brutto, 240 — PPK, 860 — wynik finansowy.
Zaangazowanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, ewidencjonuje sie

nie pdzniej niz w terminie sporzgdzenia sprawozdania RB-28S za | kwartat danego roku
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10.

11.

budzetowego. Korekty zaangazowania ztego tytutu dokonuje sie co najmniej raz,
w terminie dokonania ostatecznego przekazania srodkéw finansowych na wyodrebniony
rachunek bankowy, tj. 30 wrze$nia oraz na koniec roku budzetowego po doktadanym
przeanalizowaniu zatrudnienia w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie.
Ze wzgledu na specyfike zapisow w umowach na swiadczone ustugi w celu koniecznosci
utrzymania ciggtosci dziatania jednostki (np. najem i obstuga serwisowa urzgdzenia
kserujgcego, ustugi telefoniczne) czasami nie jest mozliwe sporzgdzenie nowej umowy
rocznej bgdz aneksu przedtuzajagcego dang umowe na rok nastepny, poniewaz umowa
zostaje z automatu przedtuzana bez dodatkowych dokumentéw ze strony dostawy
ustugi. Dopuszcza sie mozliwos¢ sporzadzenia notatki stuzbowej z danej sytuacji i
podtaczenie jej do pierwotnej umowy.

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie nie stosuje sie kart ptatniczych
do rachunkéw bankowych.

Stosowane w systemie ksiegowym Budzet INFO daty dowododw ksiegowych oznaczaja:

— data zdarzenia

— data wystawienia

— data wptywu

— data sprawozdawcza

§8

Sposdéb ewidencji ksiegowej projektu realizowanego z udziatem s$rodkdéw, o ktérych
mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych, uzalezniony jest od
zatozen przyjetych w umowie o dofinansowanie.

Na kazdy projekt zostaje otwarty nowy rachunek bankowy dla operacji zwigzanych
z realizacjg projektu. W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie ewidencja
ksiegowa w zakresie realizacji projektéow finansowanych z udziatem srodkdéw, o ktérych
mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych wyodrebniana jest poprzez

otwarcie nowego rejestru w module , Ksiegowos¢ Budzetowa”.
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3. Dowody ksiegowe stanowigce podstawe wydatkowania srodkéw finansowych z danego
projektu opatrzone sg odpowiednimi pieczeciami, opisami wymaganymi przez jednostke

nadrzedna.

§9
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie prowadzi ksiegi rachunkowe do obstugi
srodkow finansowych z Parstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych, miedzy
innymi: Pilotazowy program ,Aktywny samorzad", Program ,Samodzielnos¢ — Aktywnos¢
Mobilnos¢!" Mieszkanie dla absolwenta, Program ,, Samodzielnos¢ — Aktywnos¢ — Mobilnosé!"

Dostepne mieszkanie, Algorytm w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej.

W celu zachowania przejrzystosci zapiséw ksiegowych oraz dokfadnych danych
sprawozdawczych do realizowanych programéow prowadzone sg oddzielne rejestry w systemie

Ksiegowos¢ Budzetowa.

Umowa lub informacja o przyznaniu dofinansowania ze srodkdw PFRON jest zaangazowana we
wiasciwym rejestrze przez pracownika dziatu ksiegowosci na koncie ksiegowym 977 lub 978

z wydzielong analityka.

Wyptate dofinansowania ze srodkéw PFRON dla osoby niepetnosprawnej dokonuje sie na
podstawie listy wyptat (sporzadzanej recznie badz wygenerowanej z systemu SOW),
opracowanej na podstawie uprzednio podpisanej umowy badZ informacji o przyznaniu
dofinansowania. Pracownik dziatu ksiegowosci weryfikuje wydatek pod wzgledem formalno
rachunkowym, wpisujgc dekretacje zielonym zapisem na dokumencie w zakresie konta 977 lub

978.

Ksiegowanie listy wyptat lub informacji o przyznaniu dofinansowania w potaczeniu z zapisami z
wyciggoéw bankowych srodkéw PFRON Starostwa Powiatowego w Legionowie jest na kontach
ksiegowych 136 oraz 853. Do kont 136 oraz 853 prowadzone sg wtasciwe analityki rozrdzniajace

zadania realizowane ze srodkéw PFRON, np. Modut I, WTZ.

19



W zakresie innych wydatkéw dotyczgcych srodkéw PFRON, przeznaczonych na obstuge
programow, promocje i ewaluacje dopuszcza sie mozliwos¢ ksiegowania wydatkéw zwigzanych

miedzy innymi z zakupami, wyptatg wynagrodzenia dla pracownikdw PCPR w Legionowie.

W momencie wystgpienia w danym rejestrze faktur zakupu, wypfat wynagrodzenia dla
pracownikéw badz dtuznikéw w zwigzku z nienaleznie pobranym dofinansowaniem ze srodkow
PFRON, lub w wyniku kontroli nieprawidtowe jego wykorzystane mozliwe jest pojawienie sie

kont zespotu 2.

§10

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie na podstawie zapisow art. 191 ust. 9 10 t;j.
W przypadku umieszczenia dziecka w pieczy zastepczej gmina wifasciwa ze wzgledu
na miejsce zamieszkania dziecka przed umieszczeniem go po raz pierwszy w pieczy zastepczej
wspotfinansuje  pobyt  tego  dziecka w  pieczy  zastepczej, w wysokosci:
1) 10% w pierwszym roku pobytu dziecka w pieczy zastepczej,
2) 30% w drugim roku pobytu dziecka w pieczy zastepczej,
3) 50% w trzecim roku i nastepnych latach pobytu dziecka w pieczy zastepczej”,

obcigza gminy z terenu powiatu legionowskiego ww. kosztami.

Dodatkowo zgodnie z zapisami ww. ustawy powiat legionowski za posrednictwem organizatora
pieczy zastepczej, tj. Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie obcigza gminy z
terenu powiatu legionowskiego kosztem objecia rodziny zastepczej lub rodzinnego domu

dziecka opieka koordynatora rodzinnej pieczy zastepcze;j.

Noty ksiegowe wystawiane sg po zakoficzonym miesigcu, po ztozeniu przez koordynatora rodzinnej
pieczy zastepczej rozliczenia z iloscig dzieci posiadanych w opiece w danym miesigcu opatrzonej

pieczecig dyrektora z podpisem zatwierdzam.
Noty ksiegowe obcigzajgce gminy za koszt koordynatora za miesigc grudzien danego roku

wystawiane sg w roku nastepnym po zaksiegowaniu wszystkich kosztéw rodzajowych i sg

ksiegowane jako przychody roku, w ktédrym noty ksiegowe sg wystawione.
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§11
Srodki trwate zakupywane w ramach realizacji planu finansowego podlegajg ewidencji
iloSciowo- wartosciowej, ktéra prowadzona jest przez gtéwnego ksiegowego (ksiega
srodkéw trwatych, ksiega srodkdw trwatych zakupionych w ramach realizowanych
projektow unijnych).
Do srodkéw trwatych zalicza sie stanowigce wtasnos¢ lub wspotwiasnosé jednostki
nieruchomosci, maszyny, urzadzenia, Srodki transportu oraz inne kompletne i zdatne do
uzytku w momencie przyjecia do uzywania przedmioty o przewidywanym okresie
uzywania dtuzszym niz rok, przeznaczone na wtasne potrzeby jednostki lub do oddania w
uzywanie na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze, o wartosci jednostkowej réwniej lub wyzszej 10.000,00 zt.
Do srodkdéw trwatych jednostki zalicza sie rowniez obce srodki trwate uzywane przez nig
na podstawie umowy dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, jezeli z innych
przepisow wynika prawo dokonywania przez PCPR odpisdw amortyzacyjnych
(umorzeniowych).
Podstawg ksiegowania przychodu srodkéw trwatych sg dokumenty takie jak: faktura VAT,
protokot nieodptatnego przekazania, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie
nadwyzek).
W dokumencie przyjecia srodka trwatego winny znalez¢ sie nastepujgce informacje: tytut
przekazania, zrédto pochodzenia, data przyjecia do uzywania, nazwa, parametry
techniczne oraz stwierdzenie, ze jest on kompletny i zdatny do uzywania. Dla kazdego
srodka trwatego zaktadana jest karta srodka trwatego, na ktérej ewidencjonowana jest
wartos¢ poczatkowa, charakterystyka srodka trwatego, miejsce uzytkowania, stawka
amortyzacji, roczne odpisy amortyzacyjne.
Dowodami rozchodu sg najczesciej protokoty postawienia w stan likwidacji, protokoty
szkdd, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoborow).
Odpiséw umorzeniowych i amortyzacyjnych od s$rodkéow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych dokonuje sie zgodnie ze stawkami zawartymi

w Rozporzgdzeniu Ministra Finansow sprawie amortyzacji srodkow trwatych oraz
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10.

11.

12

13.

wartosci niematerialnych i prawnych - raz do roku na dzien bilansowy (konto 400/konto
071).

Kwoty rocznych odpisow amortyzacyjnych ustala sie metodg liniowg tzn.
systematycznego roztozenia wartosci poczatkowej danego srodka trwatego (wartosci
niematerialnej i prawnej) na przewidywane lata jego uzywania proporcjonalnie do
uptywu czasu w rownych ratach.

Wyposazenie miedzy innymi takie jak — drukarki, meble, szafy metalowe do archiwizacji
dokumentéw, odkurzacz, biurka, krzesta, fotele biurowe — podlegajg ujeciu na koncie 013.
Zakup ten jest odnoszony na konto umorzenia pozostatych srodkéw trwatych w petnej
wartosci w momencie przekazania do uzywania.

Kontrola stanu pozostatych srodkéw trwatych (konto 013) prowadzona jest w ewidencji
ilosciowo wartosciowej w ksiedze inwentarzowej PCPR.

Koszt zakupu pozostatych materiatéw, artykutéw administracyjno-biurowych, tonerdéw,
srodkéw czystosci, wydawnictw merytorycznych jest bezposrednio odnoszony w koszty
dziatalnosci

w okresie sprawozdawczym, w ktérym zostaty zakupione.

Rzeczowe sktadniki majatku — wyposazenie nisko-cenne (np. czajnik elektryczny, zegar
Scienny, przedtuzacz, kabel) o okresie uzytkowania dtuiszym niz rok, w wartosci
jednostkowej nie przekraczajgcej 500,00 zt sg bezposrednio odnoszone w koszty
dziatalnosci w okresie sprawozdawczym, w ktérym zostaty zakupione oraz nie podlegaja

ewidencji bilansowej ani pozabilansowe;j.

.W przypadku nieodptatnego otrzymania srodka trwatego od jednostki samorzgdu

terytorialnego — $rodki trwate wycenia sie w wysokosci okreslonej w protokole ich
przekazania.

Zakupione lub nieodptatnie otrzymane zestawy komputerowe ewidencjonowane sg jako
pozostate Srodki trwate na koncie 013. Jednoczesnie kazdorazowo zaktadane sg karty

pozostatego srodka trwatego na kazdy komputer oddzielnie.
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§12

Srodki pieniezne Zaktadowego Funduszu Swiadczert Socjalnych gromadzone sg na
pomocniczym rachunku bankowym. Kapitalizowane odsetki od srodkéw zgromadzonych
na tym rachunku bankowym zwiekszajg jego wartosé.
Ewidencja ksiegowa $rodkéw ZFSS prowadzona jest na koncie 135 - ,Rachunek
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych”.
§13
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera.
Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
,KSIEGOWOSC BUDZETOWA” - system ksiegowosci budzetowej i planowania, nabyte od
firmy INFOSYSTEM - Ustugi Informatyczne, Roman iTadeusz Groszek sp. j. ul.
Pitsudskiego 31/240, 05-120 Legionowo.
Do prowadzenia ksigg pomocniczych wykorzystywane sg programy:
1) nabyte od firmy INFOSYSTEM — Ustugi Informatyczne, Roman i Tadeusz Groszek
sp. j. ul. Pitsudskiego 31/240, 05-120 Legionowo:
a) , KADRY i PLACE” - system kadrowo - ptacowy,
Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisdw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
1) dziennik,
2) ksiege gtéwng,
3) ksiegi pomocnicze,
4) zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujgcy:
1) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
2) zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
3) sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposdb ciggty,

4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej.
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6.

7.

8.

10.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastepujgce
zasady:

1) podwdjnego zapisu,

2) systematycznego ichronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie zzasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodow iwydatkéw budzetu,
ktore sg ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada kasowa),

3) powigzania dokonywanych w niej zapisdw z zapisami w dzienniku,

4) zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3g zgodnie zzasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtéwnego.

Ksiegi pomocnicze stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont ksiegi gtdwnej
i prowadzone sg dla:

1) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz dokonywanych
od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) rozrachunkow z kontrahentami,

3) rozrachunkéw z pracownikami w postaci imiennej ewidencji wynagrodzen
pracownikéw,

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywoéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie wcelu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka
zostata zobowigzana na podstawie przepiséw.

Zestawienie obrotéw isald kont ksiegi gtdwnej sporzadza sie w postaci plikéw PDF na
koniec kazdego miesigca i zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont,
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12.

13.

14.

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

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

4) obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika.

. Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzane jest dla wszystkich ksiag

pomocniczych na koniec roku budzetowego, a dla sktadnikdw objetych inwentaryzacja
na dzien inwentaryzacji.

System umozliwia obstuge wielu rejestréw. Dla kazdego rejestru prowadzony jest
osobno PLAN (w postaci ksiegi pomocniczej), razem z zaplanowanymi ZADANIAMI, ukfad
KLASYFIKACJI, KONT, KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GtOWNA. Zamykanie
miesigca/ roku, konfigurowanie programu odbywa sie dla kazdego rejestru osobno.
Program pozwala na prowadzenie ksiegowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe.
Kazdy rok koniczy sie jego zamknieciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamkniecia
na kontach ksiegowych i klasyfikacjach oraz blokuje mozliwos¢ jakichkolwiek zmian w
rozliczeniach

i wprowadzania nowych ksiegowan. Tym samym generowane sg bilanse otwarcia na
kontach ksiegowych roku nastepnego (po jego uprzednim otwarciu), przy czym
przeksiegowania miedzy kontami nastepujg wedtug schematu zdefiniowanego przez
uzytkownika. Dokumenty bilansu otwarcia sg generowane jako dokumenty podlegajgce
edycji. W przypadku pomytki uzytkownik moze je skorygowac. Jednakze, aby dane staty
sie widoczne dla systemu, nalezy je zatwierdzi¢, co powoduje, ze dokumentu juz nie
mozna zmienié. Woéwczas wszelkie zmiany trzeba wprowadza¢ nowym dokumentem.
Otwarcie nowego roku powoduje kopiowanie planu kont
i klasyfikacji z roku poprzedniego, przy czym uzytkownik ma mozliwos¢ modyfikacji
danych. Otwarcie nowego roku nie wymaga zamkniecia roku poprzedniego. Dane z roku
zamknietego pozostajg do wgladu, bez mozliwosci wprowadzania nowych danych.

W obrebie roku ksiegowego (obrachunkowego) mozna tworzy¢ tzw. rejestry, ktére sg od

siebie niezalezne. Dla kazdego z osobna trzeba zdefiniowaé plan kont i klasyfikacji.
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Pozwala to na prowadzenie ewidencji dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiegi
pomocnicze w jednym programie, bez potrzeby robienia kolejnych instalacji programu i
tworzenia odrebnych baz danych. Dla kazdego rejestru prowadzona jest odrebna ksiega
gtéwna, ksiega planu i ksiega bilansu otwarcia.

§14

W jednostce wykorzystywany jest Informatyczny System Zarzadzania Budzetami
Jednostek Samorzadu Terytorialnego ,BeSTi@”, ktéry wspomaga prace w zakresie
sprawozdawczosci. System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych
w miesiecznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie
bilansow jednostek budzetowych, rachunkéw zyskéw i strat, zestawienia zmian w
funduszu jednostki. Program obstuguje elektroniczne przesytanie sprawozdan
budzetowych do Starostwa Powiatowego w Legionowie. Wymiana danych odbywa sie
z wykorzystaniem podpisu elektronicznego. Pliki sprawozdawcze xml wysytane sg do
Starostwa Powiatowego w Legionowie za posrednictwem ePUAP (Elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej).

Sprawozdania jednostki i jednostkowe organu podpisujg gtéwny ksiegowy oraz kierownik
jednostki.

§ 15

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie stosowana jest Uchwata Zarzgdu Powiatu
nr 164/2018 z dnia 31 lipca 2018 r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw
i ustug w Powiecie Legionowskim, wdrozenia Mechanizmu Podzielnej Ptatnosci oraz
zasad przekazywania Jednolitego Pliku Kontrolnego dla struktur w Powiecie
Legionowskim. Ptatnosci za faktury dokonywane sg z zastosowaniem pfatnosci split
payment.

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie nie s3 wykonywane czynnosci
opodatkowane VAT lub czynnosci mieszane, ktére dawatyby prawo do odliczenia
podatku VAT naliczonego. PCPR nie prowadzi operacji rejestru sprzedazy, poniewaz nie

ma takich operacji gospodarczych.
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Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie nie wprowadza do ewidencji
zakupoéw faktur niezwigzanych z czynnosciami opodatkowanymi VAT, od ktérych nie
przystuguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego.
W zwigzku z powyzszym sporzadzane sg zerowe ewidencje zakupdéw i zerowe ewidencje
sprzedazy oraz zerowe deklaracje VAT-7 (wersja papierowa oraz wersja w pliku XML).
§ 16

Do sprawdzenia dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym w zakresie swoich
uprawnien wskazuje sie:

a. Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

b. Zastepce Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

c. inne osoby odpowiedzialne za dokonanie danego zamdwienia, zakupu, itp.
Do sprawdzenia dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym
upowaznia sie gtéwnego ksiegowego oraz pracownikow dziatu ksiegowosci, a w czasie
jego nieobecnosci osobe zastepujaca.
Do przeprowadzenia kontroli wstepnej dokumentu (zgodnos$¢ operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym) upowaznia sie gtéwnego ksiegowego, a w czasie
jego nieobecnosci osobe zastepujaca.
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie odpowiedzialny za cato$é gospodarki

finansowej, zatwierdza wydatek na dowodzie ksiegowym.

§17
Do archiwizowania zbioréw ksiegowych stosuje sie nastepujgce rozwigzania:
1. Postaé w jakiej przechowuje sie i okres przechowywania:

— Dowody ksiegowe — 5 lat od daty zakoriczenia roku obrachunkowego,

— Ksiegi rachunkowe — 5 lat od daty zakonczenia roku obrachunkowego,

— Karty wynagrodzen pracownikéw — 50 lat,

— Zatwierdzone sprawozdanie finansowe podlega trwatemu przechowywaniu.
Okres przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

ktorego dane zbiory dotyczg.
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2. Miejsce archiwizowania: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie 05-
119 Legionowo, ul. Gen. Wt. Sikorskiego 11, Budynek B.
3. W zakresie ochrony zbioréw ksiegowych stosuje sie nastepujace rozwigzania
— Niekorzystanie z systemu przez osoby nieupowaznione lub nieuprawnione,
— Zabezpieczenie przed nieupowaznionym wtargnieciem do pomieszczen —
zamykane na klucz drzwi,
—  Srodki identyfikacji uzytkownikéw uruchamiajacych komputery — hasta,
— Monitoring pomieszczen i catego budynku uzytkowanego przez PCPR,
4. Ochrona systeméw przed uszkodzeniem
— Przeglady i biezgca konserwacja sprzetu komputerowego,
— Konserwacja standardowego oprogramowania,
— Ochrona przed wirusami komputerowymi,
— Wspodtpraca z zewnetrznym informatykiem — serwisantem (umowa zlecenia),
ktory wyklucza dtugotrwate przerwy w pracy systemu.
5. Ochrona przechowywanych zbioréw i dowodéw ksiegowych
— Przekazywanie zbiorow i dowoddéw do archiwum,
- Tworzenie kopii w postaci przeniesienia informacji ksiegowych na
zewnetrznych nosnikach.
6. Dokumenty ksiegowe, ksiegi rachunkowe, sprawozdania i inne dowody ksiegowe
mogg by¢é udostepnione w siedzibie jednostki za zgodg Dyrektora Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Legionowie lub upowaznionej przez niego osoby.

§18

Traci moc Zarzadzenie nr 6 27 grudnia 2018 roku w sprawie ustalenia przyjetych zasad
/polityki/ rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Legionowie.

§19

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie gtéwnemu ksiegowemu Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Legionowie.
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§20

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 1 stycznia

2025r.

Elektronicznie podpisany

Mag d a | e n a przez Magdalena

Jagnyziak

Ja g nyzia k  Data:2025.052016:13:50

+02'00'

M a g d a I e n a Elektronicznie podpisany

przez Magdalena Cyranska
Data: 2025.05.20 13:59:40

Cyranska oo
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