Zarzadzenie Nr 4/2024
Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Gostyniu

z dnia 22 stycznia 2024 r.

w sprawie: zasad prowadzenia rachunkowosci w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie w Gostyniu

Na podstawie art. 10 ust. 2 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.].
Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zmianami) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.z 2023 r. poz. 1270 ze zmianami) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ zasady prowadzenia rachunkowosci w Powiatowym Centrum Pomocy

Rodzinie w Gostyniu jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2018 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Gostyniu z dnia 20 stycznia 2018 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 stycznia 2024 roku.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2024
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie z dnia 22 stycznia 2024 r.

Zasady prowadzenia rachunkowosci w Powiatowym Centrum Pomocy

Rodzinie w Gostyniu

Okreslenie roku obrotowego i okresow sprawozdawczych.
1. Rok obrotowy — okres 12 m-cy od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia.
2. Okresy sprawozdawcze:
- miesi¢czny ( na ostatni dzien kazdego miesiagca)
- kwartalny (na ostatni dzien kazdego kwartatu)
- roczny (na ostatni dzien roku — 31 grudnia).
3. Jednostka sporzadza ponizsze rodzaje sprawozdan:
- sprawozdania budzetowe
- sprawozdania w zakresie operacji finansowych
- sprawozdania finansowe

- sprawozdania statystyczne

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych.
1. Ksiggi rachunkowe Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu
prowadzone sg w siedzibie jednostki: 63-800 Gostyn, ul. Wroctawska 8
2. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu komputera.
3. Zaktadowy plan kont zawierajacy wykaz kont ksiegi glownej — wprowadzony
odrgbnym zarzadzeniem dyrektora.
4. Wykaz zbiorow stanowiacych ksiegi rachunkowe:
a)  Rejestr - Ksiega gtéwna - Jednostka Budzetowa (BUDZET) — zawiera
dane o operacjach gospodarczych PCPR Gostyn
b)  Rejestr - Ksiega gtéowna - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
(ZFSS) — zawiera dane o operacjach  gospodarczych PCPR Gostyn
dotyczacych przychodéw i rozchodow ZFSS



c) Rejestr — Ksigga gltowna — Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych (PFRON) — zawiera dane o operacjach gospodarczych
dotyczacych przychodéw i rozchodow funduszu celowego - PFRON.

d) Rejestr — Ksi¢ga glowna - Jednostka Budzetowa (PROJEKT) — Projekt —
zawiera dane o operacjach gospodarczych PCPR Gostyn dotyczacych
realizacji projektu ,Wsparcie deinstytucjonalizacji pieczy zastgpczej
podregionie leszczynskim”

e) Rejestr — Ksigga glowna — Aktywny Samorzad PFRON (AS) — zawiera
dane o operacjach gospodarczych przychodéw i rozchodéw funduszu
celowego — PFRON

f) Rejestr — Ksigga gldéwna — Pomoc — dost¢pne mieszkanie PFRON (DM
SAM) - zawiera dane o operacjach gospodarczych przychodéw i
rozchodow funduszu celowego — PFRON.

g) Rejestr — Ksigga gtdéwna — Pomoc — mieszkanie dla absolwenta PFRON
(SAM) — zawiera dane o operacjach gospodarczych przychodow i
rozchod6éw funduszu celowego — PFRON.

5. Pod datg 1 stycznia kazdego roku wprowadza si¢ salda poczatkowe aktywow i
pasywow BO (bilansu otwarcia). Zdarzenia gospodarcze, jakie nastgpilty w
danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w dzienniku chronologicznie.
Zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i1 zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi. Sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciaggly. Obroty w
dzienniku s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
glowne;.

6. Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych nastgpuje do dnia 30
kwietnia roku nast¢pnego.

7. Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy

zasade podwojnego zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania

zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada kasowa oraz powigzania dokonywanych

W niej zapisow z zapisami w dzienniku.

8. Do kont syntetycznych prowadzi si¢ konta analityczne, ktore stanowig zapisy

uszczegOtawiajagce dla wybranych kont ksiegi gltéwnej. Zapisy na kontach

analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Forma kont



analitycznych dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

9. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i
pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie
podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

10. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych,
statystycznych i1 innych rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych
jednostka zostata zobowigzana.

Oryginaly  dowodéw  ksiggowych  dotyczacych  projektu  ,,Wsparcie
deinstytucjonalizacji pieczy zastepczej podregionie leszczynskim”
przechowywane sa w oddzielnych segregatorach przez okres wynikajacy z umowy
o dofinansowanie projektu realizowanego w jednostce.

11. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program
komputerowy Finanse VULCAN,producenta: . Program dziata w chmurze, wersja
program aktualizowana jest automatycznie, numer licencji uzytkowanika: 35696.
Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksiag
rachunkowych w jedng cato§¢ odzwierciedlajaca dziennik 1 ksigge glowna.
Doktadne informacje dotyczace programu i szczegoétowy opis dziatania programu
,Finanse VULCAN” zawiera instrukcja uzytkownika.

12. Zapis ksiggowy w prowadzonych ksiegach rachunkowych zawiera:

- date dokonania operacji gospodarczej

- okres$lenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego
podstawe jego zapisu

- zrozumiaty tekst

- kwote 1 date zapisu

- oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

13. W grupowaniu dowoddéw ksiegowych oraz w zapisach ksiegowych stosuje sie
ponizsze rodzaje dowodow ksiggowych:

- F-ry — faktury, rachunki, noty ksiegowe oraz inne rOwnowazne im dowody
ksiegow

- PK — polecenie ksiggowania

- RK — raporty kasowe



- WB — wyciagi bankowe

- LP — listy ptac

- RZ - rozliczenie zaliczki

- UZ — umowy zlecenia

- BO — bilans otwarcia

- BZ — bilans zamknigcia

14. Zestawienie obrotow i1 sald kont ksigegi gloéwnej sporzadza si¢ na koniec
kazdego miesigca. Zawiera ono:

- symbole kont

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy 1 narastajagco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

- sum¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy 1 narastajgco od poczatku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty zestawienia obrotow i sald sa zgodne z obrotami dziennika.

Na koniec kazdego miesigca dokonuje si¢ wydruku zestawienia obrotoéw i sald.

Na koniec kazdego kwartatu sporzadza si¢ wydruk kart wydatkéw 1 dochodow.
Wydruk dziennika obrotow sporzadza si¢ dwukrotnie: na poéirocze i na koniec
roku.

15. Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacj¢ finansowg jednostki oraz zasade
kasowa obowiazujaca w sprawozdawczo$ci budzetowej przyjmuje si¢ zasade, ze w
ksiggach rachunkowych danego miesigca uyymowane sg naleznosci i zobowigzania
uznane, dotyczace przychodéw i kosztow danego miesigca, ktore sptyng do
ksiggowosci do 5-go dnia nastepnego miesigca kalendarzowego (wiacznie) — ze
wzgledu na termin ztozenia sprawozdan (10 dzien kazdego miesigca). Wyjatek
stanowi miesigc grudzien, w ktorym ujmowane sg nalezno$ci I zobowigzania
uznane dotyczace miesigca grudnia, ktore wptyna do ksiggowosci do dnia 20

stycznia (wlacznie) nastepnego roku.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego.
1. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob

nastepujacy:



a) $srodki trwalte oraz warto$ci niematerialne i prawne — wg cen nabycia (cena

netto + VAT i akcyza)lub po koszcie wytworzenia pomniejszonych o odpisy

umorzeniowe;

b) zbiory biblioteczne — wg cen nabycia;

C) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych —wg cen nabycia;

d) naleznosci — w kwocie wymaganej zaplaty;

e) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty;

f) kapitaty (fundusze) wtasne oraz pozostale aktywa i pasywa — w wartosci

nominalne;j.
Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia s$rodkow
trwatych dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki
takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.
Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym z
mozliwo$cig zastosowania obnizonej lub podwyzszonej stawki w stosunku do
stawek wynikajacych z ustawowego wykazu stawek amortyzacyjnych. Srodki
trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza i amortyzuje si¢ jednorazowo
proporcjonalnie lub za okres catego roku w grudniu. Nowoprzyjete srodki trwate 1
warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ poczawszy od nastgpnego miesigca po
miesigcu, w ktorym przyjeto je do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie
071, amortyzacja obcigza konto 400 na koniec roku. W jednostce przyjeto metode
liniowag dla wszystkich $rodkow trwatych. Dla zadnych $rodkow trwatych nie
dokonuje si¢ odpisoéw z tytutu trwalej utraty wartosci.
Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje w
zasadach wyceny aktywow 1 pasywOw nastgpujace uproszczenia, ktore nie
wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej jednostki oraz wyniku finansowego: oplacane z gory
prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia i tym podobne nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczeh miedzyokresowych kosztow
lecz ksigguje si¢ je w koszty miesigca, w ktorym zostaty poniesione. Jednostka nie
prowadzi réwniez obrotu materialowego. Materialy zakupione na potrzeby
administracyjno-gospodarcze (materiaty biurowe, s$rodki czystosci, materiaty
gospodarcze odpisuje si¢ w cigzar kosztow w momencie ich zakupu po

rzeczywistych cenach zakupu. Uproszczenie to dotyczy réwniez zakupu paliwa do



V.

V.

VI.

samochodu stluzbowego, z wyjatkiem konca roku, gdzie pozostatg ilo§¢ paliwa w
samochodzie na ostatni dzien roku inwentaryzuje si¢ i warto$¢ wprowadza na
konto ,,Materiaty” — 310, a na poczatku nastepnego roku na podstawie protokotu
zuzycia wyksiegowuje si¢ z konta Materiaty 1 wprowadza w koszty.

Odsetki od nalezno$ci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci sa dokonywane raz w roku na dzien
bilansowy.

2. Ustalenie wyniku finansowego.

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow 1i strat na koncie 860.

Na wynik finansowy netto sktada si¢ wynik dziatalno$ci jednostki stanowigcy

roéznic¢ migdzy przychodami a kosztami.

Gospodarka Srodkami pozabudzetowymi.

Srodkami pozabudzetowymi, ktorymi dysponuje jednostka sa fundusze celowe z
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych. Zadania
realizowane sg poza budzetem, z wyodrebnionych rachunkow bankowych, na
ktory srodki przelewane s3 bezposrednio z PFRON. Zdarzenia dotyczace
panstwowego funduszu celowego wykazuje si¢ w sprawozdaniach finansowych
jednostki.

Zasady prowadzenia rozliczen podatku od towarow i ushug (VAT)

W zwigzku z centralizacja rozliczen podatku VAT w jednostkach samorzadu
terytorialnego, na podst. art. 4 ustawy z dnia 5.09.2016 r. (Dz. U. z 2016 r. poz.
1454) Powiat Gostynski wstepuje z dniem 1 stycznia 2017 r. we wszystkie prawa i
obowiazki wszystkich swoich podlegtych jednostek, dlatego tez w rozliczeniach
zwigzanych z podatkiem VAT nalezy stosowac zasady okreslone w Uchwale Nr
78/483/16 Zarzadu Powiatu Gostynskiego z dnia 1 grudnia 2016 r. w sprawie:
zasad prowadzenia rozliczen podatku od towaru i1 ushug (VAT) w Powiecie

Gostynskim w zwiazku z centralizacja rozliczen VAT.

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych i przechowywanie zbiorow.



1. Dokumentacj¢ dotyczaca organizacji, wprowadzania, dostosowania oraz
samego prowadzenia rachunkowosci, tj:

- dokumentacje¢ przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

- dowody ksi¢gowe

- ksiegi rachunkowe (ksiggowy system informatyczny, kopie zapisoéw ksiegowych)
- dokumenty inwentaryzacyjne

- sprawozdania finansowe 1 sprawozdania z dziatalno$ci

- plany finansowe

nalezy przechowywaé w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Gostyniu w nalezyty sposdb oraz chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,

zniszczeniem, a takze nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

2. Ochrong przed dostgpem o0sOb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ dokumentacje. Sa to
zamki patentowe zamontowane w drzwiach wejsciowych 1 szafach, szafa
metalowa oraz zabezpieczenie okien (archiwum) w kraty.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢ regularne wykonywanie
kopii bezpieczenstwa na koniec kazdego miesigca pracy, odpowiedni poziom
zarzadzania dostgpem do danych (zabezpieczenia hastami), profilaktyke
antywirusowa (programy zabezpieczajace) oraz system podtrzymywania napigcia
w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Udostepnianie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodow
ksiggowych, ksiag rachunkowych 1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajagcego spis wydanych
dokumentow.

3. Przechowywanie zbioréw
Dokumentacja przechowywana jest zgodnie z Instrukcja w sprawie organizacji i
zakresu dzialania sktadnicy akt Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Gostyniu, stanowigca zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2017 Dyrektora

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu z dnia 31 marca 2017 roku.



VII.

VIII.

Wykaz programéw komputerowych wraz z instrukcja stosowanych w
prowadzeniu rachunkowosci.

1. Do ewidencji przebiegu przetwarzania danych stosuje si¢ program finansowo —
ksiggowy ,,Qwant” producenta QNT Systemy Informatyczne sp. z 0.0. z Gliwic —
wersja jednostanowiskowa (obecnie 59.01), aktualizowana na biezaco w miarg
potrzeb. Opis dziatania programu ,,Qwant” zawiera instrukcja uzytkownika.

2. Do sprawozdawczosci finansowej jednostki stosuje si¢ program finansowo —
ksiggowy mini ,,FOKA”. Producent Sputnik Software Sp. z o.0.

Opis dzialania programu zawiera instrukcja uzytkownika.

3. Program ,,PLACE” — producent ,,TYTAN S,A.” — program ptacowy. Wersja
aktualizowana co roku. Opis dziatania zawiera instrukcja uzytkownika.

4. Program ,,PELATNIK” — System ZUS. Producent Asseco Poland SA Rzeszow.
Aktualizowana automatycznie przez ZUS.

5. Program bankowy iBiznes24 zainstalowany 09.09.2015 r.

Wszystkie programy aktualizowane sa w miarg potrzeb lub automatycznie przez

producenta.

Charakterystyka systemu przetwarzania danych.

1. Zbiory danych stanowigce ksiggi rachunkowe Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Gostyniu znajduja si¢ na stacji roboczej w dziale finansowo —
organizacyjnym (gl. ksiggowa) oraz na nosnikach zewnetrznych (USB).

2. System przetwarzania danych tworza programy wymienione w rozdziale VIII
niniejszego zatacznika .

3. Wszystkie dowody ksiggowe przenoszone za posrednictwem urzadzen
faczno$ci sa oznaczone przez ich zakwalifikowanie do ujecia w ksiggach
rachunkowych w sposob automatyczny 1 zgodny z przyjetymi zasadami
(polityka) rachunkowosci. Transmisja danych nastepuje po ich sprawdzeniu
przez osobg¢ odpowiedzialng i jest mozliwa tylko przez osob¢ odpowiedzialng
po podaniu hasta znanego jedynie tej osobie. Komputerowe wydruki spetniaja
wymagania okreslone w art. 13 ust. 2 — 6 ustawy o rachunkowos$ci, a w
szczegolnosci: sg trwale oznaczone nazwa jednostki oraz nazwa danego
rodzaju ksiggi rachunkowej; sa3 wyraznie oznaczone, co do miesigca i co do

daty sporzadzenia; posiadajg automatycznie numerowane strony z



oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz s3 sumowane na
kolejnych stronach w sposob ciggly w miesigcach i w roku obrotowym; sg
0znaczone nazwg programu przetwarzania danych.

4. Przetwarzane dane podlegaja szczegdlowej ochronie ze wzgledu na
mozliwo$¢:
- catkowitej utraty danych
- czesciowej utraty danych
- uszkodzenia danych podczas przetwarzania
- celowego wprowadzania btednych danych przez osoby nieupowaznione.
Majac na wzgledzie powyzsze zagrozenia ustala si¢, co nastepuje:
- wprowadza si¢ bezwzgledny obowigzek sporzadzania zapasowych kopii
danych na no$nikach zewngtrznych (ptyty Cd lub USB) oraz réwnolegle w
partycji D dysku twardego komputera stacjonarnego,
- obowiazek sporzadzania kopii spoczywa na osobie odpowiedzialnej za
prowadzenie ksigg rachunkowych,
- dyski zawierajace zarchiwizowane dane musza by¢ przechowywane do czasu
ponownego wykorzystania, pod zamkni¢ciem,
- pomieszczenia, w ktorych znajdujg si¢ komputery zawierajace chronione
dane musza by¢ zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden z
pracownikow oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliwo$cia wlamania,

zniszczenia lub kradziezy.

Osoba, ktéra opracowata (wytworzyla) informacje:

Imi¢ i nazwisko: Bogumila Padurska

Data i godzina wytworzenia informacji: 22-01-2024, 13-30

Osoba, ktéra zatwierdzita tre$¢ wytworzonej informacji:

Imie i nazwisko: Mirostaw Sobkowiak

Funkcja: dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gostyniu




