ZARZADZENIE Nr18/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 30 kwietnia 2018 roku

W sprawie:
ZAKELADOWEGO PLANU KONT
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu - Zdroju

Na podstawie:

-ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2018 poz. 395 z p6zn.zm.),

-ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 poz. 2077 z p6zn.zm.),
-rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkdow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 poz.1050
z poézn.zm.),

-rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 poz. 1911)

zarzgdzam:

§1
W Os$rodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju prowadzi si¢ ksiegi rachunkowe na podstawie Zaktadowego Planu
Kont. Przez plan kont rozumie si¢ wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi i zasady ich
funkcjonowania:

L Zaktadowy plan kont dostosowany jest do ewidencji dokumentow ksiggowych w programie komputerowym
firmy FK Rekord z Bielska — Bialej w sposob zapewniajacy mozliwo$¢ sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych oraz innych sprawozdan, zestawien na potrzeby jednostki.

1) W celu pozyskania niezbgdnych informacji ustalono wykaz kont ksiegi glownej, przyjeto zasady
klasyfikacji zdarzen ( nr zadan ), zasady prowadzenia kont ewidencji analitycznej.

Plan kont w uktadzie tabelarycznym i opisowym przedstawia zatgcznik nr 1.

Sposoby finansowania, zadania budzetowe, klasyfikacja budzetowa — zatgcznik nr 2.

Konta rozbudowywane sa poprzez dodawanie cyfr arabskich lub liter w zaleznos$ci od potrzeb tworzonego
konta. Plan kont opracowany jest w sposob umozliwiajacy szybkie wygenerowanie sprawozdan
izestawien z programu ksiggowego.

2) Rozrachunki z kontrahentami ksiggowane sa na koncie 201-KON. , KON” oznacza kolejny numer nadany
kontrahentowi. Rozrachunki z kontrahentami ksiggowane sg w korespondencji z kosztami.

3) Zobowiagzania w trakcie roku budzetowego wykazuje si¢ w wiarygodnie okreslonej warto$ci powodujacej
wykorzystanie posiadanych aktywoéw lub przysztych aktywow jednostki. Majac na uwadze powyzsze,
$wiadczenia wynikajace z decyzji administracyjnej, wyroku, postanowieniu sadu wykazuje si¢ w kwocie
naleznej do zaptaty za caly okres przyznania S$wiadczenia ( w uktadzie rok biezacy i rok nastepny)

W powyzszy sposob wykazuje si¢ w sprawozdaniach w szczeg6lnoscei:

a) kwoty zasitkow okresowych (wg kwot z decyzji, za caly okres przyznania Swiadczenia),

b) kwoty zasitkow celowych (wg kwot z decyzji, za caly okres przyznania $wiadczenia),

c) kwoty zasitkow statych (wg kwot z decyzji naleznych za rok biezacy i rok naste¢pny),

d) sktadki zdrowotne nalezne od kwoty zasitku statego (w wys. 9% naleznej sktadki od przyznanej kwoty zasitku

statego, za rok biezacy i rok nastgpny zgodnie z okresem przyznania zasitku statego),

e) kwoty wynagrodzenia dla opiekunéw prawnych (wg kwot przyznanych w postanowieniu sadu, za caly okres

przyznania $wiadczenia max rok biezacy i rok przyszty)

f) pomoc dla rodzin zastgpczych, wychowankow rodzin zastepczych, POW, MOW, dodatek wychowawczy (wg kwot

z decyzji naleznych za rok biezacy i rok nastepny),

g) schronienie (wg kwot wynikajacych z decyzji, pomniejszone o odpisy z tytutu nieobecnos$ci w schronisku za rok

biezacy)

h) dozywianie (wg kwot wynikajacych z decyzji, pomniejszonych o odpisy z tytulu niekorzystania ze Swiadczenia- rok

szkolny)

1) ustugi opiekuncze (wg kwot wynikajacych z decyzji pomniejszonych o odpisy z tytutu przerw w §wiadczeniu ushug,

rok biezacy)

j) odptatnos¢ za pobyt w DPS (wg kwot z decyzji za rok biezacy i rok nastgpny- cze$¢ nalezna od gminy, oplata

zastepcza)



Opisana zasada po raz pierwszy ma zastosowanie do sprawozdan budzetowych i finansowych za 2018r.
Zobowiazania dot. wyplaty Swiadczen ksiggowane sa na koncie rozrachunkowym 240.

4) Swiadczenia niepodjete w terminie wyplaty ksiggowane sg na koncie 240-2 PODOP. Jest to ewidencja
imienna, zawierajaca dane osobowe.

5) Ewidencja analityczna konta 221... prowadzona jest w programie ksieggowym poprzez utworzenie grupy
,DLUZNIK” - ewidencja analityczna wg imiennego wykazu dhuznikéw, ewidencja analityczna konta

221... zawiera dane osobowe klientow.

6) Saldo konta 222,223 przeksiggowuje si¢ miesigcznie nie pozniej niz na koniec roku na podstawie
sprawozdania budzetowego, odpowiednio Rb-28S, Rb-27S, Rb-27ZZ.

7) Ewidencja analityczna konta 240-00-SP DLUZNIK prowadzona jest w programie ksiegowym
wg imiennego wykazu dtuznikow — dochod Skarbu Panstwa, ewidencja zawiera dane osobowe klientow.

8) Nabycie srodkow trwatych:

- wymagajacych montazu

- niewymagajacych montazu ( zakup gotowych srodkow trwatych)

- ulepszenie $srodkéw trwatych

- koszty dotyczace budowy srodkow trwatych

ewidencjonowane jest za posrednictwem konta 080. Dokumenty zwiazane z zakupem $rodkow trwatych
ujmowane sg na koncie 201-KONTRAHENT.

9) Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ informacyjno-kontrolng. Ujmowane jest na nich przede wszystkim
zaangazowanie S$rodkow, plan finansowy wydatkow budzetowych, majatek obcy. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Obowigzuje zapis jednostronny, ktory
nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi.

10) Ponoszone koszty w jednostce ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie”,
na koncie 751-, Koszty finansowe”, koncie 761 —,,Pozostate koszty operacyjne” oraz na koncie
640- ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” jako koszty dziatan operacyjnych juz poniesionych, ale

dotyczacych przysziego roku obrotowego.

Koszty ksiggowane sa zgodnie z klasyfikacja budzetowa jak do wydatkow.

Pomocnym w dekretowaniu dokumentéw ksiegowych jest “Komentarz do planu kont ....” Marii
Augustowskiej.

11) W rozdziale 85214 — Zasilki i pomoc w naturze, § 3110 — Swiadczenia spoteczne — zadania wtasne gminy,
ksiggowana jest w ciggu miesiaca; kwota nierozliczonego pogotowia kasowego. Po dokonaniu
przeksiggowan na koniec miesiaca (nie dotyczy grudnia) pozostaje w wydatkach kwota niewyptaconego
pogotowia kasowego jako stan srodkow pieni¢znych w kasie.

12) Rozrachunki z kontrahentami stanowigce naleznosci z tytulu wydatkow (np. zaliczki rachunki/ noty

obcigzeniowe dla innych jednostek ksiggowane sg bez klasyfikacji budzetowe; .
Ksiggowanie nalezno$ci wydatkowych wg klasyfikacji budzetowej ma wplyw w programie ksiggowym na
zmniejszenie zobowiazan, ktore sa generowane do sprawozdan budzetowych.

13) Najczesciej stosowane w Osrodku Pomocy Spotecznej operacje ksiggowe przedstawia Tabela
»dekretowania operacji ksiegowych” (zatacznik nr 3)

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiggowemu Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jastrzebiu — Zdroju.

§ 4
Traci moc Zarzadzenie nr 30/2013 r. Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzgbiu-Zdroju

z dnia 20 grudnia 2013 r. z p6zn. zm. w sprawie: Zaktadowego Planu Kont w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Jastrzebiu-Zdroju.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej

/-/ Klaudia Nietrzebka



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 18/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jastrzebiu — Zdroju z dnia 30 kwietnia 2018 r.

Czes$¢ opisowa kont opracowanych w programie komputerowym Finanse 1 ksiggowos$¢ firmy “Rekord” Bielsko-Biata
dla jednostki Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu — Zdroju.

Zespot 0 - “Majatek trwaly”

011 — SRODKI TRWALE (bk)

Strona Wn

- przyjecie do eksploatacji zakupionych gotowych srodkéw trwatych,

- przyjecie do eksploatacji otrzymanych nieodptatnie srodkéw trwatych,

- zwigkszenie wartos$ci poczatkowe] posiadanego Srodka trwalego o koszty ulepszenia,

- zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku urzgdowej aktualizacji.
Strona Ma

- wycofanie $srodkow trwatych z eksploatacji z tytutu postawienia w stan likwidacji,

- nieodptatne przekazanie srodkdéw trwatych (na podstawie decyzji wtasciwego organu),

- obnizenie warto$ci poczatkowej srodka trwatego na skutek urzgdowej aktualizacji,

- wyksiggowanie ujawnionych niedoboréw i szkod — warto$¢ nieumorzona.

Konto 011 moze wykazywac saldo WN — stan §rodkow trwatych w warto$ci poczatkowej.
Ewidencja szczegbtowa do konta 011 prowadzona jest w programie komputerowym Rekord — modut Srodki trwate.
Umozliwia ona:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych

- ustalenie osob/komodrek odpowiedzialnych za powierzone mienie

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

013 — POZOSTALE SRODKI TRWALE (bk)

Strona Wn

- przyjecie pozostalych srodkoéw trwalych do uzywania z zakupu lub inwestycji

- otrzymanie nieodptatnie uzywanych srodkoéw trwatych.

Strona Ma

- rozchod pozostatych srodkéw trwatych w zwigzku z wylaczeniem ich z ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.
- rozchod pozostatych srodkow trwatych na skutek ich zuzycia, sprzedazy.

- wyksiggowanie ujawnionych niedoborow i szkod.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn — stan pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa do konta 013 prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych Program Rekord — pozostate srodki
trwate.

Umozliwia ona:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

- ustalenie osob/komorek odpowiedzialnych za powierzone mienie.

020 - WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE (bk)

Strona Wn

- zakup warto$ci niematerialnych i prawnych (licencje na programy komputerowe),

- otrzymane nieodptatnie warto$ci niematerialne i prawne.

Strona Ma

- rozchod wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn — warto$¢ poczatkowa bedacych na stanie warto$ci niematerialnych i prawnych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 020 prowadzona jest w Programie Rekord — WNiP w podziale na WNiP umarzane
w czasie i umarzane jednorazowo. Ksigga analityczna pozwala ustali¢ osoby, ktérym powierzono WNiP.

071 - UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH (bk),
Strona Wn
- wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkow trwatych oraz podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji w wyniku sprzedazy, likwidacji, rozchodowania niedoboréw,
- urzgdowe zmniejszenie warto$ci umorzenia wskutek aktualizacji warto$ci Srodkow trwatych.
Strona Ma
- naliczone umorzenie podstawowych srodkow trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i
prawnych umarzanych stopniowo,



- urzgdowe zwigkszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacjg wartosci poczatkowej podstawowych srodkéw trwatych,
podlegajacych stopniowemu umorzeniu,

- dotychczasowe umorzenie otrzymanych od organu lub innej jst Srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych,

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma — warto$¢ umorzenia §rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo.

Ewidencja szczegolowa do konta 071 prowadzona jest w programie komputerowym Rekord — modut Srodki
trwate/WNiP.

072 -UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH

I PRAWNYCH (bk)

Strona Wn

- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych z tytutu likwidacji, sprzedazy, niedoboru, szkody, wylaczenia z ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowe;j,

Strona Ma

- umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych otrzymanych jako pierwsze wyposazenie nowego obiektu,

- umorzenie naliczone od nowych wydanych do uzywania pozostatych srodkow trwatych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych,

- umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkow trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki .

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Ma — umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych

i prawnych podlegajacych catkowitemu umorzeniu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 072 prowadzona jest w programie komputerowym Rekord — modut pozostate Srodki

trwate/WNiP.

080- SRODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCJE)

Strona Wn

- roboty, dostawy, ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacja budowy, przebudowy, adaptacji, ulepszenia srodka
trwalego ( inwestycje) wykonane przez zewnetrznych kontrahentéw, zakup gotowego $rodka trwatego, w tym
niskocennego, zakupionego ze $rodkow inwestycyjnych

Strona Ma

- przyjecie do uzywania $rodka trwatego uzyskanego w wyniku budowy, przerobienia, ulepszenia, adaptacji srodka
trwatego lub przyjecia na stan gotowego zakupionego srodka trwatego( na podstawie dokumentu OT)

Ewidencja szczegdlowa pozwala na okreslenie w stosunku do poszczeg6lnych zadan:

- wyodrgbnienie kosztow srodkow trwatych w budowie wg poszczegoélnych rodzajow efektow

- skalkulowanie ceny nabycia poszczegolnych srodkow trwatych

Szczegotowe zasady dzialania kont Zespolu 0 ujete sa w Zasadach Gospodarki Majatkiem Trwalym w Osrodku
Pomocy Spotecznej.

Zesp6t 1 - “Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101 — KASA (bk)

Strona Wn

- podjecie gotowki czekiem z banku,

- wplaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek ,

Strona Ma

- wyplata zaliczek,

- wyplata §wiadczen z pomocy spotecznej,

- wplaty gotowki do banku na wlasny rachunek biezacy jednostki.
Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn - stan gotoéwki w kasie.
Ewidencja szczegdtowa pozwala na ustalenie:

- stanu gotoéwki w kasie,

- warto$¢ gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym ( zaliczki pracownicze).

Szczegotowe zasady dziatalnosci kasy reguluje Instrukcja Obshugi Kasy w Osrodku Pomocy Spoteczne;j.

Rachunki bankowe

W Osrodku Pomocy Spotecznej prowadzone sg nastepujace rachunki bankowe:
- rachunek biezacy jednostki — 12 847000012001001445310001, na ktorym gromadzone sa srodki na wydatki jednostki
oraz dochody, ktore odprowadzone s3 na rachunek bankowy Urzedu Miasta w Jastrzebiu Zdroju,



- rachunek $rodkéw pomocowych, w tym: 33847000012001001445310011 — Projekt unijny RPO ,, O krok do przodu”
76847000012001001445310013 — Projekt unijny ,, Rozwoj ustug
spotecznych na terenie Miasta Jastrzebie-Zdro;”
49847000012001001445310014 — Projekt unijny ,,Bezpiecznie we wlasnym
domu”

92847000012001001445310016 — Projekt unijny Utworzenie Centrum Ustug
Spotecznych i swietlicy srodowiskowej dla ul Gagarina i 1000-lecia.
- rachunek ZFSS —98847000012001001445310005
- rachunek $rodkow otrzymanych z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych na zadania
Aktywnego Samorzadu nr rachunku 60847000012001001445310010, 06847000012001001445310012
- rachunek $rodkow Funduszu Pracy- ,, Realizacja programu rzadowego asystent rodziny”
22847000012001001445310015
- rachunek PKZP- 28847000012001001445310004

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow (PK).

Ewidencja szczegdlowa z tytulu zrealizowanych dochodéw i wydatkow prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji
dochodow/wydatkow budzetowych ( zatacznik nr 2)

130 - RACHUNEK BIEZACY JEDNOSTKI OPS (nr rachunku bankowego 12 8470 0001 2001 0014 4531 0001)

Do ksiggowania operacji na kontach 130 w programie ksiegowym stosuje si¢ nastepujace oznaczenia rodzajoéw operacji
budzetowych:

D - wptyw dochodow,

P - otrzymane $rodki pieni¢zne na dziatalno$¢ jednostki,

W - wydatki

O - odprowadzone dochody do Urzedu Miasta Jastrzebie - Zdroj

Ewidencja analityczna konta 130 w zakresie gromadzonych dochoddéw oraz otrzymanych $rodkéw i dokonanych
wydatkow —dysp.006

130-0 Rachunek biezacy — wydatki (kb)

Strona Wn

- ksiggowanie zapisem czarnym i czerwonym sum zwroconych na rachunek bankowy, oznakowanie
typu klasyfikacji — rodzaj operacji budzetowych - W,

- PK przeksiggowanie z konta 130-2 i 130-3 na koniec roku obrotowego otrzymanych $rodkow pienigznych na
dziatalno$¢ jednostki (ksiggowanie bez kb i rodzaju operacji budzetowych,

Strona Ma

- wydatki jednostki oraz ksiggowanie zapisem czerwonym sum zwroconych na rachunek bankowy — rodzaj operacji

budzetowych - W.

Konto 1300 moze w ciggu roku wykazywac¢ saldo Ma — wielkos$¢ wydatkow.

130-1 - Rachunek biezacy — dochody (kb)

Strona Wn

- wplyw dochodéw budzetu gminy i powiatu oraz dochodéw budzetu panstwa - rodzaj operacji budzetowej - D ,

- zwrot nadptaty - zapis czerwony literka D

Strona Ma

- dochody odprowadzone do Urzgdu Miasta w Jastrzgbiu Zdroju — rodzaj operacji budzetowe;j - O.

Konto 130-1 moze wykazywac¢ saldo Wn — stan dochodéw na rachunku bankowym.

Saldo konta 130-1 ulega likwidacji przez zaksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz
nieprzelanych do konca roku.

Przy tym rozwigzaniu ewidencyjnym sporzadzane jest sprawozdanie 27-S oraz Informacja o przekazanych
dochodach..... .

130-1SP - Rachunek biezacy — dochody skarbu panstwa
Strona Wn
- wplyw dochoddéw z tyt. odplatnosci za ustugi opiekuncze psychiatryczne —
rodzaj operacji budzetowej - D,
Strona Ma
- dochody odprowadzone do budzetu Urzedu Miasta w Jastrz¢biu-Zdroju — rodzaj operacji budzetowych O,
Konto 130-1SP moze wykazywa¢ saldo Wn — stan dochodéw na rachunku bankowym.



Na koniec roku stan §rodké6w winien wynosi¢ zero.
Przy tym rozwiazaniu ewidencyjnym sporzadzane jest sprawozdanie 27 ZZ oraz Informacja o przekazanych dochodach,
otrzymanych $rodkach oraz o stanie $srodkow na rachunkach jednostek budzetowych.

130-2 — Rachunek biezacy — otrzymane $rodki wtasne - $rodki z budzetu Urzedu Miasta Jastrzgbie-Zdrdj na zadania
wiasne gminy i powiatu (kb)

Strona Wn

- otrzymane $rodki na dziatalno$¢ statutowa jednostki  na podstawie otwarcia srodkow przedtozonego do Urzedu
Miasta - rodzaj operacji budzetowych - P,

- wyksiegowanie na koniec roku budzetowego dokumentem PK (zapis czerwony) otrzymanych w ciggu roku
obrotowego $rodkow  pienieznych i zaksiggowanie na konto 130-0 strona Wn bez kb i rodzaju operacji
budzetowych.,

Konto 130-2 wykazuje w ciggu roku saldo Wn — stan $rodkow na rachunku bankowym otrzymanych z budzetu miasta.
Na koniec roku stan §rodko6w winien wynosi¢ zero.

130-3 — Rachunek biezacy — otrzymane $rodki z budzetu panstwa (SUW w Katowicach)- zadania zlecone gminy
i powiatu oraz dofinansowanie do zadan wtasnych gminy i powiatu (kb).

Strona Wn

- zaksiggowanie dotacji z budzetu panstwa, ktore wptynety na rachunek bankowy Organu Urzad Miasta Jastrzgbie —
Zdroj — rodzaj operacji budzetowych - P,

- wyksiegowanie na koniec roku obrotowego otrzymanych dotacji ze SUW w Katowicach i zaksiggowanie na koncie
1300 strona WN bez kb i rodzaju operacji budzetowych.

Konto 130-3 moze wykazywa¢ saldo Wn — stan $rodkéw na rachunku bankowym otrzymanych ze SUW w Katowicach.
Na koniec roku stan §rodko6w winien wynosi¢ zero.

Uzgadnianie salda na rachunku bankowym podstawowym ( Strona Wn kont 130 -0 + 130-1 + 130-1 SP + 130-2 + 130-
3 minus strona Ma tych kont= saldo na rachunku bankowym).

Przy tym rozwigzaniu ewidencyjnym sporzadzane jest sprawozdanie 28S oraz Informacja o przekazanych dochodach,
otrzymanych $rodkach oraz o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych jednostek budzetowych.

130-4 — Rachunek biezacy- otrzymane $rodki z  Funduszu pracy nr rachunku bankowego
22847000012001001445310015 ( oddziat 006)
Strona Wn

-wplyw $rodkow z Funduszu Pracy na rachunek bankowy (zapis czarny)

- przeptyw $rodkow na konto podstawowe OPS w zwiazku z finansowaniem zadania ze $srodkéw Funduszu Pracy (zapis
czerwony)

-naliczenie odsetek bankowych przez bank od §rodkéw zgromadzonych na rachunku

Strona Ma

-przekazanie odsetek bankowych na wlasciwe konto Urzedu Miasta

Konto 130-4 moze wykazywac¢ saldo WN — stan srodkéw na rachunku bankowym.

Rachunek biezacy projektu unijnego:

nr rachunku bankowego 33847000012001001445310011- Projekt unijny O krok do przodu — oddziat 009

nr 76847000012001001445310013- Projektu unijnego Rozwdj ustug spotecznych- oddziat 011

nr 49847000012001001445310014- Projektu unijnego Bezpiecznie we wlasnym domu- oddziat 010

nr 92847000012001001445310016- Projektu unijnego Utworzenie Centrum ustug spotecznych 1 $wietlicy
srodowiskowej

Ewidencja analityczna otrzymanych srodkow i wydatkow w Projektach unijnych wspoétfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej wg podziatu na:
130 - D — w zakresie realizacji ze srodkow Budzetu Panstwa,
130 - E - w zakresie realizacji ze $srodkéw Unii Europejskiej,
130 - W- w zakresie realizacji ze srodkow gminy — wkiad wlasny,
130 - WN —w zakresie realizacji ze srodkéw gminy —wydatki niekwalifikowane.
Strona Wn
- otrzymane $rodki na realizacje projektu z Urzgdu Miasta Jastrzebie- Zdrdj-literka P
- odprowadzone na koniec roku obrotowego do Urzedu Miasta niewykorzystane srodki / zapis czerwony/ — literka P,
- ksiggowanie zapisem czarnym i czerwonym sum zwroconych na rachunek bankowy, oznakowanie
typu klasyfikacji -literka W,
Strona Ma
- wydatki jednostki oraz ksiggowanie zapisem czerwonym sum zwroconych na rachunek bankowy, oznakowanie typu
klasyfikacji - literka W.
Konto 130-D, 130-E, 130-W, 130-WN moze wykazywac¢ saldo Wn — stan §rodkow na rachunku bankowym.



Na koniec roku stan §rodkéw winien wynosi¢ zero.

Przy tym rozwigzaniu ewidencyjnym sporzadzane jest sprawozdanie 28S oraz Informacja o otrzymanych $rodkach
oraz o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych jednostek budzetowych.

Uzgadnianie salda na rachunku bankowym projektu ( Strona Wn konta 130-D + 130-E + 130-W + 130 WN minus
strona Ma tych kont = saldo na rachunku bankowym).

Klasyfikacja budzetowa paragrafow — paragrafy ksiggowane sg z czwartg cyfra ,,0” za wyjatkiem : zadan w ramach
Projektu unijnego, gdzie $rodki i wydatki z UE ksiggowane sa z czwartg cyfra ,,7”, z budzetu panstwa i srodkow
wilasnych gminy z czwartg cyfra ,,9”.

Rachunki bankowe funduszy

Zapisow na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawie wyciggu bankowego, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ peina
zgodno$¢ zapisu miedzy jednostka a bankiem. Ewidencja analityczna musi umozliwi¢ ustalenie stanu §rodkow kazdego
funduszu.

135 -RACHUNEK SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEGO PRZEZNACZENIA —( bk) z podziatem na:

135-01 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych -
nr rachunku bankowego 98 8470 0001 2001 0014 4531 0005. (oddziat 006)
Strona Wn
- wptywy na ZFSS z tytutu przekazanych odpiséw podstawowych,
- odsetki bankowe z tytulu $srodkdéw pienig¢znych na rachunku bankowym,
- odptatnosci pracownikow w czeéci dotyczacej pracownika za imprezy organizowane ze $rodkéw ZFSS,
- wplaty rat pozyczek mieszkaniowych.
Strona Ma
- przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i ustug na rzecz dzialalnosci finansowanej z ZFSS oraz z tytutu
udzielonych
pozyczek mieszkaniowych,
- przekazanie zobowigzan wobec budzetu z tytutu zaliczek na podatek dochodowy,
Ujecie syntetyczne, ewidencja analityczna prowadzona jest rgcznie (brak mozliwosci syntetycznego wygenerowania
danych w programie FK w odniesieniu do zasady dzialania funduszu)
Konto 135-01 moze wykazywac¢ saldo WN — stan $rodkéw na rachunku bankowym.

135-02 — Rachunek s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia — Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych —  zadania ,,Aktywnego Samorzadu”- nr rachunku bankowego 60 8470 0001 2001 0014 4531
0010, 06847000012001001445310012 ( oddziat 006). Dwa rachunki bankowe wynikajg z faktu zazgbiania si¢ okresu
rozliczeniowego za poprzedni okres przyznania $rodkow z przyznaniem §rodkéw na nowy okres wyplat.

Strona Wn

- wptyw §rodkow na rachunek bankowy,

- zwrot niewykorzystanych srodkow oraz odsetek bankowych do dysponenta srodkéw (zapis czerwony),

Strona Ma

- wydatkowanie srodkow na cele wskazane przez dysponenta srodkow.

Konto 135-02 moze wykazywac¢ saldo WN — stan $srodkéw na rachunku bankowym.

Srodki pieniezne w drodze

141 — SRODKI PIENIEZNE W DRODZE (bk)

Strona Wn

- zrealizowane wydatki budzetowe w zwiazku z pobrang gotowka z banku - WB

- PK-wptata gotowki z kasy Osrodka Pomocy Spotecznej do banku-PK

Strona Ma

- gotowka podjeta w banku do kasy OPS -PK

- zaksiggowanie zmniejszenia wydatkow budzetowych w zwiazku z wplata do banku — WB

Konto 141 nie moze wykazywac salda.

Ksiggowanie na koncie w dniu pobrania gotowki z banku oraz w dniu odprowadzenia pozostatej gotowki do banku.

Zespot 2 — “Rozrachunki i roszczenia”

201-KON - ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI I ODBIORCAMI (kb)

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostki zaliczanych do dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegdlowa
daje mozliwo$¢ ustalenia nalezno$ci i zobowigzan wg poszczegdlnych kontrahentéw, umozliwia wlasciwe sporzadzenie
sprawozdan budzetowych i finansowych.

Strona Wn

- zaptata za faktury, noty obcigzeniowe od dostawcow 1 wykonawcow,

- zaliczki dla kontrahentow wykonujacych ustugi na rzecz Osrodka Pomocy Spotecznej w



Jastrzebiu Zdroju /wyzywienie dzieci, organizowanie wypoczynku dla dzieci i inne okreslone
umowami/,
- noty obcigzeniowe wystawiane przez OPS,
Strona Ma
- otrzymane faktury dostawcow, wykonawcoéw za ustugi i zakupy, za wyzywienie dzieci,
- splata naleznosci przez kontrahentow,
- przeksiggowanie pod datg ksiggowania bilansu otwarcia naleznosci, ktére w roku poprzednim stanowity kwoty
wydatkow, a w roku nast¢gpnym stanowia dochody.
Typ klasyfikacji literka Z.
Dane generowane w programie FK Rekord wykazane sa w kwartalnych sprawozdaniach Rb 28-S w zakresie
zobowigzan oraz w sprawozdaniach Rb-Z.
Operacje na koncie 201 ksiggowane sa wg klasyfikacji budzetowej jak do wydatkow. Operacje, ktore stanowia
naleznosci od kontrahentéw ksiegowane sg bez klasyfikacji budzetowe;.
Konto 201 moze wykazywac¢ saldo WN — naleznos$ci oraz saldo Ma —zobowigzania.

221 - NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH (kb)
Ewidencja naleznosci w programie FK Record prowadzona jest zgodnie z przyjetq klasyfikacjg budzetowq dochodow,
w podziale na diuznikow i poszczegolne budzety) w nastgpujqgcy sposob:
221-01 -Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, ktore podlegaja naliczeniu odsetek z tytutu zwloki w splacie,
z podziatem na:
221-01-00-DEUZNIK - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ktére podlegaja naliczeniu odsetek z tytutu zwtoki
w splacie wg imiennego wykazu dla zadan wtasnych gminy i powiatu jst.
221-01-BP DLUZNIK - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych, ktore podlegaja naliczeniu odsetek z tytutu
zwloki w splacie  wg imiennego wykazu dla zadan budzetu panstwa,
221 -02- Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, od ktorych nie nalicza si¢ odsetek z tytutu zwloki w sptacie,
z podziatem na:
221-02-00-DLUZNIK - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych, ktére nie podlegaja naliczeniu odsetek z tytutu
zwloki w splacie wg imiennego wykazu dla zadan wlasnych gminy i powiatu jst,
221-01-BP DLUZNIK - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ktére nie podlegaja naliczeniu odsetek z tytutu
zwloki w splacie wg imiennego wykazu dla zadan budzetu panstwa,
221 -03 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych do ktorych nie stosuje si¢ ewidencji wg imiennego wykazu
z podziatem na:
221-03-00 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych do ktorych nie stosuje si¢ ewidencji wg imiennego wykazu
dla zadan gminy i powiatu jst. ,
221-03-BP - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych do ktorych nie stosuje si¢ ewidencji wg imiennego wykazu
dla zadan budzetu panstwa,
Naleznosci w OPS stanowig m.in.: comiesi¢czne przypisy z tytutu odplatnosci za pelnione ustugi opiekuncze, z tytutu
odptatnosci: rodzicow biologicznych za dzieci przebywajace w pieczy zastepczej , w POW, pobyt w DPS za czynsz
i media w mieszkaniach chronionych, ryczatt nalezny ptlatnikowi, refundacja §rodkéw z PUP za prace spotecznie
uzyteczne, zwroty nienaleznie pobranych $wiadczen, przekazane odsetki naliczone od $rodkow na rachunkach
bankowych oraz inne dochody wynikajace z przepiséw finansowych i prawa lokalnego.
W zwiazku z transmisjg danych z programu FK do programu Budzet ustala si¢ nast¢pujace zasady ksiggowania konta

Strona Wn

- przypisy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — rodzaj operacji budzetowej N dla konta 221- 01-DLUZNIK,

221 - 02 - DLUZNIK i221 - 03 (NN),

- wyksiggowanie stornem czerwonym odpisoéw, umorzen, przedawnien z tytulu tychze dochodéw -rodzaj operacji
budzetowej N dla konta 221-01-DLUZNIK , 221-02-DLUZNIK i221-03 (NN).

Strona Ma

- wptywy dochodéw budzetowych - rodzaj operacji budzetowej N dla konta 221-01-DEUZNIK 221 — 02 — DLUZNIK

1221-03(NS).

W sprawozdaniu o dochodach Rb 27S w pozycji przypisy naleznosci generowane sa dokumenty ksiggowe ze strony Wn

konta 221 minus zmniejszenia — zapis czerwony strona Wn konta 221. Roéznica pomigdzy przypisem, a kwotg

dochodéw otrzymanych jest kwotg naleznosci do zaptaty wykazanej w sprawozdaniu Rb 27 S.

Przypis naleznosci z tytutu odptatnosci za dzieci przebywajace w pieczy zastepczej ksiggowany jest na podstawie
decyzji o odptatnosci wystawionej dla rodzicow biologicznych dziecka . Decyzje przekazywane sa na biezaco po
uprawomocnieniu sig.

Przypis naleznosci z tytulu odptatnosci za ushugi opiekuncze petnionych u chorego w domu ksiggowany jest na
podstawie wykazu odptatnosci sporzadzanego przez firme petnigca zadanie ustug opiekunczych i sprawdzanego przez
pracownika rozliczajacego zadanie ustug opiekunczych .

Przypis naleznosci z tytutu odsetek bankowych ksiegowany jest dowodem ksiggowym PK na podstawie wyciagu
bankowego.

Przypis naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen ksiggowany jest na podstawie decyzji o zwrocie
nienaleznie pobranego S$wiadczenia, pisma do ZUS o zwrot $wiadczenia lub pisemnej informacji z dziatu



merytorycznego o wyksiggowaniu.

Przypisy odsetek z tytutlu zwloki dokonywane s3 na dzien wplaty lub na koniec kwartalu narastajaco do okresu
poprzedniego np. odsetki naliczane za I kwartal dodawane sg do odsetek na koniec I kwartatu.

Przypis kosztow upomnienia nastgpuje w momencie dostarczenia upomnienia.

Przypis odptatnosci za pobyt pensjonariuszy w DPS — odptatno$¢ rodziny, ksiggowany jest na podstawie umowy lub
decyzji administracyjne;j.

Przypis kwoty zastepczej za pobyt w DPS —ksiggowany jest na podstawie decyzji o odplatnosci pensjonariusza DPS.
Decyzje przekazywane sg na biezaco po uprawomocnieniu sig.

Przypis odptatnoéci za czynsz i media w mieszkaniach chronionych dokonywany jest na podstawie wykazow
pracownika rozliczajacego mieszkania chronione sporzadzonych na podstawie not obcigzeniowych za czynsz, media
wystawionych przez MZN Jastrzgbie — Zdroj oraz na podstawie faktur wystawianych przez innych kontrahentow.
Przypis naleznosci z tytutu prac spotecznie-uzytecznych dla kwoty refundowanej z PUP Jastrzebie - Zdrdj — refundacja
w wysokosci okreslonej w umowie. Wysoko§¢ kwoty uzalezniona jest od wielkosci przepracowanych godzin przez
osoby skierowane do prac spotecznie uzytecznych.

Konta 221......... moga wykazywaé saldo WN — stan naleznosci lub Ma — nadptata naleznosci.
222 — ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH z podzialem na:

222-00— Rozliczenie dochodow budzetowych zadania wlasne gminy i powiatu) (bk)

Strona Wn

- przelew pobranych przez OPS dochodéw budzetowych w zakresie zadan wtasnych gminy i powiatu,

Strona Ma

- przeniesienie na podstawie miesigcznego sprawozdania budzetowego sumy zrealizowanych dochodoéw budzetowych
w korespondencji z kontem 800.

222-BP — Rozliczenie dochodow budzetowych (budzet panstwa —zadania wtasne jst) (bk)

Strona Wn

- przelew pobranych przez OPS dochodéw budzetowych w zakresie dofinansowania zadan wiasnych gminy i powiatu,
Strona Ma

- przeniesienie na podstawie miesigcznego sprawozdania budzetowego sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 800.

222-SP — Rozliczenie dochodow budzetowych (budzet panstwa-zadania zlecone jst) (bk)

Strona Wn

- przelew pobranych przez OPS dochodow budzetowych w zakresie odptatnosci za ustugi opiekuncze psychiatryczne
lub kosztow wystanych upomnien

Strona Ma

- przeniesienie na podstawie miesi¢cznego sprawozdania budzetowego sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 800 SP.

Konta 222 moga wykazywaé saldo MA — wptacone na rachunek OPS, a nie odprowadzone dochody. Saldo konta
ulega likwidacji przez przeksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych lecz nie przekazanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

223 - ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH z podziatem na: (bk)

223-00 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych

Strona Wn

- zwrot niewykorzystanych do konca roku srodkéw na wydatki budzetowe (zapis czerwony),

- przeniesienie na podstawie miesi¢cznego sprawozdania finansowego sumy zrealizowanych wydatkow budzetowych
w korespondencji z kontem 800.

Strona Ma

- wptywy srodkdéw budzetowych na pokrycie wydatkdéw jednostki.

Konto 22300 moze wykazywac¢ saldo Wn — stan §rodkow na rachunku bankowym jednostki.

Saldo konta 223 ulega likwidacji przez przeksiggowanie przelewu niewykorzystanych srodkéw do konca roku.

Na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z przeplywem $rodkow europejskich w zakresie, w ktorym srodki
te stanowia dochody j.s.t.

225 - ROZRACHUNKI Z BUDZETAMI

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegétowa prowadzona wg:

- tytutdéw naleznosci i zobowigzan dla poszczeg6lnych budzetow (Urzad Skarbowy, budzet panstwa, budzet jednostki
samorzadu terytorialnego)

225-01 — Podatek dochodowy z tytutu wyptaconych wynagrodzen pracownikéw  (kb)
Strona Wn
- odprowadzenie do Urzedu Skarbowego naliczonego i potraconego na listach ptac podatku dochodowego z tytulu



wynagrodzen
Strona Ma
- naliczony i potragcony na listach ptac podatek dochodowy z tytutu wynagrodzen .

225-02 — Podatek dochodowy od uméw zlecen (kb)

Strona Wn

- odprowadzenie do Urzedu Skarbowego naliczonego podatku dochodowego z tytutu uméw zlecen.
Strona Ma

- naliczony podatek dochodowy z tytulu umow zlecen.

225-03 — Podatek dochodowy od zapomoég z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (bk)

Strona Wn

- odprowadzenie do Urzedu Skarbowego naliczonego podatku dochodowego z tytutu §wiadczen z ZFSS.
Strona Ma

- naliczony podatek dochodowy z tytutu $wiadczen z ZFSS.

225-04 — Rozrachunki z budzetem panstwa (kb)
Strona Wn

- odprowadzenie kwot naleznych budzetowi panstwa
Strona Ma

- naliczenie kwot naleznych budzetowi panstwa

225-05 — Rozrachunki z budzetem jst (kb)
Strona Wn

- odprowadzenie kwot naleznych jst.

Strona Ma

- naliczenie kwot naleznych jst.

Wszystkie konta 225... ksiggowane sg zgodnie z klasyfikacja budzetowa (wyjatek 225-03).

Dane transmitowane sa do programu “Budzet” i stuza do sporzadzenia sprawozdania kwartalnego Rb-28 S w zakresie
zobowigzan oraz sprawozdania Rb-Z.

Konta 225... mogg wykazywa¢ saldo Wn — stan naleznosci budzetu panstwa lub jst, saldo Ma- stan zobowigzan wobec
budzetu panstwa lub jst.

229 - POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNO-PRAWNE (kb)

Rozliczenie z ZUS-em nastgpuje w programie komputerowym "Platnik" poprzez elektroniczny przekaz zgloszenia
i wyrejestrowania 0sob ubezpieczonych oraz miesi¢czne rozliczenie odprowadzanych sktadek.

Zgloszenie 1 wyrejestrowanie 0sob ubezpieczonych odbywa si¢ wg nastepujacych dokumentow:

ZUA - zgloszenie do ubezpieczenia, zgloszenie zmiany danych,

ZZA - zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego,

ZIUA - zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby,

ZWUA - wyrejestrowanie z ubezpieczen,

Rozliczenie odprowadzonych sktadek odbywa si¢ wg nast¢pujacych dokumentow:

DRA - zbiorcza miesi¢czna deklaracja rozliczeniowa odprowadzonych sktadek,

RCA - indywidualna deklaracja rozliczeniowa odprowadzonych sktadek,

RSA - wyptacone $wiadczenia i przerwy w optacaniu sktadek.

Do konta 229 prowadzona jest ewidencja analityczna (wg tytulu rozrachunkéw, podmiotéw, z ktérymi prowadzone jest
rozliczenie) z podziatem na:

229-01 - Sktadka zdrowotna

Strona Wn

- przelew naliczonych sktadek na ubezpieczenia zdrowotne pracownikow z tytutu uméw o praceg.
Strona Ma

- naliczenie sktadek na ubezpieczenia zdrowotne pracownikéw z tytutu umoéw o prace.

229-02 - Sktadka zdrowotna od uméw zlecenia (kb)

Strona Wn

- przelew naliczonych sktadek na ubezpieczenia zdrowotne z tytutu umow zlecenia.
Strona Ma

- naliczenie sktadek na ubezpieczenia zdrowotne z tytulu umow zlecenia.

229-03 - ZUS pracownika (kb)

Strona Wn

- przelew naliczonych skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe w czeSci pokrywanej przez
pracownika z tytulu umow o pracg.



Strona Ma
- naliczenie sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe w czesci pokrywanej przez pracownika z tytutu
umow o

prace.

229-04 - ZUS pracownika od umoéw zlecenia (kb)

Strona Wn

- przelew naliczonych skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe w czeSci pokrywanej przez
pracownika z tytutu umow zlecenia.

Strona Ma

- naliczenie sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe w czesci pokrywanej przez pracownika z tytutu
umow zlecenia.

229-05 - ZUS pracodawcy (kb)
Strona Wn
- przelew naliczonych sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe stanowigcych koszt pracodawcy
z tytulu umow
0 pracg.
Strona Ma
- naliczenie sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe stanowigcych koszt pracodawcy z tytutu
uméw o prace.

229-06 - ZUS pracodawcy od umow zlecenia (kb)

Strona Wn

- przelew naliczonych sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe stanowigcych koszt pracodawcy
z tytulu umoéw zlecenia.

Strona Ma

- naliczenie sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i wypadkowe stanowigcych koszt pracodawcy z tytutu
umow zlecenia.

229-07 - Fundusz pracy (kb)

Strona Wn

- przelew naliczonych sktadek na Fundusz Pracy z tytutu umoéw o pracg.
Strona Ma

- naliczenie sktadek na Fundusz Pracy z tytulu umow o prace.

229-08 - Fundusz pracy od uméw zlecenia (kb)

Strona Wn

- przelew naliczonych sktadek na Fundusz Pracy z tytutu uméw zlecenia.
Strona Ma

- naliczenie sktadek na Fundusz Pracy z tytutu uméw zlecenia.

229-09 — Sktadka zdrowotna podopiecznych Osrodka Pomocy Spotecznej (kb)
Strona Wn
- przelew naliczonych sktadek na ubezpieczenia zdrowotne podopiecznych Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Strona Ma
- naliczenie sktadek na ubezpieczenia zdrowotne podopiecznych Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

229-10 — ZUS klientéw OPS

Strona Wn

- przelew naliczonych sktadek na ubezpieczenia spoteczne klientow Osrodka Pomocy Spoteczne;.
Strona Ma

- naliczenie sktadek na ubezpieczenia spoleczne klientoéw Osrodka Pomocy Spolecznej.

Wszystkie konta 229... ksiggowane sg zgodnie z klasyfikacja budzetows.

Dane transmitowane s3 do programu “Budzet” i stuza do sporzadzenia sprawozdania kwartalnego Rb-28 S w zakresie
zobowigzan oraz sprawozdania Rb-Z.

Konta 229 moga wykazywa¢ saldo Wn - stan naleznosci ZUS, saldo Ma - stan zobowigzan wobec ZUS.

Konta 225 i 229 oznakowane sg typem klasyfikacji Z —generowanie danych do sprawozdania Rb 28-S i Rb-Z
w zakresie zobowigzan.

231 - ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZEN (bk)



Rozliczenia z tytutu wynagrodzen z osobowego funduszu ptac pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej oraz z tytulu
zawartych umow zlecenia lub umoéw o dzieto.

Strona Wn

- naliczenie potracen wg list ptac brutto pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej, list umowy zlecenia lub umowy
o dzielo,

Strona Ma

- naliczenie ptac brutto pracownikow wg list ptac Osrodka Pomocy Spotecznej,wg listy umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.

Naliczanie wynagrodzen oraz rozliczanie nastgpuje w programie komputerowym placowym “Qwark” wg grup
pracowniczych /merytoryczni, administracja, obstuga/ i rodzajow zadan /zadania wlasne gminy, powiatu ,zadania
dofinansowywane z dotacji budzetu panstwa, pracownicy realizujacy zadania poszczegodlnych projektow unijnych/.

Konto 231 moze wykazywaé saldo Wn — stan naleznoS$ci z tytutu wynagrodzen, saldo Ma — stan zobowigzan z tytulu
wynagrodzen.

234 — POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI (bk)
Do konta 234 prowadzona jest ewidencja analityczna ( wg poszczegodlnych tytutdw, pracownikoéw) z podziatem na:

234-0 Rozrachunki z pracownikami z tytulu ekwiwalentu za uzywanie i pranie odziezy, z tytulu ryczattu
samochodowego i inne

Strona Wn

-wyptata ekwiwalentu, ryczattu samochodowego, delegacji, refundacji za okulary korekcyjne

- naliczenie podatku z tyt. dzialalnosci ZFSS w czeéci naleznej do zaplaty przez pracownika,

- naliczenie doptaty pracownika z tyt. dziatalnosci ZFSS,

Strona Ma

- naliczony ekwiwalentu, ryczattu samochodowego, delegacji, refundacji za okulary korekcyjne

- wptata pracownika podatku dochodowego z tytutu $wiadczen ZFSS,

- wptata doptaty pracownika z tyt. dziatalnosci ZFSS,

234-1 Rozrachunki z pracownikami z tytutlu wyptaconych zaliczek
Strona Wn

- wyplacone zaliczki.

Strona Ma

- rozliczenie zaliczek.

Zaliczek nie pobiera kasjer.

234-3 — Rozrachunki z pracownikami z tytutu niedoboréw i szkod
Strona Wn

- przypis nalezno$ci od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkdd
Strona Ma

- rozliczenie w/w naleznosci

234-4-PRAC - Rozrachunki z pracownikami z tytutu wyptaconych pozyczek mieszkaniowych
Strona Wn
- naliczenie wyptaconych pozyczek mieszkaniowych oraz odsetek od pozyczek mieszkaniowych — dokument PK
na podstawie Zarzadzenia Dyrektora o wyptaceniu pozyczki mieszkaniowe;j.
Strona Ma
— wplata raty pozyczki mieszkaniowej na rachunek bankowy OPS ( ksiggowane wg oznaczenia pozyczkobiorcy)
lub poprzez potracenie z listy ptac ( na podstawie imiennego wykazu z programu ptacowego) .
Konto prezentuje Ewidencje analityczna w podziale na poszczegodlnych pracownikow/pozyczkobiorcéw $rodkow
z ZFSS.

Konta 234 moga wykazywac saldo Wn - naleznosci z tytutu pozostatych rozrachunkéw z pracownikami, saldo Ma —
zobowigzania z tytutu pozostatych rozrachunkéw z pracownikami.

240 - POZOSTALE ROZRACHUNKI z podziatem na: (bk)

240-00 - Rozrachunki z tytutu wyplaconych $wiadczen klientom OPS, odpiséw na ZFSS

Strona Wn

- realizacja przyznanych §wiadczen wg list wyplat , decyzji przyznajacych $swiadczenia,

- przelew kwoty odpisu podstawowego na ZFSS,

- naliczenie niepodj¢tych swiadczen zwroconych na rachunek bankowy (w roku biezacym - za rok ubiegty),



Strona Ma

- naliczenie $wiadczen wg decyzji, list wyptat lub innych dokumentow,

- naliczenie odpisu na ZFSS,

- wyplata zwroconych na rachunek bankowy §wiadczen za rok ubiegly (w korespondencji z kontem kosztow),
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma — naliczone a nie wyptacone §wiadczenia.

240-00-SP-DLUZNIK — Pozostale rozrachunki /rozrachunki z tytutu naleznosci wobec budzetu panstwa w zakresie
zadan zleconych administracji rzagdowej/ (bk ).

Strona Wn

- przypis naleznosci z tytulu ushug opiekunczych psychiatrycznych na podstawie imiennego wykazu sporzadzanego
przez dziat merytoryczny

- przypis kosztow upomnienia

Strona Ma

- wplyw nalezno$ci stanowigcych dochod budzetu panstwa w ujeciu imiennym wg oznaczenia dtuznika

- wplaty kosztéw upomnienia

Konta 240-00-SP moze wykazywac saldo Wn- stan nalezno$ci z tytulu zadan rzadowych zleconych.

Do naliczenia i przelewoéw potracen z tytutu wynagrodzen prowadzona jest nastgpujaca ewidencja analityczna konta
240 (kb):
240-01 Rozrachunki z tytutu kwot przelewanych na indywidualne rachunki oszczedno$ciowo-
rozliczeniowe pracownikow, osob fizycznych z ktorymi zawarto umowg zlecenia, umowe o dzieto.
240-02 Rozrachunki z tytutu potraconych rat pozyczek i wktadow do Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowe;j
240-03 Rozrachunki z tytutu sktadek naleznych zwigzkom zawodowym
240-05 Rozrachunki z tytutu potraconych rat pozyczek mieszkaniowych lub innych $§wiadczen udzielonych z Funduszu
Swiadczen Socjalnych
240-06 Rozrachunki z tytutu potraconych naleznosci z tytutu zaje¢ komorniczych pracownikéw oraz inne potracenia
240-08 Rozrachunki z tytutu potraconych sktadek na ubezpieczenia do “PZU”, ,,PZU Zycie”
240-10 Rozrachunki z tytutu potragconych czynszow

Strona Wn

- przelewy naliczonych potracen wg list ptac,

Strona Ma

- naliczone potracenia wg list ptac

Konta 240... moga wykazywac saldo Ma- naliczone, a nie przekazane potracenia wg lit ptac.

Konta 240... oznakowane sa typem klasyfikacji Z —generowanie danych do sprawozdania Rb 28S i Rb Z w zakresie
zobowigzan

240-2 —PODOP- Pozostate rozrachunki /niepodjete Swiadczenia/ (kb)
Strona Wn
- wyplata niepodjetych swiadczen

Strona Ma

- zaksiegowanie $wiadczen niepodje¢tych w kasie OPS lub wyslanych przelewem, przekazem.

Kwota niepodjetych $wiadczen w kasie odprowadzana jest w danym dniu wyptaty do banku, w uzasadnionych
przypadkach w dniu nastgpnym.

Ksiggowo$¢ przekazuje pisemna informacj¢ do dzialu merytorycznego o niepodjetych $wiadczeniach, ktére zostaty
odprowadzone na rachunek bankowy. Opisane przez kasjera kopie list wyptat $wiadczen w kasie przedstawiaja
informacj¢ o niepodjetych $wiadczeniach. Na podstawie informacji z Dzialu Ksiggowosci, dzialy merytoryczne
uzgadniaja kolejny termin wyptaty — sporzadzana jest nowa lista wyplaty z okreslonym terminem wyptaty i adnotacja
“niepodjete z terminu wyplaty z dnia... lista nr...”.

Niepodjete $wiadczenia po zakonczonym roku budzetowym wyplacane sg ze srodkdw roku nastepnego.

Konto 240-2-PODOP oznakowane jest typem klasyfikacji Z —generowanie danych do sprawozdania Rb 28-S i Rb-Z
w zakresie zobowigzan.

240-3 — Pozostale rozrachunki /rozrachunki z kasa/ (bk)

Strona Wn

- wplaty do kasy kwot z tytutu zwrotu zaliczek i niepodjetych swiadczen,
Strona Ma

- odprowadzone do banku kwoty wptacone do kasy.

Konto 240-3 moze wykazywac¢ saldo Wn — nieodprowadzone kwoty do banku.

240-5- Pozostate rozrachunki/nienaleznie pobrane §wiadcz. podlegajace zwrotowi/ (bk)
Strona Wn
- przypis $wiadczen nienaleznie pobranych z dotacji z budzetu panstwa w danym roku budzetowym podlegajacych



zwrotowi na
podstawie decyzji o nienaleznie pobranych $wiadczeniach lub pisemnej informacji z dziatu merytorycznego.
Strona Ma
- wplaty z tytulu zwrdconych §wiadczen nienaleznie pobranych.
Konto 240-5 dotyczy rozrachunkéw obejmujacych $wiadczenia danego roku budzetowego. Po
zakonczonym roku budzetowym saldo przeksiggowane jest na konto rozrachunkow z tytutu
dochodéw budzetowych tj. 221............. .
Konto 240-5 moze wykazywac saldo Wn — przypisane, a nie wptacone nienaleznie pobrane §wiadczenia.

240-EGZ- Rozliczenie kosztow egzekucyjnych (bk)

W ramach konta ksiggowane sa wzajemne rozrachunki migdzy Osrodkiem a komornikami, powstate z tytulu
prowadzonych postgpowan egzekucyjnych, dotyczacych dtuznikow Osrodka, jak i kontrahentéw O$rodka (nie dotyczy
pracownikow Osrodka)

Strona Wn

- przelew naleznej komornikowi kwoty z tytutu prowadzonego postgpowania egzekucyjnego

Strona Ma

- przypis naleznej komornikowi kwoty z tytutu prowadzonego postepowania egzekucyjnego

240-OP -  Pozostalte rozrachunki /rozrachunki z Urzedem Pocztowym/ (bk)

Strona WN

- rozrachunki z UP z tytutu przekazanych $srodkéw na optaty pocztowe przekazow pienieznych,

Strona Ma

- naliczenie kwoty naleznej UP z tytutu wystanych przekazéw pienieznych na podstawie faktury.

Konto 2400P moze wykazywa¢ saldo Wn — optaty pocztowe z tytutu przekazow pieni¢znych nierozliczonych faktura.

240-0OPS Rozrachunki z budzetem OPS

Strona Wn:

- przypis zobowigzan projektu RPO WSL wobec OPS

Strona Ma:

- przelew §rodkow projektu RPO WSL na rachunek OPS tytutem refundacji §rodkow

240-PARTNER- pozostate rozrachunki ( rozrachunki z partnerem projektu RPO WSL) (bk)

Operacje ksiggowe wystepuja tylko w ewidencji projektu unijnego RPO WSL jako rozrachunki z tytulu rozliczen
finansowych zaistniatych miedzy liderem projektu (budzet RPO WSL) a partnerem projektu ( budzet partnera). Srodki
finansowe przekazywane sa przez lidera projektu w formie bezgotowkowej — przelewem na konto partnera projektu,
w wysokos$ci okreslonej w zapotrzebowaniu $rodkow przekazanym przez partnera projektu w terminie wynikajacym
z umowy. Warunkiem otrzymania zaliczki na kolejny miesigc jest przedlozenie zestawienia rozliczenia zaliczki
za miesigc poprzedni. Szczegétowe zasady przyznania i rozliczenia zaliczki okresla umowa zawarta migdzy liderem
a partnerem projektu.

Strona Wn

- przekazanie zaliczki przez lidera projektu na rzecz partnera projektu

Strona Ma

- rozliczenie zaliczki przekazanej przez lidera projektu na rzecz partnera projektu

Konto 240 PARTNER moze wykazywaé w ciggu roku saldo Wn- stan nierozliczonych zaliczek. Ewidencja pobrania
i rozliczenia zaliczki przez partnera projektu ujmowana jest w ramach paragrafu wydatkéw 430 z odpowiednia 4 cyfra
w ksiegach lidera projektu. Na koniec roku stan konta winien wynosi¢ zero.

240-PFRON - Pozostate rozrachunki (bk)

Konto obejmuje rozrachunki z tytulu rozliczen finansowych w ramach s$rodkow pieni¢znych z PFRON otrzymanych na

zadania Aktywnego Samorzadu.

Strona Wn

- przypis naleznosci dla OPS z tyt. wyptaconych kwot AS,

- kwoty wydatkowane w ramach zadan PFRON,

Strona Ma

- wptyw $rodkow na zadania PFRON,

- naliczenie odsetek bankowych na rachunku bankowym PFRON,

-odprowadzenie do Wojewodzkiego Zarzadu PFRON $rodkéw niewykorzystanych oraz odsetek bankowych (zapis
czerwony),

-kwoty zwrécone do budzetu OPS z tyt. refundacji wydatkdéw ze srodkéw PFRON w ramach zadania AS.

240-RPO- Rozrachunki z budzetem RPO WSL (bk)

Konto obejmuje rozrachunki z tytutu rozliczen finansowych miedzy jednostka OPS a projektem unijnym RPO WSL.
Konto to moze stuzy¢ rowniez rozliczeniu wzajemnych rozrachunkéw mi¢dzy dwoma réznymi projektami RPO.

Strona Wn



- przypis naleznosci naleznych jednostce OPS/projekt RPO/ z tytutu wyptaconych kwot projektu RPO WSL

Strona Ma

- kwoty zwrocone do budzetu jednostki OPS /projekt RPO/ z tytutu refundacji wydatkow

Konto 240 RPO moze wykazywaé saldo Wn- przypisane a niezwrdcone przez projekt RPO WSL nalezno$ci wobec
dzialalnosci podstawowej jednostki OPS /innego projektu RPO/. Operacje ksiggowe wystepujace w ewidencji RPO
WSL z tytulu rozliczen finansowych miedzy jednostka OPS a projektem unijnym RPO WSL (naliczenie i przekazanie
odsetek na konto podstawowe jednostki OPS nastgpuje w ostatnim dniu miesigca zgodnie z dyspozycja ztozona
w banku obstugujacym konto projektu konto jednostki)

Strona Ma:

- naliczenie odsetek bankowych przez bank z tytutu posiadanych $rodkéw na rachunku bankowym RPO WSL( zapis
czerwony)

- przelew naliczonych odsetek bankowych z konta RPO WSL na konto podstawowe jednostki ( zapis czarny)

240-RS - Pozostate rozrachunki (roszczenia sporne) (bk)
Strona Wn

- przypis naleznosci spornych

Strona Ma

- zaptacone/ wyksiggowane naleznos$ci sporne

245 - WPLYWY DO WYJASNIENIA (bk)

Strona Wn

- uznanie wplaty za splat¢ nalezno$ci po przeprowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym,

- zwrot pomytkowo dokonanej wplaty

Strona Ma

- wptyw na rachunek biezacy kwoty dotyczacej naleznosci z tytutu dochodow budzetowych bez podania tytutu wptaty.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma- stan niewyjasnionych wptat.

290 — ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI (kb)

Strona Wn

-zmniejszenie wartosci odpisoOw aktualizujacych watpliwe naleznosci,

Strona Ma

-wartos¢ odpisow aktualizujacych watpliwe naleznos$ci na koniec roku budzetowego.

Do konta 290 prowadzona jest analityka konta 29000 i 290BP.

Konto 290 moze wykazywac saldo Ma — warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Typ klasyfikacji — literka NO.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wg poszczegdlnych tytutdéw i kontrahentow. ( karty reczne)

310 — MATERIALY (bk)
Strona Wn
- przychdd artykutow spozywcezych,
- przychod opakowan,
- zwrot artykutdw spozywczych, opakowan ( pozycje dotycza artykutow spozywczych pozyskanych z Banku
Zywnosci)
-warto§¢ materialdw ustalona na dzien 31 grudzien w drodze spisu z natury, ktére byly ksiggowane w ciggu roku
obrotowego w cigzar kosztdw i nie zostaly do konca roku wydane z magazynu do uzytkowania.
Strona Ma
- rozchod artykuldw spozywczych,
- rozchod opakowan,
- niedobory i szkody dotyczace artykuldéw spozywczych i opakowan (pozycje dotycza artykuldw spozywczych
pozyskanych z Banku Zywno$ci)
-przeksiggowanie warto$ci stanu magazynu ustalonego w drodze inwentaryzacji wg stanu na dzien 31 grudzien
w koszty dziatalnosci jednostki roku nastepnego.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn- stan materiatow w magazynie, artykulow spozywczych otrzymanych z Banku
Zywnosci.
Ewidencja analityczna prowadzona w Programie Optima w zakresie magazynu materiatlow biurowych i Optima Handel
+ w zakresie artykulow spozywczych pozwala na ustalenie rodzajéw materialow, rozchodu/przyjecia, osob
odpowiedzialnych materialnie.

Zespot 4 — “Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie”

Klasyfikacja budzetowa kosztow jak do wydatkéw (w projekcie unijnym z konicowka 7,9).
Typ klasyfikacji — literka K



400 —~AMORTYZACIJA - § 4720
Strona Wn
- naliczona amortyzacja
Strona Ma
- zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow,
—  przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego na Wynik finansowy.

401 ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGII - §§ 4210, 4220,4260

Strona Wn

- koszty w warto$ci umorzenia wydanych do uzywania pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych umarzanych w 100% w miesiacu wydania,

- faktury/rachunki za zakupione materiaty, towary, artykuly spozywcze

- faktury za energie elektryczna , wode, gaz, c. o,

Strona Ma

- zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow,

- przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego na Wynik finansowy.

402 -USLUGI OBCE - §§ 4270,4300,4330,4360

Strona Wn

-faktury/rachunki za ustugi w tym m.in.: koszty napraw i konserwacji, odprowadzenie  $ciekow, porady prawne,
przeglady, ustugi transportowe, internet, rozmowy telefoniczne, oplaty za pobyt w DPS, ustugi drukarskie, pocztowe,
kominiarskie, wywo6z $§mieci,

Strona Ma

- zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow,

- przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego na Wynik finansowy.

403 — PODATKI I OPLATY - §§ 4430, 4480, 4510, 4520,4530

Strona Wn

- faktury/ rachunki za optaty z tyt. UDT, podatek od nieruchomosci, optaty na rzecz budzetu panstwa (m. in. KIP),
oplaty narzecz jst. (m.in. trwaty zarzad), podatek VAT

Strona Ma

- zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow,

- przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego na Wynik finansowy

404 - WYNAGRODZENIA -§ 4010, 4040, 4170

Strona Wn

- naliczenie kosztow z tytutu wynagrodzenia osobowego pracownikéw, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, umow
zlecenia, umow dzieto

Strona Ma

- zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow,

- przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego na Wynik finansowy.

405 -UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE SWIADCZENIA - § § 3020,4110, 4120,4140, 4280, 4440, 4700

Strona Wn

- naliczone koszty z tytulu wyplaty za m.in.: ekwiwalenty pieni¢zne za pranie odziezy roboczej, za uzywanie wilasnej
odziezy i obuwia , zakup odziezy ochronnej, zakup wody pitnej, okularéw, optacenie sktadek emerytalno-rentowych,
wypadkowych oraz funduszu pracy naliczonych od uméw o prace i umoéw zlecenia, wptaty na PFRON, badania
wstepne, okresowe i profilaktyczne pracownikow, odpisy na ZFSS, szkolenia pracownikow.

Strona Ma

- zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow,

- przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego na Wynik finansowy

409 -POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE - §§ 4410, 4430,4590

Strona Wn

- naliczone koszty z tytutu: zasadzone i dobrowolnie wyplacone odszkodowania w sprawach o roszczenia ze stosunku
pracy, podroze stuzbowe, bilety MZK na przejazdy stuzbowe , ryczalty samochodowe , ubezpieczenia majgtkowe
i samochodowe.

Strona Ma

- zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow,

- przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego na Wynik finansowy

410 — INNE SWIADCZENIA FINANSOWANE Z BUDZETU - §§ 3110, 3240, 4130
Strona Wn



- naliczone koszty z tytutu: §wiadczen z pomocy spotecznej, stypendiow dla ucznioéw, sktadek zdrowotnych dla
$wiadczeniobiorcow zasitkow statych,

Strona Ma

- zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow,

- przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego na Wynik finansowy

490 — ROZLICZENIE KOSZTOW- § 4210, 4300, 4410, 4430

Strona Wn

- przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie, ktdre poniesiono w poprzednich okresach z tytutu:
ubezpieczen majatkowych , biletow MZK, paliwa w samochodzie , prenumeraty prasy, wydawnictw,

Strona Ma

- zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow,

- przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego na Wynik finansowy.

W ciagu roku konta zespotu 4 wykazuja saldo Wn — wysokos¢ poniesionych kosztow, na koniec roku obrotowego saldo
Wwynosi zero.

Zespot 6 — «“ Produkty”

640 — ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW (bk)
Strona Wn
—  koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow (rozliczenia czynne),
— ujecie decyzji, postanowienia sadu, wyroku przyznajacego $wiadczenia dla klientéw OPS w korespondencji
z kontem 240-00
Strona Ma
— odpisanie na poczatku nastgpnego roku na konto 490 kosztow rozliczanych w czasie.
— wyksiegowanie na podstawie listy wyplat §wiadczen naleznych w danym miesigcu rozliczeniowym
w korespondencji z kontem 410
—  korekty, wyksiegowania ujetych zobowigzan
Konto na koniec roku moze wykazywac saldo Wn- koszty przysztych okresow.

Zespot 7 — “Przychody, dochody i koszty ”
Typ klasyfikacji — literka S.

720 — PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH (kb)
Strona Wn
- odpisy lub zmniejszenia naleznosci przypisanych,
- przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéw finansowych na Wynik finansowy
Strona Ma
- przypis naleznosci z tytutu dochodow budzetowych dziatalnosci podstawowej m.in.:
zwrotow kwot dotyczacych lat ubieghych,
odplatnosci za ustugi opiekuncze,
odptatnosci rodziny za pobyt w domach pomocy spotecznej ,
zwrotu kwoty zastgpczej za pobyt w DPS
pobyt dzieci w rodzinach zastgpczych,
pobyt dzieci w POW,
pobyt w schronisku,
refundacja wydatkow z PUP z tyt. prac spolecznie-uzytecznych,
zwroty wydatkéw w zakresie zadan wlasnych gminy i powiatu,
odptatnosci za mieszkania chronione,
- zaliczenie do przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych wplywow na rachunek bankowy wczes$niej
uznanych za niewyjasnione.
Do konta 720 prowadzona jest analityka:
720-00 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych — dochody wtasne gminy, powiatu,
720-BP — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych — dochody budzetu panstwa
720-SP — Przychody z tyt. doch. budzetowych- budzet panstwa (zad. zl.- skarb panstwa)
Na koniec roku konto wykazuje saldo zero.

750 - PRZYCHODY FINANSOWE (kb )
Strona Wn



- przeksiggowanie na koniec roku osiagnigtych przychodow finansowych na Wynik Finansowy,
Strona Ma

- przypis odsetek na rachunku bankowym,

- przypis odsetek z tytutu zwtoki w zaptacie naleznosci,

- zmniejszenie odpisow aktualizujacych naleznosci dotyczacych przychodéw finansowych.

Na koniec roku konto wykazuje saldo zero.

751- KOSZTY FINANSOWE (kb),

Strona Wn

- odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodow finansowych,

- zaptacone odsetki od zobowigzan,

Strona Ma

- korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane koszty,

- przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych na wynik finansowy,
Na koniec roku konto wykazuje saldo zero.

760 -POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE (kb)
Strona Wn
- przeniesienie na koniec roku pozostatych przychoddéw operacyjnych,
- przeksiggowanie na koniec roku przychodéw o nadzwyczajnej warto$ci lub ktore wystapily incydentalnie
Strona Ma
- otrzymane darowizny ( w tym artykuléw spozywczych z Banku Zywnosci) oraz nieodplatnie pozyskane $rodki
trwate, materiaty,
- ryczalt nalezny ptatnikowi z tytulu odprowadzonego w terminie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
- ryczalt nalezny ptatnikowi z tytulu wyptaconych swiadczen ZUS,
- przychody ze sprzedazy s$rodkow trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych, materialtbw po likwidacji
sktadnikow
majatkowych,
- otrzymane kary, odszkodowania oraz uprzednio odpisane naleznosci,
- odpisanie calosci lub czegsci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci (za wyjatkiem
przychodow finansowych),
- przysadzone koszty postgpowania spornego,
- zaliczenie do przychodow finansowych wptywow na rachunek bankowy wczesniej uznanych za niewyjasnione,
- wplacone koszty upomnienia
- przypis przychodéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie
Na koniec roku konto wykazuje saldo zero.

760-BP- Pozostale przychody operacyjne- dochody budzetu panstwa (kb)

Strona Wn

- przeniesienie na koniec roku pozostalych przychodoéw operacyjnych Budzetu Panstwa na wynik finansowy

Strona Ma

-odpisanie catosci lub czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci budzetu panstwa
(za wyjatkiem przychodow finansowych)

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

761 -POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE (kb)

761-01 — Pozostate koszty operacyjne zwigzane z przychodami — klasyfikacja budzetowa jak do przychodow — typ
klasyfikacji literka S)

Strona Wn

-odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, jezeli nie sg pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujacego,

- odpis aktualizujgcy warto$¢ naleznosci od dtuznikow,

- koszty postepowania spornego i egzekucyjnego,

- nieodptatnie przekazane aktywa trwale

- wydanie artykutéw spozywczych klientom OPS z magazynu zywnosci.

Strona Ma

- korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostale koszty operacyjne,

- przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztow operacyjnych na Wynik Finansowy.

761-02 —Pozostate koszty operacyjne zwigzane z wydatkami -§§ 4590,4600,4610 (typ klasyfikacji literka K)
Strona Wn

- zaplacone kary, grzywny, odszkodowania, koszty postgpowania sadowego,

- przypis kosztow o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie

Strona Ma



-wyksiegowanie na podstawie decyzji nicodebranych §wiadczen dot. lat ubiegtych,

- korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostale koszty operacyjne,

- przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztow operacyjnych na Wynik Finansowy.
Na koniec roku konto wykazuje saldo zero.

761-BP Pozostale koszty operacyjne zwigzane z przychodami (dotyczy budzetu panstwa)

Strona Wn

-odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, jezeli nie sg pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujacego,

- odpis aktualizujacy warto$¢ naleznosci od dhuznikow,

Strona Ma

- przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztow operacyjnych na Wynik Finansowy.

Zespot 8 — “Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy”

800 — FUNDUSZ JEDNOSTKI (bk)

Strona Wn

- przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego ubieglego roku w roku nastepnym ,

- przeksiggowanie zrealizowanych i odprowadzonych do jednostki nadrzednej miesigcznych dochodéw budzetowych,
Strona Ma

- przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke miesigcznych biezacych wydatkow budzetowych,

800-1 — FUNDUSZ JEDNOSTKI — SRODKI TRWALE (bk)

Strona Wn

- dotychczasowe umorzenie uzywanych podstawowych $rodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie na podstawie
decyzji organu,

- warto$¢ nieumorzona $srodkow trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek zuzycia,

- warto$¢ nieumorzona sprzedanych §rodkow trwatych,

- nieodplatne przekazanie srodkow trwatych ,

- warto$¢ nieumorzona $rodkow trwatych uznanych za niedobory niezawinione

- zwigkszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia zwigzanego z podwyzszeniem warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych w zwiazku z aktualizacja ich warto$ci poczatkowej,

- zmniejszenie wartosci ewidencyjnej srodkow trwatych na skutek zarzadzonej aktualizacji wyceny,

- przeksiggowanie na koniec roku réwnowartosci zrealizowanych w danym roku budzetowym dotacji na
sfinansowanie inwestycji ,

Strona Ma

- otrzymane nieodplatnie od jednostek lub zaktadéw budzetowych $rodki trwale lub wartosci niematerialne i prawne,

- przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych na zakupy inwestycyjne,

- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych na skutek zarzadzonej aktualizacji wyceny.

- rownowarto$¢ wydatkow jednostki budzetowej na sfinansowanie wtasnych inwestycji(zapis dodatkowy),

- otrzymane nieodplatnie $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne,

- zwickszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych na skutek zarzadzonej aktualizacji wyceny,

800 SP — Fundusz jednostki — dochody budzetu panstwa (skarb panstwa-zadania zlecone jst)

Strona Wn

- przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego ubiegtego roku w roku nastgpnym

- przeksiggowanie zrealizowanych i odprowadzonych do jednostki nadrz¢dnej miesigcznych dochodéw budzetowych
z zakresu zadan zleconych,

Strona Ma

- przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego ubieglego roku w roku nastepnym

Konta 800 moga wykazywac saldo Wn lub Ma — stan funduszu jednostki.

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje (bk)
Strona Wn

- dotacje przekazane przez dysponentéw srodkoéw budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

- rownowarto$¢ srodkoéw budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych,
Strona Ma

- przeksiggownie w koncu roku obrotowego salda konta 8§10 na konto 800-1 “Fundusz jednostki”

Konto nie wykazuje salda na koniec roku.

851 - ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH (bk)
Strona Wn
- poniesione koszty dziatalno$ci socjalne;j,



- zmniejszenie funduszu z tytutu umorzenia pozyczek Iub innych naleznosci,

- odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe tego funduszu dokonywane na dzien bilansowy,

Strona Ma

- wptyw $rodkow z tytutu odpisu na ZFSS, z tytutu wplat pracownikow,

- odsetki bankowe naliczone od §rodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe i innych naleznosci,

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego nalezno$ci w przypadku ustania przyczyny dla ktorej dokonano odpisu,

- zmniejszenie kosztow z tytulu wyptaconych i naliczonych pozyczek mieszkaniowych wraz z odsetkami,

- zmniejszenie kosztow z tytutu przekazanych odpiséw podstawowych,

- zmniejszenie kosztow z tytutu naliczonych przez bank odsetek bankowych na rachunku Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Konto moze wykazywa¢ na koniec roku saldo Ma- stan funduszu na koniec roku

Ewidencja analityczna prowadzona jest rgcznie na kartach wydatkow.

853 - FUNDUSZE CELOWE (bk) — ,,Aktywny Samorzad”

W celu uzyskania informacji co do rodzaju zrealizowanych zadan w ramach srodkow PFRON w zakresie
»~Aktywnego samorzadu” ustala si¢ nast¢pujace konta:

853-OB -kwoty wydatkowane w ramach obszaroéw dziatania,

853—SR — otrzymane $rodki na zadania Aktywnego Samorzadu, zwrot niewykorzystanych srodkoéw (zapis czerwony),
853-0OD —naliczone odsetki na rachunku bankowym Aktywnego Samorzadu, zwrot odsetek do Oddziatu PFRON,
853-EW — kwoty wydatkowane na zadania ewaluacji programu Aktywny Samorzad,

853-KO — kwoty wydatkowane na koszty obshugi programu Aktywny Samorzad,

853-PR — kwoty wydatkowane na promocj¢ programu Aktywny Samorzad,

Dekretowanie nastepuje rownoczesnie z kontem 135-02 . Kwoty ksiggowane sg rownoczesnie po obydwu stronach

tj, Strona Wn/Strona Ma.

860 — WYNIK FINANSOWY (bk)

Strona Wn

- przeniesienie w koncu roku kosztow dziatalnosci podstawowe;j,

- przeniesienie w koncu roku kosztéw operacji finansowych,

- przeniesienie w koncu roku pozostatych kosztéw operacyjnych,

- przeniesienie w koncu roku strat nadzwyczajnych,

Strona Ma

- przeniesienie przychodéw finansowych,

- przeniesienie pozostatych przychodow operacyjnych,

- przeniesienie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly na konto 800.

860-1 - WYNIK FINANSOWY (bk)

Strona Wn

- przeniesienie w koncu roku kosztow naliczonej amortyzacji.

Strona Ma

- przeniesienie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly na konto 800-1.

860-SP - WYNIK FINANSOWY (bk)

Strona Wn

-przeniesienie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly na konto 800SP.

Strona Ma

- przeniesienie w koncu roku przychodow z tytutu dochodéw budzetowych z tytutu realizacji zadan zleconych jst.

W Osrodku Pomocy Spolecznej wystepuja nastepujace konta pozabilansowe:

901 — Wartos¢ $rodkow trwatych do likwidacji lub obcych $rodkow trwatych

Strona Wn

- warto$¢ srodkow trwatych, ktore w dalszym postgpowaniu bedg przygotowane do likwidacji,

- warto$¢ obcych srodkow trwalych nie przyjetych na stan,

Strona Ma

- wyksiggowanie zlikwidowanych $rodkow trwatych (protokot kasacyjny),

- przyjecie na stan ewidencji srodkow trwatych w ksiggach rachunkowych,

Konto na dzien 31 grudnia moze wykazywaé¢ saldo Wn — stan srodkow trwatych do likwidacji, stan obcych srodkow
trwalych do przyjecia na stan ewidencji bilansowe;.

902 — Odptatnos¢ gminy z tytulu pobytu dziecka w pieczy zastgpczej z podziatem na:
902 — 1 — 10% wydatkéw gminy z tytutu pobytu dziecka w pieczy zastepczej,
902 -2 -30% wydatkéw gminy z tytulu pobytu dziecka w pieczy zastgpczej,
902 — 3 — 50% wydatkéw gminy z tytutu pobytu dziecka w pieczy zastepczej,



Strona Wn

- przypis kwoty , ktéra ponosi gmina zgodnie z ustawa o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,
Strona Ma

- przeksiggowanie z dniem 31 grudzien kwoty przypisanej za dany rok,

Konto na dzien 31 grudnia powinno wykazywaé saldo ,,0”.

904 — Roznice inwentaryzacyjne (odchylenia)

Strona Wn

- ujecie roznic inwentaryzowanych sktadnikow majatku

Strona Ma

- wyksiggowanie réznic inwentaryzowanych sktadnikow majatku

905 — Materiaty (cze$ci zamienne ze zlikwidowanych §r. trwatych

Strona Wn

- yjecie wartosci czgsci zlikwidowanych $rodkoéw trwatych zdatnych do uzytkowania

Strona Ma

- wyksiggowanie wartosci czgsci zlikwidowanych §rodkow trwatych przekazanych do ponownego uzytkowania

976 — Wzajemnie rozliczenia mi¢dzy jednostkami
Do konta 976 prowadzona jest analityka z podziatem na:

976-1N - Wzajemne rozrachunki (wylaczenia) w Zestawieniu Funduszu jednostki w zakresie naleznos$ci
Strona Wn

- przypis naleznosci od innych jednostek organizacyjnych podlegajacych wytaczeniu,

Strona Ma

- zaptata naleznosci podlegajacych wylaczeniu,

976-1Z — Wzajemne rozrachunki (wylaczenia) w Zestawieniu Funduszu jednostki i w Rachunku Strat i Zyskow
Strona Wn

- zaplata zobowigzan dla innych jednostek organizacyjnych podlegajacych wylaczeniu,

Strona Ma

- przypis zobowigzan wobec jednostek organizacyjnych podlegajacych wylaczeniu

Dane w Zestawieniu wzajemnych rozrachunkéw pomigdzy jednostkami organizacyjnymi miasta i spotkami z udziatem
miasta w zakresie rozliczen ujetych w bilansie ( nalezno$ci i zobowigzania) ujmowane sa na podstawie potwierdzenia
sald i obrotow na koniec roku.

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych (kb)

Strona Wn

- plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty,

Strona Ma

- rtownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkoéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym,
- warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkow (bk)

Konto na dzien 31 grudnia winno wykazywa¢ saldo ,,0”.

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego (kb)

Strona Wn

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym (bk),

Strona Ma

- zaangazowanie kwoty z roku poprzedniego przeksiggowane z konta 999 na poczatku roku,

- zaangazowanie wynikajace z zawartych uméw, decyzji i innych postanowien z terminem ptatnosci w danym roku,

- zmniejszenie (zapisem czerwonym) uprzednio zaksiggowanego zaangazowania w zwiagzku z korekta, zmiana,
przesunigciem terminu zaplaty, przeksiggowaniem kwot na wydatki przysztych okresow,

Konto na dzien 31 grudnia winno wykazywa¢ saldo ,,0”.

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat (kb)

Strona Wn

- przeksiggowanie na poczatku danego roku na konto 998 rownowarto$ci zaangazowanych wydatkow w latach
poprzednich,

Strona Ma

- wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw wynikajacych z zawartych umow, decyzji i innych postanowien, ktérych
termin platnosci przypada w latach przysztych.

Do konta 999 prowadzona jest ewidencja analityczna wg:



999-0 -ksiggowanie zobowigzan (poza decyzjami) wg stanu na koniec roku.

999-1 -ksiggowanie zobowigzan wg decyzji przyznajacych $wiadczenia oraz zawartych umow o $wiadczenie ustug,
majacych skutek finansowy w przysztym roku,

Konta na dzien 31 grudzien winny wykazywac saldo Ma — zaangazowane wydatki budzetowe roku nastepnego.

Zatwierdzone dowody ksiegowe sa dekretowane przez gléwnego ksiegowego lub zastepce, a nastepnie
ksiegowane w programie ksiegowym Finanse i Ksiegowos¢ .

W Osrodku Pomocy Spotecznej prowadzona jest rowniez ewidencja ilosciowa do nast¢pujacych sktadnikow:

- paliwo w samochodzie stuzbowym - rozliczane wg kart drogowych prowadzonych przez kierowcg,

- drobne wyposazenie w pomieszczeniach pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej, karty CUI
korporacyjne bankowe oraz karty do podpisu elektronicznego,

- magazyn materialdéw biurowych,

- biletow MZK do przejazdéw w komunikacji miejskiej dla pracownikéw OPS,

Skroty uzyte w tresci Zaktadowego Planu Kont oznaczaja:
-jednostka OPS — zadania w zakresie ustawy o pomocy spolecznej oraz inne zadania powierzone
do realizacji przez Organ jst.,
- projekt RPO WSL - zadania w zakresie realizacji Regionalnego Projektu Operacyjnego Wojewodztwa
Slaskiego

- (kb - klasyfikacja budzetowa,

- (bk) - bez klasyfikacji budzetowej,

- D - dodane do konta 130 oznacza $rodki w czgéci budzetu panstwa na realizacj¢ projektu unijnego,

- E - dodane do konta 130 oznacza $rodki w cz¢sci unijnej na realizacj¢ zadan projektu unijnego,

- W - dodane do konta 130 oznacza $rodki wktadu wtasnego gminy,

- WN -dodane do konta 130 oznacza $rodki z budzetu gminy na realizacj¢ wydatkow niekwalifikowanych
projektu unijnego,

- KP — koszty posrednie projektu unijnego,

- Al — koszty aktywnej integracji projektu unijnego,

- KI — koszty kampanii informacyjnej projektu unijnego,

- BP — budzet panstwa,

- SP —rozrachunki z tytutu dochodéw naleznych Budzetowi Panstwa z tyt. realizacji zadan zleconych na
koncie 240

- KZP — potracenia na Kas¢ Zapomogowo-Pozyczkowa — (ksiegi KZP znajduja si¢ poza ewidencja budzetu
jednostki OPS)

- RP —rodziny pomocowe,

- RZN - rodziny zastgpcze niezawodowe,

- RZS - rodziny zastgpcze spokrewnione,

- RZZ — rodziny zastgpcze zawodowe.

- PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych na koncie 240,

- AS —rozliczenia finansowe z tyt. zadan Aktywnego Samorzadu funduszu celowego PFRON na koncie 240,

- OP —rozliczenia z Urz¢dem Pocztowym z tytutu oplaty pocztowej za przekazy pieni¢zne na koncie 240.



Zasady, przeksiegowania w budzecie OPS w ciggu roku i na dzien 31 grudzien.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

Przelew srodkéw inwestycyjnych, dekret rownorzedny 810/ - 800/1,
Zaksiegowanie na koniec roku r6wnowartosci wyd. inwestycyjnych 800/1 - 810,
Przeksiegowanie pod koniec roku na Wynik Finansowy kosztow 860/ -4..,

naliczonej amortyzacji, 860-1/-4... § 4720,
dochodéw Budzetu Paristwa, 720 SP/- 860 SP,
dochoddéw i przychodéw 7../] -860,
Przeksiegowanie na koniec roku obrotéw i salda konta 130-2, 130-2/ -130-0,
130-3 na konto 130-0, 130-3/ - 130-0,
Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego roku

ubiegtego na fundusz zasadniczy 800/ - 860,

800-1/-860/1,
800SP /- 860/SP

Przeksiegowanie otrzymanych srodkow na fundusz zasadniczy 223 00 - 800
odprowadzonych dochodéw gminy, budzetu panstwa, dochodéw 800/ - 222 00, 222 BP
z tyt. realizacji zadan rzadowych na koniec roku 800 SP/ - 222 SP

Przeksiegowanie na koniec roku salda kont pozabilansowych
(zapis techniczny zamkniecia ewidencji ) —konto 902 na strone Ma,



Konto 975 na strone Ma, konto 998 na strone Wn, w Bilansie Otwarcia
roku nastepnego konto 999 Wn na konto 998 Ma,
8) Zamkniecie ksigg rachunkowych za rok ubiegty do 15 dni od daty
przyjecia sprawozdania finansowego Organu,
9) Przekazanie odpisu na ZFSS w wys. 75% do korica maja, a do 100%
kwoty planu do konca wrze$nia.
10) Przeksiegowanie na BO salda konta 640 na 490 oraz salda konta 310
na 401,
11) Przeksiegowanie na BO salda konta 240/5 (nienaleznie pobrane $wiadczenia)
za rok ubiegly na konto 221 ......



