Zarzadzenie 5/ 2017
Dyrektora

Centrum Uslug Wspélnych
i Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Chmielnie

Z dnia 18 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

w Centrum Uslug Wspélnych i Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Chmielnie

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z pézn. zm.) i szczegblnych ustalen zawartych w art. 17 ustawy z

dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2016r., poz.1870 z p6zn. zm.) oraz

W.

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2013., poz. 289 z pdzn.

zmianami), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375 z pdzn. zmianami).

Zarzadzenie wprowadza si¢ jako obowiazujace od dnia podpisania.




Zasady (Polityka) rachunkowosci



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujgcych w :

Centrum Ushug Wspélnych i Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Chmielnie

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:
a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych,
b) wykazu zbiordw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych,
¢) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego.
4. Systemu stuzgcego ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych

i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow.



Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2017

Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych i Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Chmielnie
z dnia 18.01.2017 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych i Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Chmielnie, ul. Gryfa Pomorskiego 33.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktérych sporzadza sig:
- deklaracje ZUS,
- deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych .

W Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Chmielnie sprawozdania budzetowe sporzadza sig¢
na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 12 lipca 2016 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1015 z pdzn. zmianami).

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

sprawozdanie Rb - 27 S
sprawozdanie Rb - 28 S
sprawozdanie Rb - Z
sprawozdanie Rb — N
sprawozdanie Rb — 27 ZZ

sprawozdanie Rb — 30
Za okresy potroczne sklada sig:

sprawozdanie Rb — 27 ZZ
sprawozdanie Rb —27 S
sprawozdanie Rb — 28 S
sprawozdanie Rb — Z
sprawozdanie Rb — N
sprawozdanie Rb — 30



Za rok sklada sie:

sprawozdanie Rb — 30

sprawozdanie Rb — 27 ZZ

sprawozdanie Rb — 27 S

sprawozdanie Rb — 28 S

sprawozdanie Rb — Z

sprawozdanie Rb — N

sprawozdanie Rb - WS

bilans jednostki budzetowej wedtug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia™.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
- bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 4 do ,,rozporzadzenia”,

- laczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bi-

lanse jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

- bilans zaktadu budzetowego sporzadzany wedtug zatacznika nr 6 do ,,rozporzadzenia”.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworzg:
- dziennik,
- ksigge glowna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:
- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronolo-
gicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne po-
wigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
- sumy zapisoéw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajgcy nastepujace zasady:
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- podwdjnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkdw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaplaty,

niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont
ksiegi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powta-

rzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gléwne-

20.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich reje-
strowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadze-
niem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich :

- zaangazowanie §rodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego

- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat

- zaangazowanie dochodéw funduszy pomocowych.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z bu-

dzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
FINANSOWO-KSIEGOWY - FIN v. 26S- finansowo- ksi¢ggowy- Firmy GRAVIS

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczeg6lnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng
calo$¢ odzwierciedlajgca dziennik i ksiege gtéwng. Doktadne informacje dotyczace programu kom-

puterowego zostaty przedstawione w zataczniku nr 3b do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Za-

wiera ono:

- symbole i nazwy kont



- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajg-

co od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narasta-
jaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sa zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksigg pomocniczych

na koniec roku budzetowego:
- 011 $rodki trwate
- 013 pozostate $rodki trwate
- 020 warto$ci niematerialne i prawne
- 071 umorzenia $rodk6w trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

- 072 umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych i

zbioréw bibliotecznych

- 130 rachunek biezacy

- 131 rachunek biezacy samorzgdowych zaktadow budzetowych
- 135 rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

- 138 rachunek srodkow europejskich

- 140 krotkoterminowe aktywa finansowe

- 201 rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

- 221 nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych

- 222 rozliczenie dochodow budzetowych

- 223 rozliczenie wydatkéw budzetowych

- 224 rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
- 225 rozrachunki z budzetami

- 227 rozliczenie wydatkdéw z budzetu srodkéw europejskich

- 229 pozostale rozrachunki publicznoprawne

- 231 rozrachunki z tytutu wynagrodzen

- 234 pozostate rozrachunki z pracownikami

- 240 pozostate rozrachunki



4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej in-
strukcji inwentaryzacji.
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skiadnikéw majatku i
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyj-
nych,
2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom

wilasnych sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksig-

gach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfi-
kacja realnej wartosci tych sktadnikow.
Spisowi z natury zgodnie z zakladowg instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:
A) spis z natury ilosciowy — co roku na ostatni dzien roku i obejmuje:
- §rodki pienigzne
- papiery wartoSciowe, np. druki $cistego zarachowania,
B) spis z natl—iry ilo$§ciowo - warto$ciowy raz na dwa lata i obejmuje:
- spis ilo$ciowy
- spis ilo$ciowo warto$ciowy znajdujacy si¢ w obiektach strzezonych o warto$ci powyzej
350,00 zt. za sztuke,
C) spis z natury ilosciowo wartosciowy srodkow trwatych raz na 4 lata w przypadku terenow

strzezonych i raz na 2 lata na terenie niestrzezonym i obejmuje:

- $rodki trwale wyposazenie o warto$ci podanej w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych, budynki, budowle, maszyny, i urzadzenia / za wyjatkiem gruntéw i trudno do-
stepnych budowli np.: budowle podziemne i instalacje/
- maszyny i urzgdzenia objgte inwentaryzacja rozpoczets /jezeli znajdujg sie na terenie strze-
zonym tj. ogrodzonym, a obro6t nimi podlega kontroli/.
Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywéw, bedacych wlasnoscia innych jednostek, po-
wierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wystaé nalezy do jednostki bedacej ich wlascicielem.
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego

potwierdzenia informacji o stanie §rodkow na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie



aktywéw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje dyrektor
jednostki.
Uzgodnienie stanu dotyczy:
- aktywow pienigznych na rachunkach bankowych,
- naleznosci od kontrahentow,
- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
- wartoéci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywow; potwierdzenie po-
winno dokonaé sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilo-
$ci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowe;j.
Salda naleznosci, wynikajgce z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrze-
zen do jego wysokoSci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
- nalezno$ci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
&

s

v

- naleznosci od pracownikow,
- naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,
-innych aktywéw i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.
Por6wnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wyni-
kajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z
natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- warto$ci niematerialnych i prawnych,
- dlugoterminowych aktywoéw finansowych, np. akcji i udziatdéw w spotkach,
- srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- materiatéw i towaro6w w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
- Srodkow pienieznych w drodze,
- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz publicz-
noprawnych,

- naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
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- aktywow 1 pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- gruntéw i trudno dostepnych ogladowi $rodkow trwatych,

- funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychodow przyszlych okresow,

- innych rozliczen migdzyokresowych,

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania po-
szczegolnych tytuléw praw majatkowych,
- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o po-
datku dochodowym.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:
- czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztow z ich dokumentacjg oraz weryfi-
kujgc sposob ich rozliczania, majagc na uwadze zasadg wspotmiernosci przychodow i kosztow
oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
- bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezace-

go okresu oraz zgodno$ci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne in-
wentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku
w §wietle obowigzujacych przepisow regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu ksig-
gowego przez sprawdzenie prawidlowo$ci udokumentowania poszczegoélnych tytuléw tych przy-
chodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych. Naleznosci dtugoterminowe to naleznos$ci, ktérych termin platnosci przy-
pada na nastgpny rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiedni-
mi dokumentami, np. rezerwy z tytulu przeznaczenia $rodkow dochodéw wiasnych jednostki bu-
dzetowej na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodéw wiasnych i wydatkéw nimi fi-

nansowanych.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych



1) Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych:
a) co 4 lata: znajdujace sie na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzgdzenia
wchodzace w sktad $rodkow trwatych w budowie,
b) co 2 lata: zapasy materialow, produktéw gotowych i pétfabrykatéw znajdujgcych sig
na strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-warto§ciowa i ilosciowa,
c) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow, tj.: aktywOw pienigznych,
2)Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okre$lonej w punkcie 1), nastgpujgce terminy
inwentaryzacji :
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywow pieni¢znych
- kredytéw bankowych
- papierow warto$ciowych
- materialéw, towaréw, ktore bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dziatalnosci
- sktadnikéw aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:
- srodkow trwatych w budowie
- materialdw w magazynie
- stanu naleznosci
- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku, z wyjgtkiem
znajdujacych sie w posiadaniu jednostek $wiadczacych ushugi pocztowe, transportowe, spe-
dycyjne, sktadowania
- aktywow objetych wylacznie ewidencjg ilosciowg
- aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek.
C) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
- w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastapito lub za-

chodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 5/2017

Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych i Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Chmielnie
z dnia 18.01.2017 roku

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTA-
LANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:
1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,( t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z
pozn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r.,

poz. 1870 z p6zn. zm. );
3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych

zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samo-
rzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013., poz. 289),.

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywo6w i pasywow
Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okres$lonych w ustawie o rachunkowo-
§ci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedtug nizej przedstawionych zasad.
Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dzia-
talno$¢, chyba ze przepisy dotyczgce likwidacji sa odmienne.
Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w war-
todci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na
dzien nabycia. Wartos$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w
obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzy-
cia.
Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzsze] od warto$ei ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomo-

cami dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji we-

11



diug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b praw-
nych,
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkdw trwalych oraz warto$ci niema-
terialnych i prawnych”.
Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych, a takze bgdace pomocami dydaktycz-
nymi albo ich nieodigcznymi czesciami:
-traktuje sie jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorze-
nie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartoécei niematerialnych i prawnych i zbioréw bi-

bliotecznych” w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty wedtug rodzajow”
-ujmuje sie tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg zaku-

pu.
Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych 1 praw-

nych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja :
- §rodki trwale

- pozostale srodki trwate
Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowo-
$ci oraz $rodki trwale stanowigce wihasno$¢ Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Chmielnie w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wilascicielskie, nieza-
leznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:
- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- maszyny i urzadzenia,
- specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty,

- narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:
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- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie

stanowig istotnej wartosci,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub

w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samo-
rzadu terytorialnego — w wysokos$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci

wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego $rodka,

- w przypadku otrzymania przez zaktad budzetowy powstaty ze zlikwidowanego przedsie-
biorstwa (majacego osobowosé prawng) — w tzw. szyku rozwartym, tj. w wysokosci warto-
sci poczatkowej brutto i dotychczasowego umorzenia z poprzedniego miejsca.
Na dzien bilansowy Srodki trwate (z wyjatkiem gruntdéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilan-
SOwWYy.
Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe Srodki trwate na koncie 01 1,.Srodki trwate”,

- pozostale srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzgdzenia Ministra Finans6w z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegoétowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i
rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 z
pozn. zmianami), a takze rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegblowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. Nr 238,
poz. 1579). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkdéw trwatych oraz warto$ci niema-

terialnych i prawnych” na koniec roku.
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W Centrum Uslug Wsp6lnych i Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Chmielnie przyjeto
metode liniowg dla wszystkich srodkéw trwatych.
Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje
sie wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatlych.
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.
Pozostale srodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 5 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktére
finansuje sie ze §rodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze §rodkéw na inwestycje).
Obejmuja:
- meble i dywany
- $rodki trwale o wartosci poczatkowe] nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepi-
sach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania.
Pozostate $rodki trwale:
- ujmuje sie w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwale”
i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest
na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych i zbioréw bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 400 ,Koszty wedtug
rodzajow”
Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogolnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowana
inwestycja, tj. kosztow przetargow, ogloszen i innych.
W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastgpujace

koszty:
- dokumentacji projektowej
- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa
- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych

na nim obiektow

- oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy
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- zalozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy

- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa, np. odsetki od zaciagnietych pozyczek
i kredytow placone w trakcie realizacji inwestycji.
Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie diuz-
szym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaplaty, a wiec
tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$é
(zasada ostroznoéci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Jezeli splata naleznosci ma nastgpi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastepujacym
po dniu bilansowym oraz raty zalegte wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, zas
reszt¢ naleznosci — platng w okresie powyzej roku — w poz. A.IIl bilansu jednostki budzeto-

wej.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane

sg bezposrednio do zuzycia w dzialalno$ci.

Nalezno$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej lgcznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z za-
chowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartosé
ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1
ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych,
ktorych termin ptatnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221
,Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych”, za$ podobne naleznos$ci, ale o terminie zaptaty
w nastepnym roku (kolejnych latach) ujmowane sg na koncie 226 ,,.Dlugoterminowe nalezno-
$ci budzetowe”.

Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci z tytutu dochodow i wydatkéw budze-
towych.

Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja

te fundusze.
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Odsetki od naleznoéci ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych
na koniec kwartatu.
Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie do 6,60 zi. podlegaja odpisaniu w pozostate koszty

operacyjne.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominal-
nej.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciaggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz opera-
cje zaplaty naleznosci lub zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z
ktorego ustug korzysta jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajacego z obowiazujgcego
jednostke dokumentu.

Krétkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krétszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartoSciowe

wycenia si¢ na dzien bilansowy: &
- w cenie rynkowej %

Rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczgce przy-

sztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci

nominalne;j.

Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych sa :
- koszty czynszow i dzierzawy placonych z gory,
- koszty ubezpieczen majatkowych,

- koszty optat za wieczyste uzytkowanie gruntow,

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne majg nieistotna wartos¢ i dlatego nie sg roz-
liczane w czasie, lecz od razu powiekszajg koszty dziatalnosci.
Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lgcznie z odset-

kami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowigzania finansowe w warto$ci emisyjnej powigkszonej o narosle kwoty z tytutu opro-

centowania.
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Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym praw-
dopodobienstwie przyszle zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Rezerwy tworzy si¢ rOwniez w momencie przeznaczenia §rodkéw dochodow wiasnych jed-
nostki budzetowej na dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji (Srodkéw trwatych w bu-

dowie).

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg two-
rzone.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce z tytutu:
- dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

- naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszczenia obj¢te od-
pisem aktualizujgcym
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umow, decyzji i innych posta-
nowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a)wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku

oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do

realizacji w danym roku,

b).. wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastgpnych lat,
¢). dochodéw wlasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktorym roku budze-
towym nastgpi ich wydatkowanie,

d).$rodkéw funduszy pomocowych, a szczegdlnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku

ich wydatkowania.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wiynik finansowy jednostki budzetowe] ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy””.
Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug
rodzajéw kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Wiynik finansowy netto sklada si¢ z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z pozostatej dzialalnosci operacyjnej,
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- wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych,

W organie finansowym Centrum Uslug Wspélnych i Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej
Wynik z wykonania jednostki budzetowej samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Niedobor
lub nadwyzka budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych
w danym roku dochoddéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewyga-
sajacych z koncem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902
., Wydatki budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji dotyczacych
rozliczen z budzetem UE oraz operacji szczeg6lnych, okreslonych w odrebnych przepisach.
Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychoddéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
operacjach niekasowych”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez organ stanowigcy jednostke samorzadu terytorialnego , saldo tego konta przeksiggowy-

wane jest na konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobdr budzetu”.
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Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 5/2017

Dyrektora Centrum Ustug WspdInych i Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Chmielnie
z dnia 18.01.2017 roku

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

¢ W jednostkach budzetowych

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na pod-
stawie:

planu kont stanowiagcego zatgcznik nr 2 do ,,rozporzadzenia”

planu kont opracowanego przez Gléwnego Ksiegowego Centrum Ushug Wspo6lnych i Gmin-
nego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiggi rachunkowe:

v dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych, do-
chodéw i wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych oraz operacji

niekasowych.

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta:
Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwale

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych i
zbioréw bibliotecznych

Zesp6l 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezgcy jednostek budzetowych

131 Rachunek biezacy samorzadowych zakladéw budzetowych
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135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
138 Rachunek srodkoéw europejskich
140 Kroétkoterminowe aktywa finansowe (papiery warto$ciowe i inne $rodki pieniezne)

Zesp6l 2 — Rozrachunki i roszcezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Nalezno$ci z tytutu dochoddéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkdw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

227 Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ushagi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

Zesp6l 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

700 Sprzedaz produktow i kosztow ich uzyskania
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 Dotacja i srodki na inwestycje

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe oraz §rodki z budzetu na inwestycje
851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
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975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

985 Zaangazowanie $rodkdéw samorzgdowych zakladéw budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w:
zalaczniku nr 2 do ,,rozporzadzenia” opracowanego przez Gloéwnego Ksigegowego Centrum

Ustug Wspélnych i Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej.

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont ksiggi gtownej:
011 ,,Srodki trwate” wedtug::

- ksiegi inwentarzowej

- indywidualnych kart poszczegolnych obiektow inwentarzowych

- tabeli amortyzacyjne;j.

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich srodkow
trwalych z podziatem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastgpujace informacje:
- date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

- numer inwentarzowy obiektu

- nazwe $rodka trwalego

- wartos$¢ poczatkowa srodka trwatego i wartosci poszczegélnych czgsci sktadowych
- warto$¢ po aktualizacji

- warto$¢ po ulepszeniu

- symbol klasyfikacji Srodkow trwalych

- stawke amortyzacji

- roczng i miesigczng kwote amortyzacji

- metode amortyzacji

- rok budowy lub produkc;ji

- miejsce eksploatacji (pole spisowe)

- dat¢ rozchodu i numer dowodu

- numer pozycji ksiegowania rozchodu

- warto$¢é umorzenia na moment rozchodu

- warto$¢ ksiegowsg netto rozchodowanego $rodka trwatego.
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013 ,,Pozostale $rodki trwale” wedtug ksiegi inwentarzowe;.

Pozostatym srodkom trwatym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegolnie waznych dla
jednostki nadaje sie indywidualne numery inwentarzowe 1 ujmuje w ksiedze inwentarzowe;j
w oddzielnych pozycjach. Pozostale, mniej wartoSciowe s$rodki, ujmuje si¢ w ewidencji
zbiorczo, podajac taczng ich ilos¢ i wartos¢, w grupach podobnych srodkéw trwatych. Roz-
chod takich $rodkow wyceniany jest w $redniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej jako
iloraz wartos$ci grupy 1 ilosci grupy.

Poza szczegbtowg ewidencja ilosciowo-wartosciowa prowadzi si¢ dodatkowo :

imienne ksigzeczki wyposazenia w sprzet 1 odziez.

Ewidencja ilo$ciowa dotyczy nastgpujacych grup rodzajowych srodkéw trwatych/srodkow

trwatych o wartosci do 350,00 zi.

020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” wedtug zasad analogicznych dla srodkow trwate.

071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad

podanych dla $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych i

zbioréw bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostatych $rodkow trwatych.

130 ,, Rachunek biezgcy GOPS” wedhug rachunku bankowego wydatkéw budzetowych we-
dhtug klasyfikacji budzetowe;.

131 ,,Rachunek biezagcy samorzadowych zaktadow budzetowych” shuzy do ewidencji srodkow
pienieznych dziatalno$ci podstawowej samorzadowych zakladow budzetowych znajdujgcych
sie na rachunku bankowym. Na stronnie Wn konta 131 ujmuje si¢ wpltyw srodkow na rachu-
nek bankowy, a na stronie Ma - wyplywy $rodkéw z rachunku bankowego. Ewidencja
szczegOlowa prowadzona do konta 131 powinna zapewni¢ podziat srodkoéw pienigznych we-
dhug pozycji klasyfikacji planu finansowego. Konto 131 moze wykaza¢ saldo Wn, ktore

oznacza stan srodkdw pieni¢znych na rachunku bankowym.

135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnych i inne” stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy

specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci zakltadowego funduszu §wiadczen socjalnych 1
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innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy
srodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma — wyptywy srodkéw z rachun-
kéw bankowych. Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
srodkow kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rod-

koéw pienigznych na rachunkach bankowych funduszy.

138 ,, Rachunek $rodkéw europejskich” stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywa-
nych na rachunkach bankowych, zwigzanych z realizacjg programéw i projektow finansowa-
nych ze érodkéw europejskich. Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiegowan na podstawie doku-
mentdéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow migdzy jednostka
a bankiem. Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczegélnosci wptywy Srodkow pieniez-
nych w korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlno$ci wyplywy
srodkéw pienigznych na realizacj¢ programéw i projektow finansowanych z tych $rodkow.
Ewidencja szczegdtowa do konta 138 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego i
powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych srodkéw pienigznych wedtug
zrédet ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwia¢ réwniez ustalenie stanu tych srod-

kéw odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

139 ,,Inne rachunki bankowe” wedhig rodzaju wydzielonych srodkéw oraz wedtug kontrahen-

tow.
140 , Krotkoterminowe aktywa finansowe” wedhug tytutow poszczegdlnych sktadnikow krot-
koterminowych papierow wartosciowych i innych $§rodkéw pieni¢znych z podzialem na wy-

razone w walucie krajowej.

201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedhig rozrachunkéw z poszczegdlnymi kon-

trahentami.

221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji

budzetowe;.

222 ,, Rozlicznie dochodéw budzetowych” konto stuzy do rozliczenia zrealizowanych przez

jednostke dochodow budzetowych.
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223 ,, Rozliczenie wydatkdéw budzetowych” konto stuzy do rozliczenia zrealizowanych przez
jednostke wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspolfinansowania progra-

moéw i projektow realizowanych ze §rodkow europejskich.

224 ,, Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkdéw europejskich” konto

stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
225, Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegdlnych tytutdéw rozrachunkow z budzetem.

227 ,Rozliczenie dochodéw ze $rodkow funduszy pomocowych” wedlug poszczegdlnych

programow pomocowych oraz tytutdw zrealizowanych dochoddw.

229 , Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedlug poszczegdlnych tytulow i podmiotédw

rozrachunkow.
231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedtug pracownikow jednostki i innych osob fi-
zycznych, wobec ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zali-

czane zgodnie z odre;i)nymi przepisami do wynagrodzen.

234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikdéw oraz we-

dhug tytutéw rozrachunkow.

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedhlug poszczeg6lnych tytutdéw rozrachunkéw, roszczen i rozli-

czen.

400 Amortyzacja - konto stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkoéw

trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

401 Zuzycie materiatow i energii- konto stuzy do ewidencji zuzycia materialow 1 energii na

cele dziatalnosci podstawowe;j.

402 Ustugi obce- konto stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na

rzecz dziatalno$ci podstawowej jednostki.
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403 Podatki optaty- konto shuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci, podatku od czynnoéci cywilnoprawnych, oplat o charakterze podatkowym,

optlaty notarialnej, optaty skarbowej optaty administracyjnej.

404 Wynagrodzenia — konto shuzy do ewidencji kosztéw z tytutu wynagrodzen z pracowni-
kami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zle-

cenia, umowy o dzieto.

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia- konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatal-
nosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycz-
nych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, i innych

ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
409 Pozostate koszty rodzajowe- wartos¢ pozostatych kosztow rodzajowych.

490 Rozliczenie kosztow.
700 ,,Sprzedaz produktdw i koszt ich wytworzenia” wec-ﬁug:
podziatu sprzedazy dostosowanego do zasad wymiaru podatkow oraz naleznych dotacji

przedmiotéw i kierunkoéw sprzedazy.

720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowej dochodow i wydatkoéw oraz wedtug podziatu na:

- przychody z operacji finansowych

- przychody z tytulu finansowych dochodéw budzetowych z dalszym podzialem na pozycje
planu finansowego, a w zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych
ewidencja szczegdtowa uwzglednia zasady rachunkowo$ci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkow pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowig sprawozdania o

dochodach sporzadzane przez te organy.

760 ,,Pozostate przychody i koszty” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow i
wydatkow.
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761 ,Pozostale koszty operacyjne” rownowarto$é kosztdéw niezwigzanych bezposrednio ze

zwykla dziatalnoscia jednostki..

800 ,,Fundusz jednostki” wedtug:
tytuldw zwigkszen i zmniejszen funduszu

funduszy poszczegdlnych jednostek.

860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” wedlug tytuléw powstania strat i

zyskow nadzwyczajnych.

Wykonanie budzetu przebiega :

Za posrednictwem konto 130 ,, Rachunek biezacy”
Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw budze-
towych, oparta jest na zasadzie kasowej.
Pozostale zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu przebiegaja wedtug zasady
memorialowe;j.
Zasady klasyfikacji zdarzeni w zakresie kont objetych zalacznikiem nr 3b do zarzadzenia zo-
staly przedstawione w komentarzu do planu kont uj¢tym w zalgczniku nr 1 do zarzgdzenia

opracowanego przez Skarbnika Gminy.

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont :
130 — ,,Rachunek biezacy”

138 — ,,Rachunek $rodkéw europejskich”

222 - ,, Rozliczenia dochodow budzetowych”
223 — ,, Rozliczenia wydatkéw budzetowych”
224 —  Rozrachunki budzetu”

240 - ,,Pozostale rozrachunki”

903 —,, Niewykonane wydatki”

904 — ,, Niewygasajgce wydatki

907 —,, Dochody z funduszy pomocowych”
908 — ,,Wydatki z funduszy pomocowych”

909 —,, Rozliczenia migdzyokresowe™
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Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksigg pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiggi
glownej wynikaja z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych sie-
dzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Wykaz zbior6w danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
w Centrum Ustug Wspdlnych i Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Chmielnie

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu kompu-
terowego Finansowo — Ksiegowego zakupionego w firmie GRAVIS Ustugi Informatyczno —
Ksiegowe na podstawie umowy licencji nr F-00010/2007 wykonanego przez Waldemara
Grabowskiego zakupionego na podstawie faktury.

4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

¢ W Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Chmielnie

W jednostce do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program

Finansowo Ksiggowy /FIN/

W wersji

FIN v.26S

Zgodnie z decyzjg dyrektora jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzy-
stywany od dnia 15.01.2007 roku .

Zasady ochrony danych, a w szczegolnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu prze-

twarzania danych, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika.

Zasady stosowania algorytméw i parametréw poszczegdlnych programéw zostaty opisane w

dokumentacji uzytkownika.
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 5./2017

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych i Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Chmielnie

z dnia 18.01.2017 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0sdb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki zamonto-
wane w drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg metalowe szafy.

Szczegoblnej ochronie poddane s3:
- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
- ksiggowy system informatyczny,
- kopie zapiséw ksiggowych,
- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,

-dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig :

- regularne wykonywanie Kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — np. na no$nik tasmowy

(streamery), ptyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego :

- tygodnia pracy

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowi-
skach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, moz-
liwosé roznicowania dostepu do baz danych 1 dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigz-
kéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. okratowanie i Firma ochroniarska,

- odpowiednie systemy bezpieczne] transmisji danych,
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- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za roéwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiagg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy

niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W spos6b trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania fi-
nansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u danego platnika skladek na ubezpieczenia spo-
teczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, tj.
Dz.U. z 2016r. poz.887 z pozn. zm.).
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umow, roszczen dochodzo-
nych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku na-
stepujagcego po roku obrotowym, w ktoérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,
- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozli-
czeniu reklamacji,
- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe 1 do-
kumenty — przez okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym, ktorego

dane zbiory (dokumenty) dotyczg.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie CUW i GOPS po uzyskaniu zgody Dyrektora lub upowaznionej przez niego
0soby.
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