Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 19/2017
Dyrektora

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrowie Wielkopolskim

z dnia 29 grudnia 2017 roku

1. Ogélne zasady prowadzenia
ksiag rachunkowych



I. Okreslenia uzyte w ustaleniach szczegélowych do zasad (polityki) rachunkowosci

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim

Okreslenia uzyte w ustaleniach szczegélowych do niniejszych zasad (polityki)
rachunkowosci w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim
w zalgcznikach od nr 1 do nr 4 oznaczaja:

)

2)

3)

4)

)

6)

ustawa o rachunkowosci — ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22017 r. poz. 2342),

ustawa o finansach publicznych — ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z2017 r. poz. 2077),

ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych — ustawe z dnia 15 lutego 1992 r.
(Dz. U. 22017 r. poz. 2343 z p6zn. zm.),

rozporzadzenie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej  Polskiej
- rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 191 1),

rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej - rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. z2016 1. poz. 1015 z pézn. zm.),

rozporzgdzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych - rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia z dnia 4 marca 2010 r.
W sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773),

7) jednostce — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim.

IL.

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim
prowadzone sa w siedzibie jednostki w Ostrowie Wielkopolskim przy ul. Al. Stowackiego
1 ¢, w jezyku i walucie polskiej.

IIL. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

|

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

W poszczegolnych okresach sprawozdawczych sporzadza sie:
1) deklaracje¢ i raporty ZUS,



2) deklaracje o podatku dochodowym 0s6b fizycznych,

3) deklaracje PFRON,

4) deklaracj¢ na podatek od towaréw i ushug,

5) sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;:

a) za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania: Rb-27S, Rb-28S,
b) za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania: Rb-50, Rb-27Z.Z,
c) zarok sklada si¢: Rb-27S, Rb-28S,

6) sprawozdania z zakresu operacji finansowych na podstawie przepiséw rozporzadzenia
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych - za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania: Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN,

7) sprawozdania finansowe na podstawie przepisow rozporzadzenia w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej  Polskiej
- za rok skiada si¢: bilans jednostki budzetowej, rachunek zyskéw i strat w wariancie
poréwnawczym, zestawienie zmian w funduszu jednostki, informacje dodatkows.

IV. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1.

Ksiggi rachunkowe Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie Wielkopolskim

prowadzone sg przy wykorzystaniu programéw komputerowych firmy RADIX Sp. zo. o.
Sp. k. z siedzibg w Gdansku, przy ul. Piastowskiej 33.

Zintegrowany system komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujace moduly:
FKB+ - system finansowy ksiggowosci budzetowej, Kasa-+, Kadry+, Place+.

Opis poszczegdlnych modutéw zawiera zatacznik nr 3 do niniejszych zasad (polityki
rachunkowosci).

. Ksiggi rachunkowe w odniesieniu do kont ksiag pomocniczych dotyczacych ewidencji

majatku prowadzone sg technikg reczng, w tym dla:
1) ewidencji srodkéw trwatych,

2) ewidencji pozostatych srodkéw trwatych,

3) ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktére
tworza: dziennik, ksigge glowna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald ksiegi
glownej i ksigg pomocniczych, wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

1) Dziennik:
a) dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane
sa w nim chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sag w sposéb ciagty,

- obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;.

b) dziennik skiada si¢ z dziennikéw czesciowych prowadzonych dla okreslonych
grup rodzajowych zdarzen:



2)

3)

- dla srodkéw budzetowych oraz pozabudzetowych (w tym srodkéw PFRON)
gromadzonych na rachunkach bankowych jednostki - w jednostce nr 1,
- dla $rodkéow PFRON gromadzonych na rachunku bankowym Starostwa
Powiatowego — w jednostce nr 2,
¢) na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw
dziennikéw czgsciowych,
d) zapis w dzienniku zawiera okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu
ksiggowego (symbol dowodu ksiegowego zaksiggowanego w odpowiednim
rejestrze).

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spehiajacy

nastgpujace zasady:

a) podwdjnego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasadg memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktore
ujmowane s3 w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotycza,

¢) wszystkie dowody ksiegowe, dokumentujace operacje gospodarcze powinny by¢

wprowadzane do ksigg rachunkowych w miesiacu, w ktérym dokonana byta
operacja gospodarcza, z zastrzezeniem, ze dowody te zostang dostarczone
do Dziatu Ksiggowosci w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdania
z wykonania budzetu (z wyjatkiem dokumentéw dotyczacych wynagrodzen, ktore
zostang dostarczone w terminie umozliwiajacym przygotowanie dokumentéw
rozliczeniowych do ZUS).
W przypadku, gdy faktury lub inne dokumenty stanowigce dowodd ksiggowy
(dotyczace danego miesigca) zostang przedlozone do Dziatu Ksiggowosci
po sporzadzeniu sprawozdania z wykonania budzetu, nie ujmuje sie¢ ich
w ewidencji kosztéw i zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane
sa w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg
istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczgcego wplywu na wynik
finansowy. Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego, zgodnie z zasada
memoriatu, okreslong w ustawie o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody
ksiggowe obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajgcym
sporzadzenie sprawozdan,

d) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku,

) zapisy na kontach syntetycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego.

Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajace

dla wybranych kont ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane

sq zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym

razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego. Konta ksigg pomocniczych prowadzi

si¢ dla:

a) Srodkéw trwaltych, pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych,

b) rozrachunkéw z kontrahentami,

¢) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegélnosci jako imienng ewidencje
wynagrodzen pracownikoéw, zapewniajgcg uzyskanie informacji z calego okresu
zatrudnienia,

d) rozrachunkéw ze zleceniobiorcami oraz wykonawcami uméw zlecen i o dzielo,
jako imienng ewidencje wynagrodzen,



€) operacji gotowkowych w kasie,
f) kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow.

4) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego

miesigca. Zawiera ono:

a) symbole i nazwy kont,

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

¢) sum¢ sald na dzieh otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajagco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego,

d) obroty zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glownej s zgodne z obrotami
dziennikow czgsciowych.

5) Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
a) dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
b) dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

6) Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powoduja zmian w skiadnikach aktywoéw i pasywow.
Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

a) zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,
b) zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat,
¢) plan finansowy wydatkéw budzetowych,

d) wzajemne rozliczenia pomiegdzy jednostkami.

7) Wykaz skladnikéw aktywow i pasywéw (inwentarz).

. Dowody ksiggowe gromadzi si¢ we wspélnych rocznych zbiorach w podziale
na miesigczne okresy sprawozdawcze oraz rejestry prowadzone dla okreslonych grup

rodzajowych zdarzen (wyciagi bankowe, polecenie ksiggowania, raporty kasowe,
pozostate dowody ksiegowe).

. Stosuje si¢ nastepujace oznaczenia symboli dowodéw ksiegowych w poszczegdlnych

rejestrach:

1) dla operacji zwigzanych z dziatalnoscig podstawowa z wyréznikiem BI
(w tym: wyciggi bankowe — WBI, raporty kasowe — RBI, polecenie ksiggowania —
PBI, inne — DB1),

2) dla operacji zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
z wyréznikiem B2 (w tym: wyciagi bankowe — WB2, polecenie ksiegowania — PB2,
raporty kasowe — RB2, inne — DB2),

3) dla operacji zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych ze $rodkéw krajowych,
dla ktérych wymagane jest prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej
z wyroznikiem B od nr 3 (w tym: wyciggi bankowe — WB od nr 3, polecenie
ksiggowania — PB od nr 3, raporty kasowe — RB od nr 3 , inne — DB od nr 3),

4) dla operacji zwigzanych z realizacjg projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej, dla ktérych wymagane jest prowadzenie wyodrebnionej ewidencji
ksiggowej z wyréznikiem P od nr 1 (W tym: wyciagi bankowe — WP od nr 1 oraz VP
od nr 1, polecenie ksiegowania — PP od nr 1, raporty kasowe — RP od nr 1 , inne — DP
odnr 1),



10.

11

V.

5) dla operacji zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych ze $rodkéw krajowych
(pozabudzetowych) z wyréznikiem litery alfabetu (w tym: wyciagi bankowe — WB
od litery A, polecenie ksiggowania — PK od litery A, raporty kasowe — RK od litery A,
inne — DP od litery A),

6) dla ewidencji na kontach pozabilansowych z wyréznikiem PK (rejestr wspélny
dla wszystkich rodzajéw operacji w ramach dziennika),

7) dla operacji zwigzanych z zamknigciem roku obrachunkowego ZR (rejestr wspblny
dla wszystkich rodzajéw operacji w ramach dziennika).

Zapis ksiggowy zawiera:

1) date dokonania operacji gospodarczej:

a) dla dowodow ksieggowych dokumentujgcych zakup towaréw lub ustug
(w rejestrze DB, DP) za datg dokonania operacji gospodarczej uznaje si¢ date
wplywu dowodu do jednostki. W przypadku dokumentéw, ktére wplyng
do jednostki do dnia sporzgdzenia sprawozdania budzetowego za miniony
miesigc, za date operacji gospodarczej przyjmuje sie date ostatniego dnia miesigca,
ktérego dokumenty dotycza,

b) dla rejestrow bankowych (WB, WP, VP) za date operacji gospodarczej przyjmuje
si¢ date operacji na wyciagu bankowym,

¢) dla dowodéw zrédtowych w rejestrach kasowych (RB, RP) za date¢ operacji
gospodarczej przyjmuje sie datg dokonania wptaty lub wyplaty gotéwkowej
na podstawie dowodéw ksiegowych KP, KW,

d) dla dowodéw zrédlowych stanowigcych zalgczniki do polecenia ksieggowania
(PB, PP), za date operacji gospodarczej przyjmuje sie datg¢ wystawienia dowodu
zrédtowego.

2) opis operacji, okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego
stanowigcego podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ od daty dokonania
operacji;

3) date ujecia w ksiegach (wskazanie miesigca ksiggowania),

4) kwotg i date zapisu.

- Ksiegi rachunkowe drukuje si¢ nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.

Za réwnoznaczne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych
na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatogé zapisu informacji przez czas nie
krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skladajg si¢ z automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sg sumowane na kolejnych stronach
W sposob ciagly w roku obrotowym.

. Stwierdzone bledy w dowodach ksiggowych oraz w zapisach ksiggowych poprawia

si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowogci.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Metody i terminy inwentaryzowania skiadnikéw majgtkowych zostaly szczegélowo opisane
w  Instrukcji inwentaryzacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrowie
Wielkopolskim.




