Zafgcznik Y —
do Zarzgdzenia Dyrektora Nr 8 E v L8
z dnia . 24, 2hg o, ZoAZ ¥,
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

we Wioctawku

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wioctawku

INSTRUKCJA

zasad (polityki) rachunkowosci



Lp.

II.

III.

IV.

VII.

VIII.

IX.

Spis tresci

Tres¢ hasia str.

Przepisy prawne 2-3

Rok obrotowy, okresy sprawozdawcze, umiejscowienie

prowadzenia ksigg jednostki 3-4
Wycena aktywéw i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego 4-6
Metody i terminy inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych 6

Ksiegi rachunkowe 6-8
Dowody zastepcze 8-9

Zasady prowadzenia dokumentacji i rozliczer dotyczgcych podatku
od towaréw i ustug 9-10

Zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji programéw z udziatem $rodkéw

z Unii Europejskiej.
Zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji projektow. 11

Zabezpieczenie, przechowywanie, ochrona danych ksiegowych
i ich zbioréw 12

Informacja koricowa 18



l. Przepisy prawne.

1. Zasady rachunkowosci opracowano stosownie do postanowien:

a)
b)

c)

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r. poz.
2342 z p6zn zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r.
poz. 2077.)

ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r. poz. 1311 z pdzn. zm.)

d) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie

9)
h)

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych  zaktadow  budzetowych,
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (tekst jednolity Dz.U. z 2017 r. poz. 191 1)

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018rt. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 109)

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (tekst jednolity Dz.U. z 2017 .
poz. 1221 z pézn. zm.)

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. - ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz.U. z 2017r. poz.
201 z pézn. zm.)

I akty prawne regulujace zasady korzystania ze $rodkow pomocowych UE.

2. Podstawowa dziatalnoscig MOPR zgodnie z ustawg z 12 marca 2004 roku o pomocy spofecznej
(tekst jednolity Dz. U. z 2017r. poz. 1769 z pézn. zm.) jest umozliwienie osobom
I rodzinom przezwyciezanie trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sg one w stanie pokonaé,
wykorzystujac wiasne uprawnienia, zasoby i mozliwosci, z powodu:

a)
b
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ubostwa, sieroctwa, bezdomnosci, bezrobocia,
niepetnosprawnosci, diugotrwatej lub ciezkiej choroby,

macierzynstwa, wielodzietnosci,

bezradnosci w sprawach opiekuriczych,

braku umiejetnosci w przystosowaniu do zycia miodziezy opuszczajgcej placowki opiekunczo-
wychowawcze,

trudnosci w przystosowaniu do zycia oséb zwolnionych z zaktadu karnego,
alkoholizmu, narkomanii,

zdarzenia losowego, sytuacii Kryzysowej,

kleski zywiotowej lub ekologicznej,

trudnosci w integracii osob, ktére otrzymaty status uchodzcy.

3. Pomoc spoteczna polega w szczegdlnosci na:

a)
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przyznawaniu i wyptacaniu przewidzianych ustawami $wiadczer, zasitkéw i dodatkéw,

pracy socjalnej, oraz prowadzeniu i rozwijaniu niezbgdnej infrastruktury socjalnej,

analizie i ocenie zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spotecznej,
realizacji zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spotecznych

rozwijaniu nowych form pomocy spotecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych potrzeb

4. Zgodnie ze Statutem MOPR i innymi aktami prawnymi, realizowane sg tez zadania z zakresu:

a)
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swiadczen rodzinnych wraz z dodatkami,

swiadczen wychowawczych i dodatku wychowawczego,
Swiadczen alimentacyjnych,

dodatkéw mieszkaniowych i innych,

rehabilitacji spotecznej | zawodowej 0sdb niepetnosprawnych,



5. Dziatalnoé¢ Oérodka jest finansowana w ramach zadan:
a) budzetu gminy,
b) zleconych gminie,
c) rzadowych powiatu,
d) PFRON,
e) EFSiinnych zadan, na podstawie odrebnych uméw lub porozumien.

Il. Rok obrotowy, okresy sprawozdawcze, umiejscowienie prowadzenia ksiag

jednostki.

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy - od 01 stycznia do 31 grudnia kazdego roku.

2. W sktad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze. Za okres sprawozdawczy przyjmuje
sie:
a) okres jednego miesigca:
> ZUS - deklaracja ZUS,
> Urzad Miasta - rozliczenie $rodkéw finansowych, w tym rozliczenie projektu,
> Urzad Miasta - Rb 278, Rb 28S, w tym sprawozdania Rb 27S i Rb 28S projektu,
b) okres jednego kwartatu:
Urzad Miasta - rozliczenie $rodkow finansowych, w tym rozliczenie projektu,
Urzad Miasta - Rb 27 ZZ z inf. dod.,
Urzad Miasta - Rb 275, Rb 28S, w tym Rb 27S i Rb 28S projektu, Rb 50,
Urzad Miasta - Rb Z, Rb N, RB ZN
Urzad Statystyczny - Z 13,
PFRON - sprawozdanie rzeczowo-finansowe.
c) okres jednego pétrocza:
Urzad Miasta - rozliczenie $rodkéw finansowych, w tym rozliczenie projektu,
Urzad Miasta - Rb 27ZZ z inf. dod.,
Urzad Miasta - Rb 275, Rb 28S, w tym Rb 27S i Rb 28S projektu, Rb 50,
Urzad Miasta - Rb Z, Rb N, RB ZN
Urzad Miasta — wykonanie inwestycji realizowanych przez MOPR,
Urzad Miasta - rozliczenie $rodkow otrzymanych z budzetu Wojewody,
Urzad Statystyczny - Z 03,
PFRON - sprawozdanie rzeczowo-finansowe.
d) okres jednego roku :
> Urzad Miasta - rozliczenie $rodkéw finansowych, w tym rozliczenie projektu,
> Urzad Miasta - Rb 27ZZ z inf. dod.,
> Urzad Miasta - Rb 275, Rb 28S, w tym Rb 27S i Rb 28S projektu, Rb 50,
> Urzad Miasta-Rb Z, Rb N, RB ZN
> Urzad Miasta — wykonanie inwestycji realizowanych przez MOPR,
> Urzgd Miasta - spr. roczne o umorzeniach i udzielonych ulgach w sptacie naleznosci,
>
>
>
>
>
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Urzad Miasta - rozliczenie $rodkéw otrzymanych z budzetu Wojewody,

Urzad Miasta - sprawozdanie z wykonania budzetu dochodéw i wydatkow |

GUS - Z-06 - o zatrudnieniu i wynagrodz. oraz F-03 o stanie i ruchu $rodkéw trwatych,
US - roczna deklaracja PIT -4R

PFRON - sprawozdanie rzeczowo-finansowe.

3. Sprawozdanie finansowe jednostki za dany rok obrotowy przekazywane do Urzedu Miasta:
> bilans jst,
> rachunek zyskow i strat,
> zestawienie zmian w funduszu jednostki,
> zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych,
> informacja dodatkowa (opisowa).



4. Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Toruniu - sprawozdanie okresowe (w zaleznosci od
wydatkowania ofrzymanej dotacji - co najmniej 70 %) i roczne rzeczowo - finansowe z wykonania
projektu, rozliczane i przedktadane do Instytucji Wdrazajacej - zgodnie z wytycznymi zawartymi
W umowie.

9. Kujawsko — Pomorski Urzad Wojewodzki w Bydgoszczy - sprawozdania kwartalne, pétroczne
i roczne rzeczowo - finansowe z realizacji zadan, z zakresu: udzielonych $wiadczen z pomocy
spofecznej, pomocy panstwa w zakresie dozywiania, $wiadczen rodzinnych wraz z dodatkami,
Swiadczen wychowawczych i dodatku wychowawczego, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz optaty sktadek zdrowotnych za dzieci i dorostych oraz sktadek emerytalno-rentowych
z ubezpieczenia spotecznego.

6. Oddziat Kujawsko — Pomorski PFRON w Toruniu — sprawozdania rzeczowo — finansowe roczne
w ramach pilotazowego programu ,Aktywny Samorzad” - zgodnie z wytycznymi zawartymi
w umowie.

7. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi sie w siedzibie jednostki:
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wioctawku
ul. Kosciuszki 26
Ostateczne otwarcie i zamknigcie ksiag rachunkowych jednostki jest dokonywane w ciggu 15 dni

od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego (BILANS) za poprzedni rok obrotowy.

lll. Wycena aktywoéw i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego.

Metody wyceny aktywow i pasywow (art. 10 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci) ustala sie
przyjmujac, ze jednostka bedzie kontynuowata dziatalno$é w dajgcej sig przewidzie¢ przysziosci,
w niezmienionym istotnie zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji.

Aktywa i pasywa wyceniane sg nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

1. Srodki trwate, inwestycje, wartosci niematerialne i prawne, pozostate $rodki trwate

Jednolite zasady kwalifikacji i gospodarki majatkiem jednostki, jego amortyzacji
(umorzenia) oraz sprawowania nad nim kontroli zostaly ujete w odrebnej instrukgji,
wprowadzonej aktualnie obowigzujacym Zarzgdzeniem Dyrektora MOPR we Wioctawku.

2. Rzeczowe skiadniki majatku obrotowego sa to materiaty zakupione i przekazywane
bezposrednio do zuzycia pracownikom MOPR. S3 odpisywane w koszty pod datg ich zakupu.

3. Przychodami i dochodami jednostki sa uzyskane naleznosci nieujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych. Naleznosci dzielimy na:

3.1 naleznosci krétkoterminowe — przychody i dochody budzetowe, ktérych termin ptatnosci przypada
w biezgcym roku budzetowym,

3.2 naleznosci diugoterminowe — sg to dochody i przychody o terminie sptaty przypadajgcym
w nastepnym roku i kolejnych latach .

3.3. naleznosci krétkoterminowe i diugoterminowe sa wyceniane, w kwocie wymagalnej do zaptaty,
czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami



3.4 umorzenie naleznoci jest dokonywane na podstawie decyzji dyrektora MOPR zgodnie
z obowigzujagcg Uchwata Rady Miasta Wioctawek lub innymi aktami prawnymi z zakresu
Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych, dodatkow mieszkaniowych i pomocy spotecznej.

a. naleznosci PFRON - w tych dochodach jest dokonywany odpis aktualizujgcy obciazajacy
PFRON. Umorzenie jest dokonywane zgodnie z przepisami PFRON na podstawie decyz;i
Prezydenta Miasta Wtoctawek.

b. diugoterminowe zadtuzenia do wysokosci kwoty okreslonej w aktualnie obowigzujace;]
Uchwale Rady Miasta w sprawie okreslenia szczegolowych zasad, sposobu i trybu umarzania,
odraczania terminu spfaty albo rozkiadania na raty naleznosci pienieznych majacych charakter
cywilnoprawny, przypadajgcych Gminie Miasto Wioclawek jak réwniez jej jednostkom
organizacyjnym, warunkéw dopuszczalnoci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych
ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organu do tego uprawnionego , sg
wpisywane w koszty operacyjne na podstawie decyzji Dyrektora MOPR opartej na ztozonym
przez Kierownika OSPS wniosku o umorzenie naleznosci i wydanej opinii Radcy Prawnego.

4. Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane s3 nie pézniej niz na dzien bilansowy.

5. Przypisy naleznosci z tytulu dochodéw budzetu gminy dokonywane sg comiesiecznie ,
a przypisy naleznosci z tytutu dochodéw budzetu panstwa dokonywane s3 nie p6zniej niz pod
datg ostatniego dnia kwartatu.

6. Osiagnigte naleznosci w trakcie realizacji projektu finansowanego z EFS s rozliczane zgodnie
z wytycznymi zawartymi w porozumieniu.

7. Naleznosci i zobowigzania oraz inne skiadniki aktywow i pasywéw wyrazane w walutach
obcych wycenia sie na koniec kwartatu wg zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

8. Zobowigzania sg w jednostce wyceniane w kwocie wymagalnej zaptaty.

9. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty, lecz nie péZniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.

10. Koszty w jednostce ujmuje sie zaréwno na kontach zespotu:

4 - koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie,
i 7,8 - przychody, dochody i koszty .

Do kosztéw zespotu — 4 "koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” nie zalicza sie:

a. kosztéw inwestycji i srodkéw trwatych prowadzonych na koncie - 080,
b. kosztoéw dziatalnosci funduszy celowych, specjalnych i innych funduszy specjalnego przeznaczenia,

C. pozostafych kosztéw operacyjnych niezwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig jednostki, ktére ksieguje
sie na koncie - 761,

d. kosztéw poniesionych przez jednostke, lecz obcigzajgcych inne podmioty — zgodnie z umowg lub
przypisem np: sumy na zlecenie,

e. kosztow projektéw wspotfinansowanych z publicznych $rodkéw krajowych i z budzetu UE - obcigzajg
koszty realizowanego projekiu zgodnie z zawartym porozumieniem.



Ewidencja analityczna kosztéw zespotu 4 prowadzona jest w grupach rodzajowych wyszczegélnionych
w sprawozdaniu rocznym ,Rachunek zysku i strat”.

W MOPR nie prowadzi sig rozliczen na kontach zespotu - 5 "Koszty wedtug typu dziatalnosci”, zespotu
- 6 "Produkty” oraz konta 490 ,Rozliczenie kosztow”

11. Trwata utrata wartosci wystepuje wtedy, gdy sktadnik majgtku ulegt w wyniku eksploatacji
znacznemu zuzyciu, w czesci lub catosci i nie przyniesie w przysziosci przewidywanych korzysci -
podlega kasacji.

12. Wartos¢ godziwa jest to kwota za jaka sktadnik majgtku mogtby zostaé wymieniony,
a zobowigzanie zostato uregulowane na warunkach transakgji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi
stronami.
13. Wynik finansowy ustala si¢ na koniec roku obrotowego wedfug wariantu poréwnawczego
.Rachunek zysku i strat” na koncie — 860. Na wynik finansowy netto sktada sie:

a. wynik ze sprzedazy,

b. wynik z dziatalnosci operacyjnej,

c. wynik z dziatalnosci gospodarczej,

d. wynik brutto,

14. Rozliczenie kosztow w czasie, s3 to koszty bierne i czynne. Jezeli poniesione koszty przysztych
okresow nie przekraczajg - 0,10 % kwoty budzetu jednostki w danym roku, to ze wzgledu na jego
nieistotnos¢, wartos¢ ujmuje sie bezposrednio w kosztach jednostki w miesigcu poniesienia.

15. Konta pozabilansowe, stuzg do ewidencji danych dodatkowych - pozabilansowych w zakresie:
srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji, planéw i zaangazowania prowadzonych
do poszczegdlnych rodzajéw $rodkéw finansowych dla kazdego zadania oddzielnie wg. szczegotowe
klasyfikacji budzetowej, Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada zapisu jednostronnego,
powstate salda na koniec roku budzetowego nie ujmuje sie w bilansie.

16. Aktywa i pasywa zadan realizowanych z EFS sa wyceniane i rozliczane wg powyzszych zasad
z uwzglednieniem aktéw prawnych regulujgcych zasady korzystania i rozliczania tych érodkow.

IV. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych.

Metody i terminy inwentaryzacji zostaty ujete w odrebnej instrukcji, wprowadzonej Zarzadzeniem
Dyrektora MOPR we Wioctawku.

V. Ksiegi rachunkowe.

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg dla: BG, BG/P, BG/Z, BZ, BR, PFRON, $rodkéw pomocowych
pochodzacych z UE (odrebnie dla kazdego projektu) i innych zadan na podstawie odrebnych uméw
lub porozumien.

2. Ksiggi rachunkowe w MOPR sg prowadzone z wykorzystaniem systemu informatycznego
rachunkowosci ,Finanse-Ksiegowo$é z modutem Kasa” od 01 stycznia 2006 roku. Program
zakupiony zostat w firmie ,AGEMA” Systemy informatyczne z siedzibg w Lodzi ul. Szancowa 7.

3. Place sg prowadzone od 01.01.2017r. z wykorzystaniem programu kadrowo-ptacowego ,AGEMA
www HR" zakupionego w firmie ,AGEMA” Systemy informatyczne z siedzibg
w £ODZI ul. Szancowa 7.

» W sytuacji gdy wystepuje wypfata wynagrodzei w kasie, dla przejrzystosci obrotu
gotéwkowego stosuje sie druk ,Raport kasowy” - jako dokument wfasny wewnetrzny.
Cato$c wynagrodzen jest rozliczana i rozksiegowywana w momencie dokonania przelewu na
konto wynagrodzed. Dowodem Zrédiowym dla pracownikéw ksiegowosci jest ,Zestawienie
kosztow ptac”, ktdre podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych .



4.

Ksiegi PFRON - prowadzone sg w w programie finansowo — ksiggowym firmy ,AGEMA” Systemy
informatyczne z siedzibg w t.odzi.

Ewidencja $rodkow trwatych jest prowadzona w programie ,System Zarzadzania Symfonia -
Srodki trwate do 500" oprogramowanie zakupiono w firmie SIGMA przy ul. Spétdzielczej 12 B
we Whoctawku.

Ksiegi rachunkowe stuzace do ewidenciji dziatalnosci jednostki, syntetyczne i analityczne, a takze
zestawienia obrotéw i sald sporzadzane sg w sposéb zapewniajgcy ich trwatosé.

a. na ksiegi rachunkowe prowadzone technika komputerowa sktada sie baza danych
pozwalajgca uzyskaé zestawienia wynikowe ksiag w postaci wydruku komputerowego lub
zestawienia wy$wietlanego na ekranie monitora komputerowego,

b. wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych
z okresleniem ich struktury iwzajemnych powiazan, opis funkcji, jakie petnig te zbiory
W organizacji catosci ksigg rachunkowych oraz w procesach przetwarzania danych, zawiera

dokumentacja techniczno-eksploatacyjna systemu informatycznego rachunkowosci, ptac
I $rodkéw trwatych.

System przetwarzania danych zapewnia kompleksowg obstuge rachunkowosci tzw. peing
ksiegowos¢, z uwzglednieniem specyfiki jednostki w zakresie:

a) wykazu funkcji umozliwiajgcych prowadzenie kartotek dowodéw ksiegowych z podziatem
na zadanie, fundusz i kontrahenta,

b) opis zapisow ksiegowych na kontach syntetyki i analityki, ktére $g powigzane ze sobg
W sposob umozliwiajacy ich sprawdzenie poprzez tzw. rewizyjny $lad ksiegowy, co jest
podstawowym warunkiem zapewnienia ich sprawdzalnosci oraz przegladanie i drukowanie
obrotow na wybranym koncie analitycznym w dowolnym czasie,

c) przegladanie i drukowanie kont w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

d) opis algorytméw i parametrow eksploatacyjnych w zakresie: prowadzenia kartotek planéw
finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazéw zawierajgcych stopien wykonania planu
w stosunku do zaangazowania wg klasyfikacji budzetowej.

Ksiegi rachunkowe obejmuja;

a. konta ksiggi gtéwnej (ewidencja syntetyczna) w ujeciu kazdej operacji zgodnie zzasadg
podwdjnego zapisu, w kolejnosci chronologicznej.

b. konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna), stuzgca uszczegbtowieniu i uzupetnieniu
zapisow kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie je jako wyodrebnione ksiegi (kartoteki, tabele,
zbiory danych) w ramach kont ksiegi gtéwnej. Suma sald poczatkowych, obrotéw i sald
koricowych na kontach ksiag pomocniczych stanowig saldo poczatkowe i obroty kont ksiegi
gtéwne;j.

Dla kazdego realizowanego programu, projektu oraz zadania - wspoétfinansowanego ze srodkéw
Unii Europejskiej prowadzi sie oddzielnie konta ksiegowe, w ramach prowadzonych w jednostce
ksigg rachunkowych:

rachunki bankowe,

ewidencjg syntetyczna, analityczng i zestawienia obrotéw i sald,

zbior dowodow zrodtowych (dokumenty ksiegowe),

klasyfikacje budzetowg wydatkow w paragrafach (dotyczy czwartej cyfry) odpowiedniej
do Zrédta finansowania programu, projektu lub zadania.

Looco



10.

11.

12.

13.

14.

18.

16.

17.

18.

19,

Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna programéw komputerowych uzytkowanych przez Dziat
Finansowo-Ksiegowy znajduje sie w dziale.

W jednostce jest stosowany trzy cyfrowy symbol kont syntetycznych okreslony w Zaktadowym
Planie Kont.

Konta analityczne ksiag pomocniczych s oznaczone symbolami i cyframi od pierwszego stopnia
szczegotowosci dla prowadzonych zadan i funduszy wedtug zrodet finansowania.

Pierwsze trzy cyfry sg numerami konta syntetycznego, symbol okreéla zadanie, ktérego dotyczy
operacja gospodarcza, dalsze cyfry oznaczajg kolejny poziom analityki.

Konta analityczne zaplanowane sg w sposob perspektywiczny pozwalajacy uzyskaé dane
wg zadan, dziatéw, rozdziatow, kontrahentéw lub konkretnych wydatkow.

Konta analityczne tworzy sie w miare potrzeb, w oparciu o wiasciwe konta zaktadowego planu
kont lub na podstawie obowigzujgcego rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie:
rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw Jednostek samorzadu terytorialnego,
Jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Biezaca aktualizacja kont syntetycznych i analitycznych nie wymaga odrebnego zarzadzenia.

Btedy biezgce w zapisach poprawia sie poprzez usuniecie bfednego zapisu i wpisanie poprawnej
informaciji.

Ujawnione btedy po zamknieciu miesigca w ewidencji analitycznej i syntetycznej, koryguje
sig poprzez wprowadzenie dowodu PK — polecenie ksiggowania, zawierajacego korekte btednego
Zapisu.

W trakcie roku obrotowego dowody ksiegowe dokumentujace koszty lub przychody jednostki,
ujmuje sig w ksiegach rachunkowych pod datg wptywu do jednostki lub dokonania zaptaty.
Wszystkie dowody ksiegowe, ktére wptynely do Dziatu Finansowo — Ksiegowego jednostki
po zakonczeniu roku obrotowego do dnia 25 stycznia, a dotyczg przychodow i kosztéw roku
poprzedniego, ujmuje sie w ksiggach roku, ktérego dotycza.

Jesli kwota na dowodzie finansowym ( rachunku, fakturze), ktéry wptynat w styczniu dokumentuje
koszty dotyczace dwéch lat, ale kwota ta nie jest istotna i nie wptywa na jasne i rzetelne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz na jej wynik finansowy, to
przyjmuje sie uproszczenie, w ramach ktérego taki wydatek ujmuje sie w koszty jednorazowo w
miesigcu styczniu.

20. Noty obcigzeniowe dla wynajmujacych dotyczace grudnia a wystawione w styczniu , ksieguje sie w

21.

miesigcu styczniu jako naleznos¢ z tytutu dochodéw a dokonang zapfate przyjmuje na dochody
budzetowe i odprowadza na konto gminy.

Zwrot nadptaty ( wydatku) , wynikajacy z dokumentu korygujacego , otrzymany w roku
kalendarzowym, w ktérym dokonano wydatku ewidencjonuje sie jako zmniejszenie wydatku

| kosztu ze znakiem minus .

Uzyskane zwroty wydatkéw budzetowych dotyczace lat poprzednich przyjmowane sa na konto
dochoddw i podlegajg odprowadzeniu jako dochéd na konto gminy.

22. W zwigzku z duzg iloscig wyptacanych $wiadczer; przyjmuje sie uproszczenie, polegajgce na

ksiegowaniu wyptaty $wiadczen pod liste , w dacie dokonanej wyptaty.

VI. Dowody zastepcze.



W przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego dowodu Zrédiowego stosuje sie dowod
zastepczy (wewnetrzny) w postaci dokumentu poswiadczajgcego przyjecie dostawy Iub
wykonanie ustugi, wystawionego przez uprawniong osobe, sprawdzonego i podpisanego przez
kierownika wiasciwego dziatu oraz zaakceptowanego przez gtownego ksiegowego lub dyrektora
Jjednostki.

Dowody zastepcze majg zastosowanie w przypadku:
a. kosztéw zwigzanych z przyjmowaniem kontrahentow,
b. optat za parking, znaczki skarbowe, przesytki

C. inne optaty i drobne zakupy.

Wzér dowodu zastepczego

Pieczatka jednostki Miejscowosc Dzien Miesige Rok
DOWOD WEWNETRZNY Nr
L Nazwa towaru, opfaty llogé Jedn. Cena jedn. Warto$¢
B lub tytut i cel wydatku miary 2. ar. zt. ar.
Stownie zt: Razem:
Sporzadzit:

(imie i nazwisko osoby dokonujacej transakcji)

Podpis kierownika dziatu zlecajacego zakup | Zatwierdzit - podpis Gtéwnego ksiggowego lub Dyrektora

Vil

Zasady prowadzenia dokumentacji i rozliczer dotyczacych podatku od
towardw i ustug.

W zwigzku z prowadzeniem przez Gmine Miasto Wioctawek skonsolidowanego rozliczenia z tytutu
podatku od towaréw i ustug , obejmujgcego czynnosci prowadzone przez Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie we Wtoctawku , stosuje sie nastepujace zasady:

1. Wszelkie umowy Dyrektor MOPR zawiera w imieniu Gminy Miasto Wioctawek i przy
czynnosciach prawnych postuguje sie jej numerem NIP.

2. Faktury sprzedazy wystawiane przez MOPR w imieniu Gminy powinny zawiera¢ wszystkie
niezbgdne elementy okreslone ustawg o podatku od towaréw i ustug oraz dane identyfikacyjne
Gminy. Faktury numerowane sg chronologicznie , odrebnie dia kazdego roku kalendarzowego,
wedtug schematu : numer faktury/symbol jednostki/miesigc/rok.

3. Faktury zakupu muszg zawiera¢ elementy okre$lone w ustawie o podatku od towaréw i ustug
oraz dane identyfikacyjne Gminy Miasto Wioctawek.
Faktury dotyczace zakupéw towarow i ustug stemplowane s3 datg ich otrzymania. Ponadto
powinny posiada¢ opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jaka czynnoscig
podatkowg zakup jest zwigzany:
a/ tylko z czynno$ciami opodatkowanymi,
b/ tylko z czynno$ciami nieopodatkowanymi,
c/ tylko z czynnosciami zwolnionymi,




d/ w czesci z czynno$ciami opodatkowanym — ze wskazaniem czesci podlegajacej odliczeniu ,
np. 20%

e/ w czesci z czynno$ciami opodatkowanymi, podlegajgcymi odliczeniu wg wspdtczynnika
struktury sprzedazy.

4. Prowadzi sie ewidencje sprzedazy towaréw i ustug oraz ewidencje zakupu towaréw
i ustug.
» Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur
oraz zestawien réznego rodzaju.
W zakresie ustug opieki spotecznej przyjmuije sie zasade ujmowania odptatnosci za :
* pobyt dzieci w rodzinach zastepczych na terenie Gminy Miasto Wioctawek,
* pobyt dzieci w placéwkach opiekuriczo-wychowawczych na terenie Gminy
Miasto Whoctawek,
* pobyt czlonkéw rodzin w Domach Pomocy Spotecznej na terenie Gminy Miasto
Whoctawek,
* pobyt osob w schronisku dla bezdomnych na terenie Gminy Miasto Whoctawek,
e ustugi opiekuricze PCK i PKPS
w ksiggach rachunkowych MOPR na koniec kazdego miesigca na podstawie
otrzymanych z odpowiedniej Sekcji : list odptatnosci lub obcigzen skierowanych do
innych gmin.
Ustugi pomocy spotecznej sa zwolnione od podatku od towaréw i ustug (VAT)
na podstawie art. 43 ust 1 pkt 22 i 23 ustawy o VAT.
» Ewidencje zakupéw towaréw i ustug sporzadza sie wylgcznie na podstawie
otrzymanych faktur i to tylko tych, ktdre sg zwigzane ze stawkami podatku od towaréw
I ustug i dajg prawo do petnego lub czesciowego odliczenia podatku naliczonego.
Obowigzuje sporzgdzanie ewidencji zerowych.

5. Na podstawie danych wynikajgcych z ewidencii sprzedazy i zakupu ( ewidencji VAT)
sporzgdza sie deklaracje ,czastkowg” VAT-7.
Kwoty ujmowane w deklaracjach wykazuje sie w groszach. Obowigzuje sporzadzanie
deklaracji zerowych.

6. W ewidencji sprzedazy oraz deklaracji ,czgstkowej” dla podatku od towaréw i ustug ( VAT-7)
wykazuje sie kwoty nalezne, dla ktorych obowigzek podatkowy powstat w danym miesigcu.
Obowigzek podatkowy przypada:
al w dacie $wiadczenia ( dot. np. ustug pomocy spotecznej itp.)

b/ w dacie wystawienia faktury , nie pézniej niz w dacie uptywu terminu ptatnosci
(dot. ustug najmu i dzierzawy itp. ).

7. Ewidencje zakupu i sprzedazy towaréw i ustug nalezy prowadzi¢ rzetelnie , tak aby
sporzadzone na ich podstawie deklaracje ,czastkowe , VAT - 7 odzwierciedlaty stan
rzeczywisty.

Ewidencje i deklaracje , czgstkowe” dla podatku od towaréw i ustug przekazuje sie do Wydziatu
Finansow w terminach wyznaczonych przez Urzad Miasta. W przypadku zaistnienia
okolicznosci skutkujgcej zmiang danych, nalezy sporzadzi¢ stosowne korekty .

8. Kwota podatku od towaréw i ustug podlegajaca wptacie do Urzedu Skarbowego
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w wysokosci wynikajacej z deklaracji ,czastkowej’ zostaje przekazana na wyodrebniony
rachunek gminy Miasto Wioctawek we wskazanym przez gmine terminie.

9. Wszelkie czynnosci dokonywane pomiedzy jednostkami Gminy dokumentowane sg notg
ksiegowa i nie ujmuije sie ich w ewidencji sprzedazy ani w deklaracji ,czastkowej” VAT -7.

VIIl. Zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji programéw z udziatem
srodkoéw z Unii Europejskiej.
Zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji projektow.

1. Projekty realizowane przez Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie we Woctawku klasyfikowane
sg zgodnie z klasyfikacjg budzetowa: dziat, rozdziat, paragraf w zaleznosci od wydatku z ,1-7"
srodki UE, z , 9" $rodki budzetu panistwa lub wiasne.

2. Ewidencja ksiggowa projektéw prowadzona jest w sposob umozliwiajgcy identyfikacje zadania,
technika komputerowa przy zastosowaniu programu ksiegowego ,AGEMA”.

3. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z zatozonym projektem, podpisang umowa
i harmonogramem. Podstawa zapiséw w ksiegach sa dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej: faktury, rachunki, listy ptac, wyciagi bankowe, noty ksiegowe, korygujgce noty
ksieggowe, polecenie ksiegowania.

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi poszczegdlne miesigce
i kwartaty roku.

5. Dokumenty ksigegowe podlegajg weryfikacji:
1) pod wzgledem merytorycznym przez Koordynatora projektu, polegajacej na sprawdzeniu,
czy dane zawarte w dowodach ksiegowych sg zgodne z umowg instytucji udzielajgce;

dotacji, wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym,

2) pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge
finansowa projektu.

6. Sprawdzone, opisane, kompletne i zadekretowane dokumenty zatwierdza do wyptaty Dyrektor
oraz Gtéwny ksiegowy.

7. Dokumenty finansowo-ksiegowe potwierdzajace poniesione koszty w ramach Projektu powinny
zawiera¢ elementy opisu zgodne z wytycznymi projektu.

8. Wszystkie dokumenty finansowe przechowywane sg w odrebnych, oznaczonych segregatorach,
przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.

9. Do zasad klasyfikacji zdarzer i ewidencji szczegétowej nalezy stosowaé Zaktadowy Plan Kont
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

10.Rachunkowos¢ projektu unijnego ma odzwierciedlaé przebieg jego realizacji oraz strukture
realizowanych zadan , zrédta finansowania, poniesione koszty i uzyskane efekty.

11.Z otrzymanych i wykorzystanych $rodkéw europejskich sporzadza sie informacje i rozliczenia
wynikajgce z zawartych uméw oraz sprawozdania wynikajace z przepisdw prawa polskiego.
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IX. Zabezpieczenie, przechowywanie, ochrona, danych ksiegowych i ich zbioréw.

1.

10.

1.

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, sprawozdania, dokumenty inwentaryzacyjne oraz wydruki
komputerowe przechowywane sa, w siedzibie MOPR przy ul. Ogniowej 8/10, w pomieszczeniach
przeznaczonych na zaktadowg sktadnice akt.

Dowody ksiggowe przechowywane sg w oryginalnej postaci, w sposdb umozliwiajgcy fatwe ich
odszukanie.

Dokumentacja ksiggowa zabezpieczona jest przed zniszczeniem, uszkodzeniem iosobami
nieupowaznionymi.

Zbiory ksiegowe przechowywane sg przez okres 5 lat z wyjatkiem zbiorow:

a. pfacowych, ktére podlegajg przepisom emerytalnym, rentowym i podatkowym,

b. dowodéw ksiegowych dotyczacych projektow wspotfinansowanych z publicznych $rodkéw
krajowych i z budzetu UE, ktére nalezy przechowywac 10 lat, o ile przepisy krajowe nie
zakiadajg dfuzszego okresu przechowywania tych dokumentéw.

W  kwartale kazdego roku dokonywana jest archiwizacja akt.

Za zgoda gtéwnego ksiegowego lub zastepcy gtéwnego ksiegowego dowody ksiegowe moga byé
udostepnione do wgladu tylko w DFK. Na zewnatrz, dla obcych instytucji (Sad, Policja) tylko za
zgodg dyrektora jednostki na pisemne polecenie i za potwierdzeniem spisu przyjetych
dokumentdw.

Sprzet komputerowy znajduje sie w pomieszczeniach zamknigetych. O$rodek oprocz zamkow
i krat posiada dodatkowe zabezpieczenie w postaci monitoringu. Dostep do komputeréw
posiadajg osoby upowaznione za pomocg haset osobistych.

Sprzet komputerowy i programy komputerowe obstugiwane sg przez osoby przeszkolone
| zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Sprzet komputerowy, programy i dane zabezpieczone s przed kradzieza, utratg danych, a takze
przed uszkodzeniem oprogramowania i sprzetu przez osoby hieupowaznione uniemozliwiajgcym
dalszg prace lub utrate informacji.

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych:

a) system komputerowy ewidencji ksiegowej, Srodkow trwatych i ptac spetnia wymogi okreslone
w art. 10 ustawy o rachunkowosci.

b) opis programowych zasad ochrony danych, w tym: w szczegdlnosci metod zabezpieczenia
dostepu do danych oraz metod zabezpieczenia dostepu do systemu informatycznego
rachunkowosci, zawiera dokumentacja techniczno-eksploatacyjna systemu informatycznego
rachunkowosci.

Archiwizacja zbiorow jest dokonywana na no$nikach zewnegtrznych celem zabezpieczenia danych
przed utrata, ktére sg odpowiednio opisane i przechowywana w szafie pancernej. Archiwizacja
danych jest dokonywana przez pracownika Sekgji Informatyzaciji

1) na koniec kazdego miesigca
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a. programu kadrowo-ptacowego AGEMA,
b. programu finansowo-ksiegowego AGEMA,

2) minimum raz na kwartat — w zaleznosci od ruchu sktadnikéw majgtku dfugotrwatego
uzytkowania
C. program Inwentaryzacja 2006 $rodkow trwatych - SYMFONIA,

X. Informacja koncowa.

—

Jednostka zobowigzuje sig do stosowania okre$lonych ustawg zasad rachunkowo$ci, rzetelnie |
jasno przedstawiajgc sytuacje majatkows i finansowa oraz wynik finansowy.

2. Przy dokonaniu wyboru zasad i metod oraz sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych ,sposréd
dopuszczonych ustawa, dostosowujac je do potrzeb jednostki zachowano:

zasade memoriatu — kompletnosci (art. 6 ust. 1 UoR),

zasade kontynuacji dziatalnosci (art. 5 ust. 2 UoR),

zasade ciggtosci (art. 5 ust. 1 UoR),

zasadg ostroznej wyceny (art. 7 ust. 1i2 UoR)

zasade rzetelnego obrazu wynikajacego z zapiséw (art. 4 ust, 1 UoR)

® o0 oW

3. Do zagadniefn nieuregulowanych w niniejszej instrukcji, a dotyczgcych typowych zapiséw
na kontach syntetycznych i analitycznych, a takze powigzan pomiedzy kontami stosuje
sie rozwigzania przyjete we wzorcowym planie .

4. Instrukcja zasad (polityka) rachunkowosci podlega okresowym weryfikacjom w zaleznosci

od zmian wprowadzonych w ustawie o rachunkowosci, ustawie 0 podatku dochodowym
czy sposobie prezentacji danych, w formie pisemnej wraz z data, od ktorej obowigzujg.

Integralna czescig instrukciji jest:

1. Zatgcznik Nr 1 Zaktadowy Plan Kont
2. Zatacznik Nr 2 Wykaz programéw komputerowych i ich funkgiji.
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