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Zarzgdzenie Nr 26 /2020
Kierownika PCPR w Rybniku
zdnia 11 sierpnia 2020r.

w sprawie: ustalenia dokumentacji| przyjetych zasad i polityki rachunkowosci w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Rybniku dla realizacji projektu pt.
»Wsparcie dzieci umieszczonych w pieczy Zastepczej w okresie epidemii COVID-19”

Na podstawie art. 10, ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.351 z pdin. zm.) oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (t.j.Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.) i §3,11,12,13 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu Panstwa, budietéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (j.t.Dz.U z 2020r

Poz. 342 z pdzn.zm) zarzgdza sie co nastepuje:

§1

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi beda poszczegdlne

miesigce w roku obrotowym.
§2

Metody wyceny aktywoéw i pasywow w ciggu roku i na dzier bilansowy oraz ustalania wyniku
finansowego w zakresie, w Jakim ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru, stosuje sie w oparciu

0 Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
§3

Wykaz ksiag rachunkowych oraz przyjgte zasady klasyfikacji zdarzer zawiera Zatacznik Nr 2 do

niniejszego zarzgdzenia.
8§84

Wykaz kont syntetycznych oraz analitycznych dla budzetu projektu Wsparcie dzieci umieszczonych
W pieczy zastepczej w okresie epidemii COVID-19 stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego

zarzgdzenia.

»Wsparcie dzieci umieszezonych w pieczy zast¢pezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipea umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na Jata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwéj ustug spolecznych Swiadczonych w érodowisku lokalnym, PI 9iv:.Ulatwienie dostepu do
przystepnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci uslug, w tvm opieki zdrowotnej i ustug socjalnych swiadezonych w interesie
ogolnym. wspolinansowanego Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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§5
Wykaz stosowanych programéw komputerowych stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.
§6
System ochrony danych i zbioréw stanowi Zatgcznik Nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.

§7

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych oraz gospodarki materiatowej

stanowi Zatacznik Nr6 do niniejszego zarzadzenia
§8

Wykaz 0s6b/pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje projektu stanowi Zatgcznik Nr 7 do
niniejszego Zarzadzenia
§9

Zobowigzuje sie pracownikéw odpowiedzialnych za gospodarke ﬁnansowo-ksiegowq i ewidencje
srodkéw rzeczowych oraz wszystkich uzytkownikdéw tych Srodkéw do scistego stosowania i
Przestrzegania ,Instrukgji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksie;gowych i gospodarki
materiatowej”

§10

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi/gtéwnemu ksiegowemu projektu.

§11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcy dla operacji gospodarczych od

30 lipca 2020roku

-3,

»Wsparcie dzieci umieszezonyeh w pieezy zastepezej w okresie epidemii COVID-19” zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umows o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwoj

" na lata 2014-2020 w ramach Dziatania 2.8 Rozwgj uslug spolecznych $wiadczonych w érodowisku lokalnym, PI 9iv:, Uatwienic dostepu do
przystepnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci uslug, w tym opieki zdrowotnej i uslug socialnych swiadczonych w interesie
ogolnvm. wspolfinansowanego z Europejskiezo Funduszu Spolecznego.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 26/2020
Kierownika PCPR w Rybniku
z dnia 11 sierpnia 2020 r.

Metody wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego

1. Umarza sie jednorazowo i w catoéci zalicza sie w koszty w momencie przyjecia do
eksploatacji:

o ksigzki;

* mebleidywany;

® pozostate $rodki trwate oraz wartodci niematerialne i prawne o wartoéci
nieprzekraczajacej wielkoséci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzywania (chyba, ze inne
Przepisy np. wytyczne stanowig inaczej).

2. Ksiggi inwentarzowe prowadzi sie dla pozostatych érodkéw trwatych i wartoéci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100 %, ktorych wartos¢ jest nie nizsza ni 1 000 zt
(stownie: jedentysigcztotych).

3. Pozostate srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 350 zt
(stownie; trzystapiecdziesigtztotych 00/100) moga nie podlegaé ewidencji.

4. Dla pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartoéci od
350 zt do 1 000 zt prowadzi sie ewidencje co najmniej ilosciowa.

5. Odsetki od naleznodci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty, lecz nie péZniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

6. Naleznosci i zobowigzania wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty.

wWsparcie dzieci umieszezonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipea umowa o
dofinansowanie nr PSV1,943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwqj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozw6j ustug spolecznych $wiadczonych w érodowisku lokalnym, PI 9iv: Ulatwienic dostepu do
przystepnych cenowo. trwalych oraz wysokiej jakosci uslug. w tym opieki zdrowotne; i ustug socjalnych swiadczonych w interesie
ogolnym. wspdlfinansowanego Europejskiezo Funduszu Spolecznego.
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7. Ustala sie nastepujgce zasady ewidencji i rozliczania kosztéw: Ponoszone koszty ujmowane s3
na kontach zespofu 4 — »Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” koszty rodzajowe nie
podlegajg rozliczeniu na kontach zespotu 5 ,Koszty wedlug typéw dziatalnodci i ich
rozliczenie”.

8. Wyceny aktywow i pasywéw dokonuje sie na dzien bilansowy wg ich wartoéci wynikajacej
z prowadzonej ewidencji ksiegowej.

9. Przyjmuje sie nastepujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych aktywow
obrotowych: zakupione materialy (towary) sg bezposrednio po zakupie zaliczane w ciezar
wiadciwego konta kosztéw. Zakupione $rodki czystosci oraz materialy biurowe uwaza sie za
zuzyte. W szczegéinych przypadkach na koniec roku przeprowadza si¢ inwentaryzacje
niezuzytych materiatéw (towaréw) i wprowadza sie na stan zapasow korygujac koszty
0 wartos¢ tego stanu pod datg ostatniego dnia danego roku. W nastgpnym roku nie pdzniej
niz pod datg ostatniego dnia roku, odnosi sie je odpowiednio w koszty

10. W zasadach wyceny aktywow i pasywow przyjmuije sie nastepujgce uproszczenia:

* opfacone z goéry sktadki, prenumeraty, bilety, abonamenty, ubezpieczenia i inne
podlegajgce rozliczeniom nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem
rozliczer miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje
finansowa oraz na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
oraz wyniku finansowego. Wydatki te ksieguje sie w koszty miesigca, w ktérym
zostaty poniesione.

® paliwo zatankowane w baku oraz zakupione do napedu maszyn i urzadzen uwaza sie
za zuzyte

~Wsparcie dzieci umieszezonych w picczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19” zgodnic z podpisana w dniu 30 lipca umowsa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwdj uslug spolecznych $wiadczonych w srodowisku lokalnym, PI 9iv:. Ulatwienie dostepu do
przystgpnych cenowo, trwatych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej i uslug socjalnych $wiadczonych w interesie
ogdlnym. wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 26/2020
Kierownika PCPR w Rybniku
z dnia 11 sierpnia 2020 r.

Wykaz ksigg rachunkowych oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
gospodarczych.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie jednostki.
2. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w wyodrebnionym oddziale - 014

3. Ksiggowos¢ Projektu  prowadzona jest komputerowo przy wykorzystaniu Programu
Ksiegowego zakupionego z firmy REKORD Sl z siedziba w Bielsku Biatej z zastrzezeniem, ze:
* ewidencja analityczna wartosci niematerialnych i prawnych i pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzona jest recznie,
e ewidencja analityczna s$rodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkéw trwatych
prowadzona jest recznie.

4. System komputerowy ewidencji ksiegowej spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dziatania

oraz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawiera zatgcznik nr 4. Dodatkowe,
szczegétowe  informacje dotyczace funkcjonowania i budowy systemu informatycznego
zawierajq instrukcje firmowe dedykowane przez dostawce programu — Firme - REKORD Systemy
Informatyczne — Bielsko-Biata. Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprécz zabezpieczen
zawartych w programach, uregulowane zostaty w Zatgczniku Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

5. System ten zapewnia kompleksowga obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek
prowadzacych tzw. pefna ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek,

umozliwiajgc m.in.:

* prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,
* przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

»Wsparcie dzieci umieszezonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisang w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozw6j ustug spolecznych swiadczonych w Srodowisku lokalnym, P1 9iv: Ulatwienie dostepu do
przystepnych cenowo. trwalych oraz wysokiej jakosci ustug. w tym opieki zdrowotnej i uslug socjalnych swiadczonych w interesie
ogolnym. wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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* przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym

lub syntetycznym,
* wykonanie analizy rozrachunkowej kont,
® sporzgdzanie sprawozdan.

W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

6. Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny:
®  byc trwale oznakowane nazwga jednostki, ktdrej dotyczg i zrozumiatg nazwa
danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

* byc wyraZnie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty
sporzadzenia,

® mieC numerowane strony z oznaczeniem pierwsze] i ostatniej (koniec wydruku)
oraz sumowanie w sposob ciggly w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone
Nazwg programu przetwarzania.

7. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczych (dowody Zrédtowe). Rodzaje dowodow ksiegowych:
a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentdw,
b) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontra hentom,
c) wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
d) zbiorcze - stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddw zrédtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
e) korygujgce poprzednie zapisy,
f) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédiowego,
g) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedfug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.
Dowad ksiegowy powinien zawieraé:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
) opis operacji oraz jej wartogé, jezeli to moiliwe, okreélong takze w jednostkach
naturalnych,
d) datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzgdzenia dowodu.
Dowdd ksiegowy moze nie zawieraé:

a) podpisu wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
aktywow,

b) stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

»Wsparcie dzieci umieszczonych w pieczy zastepeze] w okresie epidemii COVID-19" zgodnic z podpisang w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25,2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwdj ustug spolecznych Swiadczonych w srodowisku lokalnym, PI 9iv:.Ulatwienie dostgpu do
przystepnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci ustug. w tym opieki zdrowotnej i uslug socjalnych swiadczonych w interesie
ogdlnym, wspdlfinansowanego z Europejskicgo Funduszu Spolecznego;
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8. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przelicznik ich wartosci na
walute polskg wedtug kursu Sredniego NBP obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

9. W ewidencji ksiegowej ujmuje sie kwoty zobowigzar wynikajgce z przekazanych faktur,
rachunkéw i innych dokumentéw ksiggowych w miesigcu sprawozdawczym. W przypadku
dowodoéw ksiegowych przekazanych do dziatu ksiegowoséci w nastgpnym miesigcu, do
ewidencji ksiegowej okresu sprawozdawczego przyjmuje sie te dowody, ktére wplynety nie
pézniej niz do 4 dnia kazdego miesigca. Gdy dzieri ten przypada w dzien wolny od pracy — do
ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Po tym terminie dokumenty s3 ujmowane w
ewidencji ksiegowej w miesigcu, w ktérym wplynety do dziatu ksiegowosci. Zgodnie z zasadg
istotnosci powyiszy zapis ksiegowy nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.

10. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢:
1) date dokonania operacji gospodarczej;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego datg, jezeli rézni sie ona od daty dokonania operacji;

3) zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne
objasnienia tresci skrétéw lub kodow;

4) kwote i date zapisu;

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Zapisy ksiggowe powinny posiada¢ automatycznie nadane kolejne numery pozycji oraz
umozliwic ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ tych zapisdw,

11. Konta ksigg pomocniczych (analityka) zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem
i uzupetnieniem zapiséw ksiegi gtdwnej (syntetyki). Konta analityczne 53 tworzone w miare
potrzeb,

12. Kazdy zapis w ksiegach rachunkowych powinien mie¢ przypisany symbol dokumentu zgodnie

z symbolami wymienionymi ponizej:

— BO - dokument Bilansu Otwarcia,
~ FA—faktura sprzedazy,

— FVZ—faktura zakupu VAT

— FZ —faktura zakupu,

— NK-nota ksiegowa,

— PK~—polecenie ksiggowania,

— WB—wyciag bankowy,

— RK-—raport kasowy,

— ZK-—dokument planu,

— UZ-dokument planu.
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13. Prowadzi sie nastepujace rejestry ksiegowe uzupetniane w miare potrzeb:

— 001 —wyciaggi bankowe

— 002 - faktury zakupu

— 003 - polecenie ksiegowania

— 004 —raporty kasowe

— 005 - noty ksiegowe

— BO - bilans otwarcia,

— Bl-plan budzetowy

— H1-rejestr sprzedazy

— PKM — przeksiggowania miesieczne, okresowe
— PKR - przeksiegowania roczne

14. Kazdy rodzaj operacji ksiggowe; (wymagajacy analityki budzetowej) powinien mie¢
przypisany jeden z ponizszych symboli:
A - zaangazowanie,

B — zaangazowanie lata nastepne
K —koszty,

M —mylny symbol,

PW — plan wydatki,

U — zobowiazania inne,

W — wydatki,

Z —zobowigzania;

O —rozliczenie z organem

D —dochody,

S — operacje kasowe

N- naleznosci

15. Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny
by¢:
¢ trwale oznakowane nazwa jednostki, ktérej dotyczg i zrozumiatg nazwa

danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

* wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty
sporzadzenia,

® powinny mie¢ numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec
wydruku) oraz sumowanie w sposéb ciagly w miesigcach i w roku obrotowym,
0znaczone nazwa programu przetwarzania.

»Wsparcie dzieci umieszezonyeh w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projekiu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwij
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwdj uslug spolecznych $wiadezonych w rodowisku lokalnym, P1 9iv:.Ulatwienic dostepu do
przysigpnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowolnej i uslug socjalnych swiadczonych w interesie
ogolnym. wspolfinansowanego # Europejskiego Funduszu Spolecznego,
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16.Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
* kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej),
* kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).

17.Na dzieri zamkniegcia ksiag nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajgcych obok danych wymienionych wyzej, réwniez:

* symbole lub nazwy kont pomocniczych,

® symbole lub nazwy konta ksiegi gtdwnej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotyczg
poszczegolne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
¢ salda kont oraz ich taczne sumy.

18. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

® dzenniki czastkowe (oddzialy) uzupetniane na potrzeby prowadzenia
wydzielonej ewidencji w miare potrzeb. Na potrzeby prowadzenia ksigg dla
projektu zostat wydzielony oddziat :

- 014 - Wsparcie dzieci w pieczy COVID-19
konta ksiegi gtéwnej (ewidencja syntetyczna);

* konta ksigg pomocniczych;
¢ zestawienie obrotow i sald.

19. Dla potrzeb rozliczeri z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych wykorzystuje sie program
#Platnik”.

20. Ksiegi rachunkowe s3 prowadzone w jezyku polskim i w walucie polskiej.

»Wsparcie dzieci umieszczonych w pieczy zastepezej W okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. or projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwéj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwdj uslug spolecznych $wiadezonych w Srodowisku lokalnym, PI 9iv:. Ulatwienic dostepu do
przysigpnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowolnej i ustug socjalnych $wiadczonych w interesie
ogblnym. wspdlfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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Zatgcznik Nr 3

Sstron

do Zarzadzenia Nr 26/2020
Kierownika PCPR w Rybniku
z dnia 11 sierpnia 2018 .

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych PCPR w Rybniku dla projektu pt.
»Wsparcie dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej w okresie epidemii COVID-19”

l. Konta bilansowe

L

KONTA
KONTA W UKLADZIE W UKLADZIE
SYNTETYCZNYM ANALITVEZAVM NAZWA KONTA
1 2 3
Zespét 0 - Majatek trwaly
011 011 Srodki trwate

Konto stuzy do ewidencii $rodkow trwalych zakupionych ze $rodkow umarzane stopniowo
pomocowych do realizacji projektu. Sg to przedmioty o okresie
uzytkowania powyzej jednego roku i o wartosci jednostkowej powyze;
10000 z (chyba zeby inne zapisy — np. wytyczne stanowify inaczej).
g o _ . 011-00 grunty
Srodki trwale umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych 011-01 Budynki
albo wg stawek okreslonych przez dysponenta czesci budzetowej lub
zarzad jednostki samorzadu terytorialnego. Podstawg zapisow jest| 011-02  |Budowle
faktura dostawcy oraz dowod OT kolejno numerowany. Dowod .

O » : . . 011-04 Maszyny, urzgdzenia i
wystawiony jest dokumentem potwierdzajacym przyjecie przedmiotu aparaty ogolnego
do uzytkowania. Typowe zapisy - zakup/przyjecie $rodka siosowan?a J
011/080,201,800, umorzenie $rodka 011/071. Srodki trwale ujmuje sie
W ksigdze inwentarzowej prowadzonej dla projektu, 01107 | &rodki transportowe

011-08

Narzedzia, przyrzady,
ruchomosci

~Wspareie dzieci umieszezonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipea umowsg o
dofinansowanie nr PSV1.943,70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwoj uslug spolecznych $wiadezonych w srodowisku lokalnym, P1 9iv:.Ulatwienie dostepu do
przystepnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci ustug. w tvm opicki zdrowotnej i ustug socjalnych Swiadezonych w interesie

ogélnvm, wspolfinansowanego 7 Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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Wiedza Edukacjs Rozwdj Polska Europejski Fundusz Spoteczny
_ KONTA
KONTA W UKLADZIE W UKEADZE
SYNTETYCZNYM ANALTVCT NAZWA KONTA
1 2 3
013 013 Pozostate srodki
) —— i _ trwate umarzane
Konto stuzy do ewidencji pozostatych $rodkow trwatych zakupionych jednorazowo
ze Srodkéw pomocowych do realizacji projektu. Sg to przedmioty o
okresie uzytkowania powyzej jednego roku i o wartoci jednostkowej
od 350 do 10000 zt wiacznie. (chyba zeby inne zapisy — np. wytyczne
stanowily inaczej) Srodki te sq umarzane w 100% w momencie ich
zakupu i oddania do uzytkowania. Podstawg zapiséw jest faktura
dostawcy oraz dowod OT kolejno numerowany. Dow6d wystawiony
Jest dokumentem potwierdzajacym przyjecie przedmiotu do
uzytkowania. Typowe zapisy -  zakup/przyjecie $rodka
013/201,umorzenie $rodka 401/072. Przedmioty ujmuje sie w ksiedze
inwentarzowej prowadzonej dla projektu.
020 020 Wartosci niematerialne
! _ i prawne
Konto stuzy do ewidencji zakupionego do celéw projektu
oprogramowania komputerowego, ktore opisuje sig¢ i umarza wg Wartosci niematerialne i
zasad opisanych przy koncie 013. 020-01 prawne umarzane
stopniowo
020-02 umarzane jednorazowo

nWspareie dzieci umieszczonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19” zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozw6j uslug spolecznych $wiadczonych w Srodowisku lokalnym, PI %iv: Ulatwienie dostepu do
przystepnych cenowo. trwalych oraz wysokiej jakosci uslug, w tym opieki zdrowotne;j i uslug socjalnych $wiadczonych w interesie

ogélnym, wspoHinansowanego z Europeiskiego Funduszu Spolecznego.
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KONTA
KONTA W UKLADZIE W HoneeE
SYNTETYCZNYM Aoz NAZWA KONTA
1 2 3
071 071 Umorzenie srodkéw
. . . trwatych oraz wartosci
Konto stuzy do ewidencji umorzenia $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i
niematerialnych i prawnych zakupionych w ramach projektu o wartosci prawnych
powyzej 10000 zI. (chyba Zeby inne zapisy — np. wytyczne stanowity
inaczej) 071-01 Umorzenie Srodkéw
071-01-00 | Prawo uzytkowania
071-01-01 | Budynki
071-01-02 | Budowie
071-01-04 Maszyny, urzadzeniaia
071-01-g7 | Srodki transportu
071-01-00 Narzedzia, przyrzady..
071-02 Umorzenie wnip
072 072 Umorzenie
- . pozostatych srodkéw
Konto stuzy do ewidencji umorzenia pozostatych srodkow trwalych i trwalych oraz wartosci
wartosci niematerialnych i prawnych zakupionych w ramach projektu o niematerialnych
wartosci do 10000 zt wigcznie. (chyba zeby inne zapisy ~ np. i prawnych
wytyczne stanowily inaczej)
Umorzenie pozostatych
$srodkow trwatych
Umorzenie pozostatych
wartosci niematerialnych
i prawnych

»Wsparcie dzieci umieszczonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19"
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20

na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwaj ustug spolecznych $wiadezonych w $rod

zgodnic z podpisang w dniu 30 lipca umowa o

Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwéj

owisku lokalnym, PI 9iv:.Ulatwienie dostepu do

przystepnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci uslug, w tym opieki zdrowolnej i uslug socjalnych $wiadczonych w interesie

ogolnym. wspidfinansowanego z Europejsk 1iego Funduszu Spoleczneso.
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KONTA W UKLADZIE B Egﬂ;zuz
SYNTETYCZNYM GG NAZWA KONTA
1 2 3
080 080 Srodki trwale w

Konto stuzy do ewidencii poniesionych naktadéw inwestycyjnych na
realizacje inwestycji oraz do rozliczenia kosztow inwestycyjnych na
uzyskane efekty. Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartosé
uzyskanych efektow inwestycyjnych a w szczegolnosci przyjecie
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych uzyskanych w
wyniku inwestycji w korespondencii z kontem 011, 020. Na stronie Wn
konta 080 ujmuje si¢ w szczegéinosci poniesione koszty na realizacje
inwestycji prowadzonych zardwno przez obcych wykonawcow jak
rowniez we wlasnym zakresie, w korespondencii z kontem 130, 201.

budowie (inwestycje)

Zespét 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101

Konto stuzy do ewidencji gotowki znajdujgcej sie w kasie projektu.
Ksiggowania dokonuje sig na podstawie raportu kasowego oraz
dowodu KP, KW wystawionego przez osobe materialnie
odpowiedzialng, (kasjera). Dowody KP, KW wystawiane saw2egz.,z
ktorych KP — orygina, KW - kopia jest zalgcznikiem do Raportu. Na
stronie Wn konta 101 ujmuje sie pobranie gotowki z banku oraz
zwroty gotowki. Na stronie Ma ujmuje sie wyptaty gotowki oraz
odprowadzenie gotowki na rachunek bankowy.

101 Kasa
101-01 Kasa dochody

101-02 Kasa wydatki

130

Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotow
na rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytuly wkiadu
wiasnego. Zapisy na koncie dokonywane sg na podstawie wyciagow
bankowych wedlug podziatek Klasyfikacji, obowigzuje zachowanie
zasady czystosci obrotow tj. bledne zapisy, zwroty nadpfat, korekty
wprowadza sig dodatkowo z technicznym zapisem ujemnym po obu
stronach konta. Saldo Wn konta 130 oznacza stan $rodkdw
budzetowych na rachunku bankowym jednostki i jest rowne ewidencii
wydatkow budzZetowych w ramach wkiadu wiasnego.

Typowe zapisy dekretacja Wn / Ma:

T.wptyw $rodkéw na realizacje wydatkow w ramach realizacji projektu
- wkiad wlasny 130/ 223

2.zrealizowane wydatki budzetowe w ramach wkiadu wlasnego

130 Rachunek biezacy
jednostki budzetowej

(WYDATKI)

Analityka konta zgodnie
z podziatkami
klasyfikacji

130-02

budzetowej wydatkow

130 Rachunek biezacy
jednostki budzetowej
(DOCHODY)

130-01 Analityka konta zgodnie

z podziatkami
klasyfikacji budzetowej
dochoddw.

«+Wsparcie dzieci umieszezonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na laia 2014-2020 w ramach Dziatania 2.8 Rozwaj ustug spolecznych wiadezonych w érodowisku lokalnym, PI 9iv:.Ulatwienie dostepu do
przysiepnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci ustug. w tym opieki zdrowotne; i ustug socjalnych $wiadczonych w interesie

ogélnym, wspdlfinansowancgo z Eurapejskiego Funduszu Spolecznego.
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_ KONTA
KONTA W UKLADZIE W Ui ADRIE
SYNTETYCZNYM - NAZWA KONTA
1 2 3
231/130, 201/130 130 Rachunek biezacy
jednostki budzetowej
3.zwrot $rodkow niewykorzystanych do korica roku 223 /130 (SRODKI}

130-00 Analityka konta zgodnie
13002 |2 podziaik:':\mi . .
klasyfikacji budzetowej
130-03 wydatkow, wg

rozdziatow.
130-04
130-05
140 140 Krétkoterminowe
aktywa finansowe
Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow
finansowych,  wszczegolnosci  czekéw i innych papierow
wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak tez
w walutach obcych. Na stronie Wn konta 140 ujmuije sie zwiekszenia,
ana stronie Ma - zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywow
finansowych.
141 141 Srodki pieniezne w
drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze. Na
stronie. Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw
pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu érodkow
pienigznych w drodze. Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania,
$rodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub
tylko na przelomie okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze
wykazywaC saldo Wn, kiére oznacza stan $rodkéw pienigznych w
drodze.

»Wsparcie dzieci umieszezonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19” zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwdj uslug spolecznych $wiadczonych w Srodowisku lokalnym. PI 9iv: Ulatwienie dostepu do
przystepnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotne;j i uslug socjalnych $wiadezonych w interesie
ogalnym. wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszi Spolecznego.
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Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 201 Rozrachunki z
odbiorcami i
Konto stuzy do ewidencji krajowych rozrachunkow z tytutu ustug i robét dostawcami
w tymlréwpiez‘; zaliczek na poczet ustug,"zg_odnie z umowg. Na sfronie Roarchunklz
Whn ksigguje sie zaplaty w korespondencii z kontem 130. Na stronie Ma|  201-01 ;
zobowigzania zgodnie z przedstawionymi fakturami w korespondencji z dostawcami.
kontem 013,020,"4". Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wediug|  201-02 ;
kontrahentow. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan Rozlrachun'kl “
zobowigzan. odbiorcami.
(analityka wg
kontrahentow)
223 223 Rozliczenie wydatkéw
budzetowych
Na koncie ewidencjonuje sie rozliczenia zrealizowanych w ramach
projektu wydatkow budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie (wptywy $rodkow z
roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych Powiatu))
zrealizowanych wydatkow oraz zwroty niewykorzystanych $rodkow. Na
stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy S$rodkow
budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw. Saldo Ma — stan
srodkow budzetowych nie wykorzystanych do konca roku.
225 225 Rozrachunki z
budzetami
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegolnosci
Z tytutu podatku od wynagrodzen. Na stronie Wn ujmuje sie zapfate Podatki od
podatku w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma zobowigzania 225-01 wynagrodzen
wobec budzetu w korespondencji z kontem 231. Ewidencja osobowych
szczegolowa prowadzona jest wedtug rodzaju wynagrodzen. Saldo Ma
oznacza stan zobowigzan wobec budzetu, a saldo Wn naleznosci.
229 229 Pozostate rozrachunki
publicznoprawne
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych, w
szczegolnosci z tytulu skiadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne
I Fundusz Pracy od wynagrodzen pracownikow. Na stronie Wn ujmuje 229-01 Skladka na ubezp.
sig zaplate skladek w korespondencji z kontem 130. Spoleczne
Na stronie Ma zobowigzania wobec ZUS w korespondencji z kontem 29902 S::g:ﬁn';a L
231 — skfadki ubezpieczonego, 405 — sktadki ptatnika (pracodawcy).
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug rodzaju|  229-03 Skiadka na Fundusz

wynagrodzen. Saldo Ma oznacza zobowiazan publicznoprawnych, a
saldo Wn naleznosci.

Pracy

»Wsparcie dzieci umieszezonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1,943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwdj uslug spolecznych swiadczonych w srodowisku lokalnym, P1 9iv:.Ulatwienie dostepu do
przystepnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej i ustug socjalnych swiadczonych w interesie

ogélnym. wspatfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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231 231 Rozrachunki z tytutu
. wynagrodzen
Konto stuzy do ewidencji wynagrodzen pracownikéw obstugujacych
projekt ujetych w planie wydatkow. Po str. Ma ksieguie sie naliczenie Rozrachunki z tytulu
: .. : 231-01 | wynagrodzer —
brutto wynagrodzen, w korespondencji z kontami zespotu 4, po str. Wn ‘

o it | | reanel S Wil wynagrodzenia osohowe
potrqcenla Z listy pfac oraz przelewy wyplaty wynag 231-02 Rozrachunki z tytutu
netto. wynagrodzen —

wynagrodzenia
bezosobowe
231-03 Dodatkowe
Wynagrodzenie roczne
234 234 Pozostate rozrachunki
o ) . z pracownikami
Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec
pracownikow z tytutéw innych niz wynagrodzenia. Na stronie Wn konta
ujmuje sig miedzy innymi naleznosci i roszczenia od pracownika z tytutu
niedoborow i szkod, zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw, na
stronie Ma wptywy naleznosci od pracownikéw oraz zobowiazania
wobec pracownikéw. Saldo Wn konta oznacza stan naleznosci i
roszczen, saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.
240 240 Pozostate rozrachunki
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych izagranicznych naleznosci
i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234.
Konto 240 moze by¢ uzywane roéwniez do ewidencji pozyczek i réznego
rodzaju rozliczen, atakze krotko- i dlugoterminowych naleznosci
funduszy celowych. Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale
naleznosci iroszczenia oraz splate i zmnigjszenie zobowigzan, ana
stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i Zmniejszenie
naleznosci iroszczen. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta
240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen
z poszczegolnych tytuldw. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn
0znacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.
245 245 Wplywy do wyjasnienia

Konto sfuzy do ewidencji wplaconych g niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych. Na stronie Wn konta
ujmuje sie w szczegolnosci: przeksiegowanie kwoty wyjasnionych wptat
na konto ujmujace naleznosc, kidrych dotycza wplaty; zwrot uznanych
w foku wyjasnienia za nienalezne. Na stronie Ma ujmuje sie w
szczegolnosci  kwoty niewyjasnionych wplat. Konto 245 moze
wykazywac saldo Ma ktére wykazuje stan niewyjasnionych wptat

»Wspareie dzieci umieszczonych w pieczy zastgpezej w okresie epidemii COVID-19"
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20

zgodnie z podpisang w dniu 30 lipca umowa o
Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj

na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwoj ustug spolecznych $wiadczonych w $rodowisku lokalnym, P1 9iv:,Ulatwienie dostepu do
przystepnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci uslug, w tym opieki zdrowolnej i ustug socjalnych $wiadczonych w interesie

ogdlnym. wspolfinansowanego z Europejskicgo Funduszu Spolecznego.
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Zespot 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

Analityka w podziale na: koszty kwalifikowane (w tym: koszty bezposrednie, posrednie i wkfad wiasny) i

niekwalifikowane

400

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od
srodkow trwafych iwartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych
odpisy umorzeniowe s dokonywane stopniowo wediug stawek
amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy
amortyzacyjne, ana stronie Ma konta 400 ujmuje sie ewentualne
zmnigjszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu
roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére
wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400
przenosi sie w koficu roku obrotowego na konto 860.

400

Amortyzacja

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii. Na
stronie Wn konta 401 ujmuje sig poniesione koszty z tytulu zuzycia
materialow i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materiatéw i energii oraz na
dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych wciggu roku kosztow
zuzycia materiatow i energii na konto 860.

401

Zuzycie materiatow i
energii

Konto 402 siuzy do ewidencji kosztow z tytutu uslug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki. Na stronie
Wn konta 402 ujmuije sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie
Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na
dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

402

Ustugi obce

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkow
transportu, podatku od czynnoéci cywilnoprawnych oraz oplat o
charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i
opfaty administracyjnej. Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione
koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie
kosztow z tego tytutu na konto 860.

403

Podatki i oplaty

»Wsparcie dzieci umieszczonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19” zeodnic z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1,943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dziatania 2.8 Rozwdj uslug spotecznych éwiadczonyeh w srodowisku lokalnym, P1 9iv:.Ulatwienie dostepu do
przystepnych cenowo. trwalych oraz wysokiej jakosei ustug, w tym opieki zdrowotnej i uslug socjal nych $wiadczonych w interesie

ogolnym. wspdlfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o
dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego
pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez
potracen z roznych tytutdw dokonvwanych na listach ptac).Na stronie
Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.

404

Wynagrodzenia

Konto 405 stuzy do ewidenciji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dziefo i innych
uméw, kiére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta
405 ujmuje sig poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych i
Swiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto il innych umow, ktore nie sq
zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta ujmuje sie
zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy
przenosi sie je na konto 860.

405

Ubezpieczenia
spoleczne i inne
Swiadczenia

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore
nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym
ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczef majatkowych
i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych
kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i
pozostatych kosztoéw operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje sie
poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz
na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860.

409

Pozostate koszty
rodzajowe

nWsparcie dzieci umieszezonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisang w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanic nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwoj ustug spolecznych swiadczonych w srodowisku lokalnym, P1 9iv: Ulatwienie dostgpu do
przysiepnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej i uslug socjalnych swiadezonych w interesie

ogolnym. wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecrnego.
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Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 800 Fundusz jednostki
Konto sfuzy do ewidencji rownowartosci majatku i jego zmian. Na|  800-01 Zwiekszenie funduszu
stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu oraz w ksiegach roku jednostki
nastepnego pod data przyjecia sprawozdania finansowego za rok el
ubiegly ksieguje sie ujemny wynik finansowy. Na stronie Ma ksieguje 800-02 .Zmnleqsz.enle funduszu
sig zwigkszenia funduszu oraz przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostki
jednostke wydatkow budzetowych oraz| wydatkéw ze $rodkoéw|  800-03 Fundusz jednostki
pomocowych. Ewidencja szczeglowa zapewnia ustalenie przyczyn 2yskistrata za ok
zwigkszen i zmnigjszen funduszu. Saldo Ma wykazuje stan funduszu ubiegly
jednostki

860 860 Wynik finansowy

Konto stuzy do ustalenia wyniku finansowego. Na konto przenosi sie
przychody i koszty dot. projektu pod data 31 grudnia roku budzetowego.
Pod datq przyjecia sprawozdania finansowego przeksiegowuje sie
ujemny lub dodatni wynik finansowy projektu za rok ubiegty.

nWsparcie dzieci umieszczonych w picczy zastepezej w okrésie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisang w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwéj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwoj ustug spolecznyeh §wiadczonych w s$rodowisku lokalnym, PI 9iv:. Ulatwienie dostepu do
przystgpnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosei uslug, w tym opieki zdrowotnej i ustug socjalnych $wiadczonych w interesie

agodlnym, wspolfinansowancgo z Europejskiego Funduszu Spolecamego.
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KONTA W
UKLADZIE
KONTA W UKLADZIE NAZWA KONTA
ANALITYCZNYM
SYNTETYCZNYM
090 090 Pozabilansowe
skiadniki majatku
Konto stuzy do ewidencii pozostatych $rodkow trwalych zakupionych (niskocenne)
ze $rodkow pomocowych do realizacji projektu. Sg to przedmioty o
okresie uzytkowania powyzej jednego roku i o wartosci jednostkowej
do 349,99 zt wigcznie. Srodki te s3 umarzane w 100% w momencie
ich zakupu i oddania do uzytkowania. Podstawg zapisow jest faktura
dostawcy. Typowe zapisy — zakup/przyjecie $rodka Wn 090,
likwidacja srodka Ma 090. Przedmioty ujmuje sie w ksiedze
inwentarzowej prowadzonej dla projektu - ilosciowo.
900 900 Rzeczowy
(niepieniezny) -
Konto 900 stuzy do ewidencji wkiadu niefinansowego. Na stronie Ma wkiad wiasny
konta 900 ewidencjonuje sie poniesione koszty wg potwierdzenia
wniesieni wktadu wiasnego w okresach miesigcznych, natomiast na
stronie Wn ksigguje sie przypis kosztow wynikajacych z wniosku o
dofinansowanie (warto$¢ za dany rok). Konto na koniec roku nie
wykazuje salda.
980 980 Plan finansowy
wydatkow
Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych. budzetowych
Plan wydatkow i jego korekte ksieguje sie po str. WN, a
rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw, wydatki niewygasajace, Analityka prowadzona
niezrealizowane po str. MA. Do konta prowadzi sie ewidencje wg klasyfikaciji
analityczna. budzetowe;.
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda. Ptatnosé z BGK
Wkiad wlasny
981 Plany finansowe
niewygasajacych
Konto stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych 981 wydatkow
niewygasajgcych wydatkow budzetowych.
Analityka prowadzona
Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje sig wartosci ujete w wg klasyfikacii
zatwierdzonym na dany rok planie finansowym niewygasajacych budzetowej

wydatkow.
Na stronie Ma ujmuje sie:

1). rownowartost zrealizowanych niewygasajacych wydatkow

»Wsparcie dzieci umieszezonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnic z podpisana W dniu 30 lipea umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70,25.2020. r projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwdj ushug spolecznych Swiadczonych w érodowisku lokalnym, PI 9iv: Ulatwienie dostepu do
przysigpnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosei uslug. w tym opieki zdrowotnej i ustug socjalnych $wiadczonych w interesie

og6lnym. wspolfinansowanego z Europejskicgo Funduszn Spolecznego.




Rzeczpospolita

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj Polska

Strona |21

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

budzetowych, ktdre byly zatwierdzone w planie na dany rok,

2). wartos¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkow
budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaste;.

Konto 981 nie powinno wykazywa¢ salda na koniec roku.

998 998 Zaangazowanie
wydatkow
Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych roku
budzetowych w ramach realizacji projektu wspétfinansowanego ze biezacego
srodkow EFS.
Analityka prowadzona
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie: wg Klasyfikacji
1). rownowarto$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkow budzetowej
budzetowych,
2). rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow, ktore beda obcigzaly
wydatki roku  nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow
budzetowych biezacego roku oraz ujetych w planie na dany rok
wydatkow niewygasajgcych, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien i dokumentow, ktorych wykonanie spowoduje
koniecznos¢ wydatkowania $rodkow budzetowych w danym roku.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
999 999 Zaangazowanie
wydatkow
Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangaiowania wydatkow budzetowych
budzetowych przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore przyszlych lat
majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych,
_ Analityka prowadzona
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$é zaangazowania wg Klasyfikadji
wydatkow budZetowych dokonanego w latach poprzednich, a budzetowej dia
przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkéw jednostki kazdego roku na
budzetowej danego roku lub w planie finansowym wydatkow 999/21 osobnej analityce.
niewygasajacych przewidzianych do realizacji w roku biezacym. i

Na stronie Ma konta 999 ujmuije sie rownowartos¢ przeksiegowanego
z konta 998 zaangazowania wydatkow, ktére byly planowane na rok
przeszly, a nie zostaty wykonane w wyniku przesuniecia realizacji,
oraz zaangazowanie dotyczace lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywat saldo Ma, ktére oznacza
wartos¢ zaangazowania wydatkow budzetowych lat przysziych.

Konto analityczne
skiada sie z dwoch
ostatnich cyfr roku

»Wsparcie dzieci umieszezonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1,943.70.25.2020. or projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwdj ustug spolecznych $wiadczonych w srodowisku lokalnym, PI 9iv:.Ulatwienie dostepu do
przystepnych cenowo. trwalych oraz wysokiej jakosci uslug. w tym apieki zdrowotnej i ustug socjalnych §wiadczonych w interesie

ogdlnym, wspaHinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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Wiedza Edukacja Rorwdj
Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 26/2020

Kierownika PCPR w Rybniku
z dnia 11 sierpnia 2020 r.

Wykaz stosowanych programéw komputerowych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Rybniku

L.p Nazwa programu i Przeznaczenie i opis programu Data
autor rozpoczecia
eksploatacji
1 2 3 4
1. Finanse (FK) System Finansowo-Ksiggowy w pelni obsiuguje zadania | 01.01.2017 .
_ pionu ksiegowego i jest zgodny z Ustawa o
Wersja 2.3 rachunkowosci.

Dostawca: REKORD | ot wszechstronnym narzedziem umozliwiajacym

prowadzenie rachunkowosci finansowej oraz

Systemy Informatyczne J ) .
wspomagajacym rachunkowos¢ zarzadcza, W oparciu 0

Bielsko-Biata zdefiniowanie przez uzytkownika oddzialy i rejestry
. ksiggowe, plan kont oraz parametry budzetowe system
ul. Kasprowicza 5 umozliwia prowadzenie danych, ich przetwarzanie oraz

przegladanie w postaci roZnorodnych raportow i
zestawien. Program zapewnia peing kontrole naleznosci ,
zobowigzan oraz wykonania planu budzetowego.

Proces zatwierdzania dokumentow oraz system
definiowania uprawnien do poszczegdlnych rejestrow i
oddziatow chroni przed dokonaniem niepozadanych
zmian w obrotach.

Uniwersalnosc programu

- pefna kontrola dostepu do programu (zabezpieczenie
hastami i definiowanymi poziomami uprawnien
poszczegélnych uzytkownikow);

- okreslanie przez uzytkownika struktury symbolu
konta;

- definiowanie planu kont;

- peina zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami
prawnymi w zakresie zasad prowadzenia ksiag
rachunkowych, finanséw publicznych, podatku od
towardw i ustug;

- rownolegfa ewidencja syntetyczna (konta ksiegi
gtéwnej) i analityczna (wg podziatki budzetowej);

»Wsparcie dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisang w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1,943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwéj uslug spolecznych $wiadezonych w Srodowisku lokalnym, PI 9iv:.Ulatwienie dostepu do
przystepnych cenowo, trwalveh oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opicki zdrowotnej i uslug socjalnych $wiadezonych w interesie
ogolnym, wspdlfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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- mozliwos¢ prowadzenia budzetu w ukladzie
zadaniowym tacznie z ewidencjg wykonania:

- ewidencja pozabilansowa;

- rejestr podatku VAT - naliczonego i naleznego z
podziatem wg rodzaju i stawek VAT;

- automatyczne dekretowanie danych pochodzacych z
systemow dziedzinowych np. Faktura
(zaangazowanie);

- prowadzenie dziennikow czastkowych;

- modut rozrachunkéw z kontrahentami w tym
windykacje nalezno$ci wraz z zapewnieniem
odpowiedniej korespondencii: uzgodnienie sald,
wezwanie do zaptaty, noty odsetkowe;

- narzedzia weryfikacji poprawnosci wprowadzanych
obrotow celem ujmowania w dziennikach tylko
zapisow sprawdzonych;

- pefen dostep do danych archiwalnych, zarowno w
ramach biezacego roku obliczeniowego jak i lat
ubiegtych;

Obstuga dokumentéw ksiggowych

- wspomaganie wprowadzania dekretow (system
podpowiedzi symboli kont, kontrahentow,
powtarzanie kwot po stronie Wn lub Ma)

- rekapitulacja dokumentow;

- okreslenie okresu sprawozdawczego kazdego
dokumentu;

- automatyczna rejestracja daty wprowadzania
dekretow ksiegowych;

- ksiegowanie na czerwono (tzw. storno);

- sprawdzanie poprawnosci formalnej dekretow;

- wyszukiwanie dokumentéw wediug dowolnych
kryteriow;

- tworzenie automatow ksiegowych uruchamianych
automatycznie po wprowadzeniu dekretu o
okreslonej strukturze;

- tworzenie nowych dekretow ksiegowych na
podstawie wczesniej utworzonych.

Obstuga dokumentéw platniczych

- rejestracja wplat i wyplat w kasie;

- rejestracja i rozksiegowanie wyciagow bankowych;

- drukowanie upomnien;

- drukowanie potwierdzef sald ( w tym rowniez
kontrahentéw, ktorych salda rozrachunkéw sg
zerowe).

~Wsparcic dzieci umieszezonych w pieczy zastgpezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwéj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwoj uslug spolecznych $wiadezonych w srodowisku lokalnym, P1 9iv:.Ulatwienie dostepu do
przystepiych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci uslug, w tym opieki zdrowotnej i uslug socjalnych §wiadczonych w interesie
ogélnym, wspdlfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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Sporzadzanie wydawnictw

- tworzenie dziennika obrotow;

- tworzenie zestawien obrotéw i sald kont ksiegowych;

- mozliwo$¢ okreslania dowolnej agregacii kont przy
prezentacji zestawien rozrachunkowych;

- tworzenie kart obrotow kont syntetycznych i
analitycznych;

- tworzenie zestawien kosztéw wedlug rodzajow miejsc
ich powstania;

- tworzenie zestawien wydatkow wedtug klasyfikaci
budZetowej i miejsc ich powstania;

- tworzenie zestawien rozrachunkéw z kontrahentami i
osobami;

- tworzenie zestawien sald, moze by¢ wykonane w
roznych ukfadach uwzgledniajacych zarowno
wszystkie osoby, jak i tylko te, ktorych salda majg
wartos¢ roznq od zera.

Obstuga budzetu

- rejestracja planu finansowego i jego kolejnych
modyfikacji;
- rekapitulacja dokumentow planu.

Wspdlpraca z innymi programami

- automatyczne generowanie sprawozdan Rb w
formacie dba zgodnym z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 13 marca 2001 roku.

Prowadzenie archiwum

- prowadzenie dziennika obrotow;

- mozliwo$¢ eksportu dziennika obrotow do pliku
tekstowego;

- tworzenie kopii bezpieczenstwa danych programu na
dowolnych nosnikach.

»Wsparcie dzieci umieszezonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 Hpca umowa o
dofinansowanic nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwoj uslug spolecznych swiadczonych w érodowisku lokalnym, P1 9iv:.Ulatwienie dostepu do
przysiepnych cenowo. trwalych oraz wysokiej jakosci uslug, w tym opieki zdrowotnej i ustug socjalnych éwiadezonych w intercsie
ogoinym. wspolfinansowanego # Europejskiezo Funduszu Spolecznego.
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2 Rejestr optat Program umozliwia prowadzenie rejestrow dowolnych 01.01.2017r.

_ oplat przyjmowanych w Centrum.
Wersja 9

Dostawca: REKORD

Podstawowa funkcjonalnosé
Systemy Informatyczne

Bielsko-Biata

) - wprowadzenie sald BO oraz niezaptaconych rat

ul. Kasprowicza 5 naleznosci za lata ubiegte;

- ksiggowanie wptat z podpowiedzig odsetek wediug
roznych tabel odsetkowych i mozliwoscig przypisu
odsetek w przypadku wptat po terminie;

- mozliwos¢ zastosowania réznych rodzajéw operacii
ksiegowych umozliwiajacych ich analize;

- mozliwos¢ tworzenia przypisu odsetek

- mozliwos¢ zablokowania zapisow ksiegowych do
wybranej daty w przypadku uzgodnienia danego
okresu obliczeniowego;

- mozliwos¢ korekty ksiegowania dla zapiséw
ksiegowych nie objetych blokadg zapisow;

- mozliwos¢ rozlozenia i przesuniecia rat ptatnosci:

- drukowanie wezwan do zaptaty i tytutow
wykonawczych;

- prowadzenie dziennika obrotow z mozliwoscig
drukowania wg zadanych kryteriow;

- drukowanie réznych zestawien;

- automatyczny wydruk danych do sprawozdania RB-
27 w zakresie poszczegolnych rejestrow:

- przysytanie zbiorczych not ksiegowych do FK

3. Faktury Program Faktury zapewnia peing obstuge sfery sprzedazy | 01.01.2017r.
(sprzedaz wyrobow, ustug, towarow, itp.) w

Wersja 2 przedsiebiorstwie lub instytucji dowolnej wielkosci.

Dostawca: REKORD | pygistawowa funkejonalnogé

Systemy Informatyczne

Bielsko-Biata - wystawianie faktur VAT oraz rachunkéw

uproszczonych;

- Wystawianie faktur i rachunkow korygujgeych:;

- automatyczne naliczanie odpowiedniego % podatku
VAT przy wystawieniu faktur i rachunkow
uproszczonych, biezaca kontrola naliczonego
podatku VAT;

- kompletna informacja dotyczaca faktury i rachunku
uproszczonego (numer, data, peina informacja o
kontrahencie sposob i terminy zaptaty, % podatku,
terminy platnosci, wartos¢ faktury, wielkosé¢
naliczonego podatku itp.);

- emisja faktur i rachunkow uproszczonych z

ul. Kasprowicza 5

»Wsparcie dzieci umieszczonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwdj ustug spolecznych $wiadczonych w §rodowisku lokalnym, Pl 9iv:.Ulatwienie dostepu do
preysteprych cenowo. trwalych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej i uslug socjalnych $wiadczonych w interesie
0g6lnym. wspoHinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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mozliwoscig podgladu przed wydrukiem;

tworzenie przez Uzytkownika faktury o zadane;
szacie graficznej i zawierajacej wybrane dane;
mozliwo$¢ przypisywania towarom od 1-6 cen
sprzedazy,

wspotpraca z drukami i kasami fiskalnymi;

tatwos¢ i prostota wprowadzania danych;
ograniczenie dostepu do niektorych funkcji systemu
w zaleznoSci od uprawnien poszczegoélnych
operatorow.

4. Ptace

Wersja 7

Dostawca: REKORD
Systemy Informatyczne
Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza 5

System Place pozwala na sporzgdzenie wyptat dla
pracownikow ze stawkg godzinowa i miesieczna. Obstuge
umow zlecen, umow o dzielo itp.

Podstawowa funkcjonalnosc

naliczenie plac i przygotowanie wyplaty
(sporzadzenie list plac: glownej uwzgledniajacej ulge
podatkowa i koszty uzyskania przychodu oraz list
dodatkowych z uwzglednieniem wspolnej podstawy
do wyliczenia sktadek ZUS dla wynagrodzen
wyplacanych w tym samym miesigcu;

automatyczne tworzenie dokumentow wynagradzania
za czas urlopu i choroby na podstawie kartoteki
absencji oraz wyliczenie na podstawie kartoteki
zarobkowej w wysoko$ci wynagradzania i zasitkow;
przygotowanie i eksport do systemu Finansowo-
Ksiegowego informacji do ksiegowania danych w
postaci noty ksiggowe;. Istnieje mozliwos¢
przygotowania noty w rozbiciu na rozdziaty i
paragrafy zgodnie z klasyfikacja budzetowa;
obliczanie i pobieranie skiadki na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy oraz
transmisja dokumentow rozliczeniowych do
Programu Platnika;

rozliczanie zaliczek miesigcznych na poczet podatku
dochodowego od {acznej kwoty wyptat dla Urzedu
Skarbowego (emisja PIT-4);

tworzenie przelewu na konto osobiste pracownika
przy wspolpracy z systemem Przelewy
umozliwiajgcym wymiane informacji z wybranymi
systemami bankowymi;

automatyczne generowanie 13-tej pensji;

wykonanie wydrukéw zwigzanych z rocznymi
rozliczeniami (roczna karta wynagrodzen, dokumenty
podatkowe PIT-11, PIT-4, PIT-40, zaswiadczenie o
wynagrodzeniu);

emisje wydrukow zwigzanych z wyplatg pracownika,
zbiorowka listy ptac, lista plac netto. Zestawienie
potracen miesiecznych i narastajacych, PZU,
potracen sadowych i innych).

01.01.2017r.

wWsparcie dzieci umieszczonych w pieczy zast¢pezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwoj uslug spolecznych $wiadczonych w $rodowisku lokalnym, PI 9iv:.Ulatwienie dostepu do
przystepnych cenowo. trwalych oraz wysokiej jakodci uslug, w tym opieki zdrowotnej i uslug socjalnych éwiadczonych w interesie
ogolnym. wspolfinansowanego z Europejskiego Fundusza Spolecznego.
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Kardy System KADRY przeznaczony jest do prowadzenia 01.01.2017r.
. kartotek zawierajacych dane kadrowe pracownikow.
Wersja 3.2 Podstawowe informacje przechowywane przez program
Dostawca: REKORD to dane gsobowe, ewidenc.yjne i identyﬁkacyjpe ‘
pracownikow oraz informacje o nabytych kwalifikacjach
Systemy Informatyczne | zawodowych i historii zatrudnienia. W systemie mozna
takze gromadzic informacije dotyczace odbytych szkolen,
Bielsko-Biata stosunku do stuzby wojskowej, odbytych badan
ul. Kasprowicza 5 lekarskich, pobran‘ycr) éwiadc?eh z funduszu socjalnego,
przyznanych nagrod itp. Oryginalne dokumenty
stanowigce niezbedne uzupelnienie kartoteki mozna
przechowywac w systemie w formie elektronicznej.
Administrator systemow | Program ,Administrator systemow" przeznaczony jestdo | 01.01.2017r.

IB

Wersja 3.0

Dostawca: REKORD
Systemy Informatyczne
Bielsko-Biata

ul. Kasprowicza 5

zarzadzania uprawnieniami uzytkownikow w
poszczegolnych systemach firmy Rekord Systemy
Informatyczne Sp.z 0.0.

Administrator przy pomocy tego programu moze
zdecydowac, ktorzy uzytkownicy maja dostep do
poszczegdlnych systemow. W razie potrzeby moze
rowniez ograniczy¢ prawa uzytkownikow do
poszczegdlnych funkciji systemow.

Standardowo uzytkownicy nie majg dostepu do
programow. Administrator przy pomocy tego programu
moze umozliwia¢ korzystanie z danego systemu
wybranym uZytkownikom. UpowazZnieni uzytkownicy
moga korzysta¢ ze wszystkich funkcji programu.
Administrator moze ograniczy¢ prawa uzytkownikow do
poszczegolnych funkeji programu.

Zestawienie dostepne w programie pozwalajg uzyskaé
szereg informaciji o wykorzystanych licencjach oraz o
aktualnych stanie poszczegbinych systemow.

Podstawa funkcjonalnosci

- przypisanie uzytkownikom praw do korzystania z
poszczegolnych systemow;

- definiowanie i modyfikowanie informacji o
uzytkownikach systemu;

- dostosowanie uprawnien uzytkownikow do
korzystania z poszczeg6inych funkcji systemow;

- szereg zestawien informujgcych o wykorzystaniu
licencji, historii pracy w poszczegbinych systemach,
dziennik zdarzen i inne.

»Wsparcie dzieci umieszezonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSY1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwj uslug spolecznych §wiadczonych w sredowisku lokalnym, P 9iv:.Ulatwienie dostepu do
przysigpnych cenowo. trwalych oraz wysokiej jakosei ustug. w tym opicki zdrowoinej i uslug socjalnych $wiadczonych w interesie
ogolnym. wspotinansowanego z Europejskicgo Funduszu Spolecznego.
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7. Budzet RB2 Budzet RB2 umoZliwia dwustronng elektroniczng styczen 2017r.
wymiang informacji pomigdzy jednostkg sprawozdawczg

Wersja 2 a organem przyjmujacym sprawozdanie.

Dostawca; REKORD

Systemy Informatyczne | proqram moze pracowaé w samodzielnym $rodowisku,
niezaleznie od systemow Budzet oraz FK, badz w $cislej
wspotpracy z wymienionymi modutami, umozliwiajac

ul. Kasprowicza 5 peing automatyzacje obiegu dokumentow
sprawozdawczosci budzetowej.

Bielsko-Biata

Podstawowa funkcjonalno$é:

- generowanie planu budzetowego w systemie budzet i
jego elektroniczna transmisja w postaci pliku

- odczyt planu w jednostce;

- elektroniczna transmisja danych z programu
finansowo-ksiegowego;

- eksport sprawozdania w postaci pliku z mozliwoscig
wydrukowania wg obowiazujgcego wzorca:

- elektroniczne pobranie planu jednostki do programu
budzet ;

- weryfikacja zgodnosci sprawozdania z planem.

8. Ptatnik Program zapewnia peing obstuge dokumentéw styczen 2004r.
ubezpieczeniowych i wymine informacji z ZUS. Program

Wersja 10.02 pozwala na:

2Us - manualng rejestracjg danych do dokumentow

ubezpieczeniowych;

- utrzymanie danych historycznych osob
ubezpieczonych;

- weryfikacje dokumentow ubezpieczeniowych;

- automatyczne tworzenie i drukowanie raportow
miesiecznych dia ubezpieczonego.

o. SJO BeSTi@ BeSTi@ jest informatycznym systemem zarzadzania 2008r.

budzetami jednostek samorzadu terytorialnego.
Wersja: 4
Podstawowym zadaniem jest gromadzenie,

przetwarzanie, przekazywanie i udostepnianie danych

sprawozdawczych.

Dostawca:

Sputnik Software Sp. z
0.0.

ul. Gorecka 30,60-201
Poznan

»Wsparcie dzieci umieszezonych w pieczy zast¢pezej w okresie epidemii COVID-19” zgadnie 7 podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwd] uslug spolecznych §wiadczonych w srodowisku lokalnym, P1 9iv: Ulatwienie dostepu do
przysigpnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej i ustug socjalnyeh §wiadczonych w interesie
ogoinym. wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 26/2020
Kierownika PCPR w Rybniku
zdnia 11 sierpnia 2020r.

Instrukcja okreslajaca sposob zarzgdzania systemami
informatycznymi, system ochrony danych i zbiorow

§1.

Zarzadzanie systemami hasel.

1. Dostep do zasobow systeméw odbywac si¢ moze tylko w oparciu o system haset przydzielanych
indywidualnie dla pracownikéw oraz uzytkownikéw systemu.

2. Uzytkownik nie moze udostgpnia¢ swego hasta innym osobom

3. W przypadku utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu haset przez osoby
nieuprawnione, dotychczasowy zestaw  hasel musi byé niezwlocznie uniewazniony i zastapiony
nowym.

4. Kazdy uzytkownik systemu informacyjnego ma przydzielony jednorazowo niepowtarzalny
identyfikator oraz hasto dostepu.

§2.

Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikéw.

1. Podstawg do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest zakres
czynnosci pracownika, w ktérym musi by¢ jawnie wskazane, ze dana osoba ma za zadanie pracowac
przy przetwarzaniu danych danego systemu w podanym zakresie. Natomiast podstawa
do wyrejestrowania uzytkownika z danego systemu przetwarzania danych jest nowy zakres czynnosci
pracownika lub jego zwolnienie.

2. Identyfikatory oséb, ktére utracity uprawnienia dostepu do danych, nalezy wyrejestrowaé
z systemu, uniewazniajac przekazane hasla. Identyfikator po wyrejestrowaniu uzytkownika nie jest
przydzielany innej osobie.

3. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowiazane sa do zachowania tajemnicy (dostepu
do danych i ich merytorycznej tresci). Obowiazek ten istnieje réwniez po ustaniu zatrudnienia.

§3.

Procedury rozpoczecia i zakonczenia pracy.

1. Uzytkownicy przed przystapieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrécié
uwage, czy nie istniejg przestanki do tego, ze zostalo naruszone bezpieczenstwo systemu
informatycznego. Jezeli istnicje takie podejrzenie, nalezy postepowaé zgodnie z § 7 ninigjszego
Zarzadzenia .

»Wsparcie dzieci umieszezonych w picczy zast¢pezej w okresie epidemii COVID-19” zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr P§V1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacia Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwdj uslug spolecznych §wiadczonych w srodowisku lokalnym, PI 9iv:. Ulatwienie dostepu do
przystepnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakodci uslug, w tym opicki zdrowotnej i uslug socjalnych $wiadezonych w interesie
ogdlnym, wspélfinansowanego z Europejskicgo Funduszu Spolecznego.
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2. Dostep do konkretnych zasobéw danych jest mozliwy dopiero po podaniu wlasciwego
identyfikatora i hasta dostepu.

3. Haslo uzytkownika nalezy podawaé do systemu w sposéb dyskretny (nie literowaé, nie czytad
na glos, wpisywaé osobiscie, nie pozwala¢ na bezposrednia obecnos¢ drugiej osoby podczas
wpisywania hasla, itp.).

4. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu ( programu komputerowego) po zakoficzeniu
pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem( programem) nie moze pozostawaé
bez kontroli pracujacego na nim uzytkownika.

§ 4.

Obsluga kopii bezpieczenstwa, nosnikéw informacji oraz wydrukéw.

1.Wydruki, maszynowe nosniki informacji (dyskietki, dyski optyczne, itp.) oraz inne dokumenty,
zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, musza by¢ pozbawione zapiséw lub w przypadku
gdy jest to mozliwe, muszg by¢ trwale uszkodzone w sposéb uniemozliwiajacy odczytanie
z nich informacji.

2. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych (np. dyskietki) zawierajace dane
przed ich przekazaniem innemu podmiotowi, winny byé pozbawione zawartosci. Naprawa
wymienionych —urzadzeri zawierajacych dane, jezeli nie mozna danych usunaé, winna
by¢ wykonywana pod nadzorem osoby upowaznionej.

§ 5.

Ochrona danych przed ich utrat z systeméw informatycznych.

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energig elektryczng powinny by¢ zabezpieczone
przed utrata danych, spowodowang awarig zasilania lub zakléceniami w sieci zasilajacej.

2. Instalacja oprogramowania moze odbywac sie tylko przez administratora lub pod jego nadzorem.

3. W celu ochrony przed wirusami komputerowymi, uzywanie nosnikéw danych (np. dyskietki,
dyski optyczne, itp.) spoza jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich
przez administratora i upewnieniu sig, ze no$niki te nie zawieraja wirusa.

4. W przypadku stwierdzenia obecnosci wiruséw komputerowych w systemie nalezy postgpowac
zgodnie z § 7 niniejszego Zarzgdzenia .

§ 6.

Przeglady i konserwacja systemow i zbioréw danych.

1. Przegladéw 1 konserwacji systemOw przetwarzania danych dokonuje administrator
bezpieczenstwa informacii.

2. Ocenie podlegaja stan techniczny urzadzef, stan okablowania budynku w sie¢ logiczna,
spojnos¢ baz danych, stan rejestréw systemoéw serwera lokalnej sieci komputerowe;j.

»¥sparcie dzieci umieszczonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1,943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwéj ustug spolecznych swiadczonych w §rodowisku lokalnym. PI 9iv:.Ulatwienie dostepu do
przysiepnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosdei ustug. w tym opieki zdrowotnej i ustug socjalnych $wiadczonych w interesie
ogdnym. wspdlfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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§7.

Postepowanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systeméw informatycznych.

1. Mozliwe sytuacje $wiadczace o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych
w systemie informatycznym.

Kazde domniemanie, przestanka, fakt wskazujgcy na naruszenie zasad ochrony danych,

a zwlaszcza stan rézny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym:

1) stan urzadzen (np. brak zasilania, problemy z uruchomieniem),

2) stan systemu zabezpieczen obiektu,

3) stan aktywnych urzadzen sieciowych i pozostalej infrastruktury informatycznej,

4) zawartos¢ zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych),

5) ujawnione metody pracy,

6) sposéb dzialania programu (np. komunikaty informujace o bledach, brak dostepu do funkcji
programu, nieprawidfowosci w wykonywanych operacjach).

7) przebywanie os6b nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych,

8) inne zdarzenia mogace mie¢ wplyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecnosé
wiruséw komputerowych)

— stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstawe do natychmiastowego
dzialania.

2. Sposéb postepowania.

1) O kazdej sytuacji odbiegajacej od normy, a w szczegblnosci o przestankach naruszenia zasad
ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt. 1, nalezy:

— natychmiast informowa¢ administratora lub osobe przez niego upowazniona,
— niezwlocznie o takiej sytuacji poinformowaé przetozonego.

2) Osoba stwierdzajaca naruszenie przepiséw lub stan mogacy mie¢ wplyw na bezpieczenstwo,
zobowigzana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, celem precyzyjnego
okreslenia przyczyn i ewentualnych skutk6w naruszenia obowiazujacych zasad.

3) Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez:

— usunigcie uchybien (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usuniecie wiruséw
komputerowych z systemu, itp.),

— zastosowanie dodatkowych srodkéw zabezpieczajacych zgromadzone dane,
— Wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usunigcia awarii systemu informatycznego

Wizelkie dodatkowe nie uregulowane ww instrukeji zasady postepowania zostaly
wprowadzone Zarzqdzeniem nr 20/2018 z dnia 09 maja 2018r + aktualizacja wprowadzona
Zarzqdzeniem nr 18/2019 wydanym przez .Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Rybniku z dnia 18.12.2019r

wWsparcie dzieci umieszezonych w picezy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. or projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwo] ustug spolecznych $wiadczonych w srodowisku lokalnym, P1 9iv:.Ulatwienie dostepu do
przystepnych cenowo. trwalych oraz wysokiej jakosci ushug, w tym opieki zdrowotriej i ustug socjalnych swiadezonych w interesie
ogdlnym. wspitfinansowanego » Europejskiego Funduszy Spolecznego.
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Zatgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 26/2020
Kierownika PCPR w Rybniku
zdnia 11 sierpnia 2020 r.

Informacje ogéine

1. Beneficjentem docelowym  $rodkéw finansowych w zakresie realizacji Projektu
»Wsparcie dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej w okresie epidemii COVID-19” Program
Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj lata 2014-2020, w ramach dzialania 2.8 Rozwdj ustug
spolecznych  Swiadczonych w  Srodowisku lokalnym. PI 9iv:Ulatwianie dostepu do
przystgpnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej i ustug
socjalnych  Swiadczonych w  interesie ogdlnym, wspélfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Spolecznego” jest Powiat Rybnicki reprezentowany przez Zarzad Powiatu,
w imieniu ktérego dziata Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Rybniku.
Bezposrednimi odbiorcami projektu beda wychowankowie umieszczeni w pieczy
zastgpeze] rodzinnej i instytucjonalnej, w tym osoby uczace sie, ktore pozostawaly w pieczy
zastgpeze] do 25 roku zycia na podstawie art.37 ust2 ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o
wspieraniu rodziny w systemie pieczy zastgpczej oraz ich opiekunowie.
W ramach projektu srodki ochrony osobistej otrzymaja wychowankowie, rodzice zastgpczy
oraz pracownicy rodzinnej (rodziny zastepcze spokrewnione, rodziny zastepcze
niezawodowe, rodziny zastgpeze zawodowe oraz rodzinne domy dziecka) i instytucjonalne;j
pieczy zastgpezej. Dla dzieci z niepelnosprawnoscia planowany jest zakup oprogramowania
dostosowanego do ich potrzeb. Celem Projektu nie jest wsparcie podmiotéw pieczy
zastgpeze] jako takich, ale w gléwnej mierze, w zaleznoéci od zakresu wsparcia, samych
wychowank6w w niej umieszezonych i ich opiekunéw
2. Wojewoda na warunkach ww umowy przekazuje Beneficjentowi dofinansowania na
realizacj¢ Projektu, stanowigcego 84,28% kwoty calkowitych wydatkéw kwalifikowanych w
projekeie — srodki UE, oraz 15,72% kwoty catkowitych wydatkéw kwalifikowanych w formie
wspotfinansowania krajowego.
3. Wydatki dotyczace realizacji projektu ponoszone sg z wyodrgbnionego pomocniczego
rachunku bankowego. Rachunkiem tym, funkcjonujacym w jednostce realizujacej zadanie jest
rachunek Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Rybniku prowadzony przez Bank
Spoldzielczy w Zorach o numerze: 25 8456 0009 2001 0023 9761 0024.

4. Realizacja zadania nastepuje zgodnie z terminami okreslonymi w umowie/
wytycznych.
5. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze terminami okreslonymi w umowie, na

podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych, oryginalnych
dokumentéw finansowo-ksiegowych.

6. Kwota dofinansowania w przypadku nie wykorzystania w okreslonym w umowie
terminie podlega zwrotowi — sSrodki europejskie na rachunek BGK , srodki krajowe na
rachunek Wojewody.

7. W Powiecie Rybnickim, jako jednostce realizujacej projekt prowadzi sie
wyodrebniong ewidencje ksiggowa wraz z wyodrebnionym zbiorem dokumentéw ksiegowych
w zakresie realizacji projektu. Ksiegi rachunkowe Projektu prowadzone sg w jednostce
budzetowej w siedzibie PCPR.

wWsparcie dzieci umieszczonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwdj ustug spolecznych $wiadczonych w $rodowisku lokalnym, PI 9iv:.Ulatwienie dostepu do
przystepnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowotnej i ushig socjalnych swiadczonych w interesic
o2olnym. wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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8. Procedury dokonywania ptatnosci z konta projektu:

a) Kontrola merytoryczna dowodéw finansowych projektu, polegajaca na
sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sa zgodne z umowsg
zawarty z Instytucjg PoSredniczacg udzielajaca dotacji, harmonogramem
rzeczowo-finansowym, ustawg Prawo o zaméwieniach publicznych. Dowodem
prawidlowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentéw ksiggowych
pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie faktury lub innego dowodu
ksiggowego zgodnie z wymaganiami instytucji udzielajacej dotacji.

b) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentu, polegajaca na sprawdzeniu, czy
dokument zawiera wszystkie wymagane elementy, czy nie zawiera bledow
rachunkowych — dokonywana jest przez ksicgowego projektu.

¢) Wystawienie dyspozycji dla dowodéw nie zawierajacych bledow poprzez
dekretacj¢ ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej prawidlowo opisane
dowody ksiggowe oraz wyciagi bankowe podlegajg dekretacji.

d) Zatwierdzenie dowodow ksiegowych do wyplaty przez kierownika projektu i
osoby upowaznione.

I, Klasyfikacja budzetowa i ewidencja ksiggowa.

1. Ewidencja ksiggowa Projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania oraz zgodnie z klasyfikacjg budzetowg okreslona w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéow,
wydatkow, przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych.

2. Srodki finansowe na realizacje projektu zostaly ujete w klasyfikacji budzetowej w
dziale 855 — Pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej, rozdziale 85504 — Pozostala
dziatalnos¢, paragrafach wg ukladu wykonawczego budzetu, ktére zostaly utworzone w
nastepujacy sposob:

- 7" jako czwarta cyfra paragrafu dla wydatkéw ponoszonych na realizacje projektu, ktérych
zroédlem sg Srodki z Platnodci w zakresie budzetu srodkéw europejskich (84,28% catkowitego
dofinansowania);

- »9” jako czwarta cyfra paragrafu dla wydatkéw ponoszonych na realizacjg projektu, ktérych
zrédtem sg $rodki pochodzgce z krajowego wkiadu publicznego, wydatek kwalifikowany
(14,72% calkowitego dofinansowania).

II.  Instrukcja obiegu dowodéw ksiegowych dla projektu.

W celu realizacji zadania i jego rozliczenia dopuszcza si¢ do stosowania program
komputerowy Rekord SI. Zasady obstugi programu zostaly opisane w zalgczniku nr 4,
dodatkowe informacje na temat funkcjonalnosci programu zawiera instrukcja firmowa
dostarczona przez dostawcg oprogramowania firme REKORD SI z siedziba w Bielsku.

Dane zawarte w programach sg chronione zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach.

»Wsparcie dzieci umieszczonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwdj ustug spolecznych swiadczonych w Srodowisku lokalnym, P1 9iv:.Ulatwienie dostepu do
przystepnych eenowo, trwalych oraz wysokicj jakosci ustug. w tym opieki zdrowotnej i usl ug socjalnych dwiadczonych w interesie
ogainym. wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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1. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych: faktury, rachunki lub inne rownowazne, wyciagi z
rachunkéw bankowych — umowy zlecenia, inne umowy 1 zamdwienia — polecenie
ksiggowania, listy ptac, dowody OT, noty.

2. Faktury, rachunki lub inne dokumenty réwnowazne wplywajg do sekretariatu, gdzie sg
rejestrowane i niezwlocznie przekazywane do dekretacji dla kierownika jednostki na
odpowiednie stanowisko merytoryczne wedhug schematu organizacyjnego jednostki.

3. Koordynator Projektu lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny, sprawdza
dowody ksiegowe pod wzgledem poprawnosci i kwalifikowalnosci wydatku, a takze
pod wzglgdem merytorycznym, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje je do dziatu FK.

4. Rachunki i faktury po wplynieciu do sekretariatu sa sprawdzone pod wzgledem
kwalifikowanym oraz formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone przez kierownika
1 gléwnego ksiggowego.

5. Po dokonaniu powyzszych czynnosci dokument podlega dekretacji, zatwierdzeniu i
ksiggowaniu w urzadzeniach ksiegowych syntetycznie i analitycznie.

6. Po dokonaniu wyplaty lub wystaniu polecenia przelewu na dowodzie stanowiacym
podstawe wyplaty osoba sporzadzajaca zamieszcza w sposob trwaly klauzule
»zaptacono przelewem wdniu ........................ ” 1 potwierdza podpisem.

7. Dowody podlegaja wiaczeniu do odrebnych zbioréw w ukladzie chronologicznym.

III.  Instrukeja kontroli wewnetrznej dla projektu ,, Wsparcie dzieci umieszczonych
w pieczy zastgpczej w okresie epidemii COVID-19”

L Kontrola w zakresie:

- pobieranie i gromadzenie $rodkéw, zaciagania zobowigzan dokonywania wydatkéw zwrotu
srodk6w nastepuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego — ujawnionego w
dokumentach ze stanem wymaganym.

Dokonanie kontroli jest dokumentowane przez zlozenie podpisu na dokumencie przez osobg
uprawniong do kontroli.

% Kontroli dokonuje si¢ pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarno$ci oraz
zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.
Kontrola:

- legalnosci polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem, w tym
stosowania ustawy — Prawo zamowien publicznych

- celowosci oznacza zwigzek pomiedzy zaciagnietym zobowigzaniem lub wydatkiem z
realizacja zadan oraz adekwatno$ci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu

- gospodarnosei oznacza korzystny stosunek nakladu zwigzanego z dang operacja do
spodziewanych efektéw.

3. Wewngtrzna kontrola finansowa dokonywana w formie wstepnej i nastepczej.
4. Osoba podejmujaca dzialanie w przedmiocie kontroli zobowigzana jest do biezacej
kontroli.
5 Czynnosci kontrolne sprawuje w szczegélnosci:
- kierownik jednostki
- koordynator projektu
- gléwny ksiegowy

- 0soby uczestniczace w realizacji projektu.

»Wsparcie dzieci umieszezonych w pieczy zastgpezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisang w dniu 30 lipca UmMowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwoj ustug spolecznych swiadezonych w rodowisku lokalnym, P1 9iv:.Ulatwienie dostepu do
przystepnych cenowo. trwalych oraz wysokiej jakosci ustug. w tym opieki zdrowotnej i uslug socjalnych $éwiadczonych w interesie
ogolnym, wspoHinansowanego 7 Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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6. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym Wymogom powinien
by¢ sporzadzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
- kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie
ksicgowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscia i zawartymi umowami oraz
zgodnoscig z ustawg — Prawo zamdwien publicznych
- kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument ksiegowy odpowiada
stawianym mu wymogom co do formy, czy zawiera:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyj nego
b) okreslenie stron (nazwy i adresu) dokonujacych operacji gospodarczych
c) opis operacji oraz jego warto$¢, w szczegdlnosci kwalifikowanie wydatku
d) dat¢ dokonania operacji
e) podpis wystawcy dowodu osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladnik
aktywow
f) zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja)
- kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowéd ksiegowy nie zawiera
bledow arytmetycznych w obliczeniach dokonywanych na dokumencie.
s Osoby uczestniczace w sporzadzaniu kontroli i obiegu dokumentéw z tytulu
nieprawidlowego wykonania tych czynnosci ponoszg odpowiedzialno$¢ okreslong
w przepisach szczeg6lnych.
8. Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacje gospodarczg do realizacji przy
kontrasygnacie gtownego ksiegowego oznacza uznanie, ze zostata ona poddana procedurom
kontroli wewnetrznej zgodnie z przepisami.

»Wsparcie dzieci umieszezonych w pieczy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipea umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwéj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2.8 Rozwoj ustug spolecznych swiadczonych w srodowisku lokalnym, PI 9iv:.UHatwienie dostepu do
przysiepnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci usiug, w tym opieki zdrowotnej i uslug sogjalnych $wiadczonych w interesie
ogdlnym. wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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Zalgcznik Nr 7

do Zarzgdzenia Nr 26/2020
Kierownika PCPR w Rybniku
zdnia 11 sierpnia 2020 r

Wykaz os6b odpowiedzialnych za realizacje projektu

1. Koordynator
Do zadan koordynatora bedzie nalezato w szczegélnosci:
* Koordynowanie i monitoring oraz kontrola dziatani zwigzanych z realizacjg
projektu
® Zarzgdzanie projektem w systemie LS|
* Kontakt z Instytucjg Zarzgdzajacy w zwiazku z realizacja projektu

2. Kierownik PCPR
Do zadan Kierownika PCPR bedzie nalezato w szczegélInosci
® Reprezentowanie na mocy udzielonych petnomocnictw przed Instytucjami
* Nadzorowanie i kontrola postepu dziatar zwigzanych z realizacjg projektu

3. Specjalista ds. sprawozdawczosci finansowej
Do zadan specjalisty ds. sprawozdawczosci finansowej bedzie nalezato w szczegolnosci
* Obstuga finansowa i ksiegowa projektu
e Przygotowywanie czesci finansowej

4. Pracownicy merytoryczni
Pracownicy dzialu pieczy zastepczej odpowiedzialni za biezagcg obstuge projektu (w tym
sprawozdania rzeczowe) oraz kontakty z placéwka i rodzinami zastepczymi.

wWsparcie dzieci umieszezonych w pieezy zastepezej w okresie epidemii COVID-19" zgodnie z podpisana w dniu 30 lipca umowa o
dofinansowanie nr PSV1.943.70.25.2020. nr projektu WND-POWR.02.08.00-00-0107/20 Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
na lata 2014-2020 w ramach Dzialania 2,8 Rozw6j uslug spolecznych $wiadczonych w srodowisku lokalnym, P1 $iv:.Ulatwienie dostepu do
preystgpnych cenowo, trwalych oraz wysokiej jakosci ustug, w tym opieki zdrowoinej i uslug socjalnych $wiadezonyeh w interesie
ogolnym. wspdlfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego.
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