Zarzadzenie Nr 7/2025
Dyrektora Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Toruniu
z dnia 28 luty 2025 roku

w sprawie przyjecia zasad rachunkowosci w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Toruniu

Na podstawie postanowien art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachun-

kowosci (j.t. Dz. U. z 2023r., poz. 120 ze zm.) oraz zgodnie z art.40 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2024r. poz. 1530 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujagcych w Powiatowym Cen-
trum Pomocy Rodzinie w Toruniu:

1. Ogdblnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zalgcznik nr 1),

2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego (za-
tacznik nr 2),

3. Podstawowych zasad funkcjonowania kont syntetycznych i analitycznych oraz
przyjetych technik obliczeniowych (zalacznik nr 3), w tym:

e zakladowego planu kont,

e wykazu ksigg rachunkowych dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzi-
nie w Toruniu oraz zasady funkcjonowania kont,

e opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego.

4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksiag ra-
chunkowych 1 innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich
zapisOw (zalacznik nr 4).

5. Przyporzadkowanie paragrafow wydatkéw biezacych do rodzaju kosztéw
1 przychoddéw wyszczegolnionych w planie kont oraz rachunku zyskéw i strat
(zatacznik nr 5).

§2

Wykonanie Zarzadzenia zleca si¢ Gtownemu Ksiggowemu.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2022 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Toruniu z dnia 28 wrzes$nia 2022r. w sprawie przyj¢cia zasad rachunkowosci w Po-
wiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od 24.02.2025r.
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Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2025 z dnia

28.02.2025r. Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Toruniu w sprawie przyjecia zasad rachunkowosci
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH



§1

Podstawa prawna opracowania zasad rachunkowosci:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023r., poz. 120
ze zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024r. poz.
1530 ze zm.),

3. Ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od o0so6b prawnych
(t.j. Dz. U. z 2023r., poz. 2805 ze zm.),

4. Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016r., poz. 1864),

5. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunko-

wosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu teryto-
rialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéow budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020r., poz. 342 ze

zm.).

§2
Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie i1 realizowanych

zadan przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie dotyczacych Panstwowego Fundu-
szu Rehabilitacji Osob Niepelosprawnych 1 programoéw specjalnych PFRON prowa-
dzone sg w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu, przy ul.

Polnej 34/38.

§ 3

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1
stycznia do 31 grudnia kazdego roku.
2. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych
sporzadza si¢:
1) deklaracje ZUS,
2) oswiadczenie VAT
3) sprawozdania budzetowe - zgodnie z przepisami rozporzadzenia Mini-

stra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,



4) sprawozdania finansowe — zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Mini-
stra Finansow w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz pla-
néw kont dla budzetu panstwa, budzetowych jednostek samorzadu tery-
torialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
obejmujace: bilans jednostki budzetowej, rachunek zyskow 1 strat (wa-
riant porOwnawczy), zestawienie zmian w funduszu jednostki.

3. Sprawozdania sporzadza 1 zatwierdza si¢ wedtug przepisow ustawy o rachunko-
wosci 1 sprawozdawczosci budzetowe] oraz innych przepiséw regulujacych pozostate
sprawozdania.

4. Stan zaangazowania wydatkow w sprawozdaniach kwartalnych Rb-28S wyka-
zuje si¢ zgodnie z ewidencja ksiegowa zaangazowania. Stan ewidencji ksiggowej za-
angazowania musi by¢ zgodny z rejestrem zaangazowania.

5. W sprawozdaniach kwartalnych Rb-28S oraz Rb-Z uwzglednia si¢ stan zobo-
wigzan wg faktur dostarczonych do Zespotu Ekonomiczno-Finansowego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu do 8-go dnia miesigca za poprzedni okres spra-

wozdawczy.
§ 4

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, realizowanych
zadan Starostwa Powiatowego - Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetno-
sprawnych 1 programéw specjalnych PFRON prowadzone sa w jezyku polskim
1 w walucie polskiej przy uzyciu elektronicznych no$nikow informacji. Prowadzenie
obstugi finansowej funduszu Starostwa Powiatowego - Panstwowego Funduszu Reha-
bilitacji Osob Niepetnosprawnych 1 programéw specjalnych PFRON odbywa si¢
na podstawie petnomocnictwa udzielonego dyrektorowi PCPR w Toruniu.

2. Ksiegi rachunkowe Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie i realizowanych
zadan Starostwa Powiatowego dotyczacych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osob Niepetnosprawnych 1 programow specjalnych PFRON obejmuja zbiory zapisow
ksiggowych, obrotow 1 sald, ktdre tworza:

1) dziennik,

2) ksiege glowna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotoéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

5) wykaz sktadnikéw aktywodw i pasywow (inwentarz).

3. Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:



1) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane
sa w nim chronologicznie, tj. zgodnie z sekwencjg rejestracji operacji ksie-
gowych dzien po dniu w miar¢ ich wyst¢powania,

2) zapisy s kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jedno-
znaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksigego-
wymi,

3) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
gtowne;.

5) umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow 1 sald
kont ksiegi gtowne;.

4. Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy na-
stepujace zasady:

1) podwojnego zapisu,

2) systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasadga memorialowa, z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkow, ktore
ujmowane s3 w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktore-
go dotycza,

3) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

5. Sprawdzianem ich zgodno$ci z dziennikiem jest rowno$¢ - bilansujacych sig
stronami — narastajacych od poczatku roku obrotowego wszystkich kont z obrotami
dziennika.

6. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajace dla
wybranych kont ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane
sa zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gléwnego. Suma sald poczatkowych 1 obrotow
na kontach analitycznych (ksiegi pomocnicze) stanowi saldo poczatkowe i obroty od-
powiedniego konta syntetycznego (ksigga gtowna). Ksiggi pomocnicze moga by¢
prowadzone jako:

1) podzbiory danych w ramach ksiegi gtdwnej- suma obrotow 1 sald konta pomoc-

niczego ( konta analityczne ) jest rowna obrotom i saldom konta ksiggi gldwne;j
( konto syntetyczne) a zapisy dokonywane sg rownocze$nie w obu ksiegach,

2) podsystemy rachunkowos$ci poza ksigega gtowna, majag wowczas strukture da-

nych rozbudowang w dostosowaniu do réznych zadan rachunkowos$ci. Dane

tych podsystemow zasilajg ksiege gldéwng tworzac zbiory zapisoOw ksiggowych



uporzadkowanych wedlug wymagan ksiggowosci finansowej 1 zapewniajac
zgodnos$¢ zapisow w ksiegach pomocniczych i w ksiedze gldwne;.

W ksiggowosci Powiatowego Centrum pomocy Rodzinie w Toruniu ewidencja
operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki dla danego kon-
ta syntetycznego w planie kont.

7. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zda-
rzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow.
Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgod-
nieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane s na nich:
1) plan finansowy wydatkéw budzetowych — konto 980,
2) plan finansowy niewygasajacych wydatkow — konto 981
3) zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego — konto 998,
4) zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat — konto 999,
5) wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami. — konto 976

8. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wyko-
rzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
1 innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i1 z ZUS, do ktérych jednostka zostata zo-
bowigzana.

9. Ksiegi rachunkowe zapewniaja ujecie operacji gospodarczych wg dziatow, roz-
dziatow 1 paragrafow klasytikacji budzetowej oraz ujecie operacji gospodarczych we-
dhug rodzaju wydatkow i przyczyn.

10. Ksiegi rachunkowe Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu pro-
wadzone sg od 1 stycznia 2014r. z wykorzystaniem programu komputerowego:
L, KSIEGOWOSC BUDZETOWA”, autorstwa firmy — Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Roman i1 Tadeusz Groszek Sp. j. w Legionowie, przyjetej w wersji
2014.2.140.425.515. Wersja oprogramowania moze ulega¢ zmianom w zwigzku z do-
konywanymi aktualizacjami oprogramowania.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiorow ksigg rachun-
kowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajgcych dziennik i ksigge gldwna.
Instrukcja programu stanowi zalacznik do zarzadzenia (w tym parametry i algorytmy).
System rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:

budzet, srodki trwate, kasa, kadry, ptace
Instrukcje uzytkowania poszczegélnych modutow znajduje si¢ na kazdym komputerze

operacyjnym pracownikéw PCPR 1 sg udostepnione do wgladu 1 wydruku.



11. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej sporzadza si¢ na koniec kaz-
dego miesigca. Zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawoz-
dawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu spra-
wozdawczego,

3) sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres spra-
wozdawczy 1 narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu spra-
wozdawczego.

Zestawienie obrotow 1 sald wystepuje, jako ogniwo posrednie migdzy ewidencja ksig-
gowg a bilansem 1 innymi sprawozdaniami finansowymi, utatwia ich opracowanie.

12. Dziennik oraz zestawienie obrotow 1 sald sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca.

13. Obroty ,,Zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gtownej” 1 ,,Zestawienia obro-

tow 1 sald kont ksigg pomocniczych” sg zgodne z obrotami dziennika.
§4

Wykaz ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksie¢gi glownej

1. Konta ksigg pomocniczych, inaczej konta analityczne stuza uszczegotowieniu
1 uzupetieniu zapisOw kont ksiegi gtbwnej - kont syntetycznych.

2. Ksiggowos¢ budzetowa PCPR w Toruniu odbywa si¢ przy zastosowaniu odreb-
nych rejestrow dla poszczegdlnych rodzajow dziatah ekonomicznych, np.: odrebne
rejestry dla ZFSS, wydatkow budzetowych, dochodéw budzetowych, zadan PFRON,
programow celowych itp.

3. Potaczenie poszczegolnych rejestrow, poprzez opcje w programie ksiegowym,
w poszczegOlnych okresach zapewnia zbilansowanie danych zaksiggowanych
na wszystkich kontach. Uzyskane zestawienie zapewnia przedstawienie wszystkich
aktywoOw 1 pasywOw w rocznym sprawozdaniu finansowym.

4. W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu cz¢$¢ kont ksigg pomoc-
niczych stanowi wyodrebniony system zbioréw, sg to:

1) ,,Place” - rozrachunki z pracownikami, imienne karty wynagrodzen, §wiad-
czen z tytulu ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego. Ze-
stawienie dokonanych naliczeh wynagrodzen stanowi podstawe polecenia
ksiegowania na kontach ksiegowosci gltownej a mianowicie -naliczenia

w koszty 1 pozostate rozrachunki wynagrodzen, $wiadczen, potracen.



2) ,,Srodki Trwale” - ewidencja srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w uzyt-
kowaniu w ich warto$ciach poczatkowych i odpisach umorzeniowych, (kaz-
dy sktadnik powinien posiada¢ numer inwentarzowy, nazwe, swoja charak-
terystyke, zrodla zmian, stope umorzeniowy, ilo$¢, wskazanie lokalizacji
1 osobe odpowiedzialng). Ewidencja zmian srodkow trwatych 1 odpisow
umorzeniowych poprzez odpowiednie opcje, automatem, moze by¢ wpro-
wadzona w rejestrze dziennikow ksiggowosci. Okresowo podlega uzgadnia-
niu z kontami analitycznymi ksiggowosci. Po uzyskaniu catkowitej zgodno-
$ci na podstawie tej ewidencji sporzadza si¢ roczne sprawozdanie o stanie

srodkow trwatych.

§5

Rozliczanie projektow z udzialem Srodkow pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej i inne srodki pochodzace ze zrodel zagranicznych nie podlega-
jace zwrotowi.

1. Srodki na realizacje programéw i projektéw ewidencjonuje si¢ w wyodrebnio-
nych rejestrach ksiggowych dokonujac oznakowania dla kazdego projektu.

2. Zasady rozliczen ustala si¢ wg zapisdéw zawartych w umowach cywilnopraw-
nych dotyczacych programéw i1 projektow.

3. W zakresie nie wskazanym w odrgbnych przepisach stosuje si¢ procedury opisa-

ne w polityce rachunkowosci.

§6

Zasady, metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych.
1. Sposoby 1 terminy inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roéznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art.26 i 27 ustawy o rachunkowosci.
Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana recznie lub za pomocg narzedzi infor-
matycznych, wspomaganych przez sprzet elektroniczny.
2. W jednostce wystepuja nastepujace formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) droga spisu z natury, polegajacy na zliczeniu i ogladzie rzeczowych sktad-
nikdw majatku (raz w ciggu 4 lat, nie wczesniej niz 3 miesigce przed kon-
cem roku obrotowego i nie p6zniej niz 15 dnia nast¢pnego roku),
2) droga spisu z natury, sktadniki majatku w uzywaniu, stanowigce wlasnosc¢

obcych jednostek (na ostatni dzien kazdego roku obrotowego),



3) droga spisu z natury, gotowka w Kkasie, czeki, weksle, druki Scistego zara-
chowania (na ostatni dzien kazdego roku obrotowego),

4) drogg spisu z natury, paliwo w stuzbowych $rodkach transportu, w celu
stwierdzenia zgodnosci stanu z zapisem w kartach drogowych (na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego, dopuszcza si¢ dokonania inwentaryzacji
paliwa w ostatnim tygodniu danego roku),

5) droga uzyskania potwierdzenia salda $rodki finansowe zgromadzone na ra-
chunkach bankowych (na ostatni dzien kazdego roku obrotowego),

6) droga uzyskania potwierdzenia salda powierzone kontrahentom wlasne
srodki aktywow (nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obroto-
wego 1 nie pozniej niz 15 dnia nast¢pnego roku),

7) droga uzyskania potwierdzenia salda z kontrahentami nalezno$ci (nie wcze-
$niej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego i nie pdzniej niz 15
dnia nast¢pnego roku),

8) droga weryfikacji, rzeczowe sktadniki majatku, ktore nie podlegaty w da-
nym roku spisowi z natury (ostatni dzien kazdego roku obrotowego),

9) droga weryfikacji, naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania
wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci 1 zobowig-
zania z tytutow publicznoprawnych (ostatni dzien kazdego roku obrotowe-
g0),

10) drogg weryfikacji, inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w
drodze spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe, w tym m.in.: rozliczenia migdzyokresowe przychodéw i kosztow,
kapitaty (fundusze) wlasne, rezerwy 1 odpisy aktualizujace, fundusze spe-
cjalne.

3. Informacj¢ o weryfikacji stanéw obcych §rodki trwatych uzytkowanych przez
jednostke przekazuje si¢ jednostkom, ktore sg ich wtascicielami.

4. Potwierdzenie stanu zgodnosci naleznos$ci z kontrahentami podpisuje kierownik
jednostki. Potwierdzenie powinno dokonac si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢:
nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilo$ci, ceny jednostkowej i warto$ci bilansowe;.

5. Metoda weryfikacji polega na pordwnaniu stanow wynikajacych z ksiag ra-
chunkowych dotyczacych poszczegdlnych obiektéw inwentarzowych z danymi wyni-
kajacymi ze stosownych dokumentow zrédtowych stanowigcych podstawe ich zapi-
sow w ksiegach, a nastgpnie - na ocenie rzeczywistej wartosci tych obiektow.

6. Grunty 1 budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki pod warunkiem,

ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. Ze jednostka posiada odpowiednie do-



kumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad,

protokotow zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jed-

nostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty 1 budynki w przypadku braku wyzej wymienionych dokumentow wykazywane

sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego.

7. Ogolne zasady inwentaryzacji:

Y

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9

Zasada terminowosci 1 czestotliwosci - polegajaca na przeprowadzeniu in-
wentaryzacji zgodnie z przyjetym terminarzem.

Zasada podwojnej kontroli - polegajaca na pomiarze sktadnikow majatko-
wych przez dwie osoby, w celu eliminacji btedow w liczeniu.

Zasada tzw. ,,zamknig¢tych drzwi”- polegajaca na dokonywaniu spisu bez
dokonywania zmian obrotu sktadnikow.

Zasada ,rzetelnego obrazu” - polegajaca na ustaleniu rzeczywistego a nie
pozadanego obrazu stanu aktywoOw 1 pasywow.

Zasada kompletnos$ci 1 kompleksowosci - polegajaca na obejmowaniu spi-
sem wszystkich sktadnikow majatku jednoczesnie.

Zasada kolejnych czynnosci - polegajaca na okresleniu kolejnosci prac w
czasie inwentaryzacji.

Zasada zaskoczenia - polegajagca na przeprowadzeniu spisu w momencie
nieoczekiwanym.

Zasada uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej - polega na
koniecznos$ci uczestniczenia w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej. W
sytuacjach wyjatkowych dopuszcza si¢ odstgpstwo (np. w przypadku dtugo-
trwatej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej).

Zasada komisyjnosci - polega na przeprowadzeniu spisu przez co najmniej 2

osoby dla zwigkszenia wiarygodnosci 1 niepodwazalnosci spisu.

10)Zasada fachowosci komisji spisowej - polega na doborze kadry fachowej do

zespotow spisowych.

8. Szczegolowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji:

1) Przeprowadzenie inwentaryzacji poprzedza zarzadzenie Dyrektora PCPR.

2) Do komisji inwentaryzacyjnych nie powinno powolywac si¢ osob, ktére nie

zapewnig bezstronno$ci dokonanego spisu (np. pracownikéw materialnie

odpowiedzialnych za majatek inwentaryzowany).

3) Spis z natury $rodkow pieni¢znych polega na ustaleniu stanu rzeczywistego,

poréwnaniu ze stanem ewidencyjnym i wyjasnieniu réznic na ostatni dzien

roku obrotowego.



4) Spis z natury srodkow trwatych pozwala na:
a) okreslenie stanu rzeczywistego,
b) ujawnienie srodkoéw trwalych faktycznie nie uzywanych,
¢) ujawnienie dokonanych przerdbek,
d) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

. Stosowana dokumentacja inwentaryzacji:

1) Zarzadzenie dyrektora PCPR (zatgcznik nr 1).

2) Arkusze z spisu z natury - powszechnie stosowane druki akcydensowe lub
wydruk z oprogramowania ,,Srodki trwate”, po wprowadzeniu do ewidencji
drukoéw Scistego zarachowania,

3) Potwierdzenia salda — wydruk z ewidencji budzetowej lub powszechnie sto-
sowane druki.

4) Sprawozdanie z kontroli spisu - wedlug dowolnego wzoru, okreslajacego
réznice inwentaryzacyjne.

5) Protokét werytikacji réznic (zatacznik nr 2).

6) Protokodt z inwentaryzacji przeprowadzonej w kasie PCPR (zalgcznik nr 3).

7) Potwierdzenie $rodkéw trwalych bedacych w posiadaniu innej jednostki
(zatacznik nr 4).

8) Protokot ujawnienia srodka trwalego (zatacznik nr 5).

9) Os$wiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych (zalacznik nr 6 1 7).



wzOr
Zakacznik nr 1

(pieczec jednostki)
ZARZADZENIE NR .../ ......
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy w Toruniu
z dnia

w sprawie przeprowadzenia pelnej inwentaryzacji majatku w Powiatowym Cen-
trum Pomocy Rodzinie w Toruniu.

Na podstawie art. ... ustawy z dnia ...... r. o rachunkowosci (Dz. U. z ...... T, pOZ.

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Toruniu.
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien:

) r. - dla majatku wykazanego w § 1 ustl pkt .....
D) e
§2
Okresla si¢ termin rozpoczecia inwentaryzacji w dniu .......... r. 1 zakonczenia do dnia
............... .
§3
Powotuje si¢ Komisje Inwentaryzacyjng w skladzie:
) e — Przewodniczaca
2) e, — Czlonek
3) — Czlonek
§4

1. Ustala si¢ sktady zespotow spisowych:

- dla inwentaryzacji majatku wykazanego w § 1 pkt ....

1) o — Cztonek
2) — Cztonek
3) — Cztonek

- dla inwentaryzacji majatku wykazanego w § 1 pkt ....

1) o — Cztonek
2) — Cztonek
3) — Cztonek



2. Spis z natury nalezy przeprowadzi¢ w obecno$ci osoby odpowiedzialnej material-
nie lub osoby przez nig wskazane;.

§5

Sktadniki majatku niepelnowartosciowe nie stanowigce wtasnosci Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Toruniu nalezy spisa¢ na odrgbnych arkuszach spisowych.

§6

Zespol spisowy po przeprowadzeniu inwentaryzacji przekaze arkusze spisowe Prze-
wodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

§7

1. Za prawidlowe i terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji i jej rozliczenie od-
powiada Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. Dokumentacje¢ inwentaryzacyjng przewodniczacy komisji przekaze do gldwnego
ksiegowego Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i traci moc z chwilg rozliczenia in-
wentaryzacji.

(podpis dyrektora)

Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji - stosuje si¢ w kazdym przy-
padku przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow w drodze spisu z natury. Zarza-
dzenie wydaje dyrektor jednostki, wreczajac go przewodniczacemu komisji inwenta-
ryzacyjnej, odpowiedzialnej za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji. Wzor
tego zarzadzenia nalezy traktowac jako przykladowy. Jednostka moze stosowac inng
forme¢ tego zarzadzenia. Bez wzgledu na forme¢ tego dokumentu, powinien on by¢

podpisany przez dyrektora jednostki lub upowazniong przez niego osobe.



wzOr
Zatacznik nr 2

pieczatka jednostki

PROTOKOLE WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) przewodniczacy

na PosiedzZeniu W dNTU.......ccceeeeiuiiiiiiiiieiiieeeieeeeee e e , dotyczacym spisu z
NATULTY W oottt ettt ettt ettt e et ettt e et b b e e e tab et taaa e eaaaaseaaaaaaseesaansseessnns

przeprowadzonego w dniach ... ......cccoeeveeeiiiieininenne, wedlug stanu na dzien ..............
dokonata rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w.........................
Osobg materialnie odpowiedzialng JESt ........cccueeriieriieiiieeee e
Rozpatrzeniu podlegly stwierdzone podczas spisu:

ogotem niedobory

Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego i roz-
patrzeniu wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej proponuje powstate roznice
rozliczy¢ w sposob nastgpujacy:
I. Rozliczenie niedoborow:
a) niedobory na kwotg .............. zt, uznaé za niezawinione, mieszczace si¢ w grani-
cach norm ubytkow naturalnych, spisa¢ w koszty,
b) dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami w kwocie .................... zt,
c) niedobory na kwotg ................... zt, uzna¢ za zawinione obcigzajac ich réwno-
wartos$cig osobe materialnie odpowiedzialna,
d) ewentualne inne propozycje dotyczace rozliczenia roznic.
I1. Rozliczenie nadwyzek:

a) nadwyzki w kwocie ......... zl, uzna¢ za spowodowane btednymi pomiarami 1 o
ich rownowarto$¢ zmniejszy¢ koszty,
b) dokona¢ kompensaty niedoborow z nadwyzkami na kwote ................ zt,

c) ewentualne inne propozycje rozliczajace nadwyzki.

Podpis cztonkow Opinia gtéwnego ksiggowego
komisji inwentaryzacyjnej dnia.......... podpis .....ccecuenneen.
..................... dnia ..........

Zatwierdzam:

Opinia radcy prawnego
dnia .......... podpis ..............

dyrektor jednostki



Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych - stosuje si¢ podczas ostatecznego
rozliczenia 1 ustalenia rdéznic inwentaryzacyjnych. W sprawozdaniu tym zamieszcza
si¢ wnioski w sprawie rozliczenia tych roznic. Ostateczng decyzje w tej sprawie po-
dejmuje dyrektor jednostki (w znaczeniu okreslonym w art. 3 ust. 1 pkt 7 ustawy o
rachunkowosci, tzn. osoba lub organ wieloosobowy, ktory - zgodnie z obowigzujacy-
mi przepisami prawa, statutem, umowa lub na mocy prawa wilasnosci — uprawniony

jest do zarzadzania jednostka).



Wzor
Zakacznik nr 3

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONEJ W KASIE
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W TORUNIU
Sporzadzony dnia ...............

Komisja w sktadzie:

2. W toku inwentaryzacji spisano nastgpujace druki:

a) Czeki gotdéwkowe:

odnr.eeeieiieennnnnn. donr..eeaen.n. Stan: ...... sztuk

odnr.eeeieiieennnnnn. donr..eeann.n. Stan: ...... sztuk.

odnr.eeeieiieennnnnn. donr..eeann.n. Stan: ...... sztuk.
b) Kwitariusz przychodowy serii .....od nr ...... do nr .....; ostatni wykorzystany nr ......
¢) Dowodd wptaty/Pokwitowanie druki ..... od nr... . do nr........ ; ostatni wykorzysta-

ny: nr......

3. Czeki oraz kwitariusz przychodowy sg zgodne z ksigga drukow Scistego zarachowania.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Podpis Komisji inwentaryzacyjnej

Zatwierdzono: ......ooveeiiiiiii..



wzOr
Zatacznik nr 4

Torun, dnia .......... r.

Potwierdzenie Srodkow trwalych bedacych w posiadaniu innej jednostki

(Nazwa 1 adres adresata)

Dotyczy: uzgodnienia salda skladnikow

Stosownie do przepisoOw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(DzU.z...... r., Nr ...., poz. ...) prosimy o potwierdzenie posiadania mienia Powiato-
wego Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu, ktore to sktadniki oddane zostaty na pod-
stawie umowy .......

Nr inwen- ., | Wartosé
L.p. tarz. Nazwa Iosé brutto
1.
2.
Razem wartos¢

(pieczatka 1 podpis dyrektora — osoby upo-
waznionej)

Zgodnos¢ powyzszego salda z Waszymi danymi prosimy potwierdzi¢ w postaci poniz-
szego potwierdzenia podpisem. W przypadku niezgodnos$ci wykazanego przez nas
salda z Waszymi zapisami, prosimy o przestanie specyfikacji tych réznic.

Warto$¢ sktadnikow bedacych w naszym posiadaniu na dzien ....... r. jest zgodna z
powyzsza specyfikacja.

(pieczatka i podpis adresata — osoby upowaznionej)

Data zwrotu potwierdzenia




wzOr
Zatacznik nr 5

PROTOKOL UJAWNIENIA SRODKA TRWALEGO
zdnia .......... r.

Widniu ............ r. Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Ujawnia srodki trwate nizej wymienione nie znajdujace si¢ w ewidencji, a uzywane w

Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu:

L.p. Nazwa Rok produkeji | Wartos¢

Razem

W/w $rodki zostaty ujawnione w zwigzku

Podpisy Komisji Inwentaryza-
cyjnej:



wzOr
Zakacznik nr 6
Osoba odpowiedzialna:

Imi¢ 1 Nazwisko .ivevviviniiiinienneenens
Stanowisko  .iieeiiiiiiiiiiiiiiiiin,

OSWIADCZENIE
OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna, ze wszystkie sktadniki, za
ktore ponoszg pracowniczg odpowiedzialnosé, zostaly poprawnie udokumentowane w
sposOb okreslony w obowigzujacych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Toruniu przepisach. Dokumenty zwigzane z przychodami i1 rozchodami powierzonych
sktadnikOw (4.....ooneii i )zostaty prawidtowo za-
ewidencjonowane i rozliczone.

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona z Wydziatlem Finanso-
wym wedhug stanu na dzien ................ r., a wystepujace niezgodnos$ci zostaty wyja-
$nione 1 usunigte.

Nie zgtaszam innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na wynik
wyliczenia *.

Zglaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzgledni¢.*

Oswiadczam jednoczes$nie, ze nie wnosze zastrzezen do sktadu osobowego Ze-
spotu Spisowego wyznaczonego do przeprowadzenia spisu.

Torun, dnia ............ U

* zbedne skresli¢



wzOr
Zakacznik nr 7
Osoba materialnie odpowiedzialna:

Imi¢ 1 Nazwisko .ieevviviniiiiniennncnnns
Stanowisko  ceeiiieiiiiiiiiiiiinien

Osoba wskazana przez osob¢ odpowiedzialng:

Imi¢ 1 Nazwisko .ivevviviniiiinienneenens
Stanowisko  .iieeiiiiiiiiiiiiiiina,

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ/WSKAZANEJ PRZEZ OSOBE
MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNA

Niniejszym o$wiadczam, Ze inwentaryzacja majatku, za ktéry ponosz¢ mate-
rialng odpowiedzialno$¢ zostata dokonana w mojej obecnosci/osoby przeze mnie
wskazanej 1 nie wnosz¢ zastrzezen, co do kompletnosci spiséw i pracy Zespotu Spiso-
wego/Komisji Inwentaryzacyjne;.

Wszystkie sktadniki majatkowe powierzone mojej pieczy objete zostaty spisem.

Przewodniczacy Komisji Osoba materialnie odpowiedzial-
na*/osoba wskazana przez osobe

odpowiedzialng*

*niepotrzebne skresli¢

Torun,dnia .................. r.



§7

Pozostale ustalenia
1. Procedury dotyczace zasad stosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci (split
payment) okreslono w Uchwale Nr 238/2016 Zarzadu Powiatu Torunskiego z dnia
19.10.2016r. ze zm. w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen podatku od
towarow 1 ustug w Powiecie Torunskim oraz Uchwale nr 156/2019 Zarzadu Powiatu
Torunskiego z dnia 27.11.2019r. ze zm. w sprawie wprowadzenia instrukcji rozlicze-

nia ptatnosci za posrednictwem mechanizmu podzielonej ptatnosci.



Zakacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/2025 z dnia

28.02.2025r. Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Toruniu w sprawie przyjecia zasad rachunkowosci
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIA
WYNIKU FINANSOWEGO



§1

Zasady wyceny aktywow i pasywow
1. Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikajg z:
e ustawy o rachunkowosci,
e ustawy o finansach publicznych,

e rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachun-
kowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samo-
rzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jedno-
stek budzetowych majacych siedzibe¢ poza granicami Rzeczpospolite;.

2. Aktywa i pasywa Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie wycenia si¢
nie rzadziej niz na dzien bilansowy wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunko-
wosci oraz przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach pu-
blicznych.

3. Poszczegblne sktadniki aktywow 1 pasywOw wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie
poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty) z zachowaniem zasady ostroz-
nos$ci okre§lonej w art. 7 ustawy o rachunkowosci.

4. Wartosci poszczegdlnych sktadnikow aktywow 1 pasywow, przychodow i1 zwig-
zanych z nimi kosztow ustala si¢ oddzielnie. Nie mozna kompensowac ze sobg warto-
$ci roznych, co do rodzaju aktywoéw i1 pasywow, przychodow i kosztoéw zwigzanych
z nimi. (art. 7 ust.3 ustawy o rachunkowosci).

5. Srodki trwale to sktadniki rzeczowych aktywow trwatych i zréownanych z nimi
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne
1 zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki zdefiniowane w art.3 ust.1 pkt
15 ustawy o rachunkowosci.

6. Srodki trwale stanowia wtasno$¢ Powiatu Torunskiego, w stosunku do ktorych
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu sprawuje uprawnienia wlasciciel-
skie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

7. Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:
1) grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
2)  budynki,
3) budowle,

4) maszyny i urzadzenia,



5)
6)

srodki transportu 1 inne rzeczy,

ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

8. Do srodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace

si¢ w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wyste-

puje ona jako ,,korzystajacy” (w zakresie leasingu finansowego).

9. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty

zakupu nie stanowig istotnej wartosci,

w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytwo-
rzenia, za§ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — we-
dhug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug warto$ci
godziwej,

w przypadku spadku lub darowizny — wedlug warto$ci godziwej z dnia
otrzymania lub w wartosci okreslonej w umowie (decyzji) o przekazaniu,
w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny w wysokosci okreslonej
w protokole o przekazaniu,

w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego
— w wysokos$ci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szcze-

gblnych nowego $rodka.

10. Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie uma-

rza) wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych usta-

lonych na dzien bilansowy.

11. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

1) podstawowe $rodki trwate na koncie 011 - ,,Srodki trwate”,

2) pozostate §rodki trwate na koncie 013 - ,,Pozostate srodki trwate w uzywa-

144Y?

niu-.

12. Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkOw na inwestycje w rozu-

mieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozpo-

rzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodoéw, wydat-

kow, przychodow 1 rozchoddéw oraz srodkow pochodzacych ze zrdédet zagranicznych.

13. Podstawowe $rodki trwate umarzane sg (z wyjatkiem gruntdow) stopniowo,

na podstawie aktualnego planu amortyzacji, wedtug stawek amortyzacyjnych, ustalo-

nych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.



14. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujgcego
po miesigcu przyjecia Srodka trwatego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest
na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i praw-
nych”. Amortyzacja obcigza konto 400 - ,,Amortyzacja”.

15. W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie przyjeto metode liniowa dla
wszystkich §rodkéw trwatych. Odpisoéw amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od
nastepnego miesigca od oddania do uzywania, gdy wartos¢ poczatkowa srodka trwate-
go albo warto$ci niematerialnej 1 prawnej jest wyzsza niz 10.000zt. W przypadku gdy
warto$¢ poczatkowa jest rowna lub nizsza niz kwota 10.000zt dokonuje si¢ odpisow
amortyzacyjnych jednorazowo w miesigcu wydania do uzywania.

16. Warto$¢ poczatkowa Srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umo-
rzeniowe podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach, a wyniki aktualizacji s3 odnoszone na fundusz jednostki w zakresie $rod-
kow trwatych. Dla zadnych srodkow trwalych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwa-
tej utraty wartosci.

17. Pozostale Srodki trwale to $rodki trwale, ktore finansuje si¢ ze Srodkow
na biezace wydatki, z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak
jak ten obiekt finansowane sg ze srodkow na inwestycje.

18. Pozostale srodki trwate obejmuja:

1) meble i wyposazenie,

2) srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalone;j
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich war-
to$ci w miesigcu oddania do uzywania.

19. Pozostate $rodki trwate ujmuje si¢ na koncie 013 - ,,Pozostate §rodki trwate”
1 umarza si¢ je w 100% w momencie przyjecia do uzywania, a umorzenie to uyymowane
jest na koncie 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niemate-
rialnych i1 prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”.

20. Ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ dla pozostalych §rodkéw trwatych oraz war-
to$ci niematerialnych 1 prawnych umarzanych w 100%, ktorych warto$¢ jest nie nizsza
niz 500zt (dolna granica).

21. Bez wzgledu na warto$¢ ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastgpujacych
pozostatych srodkow trwatych:

1) meble,

2) maszyny do pisania,

3) maszyny do liczeni i kalkulatory,



4)  sprzet audiowizualny,

5) aparaty fotograficzne, kamery,
6) elektronarzedzia,

7)  sprzet elektryczny,

8) sprzet elektroniczny.

22. Pozostate $rodki trwate jak drobne przedmioty, ktorych warto$¢ nie przekracza
500 zt lub ktorych nie mozna ponumerowac ze wzgledow technicznych, nie podlegaja
ewidencji wartosciowej. Wydatki na ich zakup odnosi si¢ bezposrednio w koszty
na konto zespotu 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”. Srodki te ewidencjonuje sig
w ewidencji pozabilansowej, tylko ilosciowe;.

23. WartoS$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢
do ewidencji w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wia-
Sciwego organu w warto$ci okre§lonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie daro-
wizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na pod-
stawie przeci¢tnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i ga-
tunku, z uwzglednieniem ich stanu i1 stopnia zuzycia.

24. Wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowe] wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych podlegaja umarza-
niu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych dla
zespoldw komputerowych z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

25. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujgcego
po miesigcu przyjecia ich do uzywania.

26. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 - ,,Umorzenia §rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 - ,,Amortyza-
cja”.

27. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkoéw na wydatki biezace
oraz stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektoéw o wartosci poczatkowej niz-
szej niz wymieniona w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych traktuje si¢
jako pozostate wartosci niematerialne 1 prawne, ktore umarzane s3 w 100% w miesig-
cu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 - ,,Umorzenie
pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w kore-
spondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow 1 energii”.

28. Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartos$ci niematerial-

nych 1 prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegol-



nych podstawowych 1 oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych 1 praw-
nych.

29. Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budo-
wy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych
oraz koszty nabycia pozostatych srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposaze-
nie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwesty-
cji, w tym rowniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcy-

ZOWY,

2) koszt obstugi zobowigzan zaciggni¢tych w celu ich sfinansowania i zwigza-
ne z nimi roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

3) oplaty notarialne, sadowe itp.,

4) odszkodowania dla o0sob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia
budowy.

30. Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza sig
kosztow ogolnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien
zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargow, ogloszen i innych.

31. Do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci nastepujace koszty:

1) dokumentacji projektowej,

2) nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wihasciwosci geolo-
gicznych terenu,

4) przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zli-

kwidowanych na nim obiektow,

5) zalozenia stref ochronnych i zieleni,

6) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

7) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

8) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

32. Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada

w okresie dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie wymagaja-
cej zaplaty, a wiec tgcznie z naleznymi odsetkami pomniejszonej o ewentualne odpisy

aktualizujace ich warto$¢ (zasada ostroznos$ci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o ra-

chunkowosci.



33. Naleznosci dtugoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych ujmowane sa
na koncie 226 - ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”.

34. Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jed-
nego roku od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej facznie z podat-
kiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci
netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych doty-
czacych naleznos$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

35. Odpisy aktualizujgce naleznoSci tworzone s3 na podstawie ustawy o rachun-
kowosci, dokonywane s3 najp6zniej na dzien bilansowy.

36. Naleznosci krdotkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych ujmowane sa
na koncie 221 - ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”.

37. Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec
kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy. Zgodnie z art.30 ust.1
ustawy o rachunkowos$ci na dzien bilansowy nalezno$ci wyrazone w walucie obcej
wycenia si¢ po kursie srednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Pol-
ski.

38. Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie do wysoko$ci wynikajacej z art. 54 § 1
pkt 5 Ordynacji podatkowej moga podlega¢ odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

39. Odsetki od naleznoS$ci ujmuje si¢ w ksiggach nie p6zniej niz na koniec kazde-
go kwartatu.

40. Terminy przedawnienia nalezno$ci wynikaja z odrgbnych przepisow.

41. Analize stanu naleznosci 1 zobowigzan prowadzi si¢ w kazdym miesigcu roku
obrotowego.

42. Wezwania do potwierdzenia sald przez kontrahenta uwzgledniajg postanowie-
nia Kodeksu cywilnego, ktore stanowig o mozliwos$ci potracenia wierzytelnosci z wie-
rzytelnosci drugiej strony.

43. W zakresie umorzenia nalezno$ci innych niz wynikajace z przepisow prawa fi-
nansowego stosuje si¢ zapisy obowigzujacej uchwaly Rady Powiatu Torunskiego
w sprawie szczegOtowych zasad 1 trybu umarzania nalezno$ci pieni¢znych majacych
charakter cywilnoprawny Powiatu Torunskiego i jednostek organizacyjnych powiatu,
do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy — Ordynacja podatkowa, udzielania ulg

w splacaniu tych nalezno$ci oraz warunkow dopuszczalno$ci pomocy publiczne;.
44. Przy ustalaniu odptatnosci za pobyt dziecka lub osoby petnoletniej] w pieczy
zastepczej stosuje si¢ zapisy obowigzujacej uchwaty Rady Powiatu Torunskiego

w sprawie okreslenia szczegdétowych warunkow umorzenia w catosci lub czesci, odro-



czenia terminu ptatnosci, roztozenia na raty lub odstgpienia od ustalenia optaty za po-
byt dziecka oraz osoby pelnoletniej w pieczy zastgpczej.

45. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug
warto$ci nominalnej, tj. tacznie ze skapitalizowanymi , zarachowanymi odsetkami.

46. Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej wa-
luty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy
1 kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie
kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka, lub wedlug kursu wa-
luty wynikajacego z obowigzujacego jednostke dokumentu.

47. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale
dotyczace przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na
poziomie warto$ci nominalne;.

48. Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych m.in. sg

1) koszty czynszow i dzierzawy ptaconych z gory,
2) koszty energii oplaconej z gory,

3) koszty ubezpieczen majatkowych,

4) podatek od nieruchomosci,

5) koszty prenumerat.

49. Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty,
czyli tacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentow.

50. Nie rzadziej niz na dzien bilansowy na podstawie postanowienia art. 28 ust. 1
pkt.7 ustawy o rachunkowos$ci zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej za-
ptaty, z tym ze odsetki ujmuje si¢ w ksiggach nie pdzniej niz na koniec kazdego kwar-
talu. (np.: na podstawie noty wystawionej przez kontrahenta).

51. Zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na ko-
niec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy. Zgodnie z art.30
ust.1 ustawy o rachunkowosci na dzien bilansowy nalezno$ci wyrazone w walucie ob-
cej wycenia si¢ po kursie $rednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank
Polski.

52. Rezerwy na zobowigzania zgodnie z art.28 ust.1 pkt 9 ustawy o rachunkowo-
$ci wycenia si¢ nierzadziej niz na dzien bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie osza-

cowanej wartosci.

53. Przychody przyszlych okreséow to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych

srodkéw, ktérych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych.



54. Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien bi-
lansowy w warto$ci nominalne;.

55. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i
innych postanowien, ktoéra spowoduje wykonanie:

1) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowe;j
danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budze-
towych przewidzianych do realizacji w danym roku,

2) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych na-
stepnych lat,

3) dochodow witasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktérym
roku budzetowym nastgpi ich wydatkowanie,

4) srodkow funduszy pomocowych, a szczegdlnie pochodzacych z UE, nieza-
leznie od roku ich wydatkowania.

56. Na poczatku roku okresla si¢ i dopuszcza, na podstawie zatwierdzonego planu
finansowego, globalne zaangazowanie w odniesieniu do wydatkéw, takich jak:

1) $wiadczenia spoteczne (§311)

2) wynagrodzenia osobowe pracownikow (§401),

3) sktadki na ubezpieczenia spoteczne (§411),

4) sktadki na Fundusz Pracy (§412),

5) odpis na ZESS (§4440),

6) sktadki na PPK (§4710)

Zaangazowany plan finansowy ujmuje si¢ bezposrednio w ksiegach rachunkowych.
Ewentualne zmiany planu finansowego w ciggu roku powoduja zapisy korygujace do
zaangazowania. Nie wprowadza si¢ tego zaangazowania do rejestru.

57. Zakupy materiatow, towardéw lub ustug, nie objete umowami, ujmuje si¢ jako
zaangazowanie w momencie zapisu ksiggowego dowodu ksiggowego.

58. Zaangazowanie ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych, na podstawie prowadzo-

nego rejestru zaangazowania podpisanych umow lub porozumien.

59. Jezeli zobowigzanie dotyczy roku biezacego zaangazowanie ujmuje si¢ po
stronie Ma konta 998,

60. Jezeli zobowigzanie jest wieloletnie, po stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaan-
gazowanie roku biezacego, a pozostatg cze$¢ kwoty udzielonego zamoéwienia ujmuje

si¢ po stronie Ma konta 999, w szczegolowosci poszczegdlnych lat.



59. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja wycenio-
ne wedlug zasad okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatalnos$¢, chyba ze
przepisy o likwidacji jednostki stanowig inacze;.

60. Przeksiggowania z kont 222 1 223 dokonuje si¢ raz w roku na podstawie rocz-

nego sprawozdania finansowego.

§2

Wykaz przyjetych uproszczen

1. Przyjmuje si¢ nastepujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczo-
wych aktywow obrotowych: zakupione materiaty (towary) sa bezposrednio po zaku-
pie, w wartosci wynikajacej z faktur, pod datg zakupu, zaliczane w ci¢zar wlasciwego
konta kosztow (art.17 ust.2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci).

2. Z ewidencji materialowej wytacza si¢ materialy biurowe, srodki czystosci, drob-
ne ilosci materiatOw na naprawy biezace oraz paliwo. Wydatki na ich zakup odnosi si¢
w koszty na konto 401 ,,Zuzycie materiatlow 1 energii” w momencie nabycia.

3. Zakupione materialy mogg by¢ bezposrednio przekazane do zuzycia. Wowczas
rozliczenie odbioru materialdow dokonuje si¢ przy zakupie - podpis pracownika na do-
kumencie zakupu potwierdzajacy odbior materiatow.

4. Materialy moga by¢ réwniez wprowadzone do ewidencji pozaksiegowej. Sposdb
prowadzenia ewidencji musi pozwala¢ na rozliczenie tych materiatow. Odbior mate-
rialow potwierdzany jest wowczas podpisem pracownika w ewidencji.

5. Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow— dopuszcza si¢ ujmowanie ich
w koszty zespotu 4 w ksiggach roku poniesienia wydatku, z zachowaniem zasady cig-
glosci 1 istotnosci.

6. Uzyskane przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie zwroty wydatkow (np.:
refundacja wynagrodzen, zwroty nienaleznie pobranych §wiadczen spotecznych, zwrot
kosztéw szkolen pracownikow) dokonywanych w tym samym roku budzetowym mo-
g3 by¢ przyjmowane na zmniejszenie wydatkoéw. Powyzsza zasada dotyczy takze
przypadku wptaty zaptaconych odsetek za zwloke, przypisanych do zwrotu odpowie-
dzialnym za zwloke pracownikom.

7. W rozliczeniu zaliczki dopuszcza si¢ zatwierdzenie i ewidencj¢ dokumentow o
matej wartosci (do 3.000 zt) dokumentem zbiorczym.

8. Zastosowane uproszczenia spetniajg przestanki art.4 ust.1 ustawy o rachunkowo-
$ci - stosowane zasady rachunkowosci rzetelnie 1 jasno przedstawiaja sytuacje majat-
kowg i finansowg oraz wynik finansowy.

9. Przy rozliczaniu zakupdéw inwestycyjnych dopuszcza si¢ pominigcie konta 080.



10. Nie tworzy si¢ rezerw na §wiadczenia pracownicze. Do §wiadczen tych zalicza

si¢ m. in. odprawy emerytalne i rentowe, nagrody jubileuszowe.

§3

Wykaz operacji dokumentowanych dowodami zastepczymi
1. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zroédlowych stosuje si¢ zastgpczy, w postaci dokumentu poswiadczajgcego
przyjecia dostawy lub wykonania uslugi wystawionego przez uprawniong osobg,
sprawdzonego 1 podpisanego przez dyrektora. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT.
2. Do dowodow zastepczych zalicza si¢ m.in.:
1. fakturg proforma,
2. poswiadczenie wniesienia optat skarbowych 1 innych,
3. oferty udzialu w szkoleniach,
4. oferty publikacji prasowych 1 wydawnictw ksigzkowych,
5. wniosek o zwrot poniesionych kosztow parkingowych 1 biletéw mzk.
3. Zwrot za optate parkingowg 1 zakup biletow mzk na terenie Torunia, w zwiazku
z wykonywaniem zadan stuzbowych, dokonuje si¢ na podstawie ztozonego przez pra-
cownika wniosku o zwrot poniesionych kosztow, zaakceptowanego przez Dyrektora

PCPR. Do wniosku nalezy zalaczy¢ dowod optaty parkingowej badz bilety mzk.

§ 4

Ustalenie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie ustalany jest zgod-
nie z wariantem poréwnawczym rachunku zysku 1 strat na koncie 860 - ,,Wynik finan-
sowy”.

2. Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej (operacyjnej) prowadzona jest
w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztow rodzajowych rownoczesnie z klasyfikacja
budzetowa. Na dzief bilansowy na stronie Ma kont zespotu 4 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych kosztéw na konto 860.

3. Ewidencja na kontach przychodéw, dochodow i kosztow zespotu 7 prowadzona
jest réwnoczesnie z klasyfikacja budzetows.

4. Na wynik finansowy sktadaja si¢ przeksiggowania sald kont zespolu 4

1 zespotu 7.



5. Pod datg przyjecia sprawozdania finansowego przeksiegowuje si¢ dodatni badz

ujemny wynik finansowy za rok ubiegly.



Zakacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 7/2025 z dnia

28.02.2025r. Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Toruniu w sprawie przyjecia zasad rachunkowosci
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu

PODSTAWOWE ZASADY FUNNKCJONOWANIA
KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH
ORAZ PRZYJETE TECHNIKI OBLICZENIOWE



§1
Zakladowy plan kont

1. Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gtéwnej 1 wykaz ksigg pomoc-
niczych oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasa-
dy prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksi¢gi glow-
nej.

2. Zasady klasyfikacji zdarzen sg zgodne z komentarzem do planu kont ujetym
w zalgczniku nr 2 1 3 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek sa-
morzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzeto-
wych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Zaktadowy plan kont aktualizuje si¢ w zaleznosci od potrzeb ewidencji finanso-
wo-ksiegowej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, potrzeb sprawozdawczych
oraz potrzeb analitycznych 1 kontrolnych, odrebnie dla:

1) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie —wydatki,

2) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie —dochody,

3) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie —dochody skarbu panstwa,

4) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

6) programow specjalnych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepet-
nosprawnych,

7) poszczegolnych programow ramowych finansowanych ze §rodkow UE rea-
lizowanych przez Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

3. Dopuszcza si¢ uzycie jednego rejestru - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
— dochody do ewidencji dochodow i dochodéw skarbu panstwa, stosujagc wyodrebnie-
nie poszczegdlnych rodzajéw dochodow w analityce do kont syntetycznych. Takie
rozwigzanie stosuje si¢ w planie kont w rejestrze dla Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie —dochody dla dochodow skarbu panstwa wystepujacych w jednostce spora-

dycznie, bez mozliwosci wezesniejszego ich okreslenia.



§2
Wykaz kont bilansowych

1. Konto 011 ,,Srodki trwale” - wedlug ksiegi inwentarzowe;.

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich $rod-
kow trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastepujace infor-
macje:

v’ date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

v numer inwentarzowy obiektu

v’ nazwg $rodka trwatego

v specyfikacje wszystkich czesci sktadajacych si¢ na zespot komputerowy lub inny

sktadajacy sie z okreslonych czesci ztozony $rodek trwaly
v’ warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego i wartoSci poszczegolnych czesdci sktado-
wych

v' warto$¢ po aktualizacji

v' warto$¢ po ulepszeniu

v" symbol klasyfikacji srodkdéw trwatych

v’ stawke amortyzacji

v’ roczng kwote amortyzacji

v metode amortyzacji

v data przyjecia do uzytkowania

v’ miejsce eksploatacji (pole spisowe), osoba odpowiedzialna

v dat¢ rozchodu i numer dowodu

v’ numer pozycji ksiegowania rozchodu- w programie FK

v' warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

v" warto$¢ ksiegowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.
2. Konto 013 - "Pozostale Srodki trwale" - wedtlug ksiggi inwentarzowej, we-
dtug zasad jak dla srodkow trwatych.
3. Konto 020 - "WartoS$ci niematerialne i prawne" - wedlug zasad analogicz-
nych jak dla srodkow trwatych.
4. Konto 071 - "Umorzenie sSrodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych" - wedlug zasad podanych dla srodkéw trwatych 1 wartosci niematerial-

nych i1 prawnych.



5. Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niema-
terialnych i prawnych" - wedtug zasad podanych dla pozostatych §rodkow trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych.

6. Konto 080 - "Inwestycje (Srodki trwale w budowie)" - wedlug poszczegol-
nych zadan inwestycyjnych.

7. Konto 101 - "Kasa" - wedhug gotowki w walucie polskie;j.

8. Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki" - wedtug pozycji planu finanso-
wego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawoz-
dawczosci z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowe; wydatkow, zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finansow.

9. Konto 135 - "Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia' -
wedhlug poszczegolnych funduszy.

10. Konto 139 - "Inne rachunki bankowe" — wedlug rodzaju wydzielonych
srodkow.

11. Konto 140 - "Krotkoterminowe aktywa finansowe”.

12. Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze".

13. Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami" — wedlug rozra-
chunkéw z poszczegolnymi kontrahentami.

14. Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych" - dotyczace
roku biezacego i do jednego roku od dnia bilansowego wedlug dtuznikéw 1 podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

15. Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

16. Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

17. Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami" — wedlug poszczegdlnych tytu-
16w rozrachunkow z budzetem.

18. Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe'" - wedtug poszcze-
g6lnych tytuléw dlugoterminowych naleznosci budzetowych lub dtugoterminowych
rozliczen z budzetem (powyzej jednego roku od dnia bilansowego) 1 podzialek klasy-
fikacji budzetowe;.

19. Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne'" — wedlug po-
szczegOlnych tytutdow rozrachunkdow.

20. Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen" - wedtug poszczegol-
nych tytutow rozrachunkow.

21. Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami'" - wedlug poszcze-

g6lnych tytuldw rozrachunkow.



22. Konto 240 - "Pozostale rozrachunki" - wedlug poszczegolnych tytutow
rozrachunkow, roszczen i rozliczen.

23. Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

24. Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci'" - realizacja zgodnie z § 10
rozporzadzenia MF w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budze-
towych, samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzecz-
pospolitej Polskie;.

25. Konto 300 - "Rozliczenie zakupu" - wedtlug poszczegdlnych transakcji za-
kupu: materiatow, towarow 1 ushug, dla ustalenia wartoSci materiatow 1 towarow
w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

26. Konto 400 - ""Amortyzacja"

27. Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii" - wedlug pozycji planu finan-
sowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawoz-
dawczos$ci z uwzglednieniem paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkow.

28. Konto 402 - "Ushugi obce" - wedlug pozycji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci z
uwzglednieniem paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkow.

29. Konto 403 - "Podatki i oplaty" - wedlug pozycji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkow.

30. Konto 404 - "Wynagrodzenia" - wedlug pozycji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci z
uwzglednieniem paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkow.

31. Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia" - wedlug pozy-
cji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, ana-
lizy i sprawozdawczo$ci z uwzglednieniem paragrafow klasyfikacji budzetowej wy-
datkéw.

32. Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe' - wedtug pozycji planu finan-
sowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawoz-
dawczosci z uwzglednieniem paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkow.

33. Konto 410 - "Inne Swiadczenia finansowane z budzetu" - wedlug pozycji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy

1 sprawozdawczos$ci z uwzglednieniem paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkow.



34. Konto 411 - "Pozostale obcigzenia'" - wedlug pozycji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo-
$ci z uwzglednieniem paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkow.

35. Konto 490 - ""Rozliczenie kosztow"

36. Konto 640 - '""Rozliczenia miedzyokresowe kosztow"

37. Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych" - wedtug po-
zycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analizy 1 sprawozdawczosci z uwzglednieniem paragrafow klasyfikacji budzetowej
dochodow.

38. Konto 750 - "Przychody finansowe' — niestanowigce dochodow budzeto-
wych, m.in.: odsetki ustawowe za opdznienie w zaplacie naleznos$ci, koszty upomnie-
nia, odsetki bankowe wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostoso-
wanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem para-
grafow klasyfikacji budzetowej dochodow.

39. Konto 751 - "Koszty finansowe' — umorzone lub odpisane naleznosci nie-
stanowigce dochodow budzetowych, m.in.: odsetki ustawowe za opdznienie, koszty
upomnienia oraz wymagalne odsetki od niezaptaconych w terminie zobowigzan, we-
dhug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb plano-
wania, analizy 1 sprawozdawczo$ci z uwzglednieniem paragrafow klasyfikacji budze-
towej dochodow.

40. Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne' - stuzy do ewidencji przy-
chodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnos$cig jednostki, m.in.: przy-
chody ze sprzedazy majatku, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny 1 nieodptat-
nie otrzymane $rodki trwate, wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczo$ci z uwzglednieniem
paragrafow klasyfikacji budzetowej dochodow.

41. Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne" - stuzy do ewidencji kosztow
niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig jednostki w tym kary, odpisane
przedawnione, umorzone i nies$ciagalne naleznosci, odpisy aktualizujgce naleznosci,
koszty postepowania spornego 1 egzekucyjnego, wedtug pozycji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczo-
$ci z uwzglednieniem paragrafow klasyfikacji budzetowej dochodow.

42. Konto 800 - "Fundusz jednostki"'.

43. Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europej-

skich oraz Srodki z budzetu na inwestycje'.



44. Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw' - roz-

liczenia miedzyokresowe przychodow z poszczegolnych tytutow.

45. Konto 851 - "Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych' - wedhug: zrédet
zwigkszen 1 kierunkéw wykorzystania funduszu, przychodow i rozchodow poszcze-
g6lnych rodzajow dziatalnosci socjalne;.

46. Konto 853 - "Fundusze celowe"

47. Konto 860 - '"Wynik finansowy"

48. Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodow 1 dokonywania
wydatkéw budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej. Pozostate zapisy operacji

objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedlug zasady memoriatowe;.

§3

Wykaz kont pozabilansowych
1. Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami'
2. Konto 980 - ""Plan finansowy wydatkow budzetowych"
3. Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego"

4. Konto 999 - '"Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"

§ 4
Opis systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego

1. Program komputerowy dopuszczony od 1 stycznia 2014r do stosowania przy
wprowadzaniu operacji gospodarczych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie:
L, KSIEGOWOSC BUDZETOWA”, autorstwa firmy — Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek Sp. j. w Legionowie, w wersji
2014.2.140.425.515. Wersja oprogramowania moze ulega¢ zmianom w zwigzku z do-
konywanymi aktualizacjami oprogramowania.

2. Program komputerowy ,,Budzet” 1 ,,Kasa” w wersji uzytkowej znajduja si¢
w dyspozycji wydzialu finansowego, program ,,Srodki Trwate” znajduje si¢ w dyspo-
zycji osoby zajmujacej si¢ ewidencja srodkow trwatych (zgodnie z zakresem czynno-
$ci), natomiast program ,,Kadry i ptace” znajduje si¢ w dyspozycji osoby zajmujace;j
si¢ kadrami (zgodnie z zakresem czynnos$ci) i ptacami (zgodnie z zakresem czynno-
sci).

3. Wymieniony pakiet dokumentacji - programéw umozliwia wykonanie wielu
zestawien stuzacych do sporzadzania informacji. Kazdy z wymienionych programow

posiada szczegotowy opis - instrukcje okreslajaca jego eksploatacje, ktéra winna zostaé



maksymalnie wykorzystana w czasie pracy. Ponadto opis kazdego programu speinia
bardzo wazng funkcje w trakcie kontroli - winno si¢ go zabezpieczy¢ i okazywac¢ na
zadanie organowi kontroli. Pakiet dokumentacji spetnia wymogi w zakresie wyboru
informacji. Dotyczg one migdzy innymi:

1) wprowadzania dowodoéw zrodlowych i1 danych — mozliwos¢ wprowadzania
danych bezposrednio z dokumentéw wprowadzanie i zmiana danych statych,

2) przetwarzania - wprowadzanie sum kontrolnych sprawdzajacych kolejne fazy
przetwarzania, np. bilansowania si¢ zapisoOw na koncie, zachowanie §ladu re-
wizyjnego dajacego mozliwo$¢ udowodnienia przejsScia kazdego zapisu ksie-
gowego przez wszystkie fazy przetwarzania,

3) struktury informacyjnej konta, jego nazwy i symbolu: symbol konta sktada si¢
z dowolnej liczby znakow, uktad numeryczny konta pozwala na rozne stopnie
agregacji danych, mozliwo$¢ stosowania réznej dtugosci kodu konta, mozli-
wos¢ stosowania w nazwie konta znakow alfanumerycznych,

4) zasada prowadzenia dziennika zbiér dziennika tworzy si¢ automatycznie,
przez wprowadzenie skontrolowanych dowodéw ksiegowych, zawarto$¢
dziennika jest niedostgpna dla zmian wydruk dziennika za dany okres nastepu-
je na zadanie,

5) zasada sporzadzania zestawienia obrotow 1 sald mozliwo$¢ sporzadzania ze-
stawienia dla wybranej grupy kont lub wszystkich kont na kazdg date i za kaz-
dy przedzial czasu w danym roku obrotowym,

6) sprawno$¢ uzyskiwania informacji wynikowych, mozliwo$¢ uzyskiwania in-
formacji wynikowych wedlug parametréw okreslonych wybor zapiséw z okre-
slonego przedziatu kont, dat, numeréw dowodow sumowanie zapisOw na kon-
cie w okreslonym przedziale dat i numerow dowodow.

4. W dyspozycji wydziatu finansowego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
znajduje si¢ bezplatny system komputerowy ,,PLATNIK”, stuzacy do obliczania
1 przekazywania danych do ZUS z zakresu ubezpieczen spotecznych. Parametry 1 algo-
rytmy znajduja si¢ w ogdlnodostepnych publikacjach ZUS. System ten nie jest powia-
zany z systemem FK.

5. Operacje bankowe prowadzi si¢ droga elektroniczng za pomocg systemu ban-
kowosci elektronicznej udostgpnionego przez Santander Bank Polska S.A. z siedziba
w Warszawie, przy al. Jana Pawla II 17, zgodnie z zawarta umowa dotyczaca zasad
obstugi produktéw bankowosci. Zasady korzystania z ustugi bankowosci elektronicz-
nej znajdujg si¢ na stronie banku: www.santander.pl; po zalogowaniu si¢ do bankowo-

Sci elektronicznej, w zaktadce ,,pomoc”.


http://www.santander.pl/

6. Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Teryto-
rialnego — sprawozdawczos$¢ jednostek organizacyjnych ,,SJO BeSTi@” jest aplikacja
stanowigcg przedmiot autorskich praw majatkowych Skarbu Panstwa — Ministerstwa
Finansow. Eksploatacja Systemu musi odbywac si¢ zgodnie z przeznaczeniem,
w szczegoOlnosci do wykonywania zadan natozonych przez prawo na JST. Wraz

z oprogramowaniem otrzymano instrukcje obstugi Systemu.



Zakacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 7/2025 z dnia

28.02.2025r. Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Toruniu w sprawie przyjecia zasad rachunkowosci
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Toruniu

SYSTEM OCHRONY DANYCH W POWIATOWYM
CENTRUM POMOCY RODZINIE W TORUNIU



§1

Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych
1. Ochrong przed dostgpem o0sOb nieupowaznionych zapewnia sprawdzone zabez-
pieczenie pomieszczenia, w ktorym przechowywane sg zbiory ksiggowe. Jest to zamek
zamontowany w drzwiach 1 alarm przeciwlamaniowy. Dokumentacja ksiegowa w wy-
dziale finansowym, przechowywana jest w szafach 1 szatkach zamykanych na klucz.
2. Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:

1) codzienne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na serwerze, tzw. backupow
na no$nik tasmowy (streamery),

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikoéw na roz-
nych stanowiskach: uzywanie haset dostepu do oprogramowania kompute-
rowego,

3) profilaktyke antywirusowa,

4) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

5) systemy podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

3. Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg za okres jednego roku obrotowego.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunko-

wych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacii,

przez czas nie krétszy niz 5 lat.

§2

Przechowywanie zbiorow
1. W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone roczne
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagro-
dzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nast¢puje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowac u danego
ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia
1998r. o0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych).
2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
1) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz dowody ksiegowe —
przez okres 5 lat,
2) dokumentacja przyjetego sposobu rachunkowosci — przez okres nie krotszy

niz 5 lat od uptywu ich waznosci,



3) dokumentacja projektéw realizowanych z udziatem $rodkow UE w okresie
programowania przechowywana jest zgodnie z zapisami w umowach ramo-
wych o dofinansowanie.

3. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obroto-
wym, ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastgpuje na podstawie rozporzadze-
nia Ministra Kultury w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowa-
nia 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych

do archiwow panstwowych.

§3

Udostepnianie danych i dokumentow

1. Udostegpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiego-
wych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci Powiato-

wego Centrum Pomocy Rodzinie ma miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody dyrektora PCPR lub upowaznio-

nej przez niego osoby,

2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora PCPR 1 po-
zostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych doku-

mentow.
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PRZYPORZADKOWANIE PARAGRAFOW
BIEZACYCH DO RODZAJU KOSZTOW I
PRZYCHODOW WYSZCZEGOLNIONYCH W
PLANIE KONT ORAZ RACHUNKU ZYSKOW I
STRAT



Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow biezacych do rodzaju kosztow i przy-
chodow wyszczegolnionych w planie kont oraz rachunku zyskow i strat

Nazwa konta kosz-
tow rodzajowych

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

401 — Zuzycie
materialow 1
energii

421 — Zakup materiatow 1 wyposazenia

422 — Zakup srodkow zywnosci

424 — Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych 1 ksigzek
426 — Zakup energii

402 - Ushugi obce

427 — Zakup ustug remontowych

428 — Zakup ustug zdrowotnych (nie dotyczy badan lekarskich pracownikow)

430 — Zakup ustug pozostatych (w tym oplaty 1 prowizje bankowe, dotyczace
prowadzenia biezacego rachunku bankowego)

436 — Optlaty z tyt. zakupu ustug telekomunikacyjnych

438 — Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia

439 — Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz analiz i opinii

440 — Optaty za administrowanie 1 czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe

403 — Podatki 1 optaty

443 — Rozne optaty 1 sktadki, np.: oplaty sagdowe, zapytanie o karalnos$¢, abona-
menty rtv

448 — Podatek od nieruchomosci

450 — Pozostate podatki na rzecz budzetow jst

451 — Optaty na rzecz budzetu panstwa

452 — Optaty na rzecz budzetow jst

404 — Wynagrodzenia

401 — Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 — Dodatkowe wynagrodzenia roczne

410 - Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne
417 — Wynagrodzenia bezosobowe

405 - Ubezpieczenia
spoleczne 1 inne
$wiadczenia

302 — Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen

325 — Doptaty do studiow

411 — Sktadki na ubezpieczenia spoleczne

412 — Sktadki na Fundusz Pracy

413 — Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne

414 — Wplaty na PFRON

428— Zakup ustug zdrowotnych dla pracownikow

444 — Odpis na ZFSS

470 — Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;j
471 — Wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy

409 — Pozostale kosz-
ty rodzajowe

302 — Doptaty posmiertne

441 — Podroze stuzbowe krajowe

442 — Podroze stuzbowe zagraniczne

443 — Rozne optaty 1 sktadki- ubezpiecz. majatkowe 1 osobowe

Koszty objete pozostatymi paragrafami niewymienionymi przy kontach 401-405

410 — Inne swiadcze-
nia finansowane
z budzetu

303 — Rdézne wydatki na rzecz 0sob fizycznych

304 — Nagrody o szczego6lnym charakterze nie zaliczane do wynagrodzen

311 — Swiadczenia spoteczne

324 — Stypendia dla uczniow

325 — Stypendia r6zne

326 — Inne formy pomocy dla uczniow

329 - Swiadczenia spoteczne wyptacane obywatelom Ukrainy przebywajacym na
terytorium RP




411 — Pozostale ob-
cigzenia

433 — Zakup uslug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek
samorzadu terytorialnego

720 — Przychody z
tyt. dochodéw
budzetowych

058 — Wplywy z kar i grzywien od 0séb prawnych

068 — Wpltywy od rodzicow z tyt. optaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej

069 — Wptywy z roznych optat (m.in.: wptywy od rodzicow z tytulu odptatnosci
za utrzymanie dzieci (wychowankow) w zaktadach dla nieletnich

097 — Wptywy z r6znych dochodéw (m.in.: zwrot nienaleznie pobranych §wiad-
czen z pomocy spotecznej)

290 — Wptaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorial-
nego oraz zwigzkoéw gmin, zwigzkoOw powiatowo-gminnych, zwigzkow
powiatow, zwigzkow metropolitarnych na dofinansowanie zadan bieza-

cych
750 - Przychody 064 — Wpltywy z tyt. kosztow egzekucyjnych, oplaty komorniczej 1 kosztow upo-
finansowe mnien

092 — Wpltywy z pozostatych odsetek (m.in.: odsetki ustawowe za opoznienie,
oprocentowanie rachunkow bankowych)

751 - Koszty finan-
sowe

064 - Odpis lub umorzenie naleznosci dotyczacych kosztow egzekucyjnych, opta-
ty komorniczej i kosztow upomnien

092 - Odpis lub umorzenie nalezno$ci dotyczacych odsetek ustawowych za opdz-
nienie

456 — Odsetki od ptatnosci (UE, zadania zlecone)

458 — Pozostate odsetki

760 - Pozostate przy-
chody operacyj-
ne

083 — Wpltywy z ustug (m.in.: wynajem samochodu)

087 — Wptywy ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych

094 — Wptywy z rozliczen/zwrotdw z lat ubiegtych

095 — Wplywy z tyt. kar 1 odszkodowan wynikajacych z umoéow

097 — Wptywy z r6znych dochoddéw (m.in.: otrzymane darowizny, otrzymane
odszkodowania, zwrot kosztow szkolenia pracownikow, refundacja wyna-
grodzen, wptata wynagrodzenia ptatnika podatku od 0sob fizycznych i
sktadek ZUS ),

761 - Pozostale kosz-
ty operacyjne

097 —Odpis lub umorzenie naleznosci dotyczacych nienaleznie pobranych $wiad-
czen z pomocy spoteczne;j

068 — Odpis lub umorzenie nalezno$ci dotyczacych optaty za pobyt dziecka w
pieczy zastepczej

069 — Odpis lub umorzenie nalezno$ci dotyczacych odptatnosci za utrzymanie
dzieci (wychowankow) w zaktadach dla nieletnich

459 — Kary 1 odszkodowania na rzecz osob fizycznych

443 — Rézne optaty 1 sktadki - optaty postepowania egzekucyjnego

430 — Zakup uslug pozostatych — optata bankowa dotyczaca postgpowania egze-
kucyjnego
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