Zatagcznik Nr 1

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO ZE SRODKOW UE REALIZOWANEGO W
RAMACH
EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOtECZNEGO
,SLASKIE POMAGA”

I. Podstawe prowadzenia rachunkowosci w Domu Pomocy Spotecznej stanowi dokumentacja
przyjetych zasad opracowanych na podstawie:

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

2. Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz.U. z 2017 r., poz. 2077 z pézn. zm),

3. Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskigj (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 760 z pézn. zm.)

4. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw i rozchodow oraz Srodkow pochodzgcych ze
zrodet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z pézn. zm.)

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowe;j i
finansowej Projektu pn. ,SLASKIE POMAGA” — umowa ramowa o partnerstwie
dofinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slgskiego na lata 2014-2020, przyjetego do realizacji
uchwatg Zarzadu Wojewoddztwa Slgskiego nr 928/122/VI1/2020 z dnia 29 kwietnia 2020 r.

II. Zakres ustalen objetych zaktadowym planem kont obejmuje:

Ustala sie nastepujgce techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych:

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

2. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest kolejno: miesigc, kwartat, potrocze i rok.
3. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim.

4. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrédtowymi. Zapisy zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie.

5. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywow,
ujmuje sie w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

6. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie technikg komputerowg przy uzyciu programu finansowo-
ksiegowego ,ERP OPTIMA” System komputerowy ewidenc;ji ksiegowej spetnia wymogi art. 10
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci. Opisy przeznaczenia programu, sposobu
jego dziatania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukc;ji
dostarczonej przez dostawce — autora.

7. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:

+ ksiege gtéwng (ewidencja syntetyczna), w ktdrej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasadg podwojnego zapis (Wn Ma), systematycznego i chronologicznego rejestrowania



zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowg, powigzania dokonanych w niej
zapisow z zapisami w dzienniku,

» ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna), stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla
wybranych kont ksiegi gtdbwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z
zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtéwnego.

+ zestawien obrotéw i sald ksiegi gtdbwnej i ksigg pomocniczych, sporzadza sie na koniec
kazdego miesigca, zawiera ono symbole i nazwy kont, salda kont na dzien otwarcia ksigg
rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego, sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow
za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz na koniec okresu
sprawozdawczego. Obroty ,Zestawienia obrotow i sald ksiegi gtdwnej” sg zgodne z obrotami
dziennika.

* dzienniki, prowadzone sg w sposob nastepujacy:

* zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim
chronologicznie, zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi, jego
obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej.

8. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie dowodow ksiegowych:

- zewnetrznych — faktury VAT, rachunki, noty ksiegowe, listy ptac, wycigg bankowy;

- wewnetrznych — dowodoéw PK ( polecenia ksiegowania).

Przygotowanie dokumentéw do ksiegowania polega na ich grupowaniu, sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym, dekretowanie nastepuje automatycznie w
programie finansowo-ksiegowym na podstawie schematéw ksiegowych.

9. Kazdy dowdd ksiegowy powinien odzwierciedlac¢ rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od btedow rachunkowych.

10. Konta analityczne — do wszystkich kont syntetycznych bilansowych i wynikowych Domu
Pomocy Spotecznej zwigzanych z realizacjg projektu dodaje sie konta analityczne zawierajgce
w nazwie stowa jednoznacznie wskazujgce na projekt ,SLASKIE POMAGA”, z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw w zakresie dziatdow, rozdziatow i paragraféw (wg
Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 3 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychoddw i rozchodow oraz Srodkow pochodzgcych, ostatnia cyfra
konta analitycznego ,7” lub ,9” oznacza zrédto finansowania.

Ksiegowania na kontach analitycznych majg umozliwi¢ analize wykonania dotacji po stronie
zaréwno wydatkowej, jak i kosztowej i rozrachunkowe.

11. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie na biezgco i rzetelnie, wtasciwie kwalifikujgc dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.

12. Rozliczanie i grupowanie kosztow nastepuje na kontach rodzajowych zespotu 4 z
zachowaniem zgodnosci wydatkéw z zatwierdzonym budzetem projektu.

13. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug:

- dziatéw i rozdziatéw — okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,

- paragraféw — okreslajgcych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujgca
klasyfikacjg budzetows.

14. Wydatki ponoszone w ramach projektu muszg by¢ realizowane :

- w sposob celowy i oszczedny,

- umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z
wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zamowien Publicznych, nie
powodujgc naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu rozdz. 1 Ustawy z 17 grudnia 2004r.
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.



15. Korygowanie zapisdw nastepuje na podstawie dokumentu korygujgcego zewnetrznego lub
dowodu wewnetrznego PK  polecenie ksiegowania. Poprawianie zapiséw w ksiegach
rachunkowych nalezy dokonywaé poprzez korekte zapiséw ujemnych (tzw. czerwone storno) na
tych samych stronach kont, na ktérych nastgpit btedny zapis.

Zapewni to prawidiowg wysokos¢ obrotéw i czytelnosé zapiséw ksiegowych.

16. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci btednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci. Za
niedopuszczalne uznaje sie dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywan, przerébek lub
poprawiania pojedynczych liter lub cyfr.

17. Plan kont moze by¢ uzupetniany, w miare potrzeby, o wtasciwe konta planu kont dla
budzetu i jednostek budzetowych.

18. Konta wymienione w zatgczniku nr 2 oparte sg na wykazach kont z rozporzgdzenia Ministra
Finansoéw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U.
z 2017 r. poz. 760 z pézn. zm.). Konta te sg ograniczone o konta stuzgce do ksiegowania
operacji gospodarczych nie wystepujacych w jednostce albo uzupetnione o konta zgodne, co do
tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami planu kont.

19. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym poziomie analityki
przewidzianym w zdefiniowanym planie kont, stanowigcy zatgcznik do niniejszych zasad.
Program komputerowy umozliwia sporzgdzanie wydrukow przedstawiajgcych przebieg
zaksiegowanych operacji na poszczegdlnych kontach.

20. Kopie bezpieczenstwa sporzgdza sie na dysku twardym. Zbiory danych stanowigce ksiegi
rachunkowe jednostki znajdujg sie na wydzielonym komputerze znajdujgcym sie w wydzielonym
pomieszczeniu jednostki do ktérego dostep majg wybrani pracownicy. Kopie bezpieczenstwa
przechowywane sg w wydzielonym miejscu, nie bedgcym miejscem przetwarzania aktualnych
zbioréw danych. Program dziata w oparciu o system operacyjny Microsoft Windows
zainstalowany na wydzielonym komputerze i wykorzystuje zbiory danych niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania.

21. Uzytkownikami programu komputerowego ERP Optima sg pracownicy Sekcji Finansowo-
ksiegowej, ktérzy przed podigczeniem sie do systemu podajg swoje indywidualne hasta.
System przetwarzania danych jest prowadzony w walucie PLN. System ten zapewnia
kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych tzw. petng
ksiegowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostki, umozliwiajgc m. in.: prowadzenie kartoteki
dowodow ksiegowych z mozliwo$cig jej przegladania, przegladanie i drukowanie obrotéw na
wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
przegladanie i drukowanie stanéw kont w danym okresie czasu — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym, prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwoscig sporzadzania
wykazow zawierajgcych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu, wykonanie
analizy rozrachunkowej kont.

22. Listy ptac sporzadzane sg odrebnie dla pracownikow, ktérym przyznano dodatkowe
wynagrodzenie/nagrody w ramach projektu ,SLASKIE POMAGA”.

23. Plan kont dla realizacji Projektu ,SLASKIE POMAGA” opisany jest w zatgczniku Nr 2.

24. Zasady obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiegowych
dotyczgcych realizacji Projektu pn. ,SLASKIE POMAGA” opisane sg w zatgczniku Nr 3

(-) Zbigniew Kaminski
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej



