Zarzadzenie Nr 5/2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Tuplicach
z dnia 14 marca 2017 roku

w sprawie : wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Tuplicach

Na podstawie przepisow art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj.:
Dz.U. 22016 1., poz.1047 z pozn.zm.), szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r., poz.1870 z p6zn.zm.), rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013
., poz.289), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz §rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1053 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10
marca 2010r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz.U. z 2010 r., Nr
44, poz.255) ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (tj.: Dz.U.
72016 1., poz.1888 z p6zn.zm.).

§1

Wprowadzam zasady (polityki) rachunkowosci w Osrodku Pomocy Spotecznej w Tuplicach.

§2

Ustala si¢ dla Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach za okres obrotowy okres od dnia 1 stycznia
do dnia 31 grudnia w kazdym roku kalendarzowym, natomiast okresami sprawozdawczymi
poszczegbdlne miesigce w roku obrotowym.

§3

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Tuplicach:
1. Zasady prowadzenia rachunkowosci w Osrodku Pomocy Spotecznej w Tuplicach (zatgcznik nr
1)
2. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik nr 2).
3. Opis metody wyceny aktywow i pasywow (zatacznik nr 3).
4. Systemu sluzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisOw (zalacznik nr 4).
5. Uzupekieniem przyjetych zasad (polityki) prowadzenia rachunkowos$ci w O$rodku Pomocy
Spotecznej sa:

a. instrukcja obiegu dokumentow (zatgcznik nr 5);

b. regulamin kontroli wewngtrznej (zatacznik nr 6);

c. gospodarka kasowa (zatacznik nr 7);



§4

1.Ustala si¢ system przetwarzania i ochrony danych przy uzyciu komputera (zatgcznik nr 8).

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2017 roku.

Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2010 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach z dnia 31
grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Osrodka Pomocy
Spotecznej w Tuplicach.

Kierownik O$rodka
Pomocy Spotecznej w Tuplicach

Maria Kowalczyk



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach
z dnia 14 marca 2017 r.

§1

Zasady prowadzenia rachunkowosci w Osrodku Pomocy Spolecznej w Tuplicach

1 Zasady prowadzenia rachunkowosci w Osrodku Pomocy Spolecznej w Tuplicach
podporzadkowane sg nastepujacym zasadom:

a) zasadzie rachunkowoS$ci, w tym:

- zasadzie rzetelnego i wiernego obrazu sytuacji gospodarczej jednostki,

- zasadzie istotnosci,

- zasadzie ciggtosci,

- zasadzie kontynuacji dziatalnosci,

- zasadzie wspotmiernosci,

- zasadzie kompletnosci,

- zasadzie ostroznej wyceny.

b) zasadzie gospodarki finansowej, w tym:

- zasadzie jawnoSci 1 przejrzystosci,

- zasadzie klasyfikacji wydatkow i dochodow wedtug dzialow, rozdzialéw i1 paragrafow,

- zasadzie sprawozdawczosci,

- zasadzie planowania,

- zasadzie, ze wydatki ponoszone przez jednostki sektora finanséw publicznych musza by¢

dokonywane w oparciu o zasade celowosci, oszczednosci, efektywnosci.

2. W sprawach nieuregulowanych przepisami oraz w niniejszym zarzadzeniu przyjmuje si¢

krajowe standardy rachunkowosci.

3. Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych i wykazuje w

sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich tre$cig ekonomiczng.

4. Stosuje si¢ nastgpujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow:

- ponoszone koszty ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 ,, Koszty wedlug rodzajow 1 ich

rozliczenie”.

5. Dochody ksigguje si¢ w terminie wptywu, a wydatki w terminie zaptaty.

6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych

dowodow zrodtowych stosuje si¢ dowod zastepczy w postaci dokumentu

poswiadczajacego przyjecie dostawy lub wykonania ushugi wystawionego przez osobg

uprawniong.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 5/2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach
z dnia 14marca 2017r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
§1

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe Os$rodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach prowadzone sg w siedzibie jednostki
ul. Swierczewskiego 17, 68-219 Tuplice.

§2

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresoOw sprawozdawczych.

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.
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. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sie:

deklaracje ZUS,

deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

sprawozdania budzetowe na podstawie przepisoOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3
lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103):

. Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:

sprawozdanie Rb — 28s z wykonania planu wydatkow budzetowych;
sprawozdanie Rb — 27s z wykonania planu dochodow budzetowych;

. Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

sprawozdanie Rb — N o stanie nalezno$ci;

sprawozdanie Rb — Z o stanie zobowigzan;

sprawozdanie Rb — 50 o wydatkach i dotacjach zwigzanych z wykonaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami;

sprawozdanie Rb — 28s z wykonania planu wydatkow budzetowych;

sprawozdanie Rb — 27s z wykonania planu dochodéw budzetowych;

. Za okresy potroczne sporzadza si¢ sprawozdania:

sprawozdanie Rb — N o stanie naleznosci,

sprawozdanie Rb - Z o stanie zobowigzan;

sprawozdanie Rb — 27s z wykonania planu dochodow budzetowych;

sprawozdanie Rb — 28s z wykonania planu wydatkow budzetowych;

sprawozdanie Rb - 50 o wydatkach i dotacjach zwiazanych z wykonaniem zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami.

. Za rok sktada sig:
sprawozdanie Rb — 28s;
sprawozdanie Rb — 27s;
sprawozdanie Rb — 50;



e sprawozdanie Rb — N;

e sprawozdanie Rb — Z;

e sprawozdanie Rb — WSa roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
jednostki samorzadu terytorialnego

sprawozdanie finansowe obejmujace:

bilans jednostki budzetowej;

rachunek zyskow i strat (wariant pordwnawczy);

zestawienie zmian w funduszu jednostki

§3

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

1. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera. Obejmuja zbiory zapisow
ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

e ksigge gtowna,

e dziennik,

e ksiegi pomocnicze,

e zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtownej,

e wykaz sktadnikéw aktywow i1 pasywow (inwentarz).

2. Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

e podwojnego zapisu,

e systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa,

e powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

3. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

e zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

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

e sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

e jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotoéw 1 sald kont ksiegi gtowne;.

4. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont
ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego.

5. Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

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

6. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych w nizej
wymienionych terminach:

1) na koniec kazdego miesigca sporzadzi¢ archiwum na elektronicznym nos$niku danych,

2) co najmniej raz w roku sporzadzi¢ wydruki:

a) zbiorow dziennika, ktére powinny zawierac:



— sumg¢ obrotow za kazdy miesiac,
— kolejng numeracje storn i poszczegolnych pozycii,
— miesigc, ktorego operacje dotycza i1 date sporzadzenia wydruku.
b) zestawienie obrotow na klasyfikacjach zawierajace:
— zestawienie obrotéw na poszczeg6lnych klasyfikacjach dochodéw 1 wydatkéw,
— kolejng numeracje stron,
— miesigc, ktorego obroty dotycza i date sporzadzenia wydruku.
c) zestawienia sald ksiegi gtbwnej 1 kont pomocniczych zawierajace:
— zestawienie sald na poszczegdlnych kontach ksiegi gtéwnej 1 kontach ksigg pomocniczych,
— kolejng numeracje stron,
— miesigc i rok, ktorego salda dotycza i dat¢ sporzadzenia wydruku.



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 5/2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach
z dnia 14 marca 2017 r

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

§1
1. Przyjete przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikaja z:
1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (tj.: Dz.U. Z 2016 1., poz. 1047 z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z
pozn.zm.),
3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tj.: Dz.U. Z 2017 r., poz. 201 z
pozn.zm.),
4) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r. poz.
289 z pdzn. zm.).

§2
1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow
1) Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug
nizej przedstawionych zasad.
2)Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalno$¢,
chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.
3)Srodki trwate stanowigce wlasno§¢ Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodptatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.
4)Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne 1 prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo — amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.
5)Poszczegolne sktadniki aktywow 1 pasywoOw wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie poniesione na ich
nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci.

§3

1. Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:

1) $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartos$ci przeszacowanej ( po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzenia, a takze o odpisy z tytutu utraty
wartosci,

2) srodki trwate w budowie — w wysoko$ci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonym o odpisy z tytulu utraty
wartosci,

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywoéw trwalych —
wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

4) udziaty w jednostkach podporzadkowanych — wedtug zasad okreslonych w pkt 3

5) inwestycje krotkoterminowe — wedtug ceny (wartosci) rynkowej albo wedlug ceny nabycia
lub ceny (wartos$ci) rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza,

6) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia
nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

7) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem



ostroznosci,
8) zobowigzania — w kwocie wymaganej zaplaty,
9) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,
10) kapitaty (fundusze) wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominalne;.

§ 4

Cena nabycia, o ktorej mowa w § 3, to cena zakupu sktadnika aktywow, obejmujaca kwote nalezng
sprzedajagcemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw 1 ustug oraz podatku
akcyzowego, a w przypadku importu powigkszona o obcigzenia 0 charakterze publicznoprawnym
oraz powickszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i1 przystosowaniem sktadnika
aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, Iacznie z kosztami
transportu, jak tez zatadunku, wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona o
rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia
sktadnika aktywow, a w szczegodlnosci przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny — jego
wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

§5

Koszt wytworzenia produktu obejmuje koszty pozostajace w bezposrednim zwigzku z danym
produktem oraz uzasadniong cze$¢ kosztow posrednio zwigzanych z wytworzeniem tego produktu.

§6

Za ceng (wartos$¢) sprzedazy netto sktadnika aktywow przyjmuje si¢ mozliwa do uzyskania na dzien
bilansowy cen¢ jego sprzedazy, bez podatku od towaréw i ustug 1 podatku akcyzowego,
pomniejszona o rabaty, opusty 1 inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane z
przystosowaniem sktadnika aktywow do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy, a powigkszong o
nalezng dotacj¢ przedmiotowa.

§7

Trwala utrata wartos$ci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze kontrolowany
przez jednostke sktadnik aktywow nie przyniesie w przyszto$ci w znaczacej czgsci lub w catosci
przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego
doprowadzajacego warto$¢ skladnika aktywow wynikajaca z ksigg rachunkowych do ceny
sprzedazy netto.

§8

Cena nabycia 1 koszt wytworzenia $rodkow trwalych w budowie, $§rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych obejmuje ogot ich kosztow poniesionych przez jednostke za okres
budowy, montazu, przystosowania i ulepszania, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania.

§9

1. Na dzien nabycia lub powstania ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych nabyte lub powstale;
1) zapasy rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych — wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia,
2) naleznosci i zobowigzania, w tym rowniez z tytutu pozyczek — wedlug wartosci nominalne;j.



§ 10

Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich
warto$ci wynikajacych z ewidencji.

§11

Jednostki moga wycenia¢ materiaty i towary — w cenach zakupu.

§ 12
1. Inwestycje ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania,
wedhug ceny nabycia albo ceny zakupu,
2. Odpisu wyrazajacego trwata utrate warto$ci inwestycji zaliczonych do aktywow
trwalych dokonuje si¢ nie pdzniej niz na koniec okresu sprawozdawczego,
3. Skutki przeszacowania inwestycji zaliczonych do aktywow trwatych, powodujace

wzrost ich warto$ci do poziomu cen rynkowych, zwiekszaja kapitat (fundusz) z aktualizacji
wyceny. Obnizenie warto$ci inwestycji uprzednio przeszacowanej do wysokosci kwoty, o
ktéra podwyzszono z tego tytutu kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny, jezeli kwota rdéznicy
z przeszacowania nie byla do dnia wyceny rozliczona, zmniejsza ten kapitat (fundusz). W
pozostalych przypadkach skutki obnizenia warto$ci inwestycji zalicza si¢ do kosztow
finansowych. Wzrost warto$ci danej inwestycji bezposrednio wigzacy si¢ z uprzednim
obnizeniem jej wartosci, zaliczonym do kosztow finansowych, ujmuje si¢ do wysokosci tych
kosztow jako przychody finansowe.

§ 13

1. Srodki trwale stanowigce whasnosé¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodptatnie,
na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.
2. Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych z wyjatkiem
gruntéw 1 dobr kultury zmniejszaja odpisy umorzeniowe, a odpisy amortyzacyjne obciazaja
fundusz. Odpisy umorzeniowe dokonywane sg jednorazowo wedlug rocznych stawek za okres
calego roku pod datg 31.12

3. Srodki trwale powstale z inwestycji ujmuje sie w ewidencji syntetycznej wg protokotu
1 wewnetrznego dowodu ksiggowego OT sporzadzonego przez poszczegdlne referaty.

4. Ewidencje¢ analityczng srodkow trwatych prowadzi si¢ za pomocag programu komputerowego
,Srodki trwate i wyposazenie” na podstawie licencji Zaktadu Ustug Informatycznych PALOMAR.
5. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢: ksigzki 1
inne zbiory biblioteczne, srodki dydaktyczne, odziez i umundurowanie, meble i dywany, pozostate
srodki trwale (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne 1 prawne, o wartosci nie przekraczajacej
wielkosci 3.500 zt.

6. Bez wzgledu na wartos¢, ewidencje komputerowg prowadzi si¢ dla nastepujacych pozostatych
srodkow trwatych: meble, sprz¢t audiowizualny, aparaty fotograficzne, elektronarzedzia, lodowki,
rowery, odkurzacze, sprzet elektroniczny.

7. Pozostate §rodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej wielkos$ci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych 1 rownej lub wyzszej od 300 zt (dolna granica) ewidencjonuje si¢
w ksigdze inwentarzowej lub ewidencji komputerowe;j.

8. Pozostale srodki trwate o wartosci, jak drobne przedmioty, ktorych warto$¢ nie przekracza 300 zt
oraz te, ktorych nie mozna ponumerowaé ze wzgledow technicznych, nie podlegaja ewidencji
wart§ciowe;.

9. Nabywane warto$ci niematerialne i prawne ewidencjonowane s3 na koncie 020 - ,,WartoS$ci
niematerialne 1 prawne”.



10.Do umarzania wartosci niematerialnych 1 prawnych stosuje si¢ zasady umarzania Srodkéw
trwalych lub pozostatych $rodkow trwatych, w zaleznos$ci od warto$ci poczatkowej warto$ci
niematerialnych i prawnych.

§ 14

Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych 1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrebnych przepisach, a
wyniki aktualizacji s3 odnoszone na fundusz.

§15
Ustalanie wyniku finansowego

1. W wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokos$¢ nalezy uwzglednié:

a) zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej skladnikéw aktywow, w tym rowniez
dokonywane w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

c) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne.

2. Ustalenie wyniku finansowego odbywa si¢ za posrednictwem konta 860 ,, wynik finansowy”

3. Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia.

§ 16
Zasady ustalenia wyniku finansowego

1. Do celow ewidencyjno — rozliczeniowych ustala si¢ nastepujacy wykaz kont ksiegowych do
rozliczenia w wyniku finansowego w Osrodki Pomocy Spotecznej w Tuplicach.

KOSZTY DZIALALNOSCI OPERACYJNEJ
Symbol konta Symbol Nazwa konta/paragrafu
paragrafu
400 Amortyzacja
401-Zuzycie 421 Zakup materialow 1 wyposazenia
materialow i
energii
422 Zakup $rodkow zywnosci
423 Zakup lekow, wyrobow medycznych 1 produktow
biobojczych
424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
426 Zakup energii
402-Uslugi obce 427 Zakup ushug remontowych
430 Zakup ushug pozostatych
433 Zakup ushug przez jednostki samorzadu terytorialnego od
innych jednostek samorzadu terytorialnego
434 Zakup uslug remontowo-konserwatorskich dotyczacych
obiektow zabytkowych bedacych w uzytkowaniu
jednostek budzetowych
435 Zakup ustug dostepu do sieci Internet
436 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
swiadczonych w ruchomej publicznej sieci telefonicznej
437 Optaty z tytulu zakupu uslug telekomunikacyjnych
Swiadczonych ~ w  stacjonarnej  publicznej  sieci




telefonicznej
438 Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia
439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i
opinii
440 Opftaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe
403-Podatki I | 448 Podatek od nieruchomosci
oplaty
450 Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego
451 Optaty na rzecz budzetu panstwa
452 Opfaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego
404- 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikdéw
Wynagrodzenia
404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne
410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
417 Wynagrodzenia bezosobowe
405- 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
Ubezpieczenia
spoleczne i inne
Swiadczenia na
rzecz
pracownikow
411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
412 Sktadki na Fundusz Pracy
428 Zakup ushug zdrowotnych
444 Odpisy na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
470 Szkolenia pracownikoéw niebedacych czionkami korpusu
stuzby cywilnej
409-Pozostale 304 Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do
koszty operacyjne wynagrodzen
311 Swiadczenia spoteczne
324 Stypendia dla uczniow
326 Inne formy pomocy dla uczniow
441 Podréze stuzbowe krajowe
443 Rodzne oplaty i sktadki
459 Kary 1 odszkodowania wyptacane na rzecz o0s6b
fizycznych
461 Koszty postgpowania sadowego 1 prokuratorskiego

2. W Osrodku Pomocy Spotecznej w Tuplicach sporzadza si¢ rachunek zyskow i strat w wariancie
porownawczym zgodnie z zatacznikiem nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczeg6Olnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia nr 5/2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach
z dnia 14 marca 2017 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W TUPLICACH

§1

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie,
ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury i renty), liczac od dnia, w ktérym
pracownik przestat pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne (art. 125a ust. 4
ustawy z dnia 17.12.1998 roku o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (t;.:
Dz.U. z2016r., poz. 887 z p6zn.zm.).

§2

1. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a) dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umow — przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym;

b) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres 5 lat od uptywu ich
Wwaznosci;

¢) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i dokumenty
— przez okres 5 lat.

2. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci jednostki ma miejsce w siedzibie
jednostki po uzyskaniu zgody kierownika lub upowaznionej przez niego osoby.



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia nr 5/2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach
z dnia 14 marca 2017 .

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWYCH

§1
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Tuplicach
zostala opracowana z uwzglednieniem zadan jednostki, jej struktury organizacyjnej i zakreséw
czynno$ci pracownikoéw. Niniejsza instrukcja uwzglednia rozwigzanie okre§lone w tym zakresie w
ustawie o rachunkowo$ci oraz ustawie 0 finansach publicznych.

§2
I. Dokumenty ksiegowe w Osrodku Pomocy Spotecznej powstaja w wyniku umow zawieranych
przez jednostke z kontrahentami zewnetrznymi, innymi jednostkami, badZ osobami fizycznymi (np.
umowy o prace).
II. Ogoét dokumentdw jakimi dysponuje Osrodek Pomocy Spolecznej mozna podzieli¢ na:
a) dokumenty nie podlegajace ksiggowaniu na kontach bilansowych (umowy, zlecenia, itp.), czyli
nie powodujace zmian w aktywach i pasywach jednostki,
b) dokumenty podlegajace ksiggowaniu, zwane dowodami ksiggowymi, ktore odzwierciedlaja
wczesniej, faktycznie dokonane operacje (zdarzenia gospodarcze).
II1. W$rod dokumentow podlegajacych ksiggowaniu mozna wyrdzni¢ dwie grupy:
1. Dokumenty obce, ktore Osrodek Pomocy Spolecznej otrzymuje z zewnatrz, zawsze jako
oryginaty, w tym réwniez w formie elektroniczne;j:

- Zawiadomienia bankowe o wplywie i wydatkowaniu srodkow z rachunku biezacego (wyciagi);

- Faktury VAT (oryginal);

- Faktury VAT (korygujace);

- Noty korygujace;

- Rachunki potwierdzajace dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustug;

- Rachunki potwierdzajace wykonanie umowy zlecenia lub umowy o dzieto;

- PT —(przyjecie srodka trwatego) — otrzymanego na potrzeby wiasne.

. Dowody obce (faktury, rachunki) wpltywajace do Osrodka sa przyjmowane przez pracownikow
Osrodka, gdzie zostaja wpisane do rejestru faktur przychodzacych z nadaniem numeru
porzadkowego 1 datg wptywu.

[\S)

3. Dokumenty wtasne, ktore Osrodek Pomocy Spolecznej wystawia dla potrzeb wewnetrznych:

a) Listy plac — podstawa ich sporzadzania sg angaze pracownikéw, ktore winny by¢ dostarczone
Ksiggowemu w ciggu pigciu dni, jesli dotyczy to pracownikdw nowoprzyjetych.

Zwolnienie o niezdolno$ci pracownika do pracy, urlopy bezptatne, wnioski o przyznanie nagrody
winny by¢ réwniez dostarczone Ksiggowemu w ciggu 5 dni przed data dokonania wyptaty. Na
podstawie dokumentéw wymienionych wyzej Ksiggowy sporzadza list¢ wyptat. Lista ptac jest
zatwierdzana przez Kierownika 1 Ksiggowego. Analogiczny sposob postgpowania dotyczy
sporzadzonych list wyptlat, uméw zlecenia i umow o dzieto. Wynagrodzenia przekazywane sg na
rachunki osobiste pracownikow oraz sg wyptacane w Kasie Urzedu Gminy Tuplice. Rownolegle ze
sporzadzonymi listami ptac, Ksiegowy dokonuje stosownych rozliczen z tytutu zaliczek na podatek
dochodowy (odpowiedni druk PIT) oraz dokonuje stosownych rozliczen z ZUS. Na wniosek
pracownicy otrzymuja informacj¢ o osiggnigtych dochodach, dokonanych potraceniach,
przekazanych $rodkach pieni¢znych na rachunek osobisty.

b) Raporty kasowe sa sporzadzane przez pracownika, ktoremu przypisano do zakresu czynnosci
obstuge kasowa. Oryginal raportu kasowego podlega dekretacji 1 ujeciu w ksiegach rachunkowych.
Kazdy raport kasowy sprawdzany jest na biezaco (po jego sporzadzeniu) przez Ksiegowego i
Kierownika. Dowody, na podstawie, ktorych nastepuje realizacja gotdéwkowa sg identyfikowane
poprzez nadanie im stosownych numerdw, w sposdb chronologiczny.

c) Rachunek koszéw podrozy — (delegacja) zawiera w swej tresci numer kolejny wystawionego




dokumentu, imi¢ 1 nazwisko pracownika delegowanego do odbycia podrozy stuzbowe;,
miejscowos¢ do ktorej sie udaje oraz cel wyjazdu. W dokumencie tym Kierownik jednostki okresla
srodek lokomocji jakim podr6z ma si¢ odby¢. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego nastepuje po
odbyciu podrézy. Rozliczenie nastgpuje wg zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 roku (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 z p6zn.zm.).

d) Wniosek o zaliczke — wystawiany jest pracownikom na ich wniosek. Pracownik odpowiedzialny
jest za celowo$¢ pobrania zaliczki. Zaliczka akceptowana jest przez Kierownika jednostki oraz
Ksiegowego. Na wniosku okreslony jest réwniez termin rozliczenia zaliczki (14 dni)

e) Rozliczenie zaliczki nastepuje w terminie okreslonym we wniosku o zaliczke. Przedstawione
pod rozliczeniem zaliczki dokumenty, podlegaja procedurze rozliczenia i sprawdzenia jak
dokumenty zewnetrzne wptywajace do OPS.

f) Polecenie ksiggowania jest szczegdlnym dokumentem wewngtrznym. Jest ono wystawiane dla
udokumentowania tych zapisow, ktore nie odzwierciedlajg operacji gospodarczej i dlatego nie moga
by¢ uzasadnione ani dokumentami zewnetrznymi ani wewngtrznymi (np. przeniesienie kosztow i
przychodéw na konto ,,wynik finansowy”),

g) Decyzje w sprawie nagréd pracownikdéw sporzadza kierownik OPS i przekazuje Ksiggowemu
celem realizacji wyptat. Wyptata nast¢puje na podstawie sporzadzonej listy ptac.

h) Protokoty (decyzje) przyjecia lub przekazania sktadnika majatkowego nastepuja w oparciu o
dokument (PT).

Dokument PT w przypadku przekazania (darowizny) sktadnika majatkowego wystawiany jest w
oparciu o protokéot zdawczo-odbiorczy.

Dokument PT — w przypadku przyj¢cia sktadnika majatkowego jest wystawiany na podstawie
decyzji wlasciwego organu lub protokotu przekazania. Warto$¢ ksiggowa przyjmowanego sktadnika
majatkowego odpowiada kwocie wykazanej w decyzji lub protokole.

1) Likwidacja sktadnika majatkowego nast¢puje na podstawie protokotu Komisji likwidacyjnej,
zatwierdzonego przez Kierownika jednostki.

]) Polecenie przelewu — przy rozliczaniu za pomocg polecen przelewu strong inicjujaca rozrachunki
jest ptlatnik.Odbiorca (OPS) po otrzymaniu faktury i jej sprawdzeniu, poleca aby bank przelat
okreslong sume pieni¢zng z rachunku bankowego (OPS) na rachunek bankowy dostawcy. W
przypadku realizacji polecen przelewu sa one akceptowane przez Ksiggowego 1 Kierownika
Jednostki

k) Czeki gotéwkowe - sg wystawiane po sprawdzeniu dokumentow zrodtowych (rachunkow,
kosztow delegacji, zaliczek itp.). Zatwierdza do realizacji (podpis) Kierownik. Czeki gotowkowe
przechowywane sg pod zamknigciem w kasetce metalowej , w okratowanym pomieszczeniu.

I) Przekaz pocztowy - jest formg uregulowania zobowigzania wobec kontrahenta. Za pomoca
przekazoéw pocztowych wyptacane sag miedzy innymi zasitki z pomocy spolecznej. Z pobieranej z
banku kwoty pieni¢znej, kasjer wptaca w urzedzie pocztowym nalezno$¢ wynikajaca z zataczonych
list wyptat.

m) Deklaracje rozliczeniowe ZUS — sporzadza si¢ w oparciu o dokumentacje zrodtowsa / listy ptac,
ewidencj¢ zatrudnienia 1 zwolnien lekarskich, zawarte umowy zlecenia/. Deklaracj¢ sporzadza
Ksiggowy.

§3

Zasady sporzadzania, dekretowania i kontroli dowodow ksi¢gowych.

1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem 1 zawierajacym, co
najmniej:

a) Okres$lenie wystawcy 1 wskazanie stron (nazwy 1 adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktorej dowod rzeczy, a w odniesieniu do wewngtrznych operacji gospodarczych
wskazanie komorek organizacyjnych uczestniczacych w operacji,



b) Date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd
dotyczy, z tym, ze jezeli data dokonania operacji gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia
dowodu, wystarczy podanie jednej daty,

c¢) Przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilosciowe jej okreslenie,

d) Podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwaty (atramentem,
dhugopisem lub na komputerze).

Niektore informacje takie jak; nazwa jednostki, data numer porzadkowy dowodu moga by¢
nanoszone pieczgtkami, numeratorem lub datownikiem.

Dane dowodow ksiggowych nie moga by¢ przerabiane lub usuwane w inny sposob.

Btedy w dowodach ksiegowych nalezy poprawiac¢ przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu
lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wlasciwej z zachowaniem catkowitej czytelnoSci.

3. W przypadku braku wystarczajacej ilosci miejsca na dokumencie finansowym zamieszcza si¢
wszystkie niezbedne informacje na dodatkowej kartce papieru oznaczajac ja jako zalacznik do
dokumentu finansowego nr ... z dnia ... , a na dokumencie gtownym zapis o tresci ,, opis niniejszego
dokumentu zamieszczono na zataczniku”. Obie kartki (dokument i zatgcznik) nalezy trwale spiaé.

4. Poprawka tekstu lub liczby musi by¢ zaopatrzona w podpis lub skrot podpisu osoby, ktora
dokonata poprawki oraz date dokonania korekty.

5. Zasady te nie maja zastosowania do dowoddéw obcych i wlasnych, ktére wyszly na zewnatrz
Osrodka Pomocy Spotecznej. Moga by¢ one poprawione wytacznie przez wystawienie i przestanie
kontrahentowi dowodu korygujacego.
6. Btedy w dowodach gotéwkowych i czekach moga by¢ poprawione wytacznie przez anulowanie
dowodu zawierajacego btad tj. skreslenie 1 wpisanie klauzuli ,,anulowano” i zaparafowanie przez
osobe wypisujaca dowdd. Po anulowaniu wystawia si¢ wlasciwy dowad.
7. Jezeli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami albo
egzemplarzami tego samego dowodu, to woéwczas podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest
oryginat.

§ 4
Kontrola dowodow ksiegowych
I. Sprawdzenia dowodow ksiegowych dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym.
1. Kontrola merytoryczna
1) Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu
rzetelnosci  zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci 1 legalnosci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, Ze dowody zostaty wystawione przez wiasciwe jednostki.
2) Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawg
lub kierownik osrodka. Przygotowanie dokumentu polega na opisie dokumentu (czego dotyczy
dokument) przez pracownika zajmujacego si¢ sprawa, z uwzglednieniem czy dane zawarte w
dowodzie sa zgodne z przepisami prawa, czy zostala wydana decyzja badZ zawarta umowa na
operacj¢ gospodarczg.
3) Wzor pieczeci z klauzulag dokonania kontroli merytorycznej stanowi zalacznik Nr 1 do niniejsze;j
instrukcji.
4) Wzér podpiséw 0sdb upowaznionych do kontroli merytorycznej stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszej instrukcji.
2. Kontrola formalno-rachunkowa
1) Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczeg6lno$ci na sprawdzeniu czy:
a) dokonano kontroli merytorycznej,
b) dokument posiada cechy dowodu ksiggowego,
2) Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje gtdéwny ksiegowy osrodka.
3) Wzér pieczeci z klauzulg dokonania kontroli formalno-rachunkowej stanowi zatgcznik Nr 1 do
niniejszej instrukcji.



4)Wzor podpiséw 0sob upowaznionych do kontroli formalno rachunkowej stanowi zatgcznik Nr 2
do niniejszej instrukcji.
5) Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowy nalezy rowniez: przygotowanie dowodu
ksiggowego do zatwierdzenia poprzez wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktora
opiewa dowod liczbg i1 stownie. Wzor pieczeci zatwierdzajacej jest okreslony w zataczniku Nr 1 do
niniejszej instrukcji.
6) Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest podstawa
stwierdzenia celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej, ktérej dotyczy i
zatwierdzenia do realizacji ksiggowe] (zaptaty) przez kierownika jednostki oraz gldwnego
ksiggowego.
7) Wzory podpisow oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowe] oraz zatwierdzania dokumentéw umieszcza si¢ na karcie wzorow podpisow,
stanowigcej zalacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji. W przypadku zmiany osdb upowaznionych
karta podlega aktualizacji.

§5
Dekretacja i numeracja dowodow
1. Dekretacja dowodow ksiegowych polega na:

a) Ustaleniu 1 oznaczeniu na dowodzie sposobu jego ewidencji tj. z jakich srodkéw dowod ten jest
platny

b) Oznaczeniu klasyfikacji budzetowej oraz na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument
zaksiggowany.

2. Czynnosci te wykonuje Ksiegowy, zgodnie ze swoim zakresem czynnosci pracy.

3. Po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych dowody ksiegowe kierowane sg do akceptacji do zaptaty i
ostatecznego zatwierdzenia. Zatwierdzenie do wyptlaty wszystkich dowodow ksiegowych dokonuje
kierownik OPS i Ksiggowy.

4.W celu zmniejszenia pracochtonnosci do dekretacji nalezy stosowac pieczatki z odpowiednimi
rubrykami. W celu utatwienia sprawdzania i prawidtowo$ci zapisow w urzadzeniach ksiegowych,
poszczegodlne dowody nalezy oznacza¢ numerem kolejnym.

5.W kazdym przypadku obowiazuje numeracja chronologiczna, odrgbna numeracja dla kazdego
rodzaju dokumentu, na okres od poczatku do konca danego roku.
6.W celu ufatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego si¢ do okreslonej operacji, w
segregatorach skoroszytach, na kazdym dowodzie w wolnym polu, nalezy nanies¢ jego numer
pozycji, wedhug zapisow w ksiggowosci syntetycznej.

§ 6
Przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej
1. Dokumentacj¢ przechowuje si¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej, do chwili przekazania
jej do archiwum.
2. Dowody ksiggowe nalezy na biezaco porzadkowa¢ w segregatorach, skoroszytach, w kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z prowadzenia ksigg rachunkowych.
3. Segregatory z dowodami ksiegowymi nalezy oznaczyc¢:
a) Nazwa jednostki,
b) Rodzaj dokumentacji (np. listy ptac, wyciaggi bankowe, raporty kasowe, faktury, polecenia
ksiggowania) zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujagcym na danym stanowisku
pracy,
¢) Symbolem archiwalnym,
d) Okresem roku budzetowego, ktorego dotycza,
4.Teczki, segregatory wraz z dokumentami ksiggowymi nalezy przechowywaé w zamknigtych
szafach, regatach stuzacych do przechowywania dokumentacji.
5. Dowody ksiegowe oraz inne dokumenty powinny by¢ przechowywane przez okresy okre§lone w
art. 74 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.: Dz. U. Z 2016 r., poz. 1047 z



pozn.zm.).
6. Karty wynagrodzen i dowody, na podstawie, ktorych nastepuje obliczenie podstawy wymiaru
emerytur i rent, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
7. Zbiory dokumentacji ksiggowej powinny by¢ magazynowane w sposob chronigcy ja przed
uszkodzeniami 1 kradziezg.

§7
Obieg dokumentéw ksiegowych

1. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych jest to system przekazywania dokumentéw od chwili
ich sporzadzenia lub wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zadekretowania i
przekazania do ksiegowania.
2. Poszczeg6lne dokumenty moga mie¢ r6zng droge obiegu, ale pomimo to nalezy dazy¢ do

tego, aby droga ta byta jak najkrotsza i najprostsza. W tym celu nalezy:
a) przekazywaé systematycznie i na biezagco dokumenty do pracownikdw merytorycznie
odpowiedzialnych za realizacj¢ poszczegolnych zadan,
b) przestrzega¢ czasu przetrzymywania dokumentdéw przez odpowiedzialnych za nie pracownikoéw
— nie dtuzej niz 7 dni,
c) przestrzega¢ terminu przekazywania dokumentow do ksiggowego — nie pdzniej niz na trzy dni
przed ostatecznym terminem realizacji dokumentu.

§ 8

Dokumenty zakupu
1. Dokumentami zakupu dostaw, robot i ustug oraz rozliczen z dostawcami dla:
1) Zakupoéw, dla ktorych obowigzkowe jest stosowanie przepisow zamowien publicznych:
a) umowa sporzadzona z wybranym dostawca towardw, rob6t lub ustug i powinna zawieraé:
b) podpis kierownika jednostki,
¢) podpis ksiegowego
d) pieczec firmowa.
b) Zlecenie na zakup dostaw, robot i ustug.
2) Zlecenie powinno zawiera¢ podpis kierownika i ksiegowego jednostki.
2. Zakup dostaw, robdt i ustug ponizej 500,- ztotych moze by¢ dokonany na podstawie ustnego
zlecenia.
3. Oryginal faktury (rachunku) dostawcy lub wykonawcy. Faktura winna obejmowac:
a) nazwe 1 adres jednostki wystawiajacej,
b) date wystawienia i numer kolejny,
c¢) nazwe i adres odbiorcy,
d) sposob zaptaty,
€) sumg brutto,
f) pieczec i podpis wystawcey ( nie jest obowigzkowe),
g) pokwitowanie zaplaty gotowkowej,
h) termin zaptaty.
4. Faktura moze réwniez zawiera¢ termin zaptaty, nazwe banku i numer rachunku bankowego
wystawcy.
5. Dowodami uregulowania zobowigzania sg np.:
a) wyciagi bankowe podajace sumy zrealizowanych czekow,
b) zataczone do wyciagdw kopie przelewdw bankowych,
6. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatku moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami VAT,
przy czym dopuszcza si¢ zakupy dokumentowane rachunkiem uproszczonym, wystawionym przez
osobe fizyczng lub prawng nie bedaca podatnikiem podatku VAT.



Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji
Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Tuplicach

WZORY PIECZATEK

— klauzula zatwierdzenia dowodu ksiggowego:

— dekretacja

— klauzula kontroli merytorycznej:

— klauzula kontroli formalno — rachunkowej:

— klauzula zaptaty:



Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji
Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Tuplicach

Karta wzorow podpisu os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej

Rodzaj Imi¢ 1 Nazwisko Imi¢ i Nazwisko Wzor podpisu Wzor podpisu
dokumentoéw oraz  stanowisko oraz  stanowisko upowaznionego  upowaznionego
ksiggowych stuzbowe stuzbowe

upowaznionego zastepujacego

upowaznionego

Faktury/rachunki, Maria Kowalczyk Maria Witka
listy ptac Kierownik Osrodka
(wyptat), PK,

Faktury/rachunki Wanda Rzaczynska
pracownik socjalny

Faktury/rachunki Katarzyna
Wiktorska -
pracownik socjalny

Faktury/rachunki Katarzyna Mazurek
- asystent rodziny

Faktury/rachunki Martina  Janicka-
Balak - aspirant
pracy socjalnej

Faktury/rachunki Monika Wojda
wychowawca na
swietlicy

Karta wzorow podpisu osob upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej

Rodzaj dokumentéw Imi¢ 1  Nazwisko  oraz Wzor podpisu upowaznionego
ksiegowych stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Faktury/rachunki, listy plac Jadwiga Marczenia — glowny
(wyptat), PK ksiegowy

Karta wzorow podpisu osob upowaznionych do zatwierdzania dowodu

Imie¢ i Nazwisko osoby upowaznione;j Wzér podpisu upowaznionego

Kierownik Osrodka
Maria Kowalczyk

Specjalista Pracy Socjalnej
Maria Witka (w razie nieobecno$ci Kierownika)

Gloéwny Ksiggowy
Jadwiga Marczenia




Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia nr 5/2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach

z dnia 14 marca 2017 r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

§1
Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej odpowiedzialny
jest Kierownik, ktory sprawuje takze osobiscie ogolny nadzoér nad skutecznoscig dziatania tego
systemu.
§2
Regulamin okres$la procedury kontroli finansowej w Osrodku Pomocy Spotecznej i dotyczy
procesoOw zwigzanych z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz
gospodarowanie mieniem.
§3
Procedury kontroli finansowej sg realizowane przy uwzglednieniu nast¢pujacych zasad:
1) Kompletnos¢ -czy uwzgledniono wszystkie wymagane pozycje:
- wszystkie pozycje majatku zostaty zaewidencjonowane zgodnie z przepisami finansowymi,
- numeracja dokumentéw i sprawdzania kolejnosci.
2) Zgodnos¢ ze stanem faktycznym:
- wykazane w ewidencji wydatki zostaty w rzeczywisto$ci uzyskane lub poniesione,
- wyplacone sg jedynie zobowigzania tytutu faktycznie wykonanej pracy i poniesionych wydatkow.
3) Pomiar:
- faktury sg poprawne pod wzgledem merytorycznym,
- pracownicy wykazani w ewidencji otrzymali wynagrodzenie naliczone zgodnie z odpowiednimi
stawkami,
- wynagrodzenie naliczono poprawnie pod wzgledem arytmetycznym,
4) Sprawozdania i ujawnienie informacji:
- ksiggowos¢ jest prowadzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi zasadami,
- operacje zostaty poprawnie zarachowane,
- sprawozdanie pod wzgledem tresci 1 formy jest zgodne z przepisami.
5) Terminowos¢:
- operacje zostaty rozpoczgte lub zaksiggowane w danym terminie,
- wydatki sg niezwtocznie ewidencjonowane.
6) Zabezpieczenie:
- dostep do dokumentow, ewidencji jest zabezpieczony,
- dostep do list plac jest zastrzezony.
7) Potwierdzenie:
- ptatnosci sg przekazywane wylacznie po zatwierdzeniu.



Zatacznik Nr 7 do Zarzadzenia nr 5/2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach
z dnia 14 marca 2017 r.

GOPODARKA KASOWA

§1

1. Do dokumentow stosowanych w gospodarce kasowej Osrodka Pomocy Spoteczne;j
zalicza sig:
a) rachunki faktury VAT, delegacje, wnioski o zaliczke, listy plac, inne dokumenty - uznane w
Osrodku Pomocy Spotecznej za stanowigce podstawe wyplaty;
b) raport kasowy (dokument zbiorczy);
c) czeki gotdowkowe;
d) bankowy dowod wptaty.

§2

Obstuge kasowa prowadzi pracownik - kasjer Urzgdu Gminy Tuplice na podstawie Porozumienia.

§3

Raport kasowy sporzadzony jest wylacznie na podstawie oryginalnych dowodow ksiegowych,
sprawdzonych uprzednio pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

§4

Przygotowane dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 3 - sprawdza Ksiggowy i akceptuje do wyplaty,
zatwierdza Kierownik.

§5

Czeki gotowkowe, ktore stuza do pobrania gotowki z banku sg zatwierdzane przez Ksiggowego i
Kierownika.

§6

Raporty kasowe numerowane sg od Nr 1, narastajaco w kazdym roku budzetowym.

§7

Raport kasowy po zamknigciu podpisuje Kasjer, Ksiegowy i1 Kierownik 1 jest on przechowywany
jako oryginat wraz z wszystkimi dowodami zrodtowymi do zaksiggowania.

§ 8

Gotowka jest wyptacana w dniu jej pobrania.

§9

W dniu wyptacania gotowka przechowywana jest w kasetce metalowe;.
§ 10

Czeki, weksle 1 inne papiery warto§ciowe przechowuje si¢ w kasetce metalowej pomieszczeniu
okratowanym.
§ 11

Nazwiska oraz wzory podpisow o0so6b podpisujacych czeki podane sa w banku prowadzacym
kasowa obstuge budzetu Osrodka Pomocy Spoteczne;j.



Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia nr 5/2017
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuplicach

z dnia 14 marca 2017r.

SYSTEM PRZETWARZANIA | OCHRONA DANYCH
PRZY UZYCIU KOMPUTERA
§1

Wykaz programéw stosowanych przez pracownikéw Osrodka
I. Obsluga bankowa
1. Ustlugi bankowosci i bankowosci elektonicznej $wiadczone sa za posrednictwem banku PKO
Bank Polski oraz iPKO Biznes oddziat w Ziclonej Gorze
2. W ramach iPKO biznes Posiadacz rachunku ma mozliwo$¢ w szczegdlnosci:
a) uzyskiwania informacji dotyczacych rachunku w tym o:
- saldzie,
- operacjach z dnia biezgcego,
- historii sald rachunku za wybrany okres,
- sumie zablokowanych $rodkow,
- sumie zaleglych prowizji,

przyznanym limicie kredytu,
b) wykonywania operacji:
- polecenia przelewu,
- zaktadania lub likwidowanie rachunku lokaty,
¢) dostgpu do dodatkowych ustug:
- tabeli oprocentowania lokat,
- definiowania odbiorcow.
3. Zaréwno logowanie si¢ do systemu jak i przygotowanie przez Uzytkownika za posrednictwem
iPKO biznes tresci kazdej dyspozycji lub o§wiadczenia, oraz ich wystanie musza by¢ zatwierdzone
poprzez autoryzacje.
4. Autoryzacja polega na wykonaniu przez Uzytkownika nastgpujacych czynnoSci:
a) podaniu Identyfikatora Uzytkownika nadanego przez Bank,
b) podaniu hasta-kodu niepowtarzalnej kombinacji cyfr wskazanej przez czytnik Kkart,
C) podaniu hasta ustalonego przez Uzytkownika podczas pierwszej wizyty w iPKO biznes.

I1. Ksiegowos¢ budzetowa

1. Program dziala na nowoczesnej, wydajnej i latwej rozbudowie bazie danych SQL
Firebird/InterBase, zapewniajac szybki dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancje
bezpieczenstwa danych. W celu optymalizacji czasu dostepu do danych oparto si¢ na jezyku SQL,
jednym  z  najlepszych, a stad 1 najpopularniejszych obecnie narzedzi.
2. Glowne funkcje i mozliwosci programu to:
— zakladanie 1 aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych;
— ewidencja dokumentéow ksiegowych wedlug wprowadzonych kont, syntetycznych i
analitycznych;
— ewidancja planu dochodow 1 wydatkow oraz zmian;
— sporzadzanie sprawozdan budzetowych;
— mozliwosc prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukow obrotéw na
poszczegbdlnych zadaniach,;
— wydzielony stownik zadan;
— konta kontrahentéw niezaleznie od kont ksiegowych;
— wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem;



— jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez konieczno$ci wykonywania kolejnych instalacji
programu;

— mozliwos¢ przenoszenia danych mig¢dzy jednostkami fizycznie odrgbnymi;

— pela parametryzacja wydrukow, zarowno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych;

— duza r6znorodnos$¢ wydrukéw;

— ewidencja danych o kontrahentach wspdlna dla wszystkich jednostek;

— duza konfigurowalno$¢ programu;

— konfiguralnos$¢ formatek dekretacji,

— obstuga kont ksiggowych w maksymalnej postaci 8-cztonéw 5-cyfrowych;

— rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowa pozycje;

— wykonywanie podstawowych wydrukow sprawozdawczosci budzetowej (RB27,
RB28,RB30,RB50);

— wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu jednostek;

— wykonywanie wydrukéw w postaci wykresow;

— mozliwos¢ przenoszenia danych do systemu BeSTi@);

— $ledzenie zmian obrotow kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji;

— potwierdzanie sald kontrahentows;

— kontrola poprawnos$ci wprowadzanych dekretacji;

— kontrola przekroczenia planu;

— mozliwos¢ przegladania dokumentéw juz zatwierdzonych;

PRODUCENT:

Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
Legionowo

www.groszek.pl

111. Platnik

1. Celem programu Platnik jest utatwienie ptatnikom wspotpracy z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych. Program pozwala na przygotowanie i wydruk dokumentow ubezpieczeniowych, ktore
W postaci papierowej moga by¢ dostarczone do ZUS.

2. Rozszerzenie programu Platnik — program ptatnik Przekaz Elektroniczny umozliwia emisjg
dokumentow ubezpieczeniowych w formie elektronicznej, co pozwala na przekazywanie ich do
ZUS droga transmisji lub na no$nikach optycznych (CD).

IV. Platnik Przekaz Elektroniczny

1. Celem programu Platnik Przekaz Elektroniczny jest wspomaganie elektronicznej formy wymiany
dokumentow pomiedzy platnikiem a Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (np. w celu przekazania
comiesiecznych deklaracji sktadek). Program ten wspomaga postgpowanie we wszystkich fazach
wzajemnych ,elektronicznych” kontaktéw miedzy platnikiem a Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych: poczawszy od czynnos$ci wstepnych, wiodacych do uruchomienia tej formy tacznosci,
poprzez biezace wykorzystanie sieci internetowej do wymiany informacji, az po dziatania zwigzane
z zakonczeniem komunikacji lub jej zawieszeniem na czas nieokreslony (np. na skutek zaprzestania
dzialalnosci gospodarczej ptatnika). Program Platnik Przekaz Elektroniczny pozwala migedzy
innymi na:

a) obstuge zestawow dokumentow:

e Przygotowanie pliku zestawu do wysytki elektroniczne;,

e Uwierzytelnienie potwierdzen przesytania plikow do ZUS,

b) Obstuga wnioskow:

e Tworzenie wniosku do PR o rejestracje,


http://www.progman.com.pl/

e Tworzenie wniosku do PR o uniewaznienie certyfikatu,

e Tworzenie wniosku do CA o wydanie certyfikatu,

e Tworzenie wniosku do CA o uniewaznienie certyfikatu,

e Tworzenie wniosku do CA o przedtuzenie,

e Tworzenie wniosku do CA o odnowienie certyfikatu,

Tworzenie wniosku do CA o udostepnienie,

Reklamacja decyzji do CA,

List CA,

Rejestracja decyzji z PR i decyzji z CA,

Przegladanie wnioskow, potwierdzen i decyz;ji,

Kopiowanie wnioskéw do schowka,

Zapisywanie wnioskéw pliku,

Rejestracja potwierdzen i decyzji z pliku do schowka,

e Automatyczne wysytanie wnioskow do CA droga poczty elektronicznej,
e Automatyczne odbieranie decyzji z CA drogg poczty elektroniczne;j

c¢) Obstuga certyfikatow:

Rejestracja certyfikatu,

Usunigcie certyfikatu,

Weryfikacja certyfikatu,

Przegladanie certyfikatow,

Zapis certyfikatu na pliku,

d) Utrzymanie list uniewaznionych certyfikatow:

e Rejestracja listy uniewaznionych certyfikatow,

e Weryfikacja listy uniewaznionych certyfikatow,

e Przegladanie listy uniewaznionych certyfikatow,

e) Utrzymanie parametréw programu:

o Wprowadzenie kont poczty elektronicznej dla przesytanych wiadomosci,
e Ustalenie ptatnika — wtasciciela certyfikatu,

o Ustalenie okresu sygnalizacji zblizania si¢ konca okresu waznos$ci certyfikatu.
3. Aplikacja jest przeznaczona dla tych ptatnikdéw, ktorzy chca uczestniczy¢ w elektronicznej
wymianie danych z ZUS, przesytanych do ZUS drogg teletransmisji.

V. CAS ( Centralna Aplikacja Statystyczna)

1.0Oprogramowanie to jest przeznaczone do przekazywania do Urzedu Wojewddzkiego
sprawozdawczosci w zakresie Swiadczen z pomocy spoteczne;.

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne]

V1. POMOST — pomoc spoleczna

1. POMOST - pomoc spoteczna — to program przygotowany pod katem pracownikéw socjalnych
zajmujacych si¢ zawodowo udzielaniem pomocy i realizowaniem zadan pomocy spotecznej, ktory
pozwala w ciggu kilku minut:

a) Zapisa¢ w bazie dane dotyczace wnioskodawcy i ztozonych przez niego wnioskow,

b) W krétkim czasie wprowadzi¢ dane z wywiadu $srodowiskowego dzigki prostej nawigacji w
programie i logicznemu uktadowi zaktadek,

¢) Szybko przygotowac liste wyplat, zestawienie lub sprawozdanie.

d) pozwala przyspieszy¢ proces rozpatrywania i przyznawania $§wiadczen i w duzym stopniu
eliminuje zbedne czynnoSci biurowe co przeklada si¢ tym samym na zwigkszenie czasu
przeznaczonego na realizacj¢ zadan statutowych Osrodkow Pomocy Spoteczne;.

2. Gtowne funkcje programu:

e \Wspomaga proces decyzyjny,



e Umozliwia zbierania informacji okre§lonych w ustawie, niezbednych do podjecia wihasciwe;j
decyzji dzigki szybkiemu dostgpowi do danych zgromadzonych w wywiadzie sSrodowiskowym,

e Usprawnienie kontroli finansowej, optymalizowanie wydatkow i poprawa alokacji Srodkow
dzigki systemowi planowania budzetu i kontroli jego wykonania,

e Mozliwos¢ uzyskania petnej informacji o dostepnych $rodkach budzetowych przeznaczonych
na realizacj¢ zadan,

e \Wspomaganie monitorowania wykorzystania pomocy,

e Efektywne $ledzenie podejmowanych dziatan,

e Planowanie kolejnych dzialtah 1 jednoczesne uzyskanie informacji o dziataniach
podejmowanych przez pracownikow socjalnych jednostki,

e Skuteczniejsze zarzadzanie,

e Gromadzenie w systemie informacji na temat dziatan podjgtych przez pracownikow,

e Biezacg kontrole dzialalno$ci jednostki,

Automatyzacja obiegu informacji poprzez rejestracj¢ danych w systemie informatycznym

dostgpnym bezposrednio wszystkim pracownikom,

Skroécenie czasu potrzebnego na zatatwienie sprawy poprzez wydanie wlasciwej decyzji,

Statystyki 1 sprawozdawczos$¢,

Automatyzacja czynno$ci wykonywanych w jednostkach,

Wspomaganie elektronicznego przepltywu informacji pomigdzy jednostkami a Ministerstwem

(centralny zestaw warto$ci stownikowych, gotowe sprawozdania, decyzje, wywiady

srodowiskowe).

Producent:Sygnity Spolka Akcyjna w Warszawie
Ul. Al.jerozolimskie 180

02-486 Warszawa

Tel.: (081/ 7495504

email: hd.pomost@sygnity.pl
www.hd.sygnity.pl

VIIl. Place AGA

1. Umozliwia prowadzenie kompletnej dokumentacji kadrowo-ptacowej oraz wydruk ponad 40
przydatnych formularzy. Wspomaga prowadzenie ewidencji czasu pracy 1 ptac. Program jest w
pelni przystosowany do zreformowanego systemu ubezpieczen spotecznych.Program Aga pracuje
w Srodowisku Windows 98/XP/Vista. Posiada przejrzysty i czytelny interfejs, umozliwiajacy
obstuge programu nawet poczatkujagcym uzytkownikom. Duzy nacisk potozony na prostote, logike 1
ergonomi¢ powoduje, ze program staje si¢ przyjaznym narz¢dziem codziennej pracy.

— Wprowadzanie danych kadrowych pracownikow i wlascicieli: dane osobowe, matzonek,
dzieci, adres, wyksztatcenie, dane o zatrudnieniu (etat, data zatrudnienia, data zwolnienia,
rodzaj umowy itp.), dane deklaracji ZUS, zdjecie.

— Prowadzenie ewidencji obecnosci.

— Sporzadzanie wydrukow kadrowych: lista pracownikdéw, umowa o prace, Swiadectwo pracy,
umowa zlecenie, zas§wiadczenie o dochodach, umowa o dzieto, miesigczna 1 roczna karta
ewidencji obecnosci i inne.

— Naliczanie stawek urlopu, ekwiwalentu urlopowego i zasitkow chorobowych.

—  Mozliwos¢ przenoszenia pracownikéw do archiwum.

— Liczenie ptac dla umowy o pracg i umowy zlecenia.

— Obliczanie ptac i zasitkow dla wiascicieli.

— Rozliczanie uczniéw, emerytow i rencistow.

— Mozliwos$¢ zdefiniowania pigciu sktadnikow do brutto oraz pigciu potracen.

— Mozliwos$¢ tworzenia list dodatkowych.

— Grupowe wpisywanie wartosci sktadnikow.
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— Sporzadzanie wydrukow ptacowych: lista plac, lista dla kasjera, przelewy na konta osobiste,
PIT 11, PIT 8b, PIT 4, PIT 40, PIT 8a, karta roczna wynagrodzen,zestawienie miesigczne
wynagrodzen, lista funduszy pracodawcy, rachunek do umowy zlecenia, zestawienie o
obnizonych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne.

— Przelewy do deklaracji (wg nowego wzoru), w tym do PIT 8b w rozbiciu na urzgdy
skarbowe.

— Definiowane zestawienia ptacowe.

— Eksport do programu PLATNIK: formularze zgtoszeniowe (pracownicy, firma, wlasciciele),
formularze rozliczeniowe (pracownicy, wlasciciele).

— Prowadzenie wielu firm w wersji dla biur rachunkowych.

— Praca w sieci komputerowej w wersji dla biur rachunkowych. Dostep do prowadzonych firm
z wielu stanowisk. W jednej firmie jednoczesnie moze pracowac jeden uzytkownik (opcja
dostepna za doptlata).

— Ochrona danych poprzez system haset i praw dostepu.

— Wykonywanie automatycznej kopii danych oraz kopii uzytkownika.
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VIl Kadry AGA

1. Umozliwia prowadzenie kompletnej dokumentacji kadrowo-ptacowej oraz wydruk ponad 40
przydatnych formularzy. Wspomaga prowadzenie ewidencji czasu pracy i ptac. Program jest w
pehi przystosowany do zreformowanego systemu ubezpieczen spotecznych.Program Aga pracuje
w $rodowisku Windows 98/XP/Vista. Posiada przejrzysty i czytelny interfejs, umozliwiajacy
obstuge programu nawet poczatkujacym uzytkownikom. Duzy nacisk potozony na prostote, logike i
ergonomi¢ powoduje, ze program staje si¢ przyjaznym narz¢dziem codziennej pracy.

— Wprowadzanie danych kadrowych pracownikéw i wiascicieli: dane osobowe, matzonek,
dzieci, adres, wyksztalcenie, dane o zatrudnieniu (etat, data zatrudnienia, data zwolnienia,
rodzaj umowy itp.), dane deklaracji ZUS, zdjecie.

— Prowadzenie ewidencji obecnosci.

— Sporzadzanie wydrukéw kadrowych: lista pracownikow, umowa o praceg, Swiadectwo pracy,
umowa zlecenie, zas§wiadczenie o dochodach, umowa o dzieto, miesi¢czna i1 roczna karta
ewidencji obecnosci 1 inne.

— Naliczanie stawek urlopu, ekwiwalentu urlopowego 1 zasitkow chorobowych.

— Mozliwos¢ przenoszenia pracownikow do archiwum.

— Liczenie ptac dla umowy o pracg i umowy zlecenia.

— Obliczanie ptac i zasitkow dla wlascicieli.

— Rozliczanie ucznidw, emerytow i rencistow.

—  Mozliwos¢ zdefiniowania pigciu sktadnikow do brutto oraz pigciu potracen.

—  Mozliwos¢ tworzenia list dodatkowych.

— Grupowe wpisywanie wartosci sktadnikow.

— Sporzadzanie wydrukow placowych: lista plac, lista dla kasjera, przelewy na konta osobiste,
PIT 11, PIT 8b, PIT 4, PIT 40, PIT 8a, karta roczna wynagrodzen,zestawienie miesi¢czne
wynagrodzen, lista funduszy pracodawcy, rachunek do umowy zlecenia, zestawienie 0
obnizonych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne.

— Przelewy do deklaracji (wg nowego wzoru), w tym do PIT 8b w rozbiciu na urzgdy
skarbowe.

— Definiowane zestawienia ptacowe.

— Eksport do programu PLATNIK: formularze zgtoszeniowe (pracownicy, firma, wtasciciele),
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formularze rozliczeniowe (pracownicy, wiasciciele).

— Prowadzenie wielu firm w wersji dla biur rachunkowych.

— Praca w sieci komputerowej w wersji dla biur rachunkowych. Dostep do prowadzonych
firm z wielu stanowisk. W jednej firmie jednocze$nie moze pracowac jeden uzytkownik
(opcja dostgpna za doptata).

— Ochrona danych poprzez system haset i praw dostepu.

— Wykonywanie automatycznej kopii danych oraz kopii uzytkownika.
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§2
Stosowane w Osrodku Pomocy Spotecznej w Tuplicach programy komputerowe w peini spetniajg
wymogi okres$lone przepisami art. 13 ust. 2, ust. 5, ust. 6 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o
rachunkowosci (tj.:Dz.U. z 2016, poz. 1047 z pdzn.zm.).

§3
Ochrona danych
1. Nalezy chroni¢ wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, dane, sprzg¢t, zasoby
administracyjne, fizyczne, wystepujace w systemie informatycznym lub dziatalno$ci
informatycznej.
2. Pierwszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie hasta przy rozpoczgciu pracy z
komputerem. Hasto zawiera jednoczes$nie male jak i wielkie litery czy liczby.
3. By hasto mogto by¢ skuteczne, musi by¢ tajne — nie mozna ich nikomu podawacé, czy zapisywac
w latwych do znalezienia miejscach.
4. W sieciach komputerowych dane zabezpieczane sg rowniez przez prawa dostepu, pozwalajace na
dostep do okreslonych czesci sieci tylko niektorym grupom uzytkownikow.
5. Dla zapewnienia ochrony danych przed wirusami, czy tez awarig sprzetu nalezy czesto
przygotowywac kopie zapasowe danych na ptytach CD.
6. Przed wirusami chronig programy antywirusowe, ktore nalezy aktualizowac.
7. Przed zagrozeniami fizycznymi tj. brakiem pradu, przepigciami stosuje si¢ zasilacze awaryjne
UPS’y, listwy przeciwprzepigciowe.
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