Zarzadzenie nr % /2010

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
zdnia 16,05 2010 roku

ﬁ

w sprawie:
zmiany zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2008 r. Dyrektora
MOPR w sprawie instrukcji finansowo - ksiegowej.

Na podstawie § 6 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku i art.
4110 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U.
Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.), art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r .Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.).

§1

Zmienia sie tres¢ zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2008 r. Dyrektora
MOPR, w sprawie instrukcji finansowo - ksiegowej w sposéb okreslony
w zalaczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéow Dzialu Finansowo Ksiegowego do zapoznania
1 przestrzegania Zalacznika Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Glownemu Ksiegowemu.

§4

Traci moc Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2008 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w sprawie instrukcji finansowo-ksiegowe;j.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zglacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr Q / 2010 r.
ktora MOPR

) D
z dnia *Uf'-.gf:lom roku

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wloclawku

INSTRUKCJA

zasad (polityki) rachunkowosci



I Przepisy prawne.

1. Zasady rachunkowosci opracowano stosownie do postanowien:

a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009
roku Nr 152, poz. 1223 z péin. zm.)

b) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 Nr
157, poz. 1240 z pézn zm.)

¢) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z pdzn. zm.)

d) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861 z pdzn. zm.)

€) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 czerwca 2006 roku w sprawie sposobu
umarzania, odraczania lub rozktadania na raty splat naleznosci pienieznych, do
ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 117,
poz. 791 z pozn. zm.)

f) rozporzadzenie Ministra Finansow 2z dnia 03 lutego 2010 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2010 roku Nr 20, poz. 103 z pozn. zm.)
oraz z 4 marca 2010 (Dz. U. Nr 43, poz. 247).

g) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 roku w sprawie sposobu
itrybu gospodarowania skiadnikami majatku ruchomego powierzonego
jednostkom budzetowym, zakladom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym
(Dz. U. Nr 191, poz. 1957).

h) i akty prawne regulujace zasady korzystania ze srodkow pomocowych UE.

2. Podstawowa dzialalnoscia MOPR zgodnie z ustawa z 12 marca 2004 roku o pomocy
spolecznej (tekst jednolity Dz. U. z 2008 roku Nr 115, poz. 728) jest umozliwienie
osobom i rodzinom przezwyciezanie trudnych sytuacji zyciowych, ktorych nie sa one
w stanie pokonac, wykorzystujac wlasne uprawnienia, zasoby 1 mozliwosci, z powodu:

a) ubostwa, sieroctwa, bezdomnosci, bezrobocia,

b) niepelnosprawnosci, dlugotrwalej lub ciezkiej choroby,

¢) macierzynstwa, wielodzietnosci,

d) bezradno$ci w sprawach opiekunczych,

e] Dbraku umiejetnosci w przystosowaniu do zycia mlodzieZy opuszczajacej placowki
opiekunczo-wychowawcze,

f) trudnosci w przystosowaniu do zycia 0sob zwolnionych z zakladu karnego,

g) alkoholizmu, narkomanii,

h) zdarzenia losowego, sytuacji kryzysowej,

i) kleski zywiolowej lub ekologicznej,

j)  trudnos$ci w integracji osob, ktore otrzymaly status uchodicy.

3. Pomoc spoleczna polega w szczegélnosci na:
a) przyznawaniu i wyplacaniu przewidzianych ustawami $wiadczen, zasitkow i dodatkow,
b) pracy socjalnej, oraz prowadz. i rozw. niezbednej infrastruktury socjalnej,
c) analizie i ocenie zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy spolecznej,
d) realizacji zadan wynikajacych z rozeznanych potrzeb spolecznych
€) rozwijaniu nowych form pomocy spolecznej i samopomocy w ramach zidentyfikowanych
potrzeb.

4. Zgodnie ze Statutem MOPR 1 innymi aktami prawnymi, realizowane sa tez zadania
z zakresu:
a) Swiadczen rodzinnych wraz z dodatkami,
b} s$wiadczen alimentacyjnych,
c) dodatkéw mieszkaniowych,
d) rehabilitacji spolecznej i zawodowej osob niepelnosprawnych,



5. Dzialalnosc Osrodka jest finansowana w ramach zadan:

a)
b)
c)
d)
e)

]

budzetu gminy,

wlasnych powiatu,

zleconych gminie,

rzadowych powiatu,

PFRON,

EFS i innych zadan, na podstawie odrebnych uméw lub porozumien.

II. Rok obrotowy, umiejscowienie prowadzenia ksiag jednostki.

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

2. W sklad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze. Za okres sprawozdawczy
przyjmuje sie:

a)

b)

c)

okres jednego miesigca:

> ZUS - deklaracja ZUS,

> US deklaracja podatku dochodowego od 0sob fizycznych PIT - 4,

> Urzad Miasta - rozliczenie srodkéw finansowych, w tym rozliczenie projektu,
> Urzad Miasta - Rb 278, Rb 288, w tym sprawozdania Rb 278 i Rb 28S projektu,
okres jednego kwartalu:

> Urzad Miasta - rozliczenie srodkéw finansowych, w tym rozliczenie projektu,
> Urzad Miasta - Rb 27 ZZ z inf. dod.,

> Urzad Miasta - Rb 273, 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.

okres jednego polrocza:

Urzad Miasta - rozliczenie srodkow finansowych, w tym rozliczenie projektu,
Urzad Miasta - Rb 27ZZ z inf. dod.,

Urzad Miasta - Rb 27S, Rb 28S, w tym Rb 27S i Rb 288 projektu, Rb 50,
Urzad Miasta - Rb Z, Rb N, RB ZN

Urzad Miasta - wykonanie inwestycji realizowanych przez MOPR,

Urzad Miasta - rozliczenie srodkow otrzymanych z budzetu Wojewody,
Urzad Statystyczny - Z 03,

PFRON - sprawozdanie rzeczowo-finansowe.
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3. sprawozdanie finansowe jednostki — Urzad Miasta

> bilans jst,

rachunek zyskéw i strat,

zestawienie zmian w funduszu jednostki,
zestawienie obrotow 1 sald kont syntetycznych,
informacja dodatkowa (opisowa),

sprawozdanie o wydatkach strukturalnych Rb - WS.
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ROPS Torun - sprawozdanie okresowe (w zaleznosci od wydatkowania otrzymanej dotacji - co

najmniej 70 %) 1 roczne rzeczowo - finansowe z wykonania projektu, rozliczane
1 przedkiadane do Instytucji Wdrazajacej - zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie.

5. Ostateczne otwarcie i zamkniecie ksiag rachunkowych jednostki jest dokonywane
w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego (BILANS) za poprzedni
rok obrotowy. Ksi¢gi rachunkowe jednostki prowadzi sie w siedzibie jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wiloclawku
ul. Kosciuszki 26
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III. Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

Metody wyceny aktywow i pasywow (art. 10 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci) ustala
si¢ przyjmujac, ze jednostka bedzie kontynuowala dzialalno$¢ w dajacej sie przewidzieé
przysziosci, w niezmienionym istotnie zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji.

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

1. Srodki trwale, inwestycje, wartoSci niematerialne i prawne, pozostate Srodki trwale

Jednolite zasady kwalifikacji i gospodarki majatkiem jednostki oraz sprawowania nad
nim kontroli zostato ujete w odrebnej instrukeji, wprowadzonej Zarzadzeniem wewnetrznym
Nr 1/2009 Dyrektora MOPR we Wioctawku z dnia 02 stycznia 2009 roku.

Wartosc poczatkowa Srodkow trwalych i dotychczasowe umorzenie podlegaja aktualizacji
zgodnie z zasadami okreSlonymi w odrebnych przepisach, a wynik = aktualizacji jest
odnoszony na fundusz jednostki.

Do inwestycii (Srodki trwale w budowie) zalicza sie w szczegélnosci nastepuijace koszty:
sporzadzenie dokumentacji projektowej,

nabycie gruntu i innych skladnikéw, zwiazanych z budowa,

badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznej terenu,
przygotowanie terenu pod budowe,

oplat z tytulu uzytkowania gruntow i terenoéw w okresie budowy,

nadzoru inwestorskiego,

ubezpieczen majatkowych obiektu w trakcie budowy,

koszty obslugi zobowiazan zaciagnietych w celu sfinansowania inwestycji,

oplaty notarialnej, sadowej,

koszty nabycia pozostalych srodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych
obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji,

sprzatanie obiektu poprzedzajace oddanie go do uzytkowania,

inne koszty bezposrednie zwiazane z budowa,

m. remonty wykonywane w najmowanych pomieszczeniach.
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Nie zalicza si¢ do zadan inwestycyjnych:
a. kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwiazanych z realizacja zadania tj. kosztow
przetargow, ogloszen 1 itd.,
b. remontow i konserwacji bez wzgledu na wartos¢, zwiazanych z utrzymaniem skladnika majatku w
nalezytym stanie uzytecznosci.

Srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne oraz pozostale skladniki majatku, zakupione
ze srodkow UE podlegaja ksiggowaniu irozliczaniu zgodnie zwymogami okreslonymi
w umowie, w przypadku braku zapisu, wg metod okreslonych w instrukeji jednostki.

2. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego sa to materialy zakupione i przekazywane
bezposrednio do zuzycia pracownikom MOPR - skladniki majatku, sa odpisywane
w koszty pod data ich zakupu.

W placowce MOPR (SDS), jest prowadzony magazyn zywnosciowy i techniczny. Obroty
artykutow zywnosciowych i pozostalych materialow sa ujmowane w ksiggach pomocniczych
W postaci:

a. ewidencji ksiegowo-materialowej ujmujacej obroty, i stany w jednostkach naturalnych

i pieni¢znych,

b. ewidencji 1losciowe] (karfoteki magazynowe), ujmujacej obroty i stany w jednostkach
naturalnych.

Comiesigcznie do piatego nastepnego miesiaca magazynier z pracownikiem ksiegowosci
uzgadnia obroty i stan magazynowy za uprzedni miesiac.
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Wartos¢ materialow wykazywanych w cenach ewidencyjnych, réznych od cen zakupu
doprowadzana jest na dzien bilansowy (31.12. kazdego roku) do cen rzeczywistych poprzez
urealnienie poziomu odchylen od cen ewidencyjnych, dla kazdego pojedynczego elementu
zapasow,

W trakcie roku roznice pomiedzy cena ewidencyjna, a rzeczywista zakupionego
materiatu odnosi si¢ bezposrednio w koszty.

Nowy artykut lub material przyjmowany jest do ewidencji wedlug ceny zakupu na
fakturze, cena jednostkowa zaokraglana jest do pelnych dziesiatek groszy i stanowi nowa
cen¢ indeksowa, obowiazujaca do konca danego roku budzetowego dla tego towaru bez
wzgledu na jego asortyment.

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

3.1 naleznosci krotkoterminowe - przychody i dochody budzetowe, ktorych termin platnosci

przypada w biezacym roku budzetowym,

3.2 naleznosci dhugoterminowe - sa to dochody i przychody o terminie splaty przypadajacym
w nastepnym roku i kolejnych latach .

3.3. Naleznosci krotkoterminowe i diugoterminowe sa wyceniane, w kwocie wymagalnej do
zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami. Nie dokonuje sie odpisow
aktualizujacych naleznosci z tytutu dochodow i przychodow budzetowych.

3.4 Umorzenie naleznosci jest dokonywane na podstawie decyzji dyrektora MOPR zgodnie
z obowiazujaca Uchwala Rady Miasta Wloctawek lub innymi aktami prawnymi
z zakresu sSwiadczen rodzinnych ialimentacyjnych, dodatkow mieszkaniowych
1 pomocy spolecznej.

a. naleznosci PFRON - w tych dochodach jest dokonywany odpis aktualizujacy obciazajacy
PFRON. Umorzenie jest dokonywane zgodnie z przepisami PFRON na podstawie decyzji
Prezydenta Miasta Wioclawek.

b. dlugoterminowe zadluzenia do kwoty 300 zlotych sa wpisywane w koszty operacyjne na
podstawie decyzji Dyrektora MOPR opartej na zlozonym przez Kierownika OSPS wniosku
o umorzeniu naleznosci 1 wydanej opinii Radcy Prawnego.

c. odsetki od naleznosci i zobowiazan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub umorzenia.

4. Osiagniete naleznosci w trakcie realizacji projektu finansowanego z EFS sa rozliczane
zgodnie z wytycznymi zawartymi w porozumieniu.

5. NaleznoSci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywéw wyrazane
w walutach obeych wycenia sie na koniec kwartalu wg zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy.

6. Zobowigzania, sa w jednostce wyceniane w kwocie wymagalnej zaplaty.

7. Odsetki od naleznoSci i zobowiazan ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptlaty, lecz nie poznie] niz pod data ostatniego kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

8. Koszty w jednostce ujmuje sie zarowno na kontach zespotu:

4 - koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie,
17 - przychody, dochody 1 koszty.

Do kosztow zespohu — 4 "koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie” nie zalicza sie:

a. kosztow inwestycji i srodkow trwalych prowadzonych na koncie - 080,

b. kosztow dzialalnosci funduszy celowych, specjalnych i innych funduszy specjalnego
przeznaczenia,

c. kosztow operacji finansowych i pozostalych kosztow operacyjnych niezwiazanych bezposrednio
z dzialalnoscig jednostki, ktore ksigguje si¢ na koncie — 760,
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d. kosztow usuwania szkod losowych i innych strat nadzwyczajnych zwiazanych z usuwaniem tych
skutkow, ktore ksieguje sie bezposrednio jako straty nadzwyczajne na koncie — 860,

e. kosztow poniesionych przez jednostke, lecz obciazajacych inne podmioty - zgodnie z umowa lub
przypisem np: sumy na zlecenie.

f. kosztow projektow wspolfinansowanych z publicznych srodkéw krajowych i z budzetu UE -
obciazaja koszty realizowanego projektu zgodnie z zawartym porozumieniem.

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

W MOPR nie prowadzi si¢ rozliczen na kontach zespotu - 5 "Koszty wedlug typu
dziatalnosci”, zespohu — 6 "Produkty” oraz konta 490 ,Rozliczenie kosztow”

7 trwala utrata wartosci wystepuje wtedy, gdy skladnik majatku ulegt w wyniku
cksploatacji znacznemu zuzyciu, w czesci lub caloSci i nie przyniesie w przysztosci
przewidywanych korzysci - podlega kasacji.

8 wartoSé godziwa jest to kwota za jaka skladnik majatku moglby zosta¢ wymieniony,
a zobowiazanie zostalo uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy
zainteresowanymi stronami.

9 wynik finansowy ustala si¢ na koniec roku obrotowego wedlug wariantu poréwnawczego
»Rachunek zysku i strat” na koncie - 860. Na wynik finansowy netto sklada sie:

a. wynik ze sprzedazy,

b. wynik z dzialalnosci operacyjnej,

c. wynik z dzialalnosci gospodarcze;j,

d. wynik brutto,

e. obowiazkowa wplata do budzetu nadwyzki srodkéw dochodow wlasnych jednostki.

10 rozliczenie kosztéow w czasie, sg to koszty bierne i czynne. Jezeli poniesione koszty
przyszlych okresow nie przekracza - 0,10 % kwoty budzetu jednostki w danym roku, to
ze wzgledu na jego nieistotnosc¢, wartos¢ ujmuje si¢ bezposrednio w kosztach jednostki
W miesiacu poniesienia.

11 Konta pozabilansowe, sluza do ewidencji danych dodatkowych - pozabilansowych
w zakresie: srodkow trwalych postawionych w stan likwidacji, wydatkow strukturalnych,
planéw 1 =zaangazowania prowadzonych do poszczegblnych rodzajow srodkow
finansowych dla kazdego zadania oddzielnie wg. szczegolowej klasyfikacji budzetowej
wtym EFS. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zasada zapisu jednostronnego,
powstale salda na koniec roku budzetowego nie ujmuje si¢ w bilansie.

12 aktywa i pasywa zadan realizowanych z EFS sa wyceniane i rozliczane wg powyzszych
zasad z uwzglednieniem aktow prawnych regulujacych zasady korzystania i rozliczania
tych srodkow.

IV. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéow majatkowych.

Metody 1 terminy inwentaryzacji zostaly ujete w odrebnej instrukeji, wprowadzonej
Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 10/2007 Dyrektora MOPR we Wloclawku z dnia
21 maja 2007 roku.

V. Ksiegi rachunkowe.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa dla: BG, ZZG, ZWP, ZRP, PFRON, srodkow
pomocowych pochodzacych z UE (odrebnie dla kazdego projektu) i innych zadan na
podstawie odrebnych umow lub porozumien.

2. Ksiegi rachunkowe w MOPR sa prowadzone z wykorzystaniem systemu informatycznego
rachunkowosci ,Finanse-Ksiegowos¢ z modulem Kasa” od 01 stycznia 2006 roku.
Program zakupiony zostat w firmie ,AGEMA” Systemy informatyczne z siedziba w Lodzi
ul. Szanicowa 7.
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10.

(&

12.

13.

14.

Place sa prowadzone z wykorzystaniem programu ,Kadry i Place” zakupionego w firmie
Ustugi informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120 Legionowo
ul. Dluga 13 a.

Ksiegi PFRON - prowadzone sa w systemie komputerowym ,Symfonia Finanse-

1 Ksiegowosc¢” zakupionego w firmie SIGMA przy ul. Spoldzielczej 12 B we Wioctawku.

Ewidencja s$rodkow trwalych jest prowadzona w programie ,System Zarzadzania

Symfonia - Srodki trwale do 500” oprogramowanie zakupiono w firmie SIGMA przy ul.

Spoldzielczej 12 B we Whoclawku.

Ksiegi rachunkowe sluzace do ewidencji dzialalnosci jednostki, syntetyczne

i analityczne, a takZe zestawienia obrotéw i sald sporzadzane sq w sposéb zapewniajacy

ich trwatos¢.

a. na ksiggi rachunkowe prowadzone technika komputerowa sklada si¢ baza danych
pozwalajaca uzyskac zestawienia wynikowe ksiag w postaci wydruku komputerowego lub
zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora komputerowego,

b. wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
z okresleniem ich struktury i wzajemnych powiazan, opis funkcji, jakie pelnig te zbiory
w organizacji calosci ksiag rachunkowych oraz w procesach przetwarzania danych, zawiera
dokumentacja techniczno-eksploatacyjna systemu informatycznego rachunkowosci, plac
1 srodkow trwalych.

System przetwarzania danych zapewnia kompleksowa obsluge rachunkowosci tzw.

pelna ksiegowosc, z uwzglednieniem specyfiki jednostki w zakresie:

a) wykazu funkeji umozliwiajacych prowadzenie kartotek dowodow ksiegowych z podzialem na
zadanie, fundusz i kontrahenta,

b) opis zapisow ksiegowych na kontach syntetyki i analityki, ktore sa powiazane ze sobg w
spos6b umozliwiajacy ich sprawdzenie poprzez tzw. rewizyjny slad ksiegowy, co jest
podstawowym warunkiem zapewnienia ich sprawdzalno$ci oraz przegladanie i drukowanie
obrotéw na wybranym koncie analitycznym w dowolnym czasie,

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

d) opis algorytmow 1 parametrow eksploatacyjnych w zakresie: prowadzenia kartotek planow
finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazow zawierajacych stopien wykonania planu
w stosunku do zaangazowania wg klasyfikacji budzetowej,

Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a. konta ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna) w ujeciu kazdej operacji zgodnie z zasada
podwdjnego zapisu, w kolejnosci chronologiczne;j.

b. konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna), sluzaca uszczegolowieniu i uzupeinieniu
zapisow kont ksiegi glownej. Prowadzi si¢ jako wyodrebnione ksiegi (kartoteki, tabele, zbiory
danych) w ramach kont ksiegi glownej. Suma sald poczatkowych, obrotéw i sald koncowych
na kontach ksiag pomocniczych stanowia saldo poczatkowe i1 obroty kont ksiggi glownej.

Dla kazdego realizowanego programu, projektu oraz zadania - wspolfinansowanego ze

srodkow Unii Europejskiej prowadzi si¢ oddzielnie konta ksiegowe, w ramach

prowadzonych w jednostce ksiag rachunkowych:

a. rachunki bankowe,

b. ewidencje syntetyczna, analityczna i zestawienia obrotow 1 sald,

c. zbior dowodow zZrodlowych (dokumenty ksiegowe),

d. klasyfikacje budzetowa wydatkow w paragrafach (dotyczy czwartej cyfry) odpowiedniej do
zrodla finansowania programu, projektu lub zadania.

Dokumentacja techniczno-eksploatacyjna programow komputerowych uzytkowanych

przez Dzial Finansowo-Ksiegowy znajduje sie w dziale.

W jednostce jest stosowany trzy cyfrowy symbol kont syntetycznych okreslony

w Zakladowym Planie Kont.

Konta analityczne ksiag pomocniczych sa oznaczone symbolami i cyframi od pierwszego

stopnia szczegotowosci dla prowadzonych zadan i funduszy wedtug Zrodet finansowania.

Pierwsze trzy cyfry sa numerami konta syntetycznego, symbol okresla zadanie, ktorego

dotyczy operacja gospodarcza, dalsze cyfry oznaczaja kolejny poziom analityki.

Konta analityczne zaplanowane sa w sposob perspektywiczny pozwalajacy uzyskac dane

wg zadan, dziatow, rozdzialow, kontrahentow lub konkretnych wydatkow.
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15. Konta analityczne tworzy sie w miare potrzeb, o wlasciwe konta zakladowego planu kont
lub na podstawie obowiazujacego rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie:
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jst,
Jjednostek budzetowych, samorzqdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

16. Biezaca aktualizacja kont syntetycznych i analitycznych nie wymaga odrebnego
zarzadzenia.

17. Bledy biezace w zapisach poprawia sie poprzez usunigcie blednego zapisu i wpisanie
poprawnej informacji.

18. Ujawnione biedy po zamknieciu miesiaca w ewidencji analitycznej i syntetycznej,
koryguje si¢ poprzez wprowadzenie dowodu PK - polecenie ksiegowania, zawierajacego
korekte blednego zapisu.

VI. Dowody zastepcze.

1. W przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego dowodu Zrodlowego stosuje sie
dowod zastepczy (wewnetrzny) w postaci dokumentu poswiadczajacego przyjecie
dostawy lub wykonanie ustugi, wystawionego przez uprawniong osobe, sprawdzonego
1 podpisanego przez kierownika wlasciwego dziatu oraz zaakceptowanego przez glownego
ksiegowego lub dyrektora jednostki.

2. Dowody zastepcze maja zastosowanie w przypadku:

a. kosztow zwigzanych z przyjmowaniem kontrahentow,
b. oplat za parking, znaczki skarbowe, przesytki
c. inne oplaty i drobne zakupy.

Wzor dowodu zastepczego

Pieczatka jednostki Miejscowoasc Dzien Miesiac Rok

DOWOD WEWNETRZNY Nr

Nazwa towaru, oplaty Jedn. Cena jedn. Wartosé

[los¢

Lp. lub tytul i cel wydatku miary 2t o s ar.

Stownie zk:

Sporzadzil:
{imie i nazwisko osoby dokonujacej transakcjij)

Podpis kicrownika dzialu zlecajacego | Zatwierdzit - podpis Glownego ksiegowego lub Dyrektora

zakup

VII. Zasady amortyzacji (umorzenia).

1. Zasady amortyzacji (umorzenia) sSrodkow trwalych 1 wartosci niematerialnych

1 prawnych,

a. odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ metodg liniowa wedlug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w zalaczniku Nr 1 ,Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych” ustawy z dnia 15
lutego 1992 roku o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2000 roku Nr 54, poz.
654 z poin. zm.), w rownych ratach co kwartal, od srodkow trwalych ujetych na koncie -
011, od miesiaca wprowadzenia Srodka trwalego do uzytkowania.

b. z tytulu trwalej utraty wartosci nie dokonuje sie odpisow amortyzacyjnych dla srodkow
trwalych ujmowanych na koncie 011.

c. dla pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu, w wartosci od 501 zlotych do 3.500 zlotych
ujetych na koncie-013 stosuje sie odpis amortyzacyjny w wysokosci 100 % od miesiaca
wprowadzenia pozostalego Srodka trwalego do uzytkowania,
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d. pozostale-niskocenne skladniki majatkowe diugotrwalego uzytkowania, o wartosci od kwoty
- 1 zlotych do 500 zlotych zalicza sie do materialow iodpisuje w koszty pod data
przekazania do uzywania w pelnej wartosci poczatkowej. Podlegaja scislej ewidencii
ilosciowej wedlug miejsca uzytkowania i 0sob za nie odpowiedzialnych,

e. umorzenie od ujawnionych srodkow trwalych oraz korekt naliczen dokonanych
nieprawidlowo, koryguje sie wylacznie za rok obrotowy, w ktorym zostaly ujawnione,

f. umorzenie srodkow trwalych o przewidywanym okresie uzywania krotszym od przyjetego za
podstawe ustalone] w wykazie stawki amortyzacyjnej, nalicza sie wedlug indywidualnie
ustalonej stawki,

g. odpisow umorzeniowych od wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ droga
systematycznego, planowanego rozlozenia ich wartosci poczatkowej na ustalony okres
amortyzacji, od miesigca wprowadzenia do uzytkowania jednak nie krotszy niz — 24 miesiace
od wartosci oprogramowania komputerow, 60 miesiecy od pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych,

h. warto$ci niematerialne 1 prawne podlegaja tym samym metodom amortyzacji co srodki
trwale, pozostale srodki trwale w uzytkowaniu i niskocenne skladniki majatku.

i. zakonczenie amortyzacji (umorzenia) nast¢puje nie pézniej, niz z chwilg zrownania wartosci
odpisu umorzeniowego z wartoscia poczatkowa srodka trwalego, likwidacji, sprzedazy.

J. amortyzacji skladnikéw majatku zakupionych z funduszu pomocowego UE dokonuje sie
zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie, w przypadku braku zapisu, wg zasad
okreslonych w jednostce.

Ustalone zasady amortyzacji pozostaja niezmienione przez caly okres uzytkowania

Srodkow trwalych 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych.

VIII. Zabezpieczenie, przechowywanie, ochrona, danych ksiegowych i ich

zbiorow.

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, sprawozdania, dokumenty inwentaryzacyjne oraz
wydruki komputerowe przechowywane sa, w siedzibie MOPR przy ul. KoSciuszki 26,
w pomieszczeniach przeznaczonych na archiwum.

Dowody ksiegowe przechowywane sa w oryginalnej postaci, w sposéb umozliwiajacy na

latwe ich odszukanie.

Dokumentacja ksiggowa zabezpieczona jest przed zniszczeniem, uszkodzeniem

1 osobami nieupowaznionymi.

Zbiory ksiegowe przechowywane sa przez okres S lat z wyjatkiem zbiorow:

a. placowych, ktore podlegaja przepisom emerytalnym, rentowym 1 podatkowym,

b. dowodow ksiegowych dotyczacych projektow wspélfinansowanych z publicznych $rodkow
krajowych i z budzetu UE, ktére nalezy przechowywac 10 lat, o ile przepisy krajowe nie
zakladajg dluzszego okresu przechowywania tych dokumentow.

W I kwartale kazdego roku dokonywana jest archiwizacja akt.

Za zgoda glownego ksiegowego lub zastepcy glownego ksiegowego dowody ksiegowe

moga by¢ udostepnione do wgladu tylko w DFK. Na zewnatrz, dla obcych instytucji

(Sad, Policja) tylko za zgoda dyrektora jednostki na pisemne polecenie i za

potwierdzeniem spisu przyjetych dokumentow.

Sprzet komputerowy znajduje si¢ w pomieszczeniach zamknietych. Osrodek oprocz

zamkow 1 krat posiada dodatkowe zabezpieczenie w postaci monitoringu. Dostep do

komputerow posiadaja osoby upowaznione za pomoca haset osobistych.

Sprzet komputerowy i programy komputerowe obstugiwane sa przez osoby przeszkolone

i zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Sprzet komputerowy, programy 1 dane zabezpieczone sa przed kradzieza, utrata danych,

a takze przed uszkodzeniem oprogramowania i sprzetu przez osoby nieupowaznione

uniemozliwiajacym dalsza prace lub utrate informacgji.
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10.

11.

a—
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Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych:

a) system komputerowy ewidencji ksiegowej, srodkow trwalych i plac spelnia wymogi okreslone
w art. 10 ustawy o rachunkowosci.

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

Archiwizacja zbiorow jest dokonywana na nosnikach zewnetrznych celem zabezpieczenia

danych przed utrata, ktére sg odpowiednio opisane i przechowywana w szafie pancernej.

Archiwizacja jest dokonywana:

a. na koniec kazdego miesiaca danych placowych przez informatyka MOPR,

b. raz na tydzien kazdego miesiaca ksiag rachunkowych MOPR przez uprawnionego
pracownika sekeji ksiegowej,

c. na koniec kazdego miesigca ksiag rachunkowych PFRON i OION przez uprawnionego
pracownika DFK,

d. w zaleznoSci od ruchu skladnikéw majatku dlugotrwalego uzytkowania minimum raz na
kwartal.

Informacja koncowa.

Jednostka zobowiazuje si¢ do stosowania okreslonych ustawa zasad rachunkowosci,
rzetelnie 1 jasno przedstawiajac sytuacje majatkowa 1 finansowa oraz wynik finansowy.
Przy dokonaniu wyboru zasad 1 metod oraz sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych
sposrod dopuszczonych ustawa, dostosowujac je do potrzeb jednostki zachowano,
zasade memorialu - kompletnosci (art. 6 ust. 1 UoR),
zasade kontynuacji dzialalnosci (art. 5 ust. 2 UoR),
zasade ciaglosci (art. 5 ust. 1 UoR),
zasade ostroznej wyceny (art. 7 ust. 112 UoR)

e. zasade rzetelnego obrazu wynikajacego z zapisow (art. 4 ust. 1 UoR)
Do zagadnien nieuregulowanych w niniejszej instrukcji, a dotyczacych typowych
zapisow na kontach syntetycznych 1 analitycznych, a takze powiazan pomiedzy kontami
stosuje si¢ rozwiazania przyjete we wzorcowym planie kont dla panstwowych
i samorzadowych jednostek budzetowych i ich gospodarstw pomocniczych oraz
zakladow budzetowych.
Instrukcja zasad (polityka) rachunkowosci podlega okresowym weryfikacjom
w zaleznosci od zmian wprowadzonych w ustawie o rachunkowosci, ustawie o podatku
dochodowym czy sposobie prezentacji danych, w formie pisemnej wraz z data, od ktorej
obowigzuja.
Inwentaryzacja skladnikow aktywow i pasywow przeprowadzana jest wedlug zasad
1 z czestotliwoscig okreslona w art. 26 UoR.
Biezaca aktualizacja wykazu osob upowaznionych do dekretacji dowodow ksiggowych
i prowadzenia ksiag oraz wykazu programoéw komputerowych, nie wymaga odrebnego
zarzadzenia dyrektora jednostki.

oo

Integralna czescia instrukcji jest:

1.
2.
3

Zalacznik Nr 1 Zakladowy Plan Kont
Zalacznik Nr 2 Wykaz osdb upowaznionych do dekretacji dowodow ksiegowych i prowadzenia ksiag.
Zalacznik Nr 3 Wykaz programow komputerowych 1 ich funkeji.
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