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Czesé 1
§1
1.Podstawa prawna

1) ustawa z 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych ( tekst jedn.: Dz.U.z 2017 r poz
2077 ze zm.)

2) ustawa z 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U z 2017 r poz 2342 ze
zm.)

3) Rozporzadzenie ministra rozwoju i finanséw z 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej ( tekst jedn.: Dz.U. z 2018r. poz 109)

4) Rozporzadzenie ministra rozwoju i finans6w z 13 wrzesnia 2017r w sprawie
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu pafistwa , budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. 22017 r .poz
1911)

5) Rozporzadzenie ministra pracy i polityki spolecznej z 29 stycznia 2013r w sprawie
naleznosci przyshigujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej ( Dz.U.z 2013.r
poz 167)

Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci okresla obowigzujace w
Miejsko-  Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu.

og6lne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,

metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
wykaz i spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych,

opis systemu przetwarzania danych,

opis systemu ochrony danych i ich zbiorow,

plan kont

CHARAKTERYSTYKA JEDNOSTKI

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j jest jednostka organizacyjna sektora finansow
publicznych, nieposiadajgcej osobowosci prawnej, dziatajacej w formie jednostki budzetowe;.

Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej dziata na podstawie statutu okreslajacego
jego nazwe, siedzibg oraz przedmiot dziatalnosci.

Podstawa gospodarki finansowej Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej jest plan
dochoddéw i wydatkow.



Za calo$¢ gospodarki finansowej Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
odpowiada kierownik z wyjatkiem spraw powierzonych pracownikom, okreslonych w
imiennych upowaznieniach lub zakresach czynnosci.

Czesc 1l

§2

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiggi rachunkowe Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zlocieficu
prowadzone s3 w siedzibie jednostki w Ztociencu przy ul. Plac 650 lecia 1.

2. Ksiggi rachunkowe Osrodka obejmuja : dziennik, ksiege gléwna, ksiegi pomocnicze,
zestawienia: obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald ksiag pomocniczych oraz wykaz
sktadnikow aktywow i pasywow.

3. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej Osrodka stosuje si¢ podstawowe zasady rachunkowosci z
uwzglednieniem zasad okreslonych w art. 40 ustawy o finansach publicznych.

4. Przyjmuje si¢, iz dowody zewngtrzne otrzymane w danym roku, a dotyczace kosztow
roku ubieglego, ujmowane s3 w Osrodku w koszty roku ubieglego.

5. Faktury otrzymane do 6-go dnia nastepnego miesigca, a wystawione z data z
poprzedniego miesigca ujmowane sg w koszty miesiaca ktérego dotycza. Dowodem
potwierdzajagcym date wplywu faktury jest pieczeé z data przyjecia (wplyneto) do
sekretariatu Osrodka. Po tej dacie dokumenty ujmuje sie w ksiegach w dacie ich
otrzymania.

6. Szczegblowa analityka dtuznikow alimentacyjnych prowadzona jest przez komoérke
merytoryczng z tego tez wzgledu pracownicy tej komoérki podlegaja gldéwnemu
ksiegowemu.

7. Przyjmuje si¢, ze uzyskane przez Osrodek zwroty wydatkéw w rozliczeniach wzajemnych
(dotyczy zadan zleconych budzetu panstwa ) dokonanych w tym samym roku
budzetowym przyjmowane sa na rachunek Osrodka i zmniejszaja wykonanie wydatkéw i
kosztéw w tym roku budzetowym.

8. Przyjmuje si¢, ze uzyskane przez Osrodek zwroty wydatkéw w rozliczeniach wzajemnych
(dotyczy zadan wiasnych gminy) dokonanych w tym samym roku budzetowym
przyjmowane sg na rachunek Osrodka i podlegaja odprowadzeniu na dochody gminy.

9. Uzyskane przez Osrodek zwroty wydatkéw dokonanych za poprzedni rok budzetowy sa
przyjmowane na rachunek i podlegaja odprowadzeniu na dochody gminy.

10. Rokiem obrotowym- w Osrodku jest rok kalendarzowy, w jego sktad wchodzg krétsze
okresy sprawozdawcze:

Miesigc- dla zsumowania kont Ksiegi Gtéwnej zawierajacych:
a) salda kont na dzien otwarcia Ksiegi tj. 1 stycznia,
b) obroty za okres miesigca,
c) obroty narastajaco od poczatku roku obrotowego,
d) salda na koniec miesigca,
na podstawie ktérych sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald. Jego obroty powinny byé
zgodne z obrotami dziennika.
Kwartal- dla zsumowania naleznosci i zobowigzan wymagalnych oraz niewymagalnych i



ich uzgodnienia z odpowiednimi kontami syntetycznymi.

11. Na dzien zamkniecia ksiag, tj. na ostatni dzien roku kalendarzowego, sporzadza si¢
zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie
sald inwentaryzowanych sktadnikéw.

Czesc lll

OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO I WCHODZACYCH W JEGO
SKEAD OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

§3
1. Rokiem obrotowym dla jednostki jest rok budzetowy, obejmujacy rok kalendarzowy od 1
stycznia do 31 grudnia. (zgodnie z art.3 ust.1 pkt 9 RachU)
2. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegoélne miesigee.
3. Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej sporzadza nastgpujace sprawozdania:

1) za okresy miesi¢czne:
a) sprawozdanie Rb-27s z wykonania planu dochodéw budzetowych,
b) sprawozdanie Rb-28s z wykonania planu wydatkéw budzetowych,

2)za okresy kwartalne:

a) sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych,

b) sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz porgczen i
gwarancji,

¢) sprawozdanie ZN- o stanie zobowiazan oraz naleznosci skarbu panstwa z tytulu wykonania
przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,

d) sprawozdanie RB-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami

e) sprawozdanie RB-50 o dotacjach / wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami

3)za okresy roczne:

a) sprawozdanie Rb-27s z wykonania planu dochodéw budzetowych,

b) sprawozdanie Rb-28s z wykonania planu wydatkéw budzetowych,

¢) RB-ST o stanie §rodkéw na rachunkach bankowych jednostek samorzadu terytorialnego

1. Na dzieh zamkniecia ksiag rachunkowych Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
sporzadza sprawozdania finansowe obejmujace:

1) bilans jednostki, .

2) rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),

3) zestawienie zmian w funduszu,

Zgodnie z wzorami okre$lonymi w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z 13
wrzeénia 2017r w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow



budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U z 2017 r. poz, 1911)

1. Sprawozdania budzetowe i finansowe sa sporzadzane na podstawie danych wynikajacych z
ksigg rachunkowych jednostki.

2. Sprawozdania finansowe i budzetowe podpisywane sa przez kierownika jednostki oraz
gtoéwnego ksiggowego.

3. Sprawozdania sporzadza sie w programie BUDZET oraz SJO Best

Czesé IV

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

§4
Zasady wyceny aktywow i pasywéw obowiazujace w jednostce

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowos$ci oraz przepisach szczegélnych, wydanych na podstawie ustawy o
finansach publicznych.

2. Zdarzenia w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i
wykazuje w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

§5

Uwzgledniajgc te przepisy, ustala si¢ w Miejsko- Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej zasady wyceny aktywdw i pasywéw w sposdb nastgpujacy:

Wartos$ci niematerialne i prawne:
1) .nabyte z wtasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji wedtug cen nabycia,
2) Nieodplatnie otrzymane na podstawie decyzji wiasciwego organu o wartosci
okreslonej w decyzji,
3) Otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia.

1) Warto$¢ rynkowa okreslona jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w
obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia

2) Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej niz ustalona w
przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych podlegaja umorzeniu na dzien
31 grudnia, z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym
od 0séb prawnych wg stawki amortyzacyjnej 50%.

3) Okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i
prawnych w postaci licencji na programy komputerowe nie moze by¢ krotszy niz 24



miesigce dlatego stawka amortyzacji rocznej licencji na programy wynosi 50%
rocznie i jest dokonywana jednorazowo.

4) Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej
niz wymieniona w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, traktuje sie
jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarza si¢ w 100% w miesiacu
przyjecia do uzytkowania.

W Osrodku prowadzi si¢ ewidencj¢ wartosci niematerialnych i prawnych bez
wzgledu na warto$¢ poczatkowa.

Do wartosci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ programu komputerowego ( systemu
operacyjnego) zakupionego wraz z komputerem, bez ktérego komputer nie bytby
urzadzeniem kompletnym i zdatnym do uzytkowania- nie speinialtby definicji srodka
trwalego.

Wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu co oznacza, ze nie mozna
zwigkszy¢ ich wartosci poczatkowe;.

§6

1. Rzeczowe aktywa trwale, obejmuja:
e Sdrodki trwatle ,
e pozostale Srodki trwale,
e drodki trwate w budowie (inwestycje).

2. Za srodki trwale uznaje sie rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne ,
zdatne do uzytkowania i przeznaczone na potrzeby jednostki, z wylaczeniem aktywow
posiadanych przez jednostke w celu osiggniecia z nich korzysci ekonomicznych o
wartosci poczatkowej 10.000,00 zt. ( Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 roku o
zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz ustawy o
zryczattowanym podatku dochodowym od niektérych przychodow osiagnigtych przez
osoby fizyczne ( Dz. U.2017.poz 2175), ktéra wprowadzita zmiany do ustawy z dnia
15 lutego 1992roku o podatku dochodowym od 0séb prawnych 9 Dz.U. 2016. poz
1888, z p6Z zm) o nastepujacym brzmieniu: art.2 pk210 uzyte w art. 16d w ust .1, w
art. 16e w ust. 1i2, dwukrotnie w art. 16f w ust3, dwukrotnie w art. 16g w ust 13 oraz
w art. 16k w ust.9 wyrazy ,,3.500,00z} zastepuje sie¢ wyrazami ,,10.000,00 zt)

3. Kazdorazowa zmiana wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych w tej ustawie
powoduje automatyczne zmiane kwot okreslonych w niniejszym zarzadzeniu. Srodki
trwale o wartosci powyzej 10.000,00zt i okresie uzytecznosci diuzszym niz rok sg
zakupywane ze $rodkdéw na inwestycje.

§7



. Srodki trwale, to skiadniki aktywéw zdefiniowanych w art. 3 ust 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz jednostki samorzadu terytorialnego- otrzymane w zarzad lub
uzyczenie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

. Srodki trwale obejmuja w szczegélnosci:

e nieruchomosci, w tym grunty, budynki, budowle,

® maszyny , urzadzenia,

e narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

e Srodki transportu,

e urzadzenia techniczne,

. Srodki trwate ksieguje si¢ w podziale na $rodki trwate podstawowe i pozostate srodki
trwale.

Podstawowe srodki trwate ewidencjonuje sie na koncie 011, natomiast pozostale
srodki trwale na koncie 013.

Ewidencja ilosciowa do wartosci 500,00 z} jak i iloSciowo-wartosciowa powyzej
500,00zt do 10.000,00 zt prowadzona jest w sekcji finansowe;.

§ 8

. Wykaz pozostalych Srodkéw trwalych, dla ktérych prowadzi si¢ ewidencje

ilosciowy i iloSciowo- warto$ciows:

e Ewidencja iloSciowo- wartosciowa powyzej 500,00zt

1) Sprzegt dekoracyjny: lustra, zegary, rolety, wieszaki, tablice korkowe , choinki,
pozostaty sprzet dekoracyjny,

2) Sprzgt biurowy: wentylatory, radia, telefony, czajniki, lampki na biurka,
niszczarki, przedtuzacze, listwy zasilajace, ups-y, skanery, laptopy, komputery,
aparaty fotograficzne, drukarki, faksy, telefaksy, kserokopiarki, podgrzewacze
wody, krzesta, biurka, stoliki, tawy, regaly, pozostaty sprzet biurowy

3) Sprzet gospodarczo- porzadkowy: drabiny
e Ewidencja iloSciowa o wartoSci ponizej 500,00z1

4) Sprzg¢t dekoracyjny: lustra, zegary, karnisze, firany, rolety, wieszaki, tablice
korkowe, choinki, pozostaly sprzet dekoracyjny,

5) Sprzet biurowy: wentylatory, radia, telefony, czajniki, lampki na biurka,
niszczarki, przedtuzacze, listwy zasilajace, ups-y, skanery, laptopy,, komputery,
aparaty fotograficzne, drukarki, faksy, telefaksy, kserokopiarki, podgrzewacze
wody, krzesta, biurka, stoliki, regaty, potki, polki, pozostaty sprzet biurowy

6) Sprzet gospodarczy: drabiny

. Pozostate srodki trwate o wartosci do 500,00zt sg objete ewidencjg ilosciowa,

natomiast o wartosci powyzej 500,00zt a nie wiecej niz 10.000,00zt sg objete

ewidencjg ilo§ciowo-wartosciowa.

. Do srodkéw trwatych jednostki zalicza sie takze obce srodki trwale znajdujace sig¢ w

jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust.4 ustawy o rachunkowosci, jezeli wystepuje

ona jako ,,korzystajacy”

. Pozostale wyposazenie stanowigce sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, nozyczki
itp. nie podlegaja ewidenc;ji ani iloSciowej ani warto$ciowe;.

§9

. Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:



~N N

1) w przypadku zakupu-po cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

2) w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie-wedlug kosztow wytworzenia,
za§ w przypadku trudnoéci z ustaleniem kosztu wytworzenia-wediug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce,

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji- wedlug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedilug wartosci
godziwej,

4) w przypadku spadku lub darowizny- wedtug warto$ci godziwej z dnia otrzymania
lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie przekazania,

5) w przypadku otrzymania od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego -w wysokosci okreslonej w decyzji przekazania,

6) w przypadku otrzymania $rodka trwalego na skutek wymiany srodka
niesprawnego- w wysoko$ci wynikajacej z dowodu dostawy, z podaniem cech
szczegblnych nowego srodka.

Na dzief bilansowy $rodki trwale ( z wyjatkiem gruntéw, gdyz si¢ ich nie umarza)
wycenia si¢ w wartosci netto tj. po uwzglednieniu odpiséw umorzeniowych na dzien
bilansowy.

§ 10

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢: ze srodkéw na inwestycj¢ w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 roku w sprawie szczegélowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych ( Dz.U. z 2014 roku, poz 1053 ze zm),

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po
miesiacu przyjecia $rodka trwatego do uzywania. przy czym wysokos¢ odpiséw ustala
si¢ na poczatku za caty okres ich dokonywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ,, w korespondencji z kontem 400 ,, Amortyzacja” na
koniec roku.

W jednostce przyjeto metodg liniowa, zwang metoda réownomiernych odpiséw dla
wszystkich $rodkéw trwatych.

W jednostce nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci. Jednostka nie
dokonuje aktualizacji od wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, o ktérych mowa w
art. 31-34 ustawy o rachunkowosci. Aktualizacji wartosci poczatkowej 1
dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje si¢ wylacznie na podstawie
przepiséw a wyniki odnosi si¢ na konto 800” Fundusz jednostki”

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.
Zakonczenie amortyzacji nastepuje nie pozniej niz z chwila zréwnania wartosci
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z warto$cig poczatkowa sktadnikow



majatkowych lub postawienia ich w stan likwidacji, sprzedazy albo stwierdzenia
niedoboru.

8 W zwiazku z tym, ze jednostka jest zwolniona od podatku dochodowego od 0s6b
prawnych przyjmuje sie zasade umarzania, amortyzowania srodkéw trwatych
jednorazowo za okres catego roku pod datg 31 grudnia.

§11

1. Pozostale srodki trwale finansuje sie ze srodkéw na wydatki biezace( z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére jak i ten obiekt finansowane sg ze
$rodkdéw na inwestycje).

2. Pozostate $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
,,Pozostate érodki trwale” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania a
umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,, Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,, Zuzycie
materiatow i energii”.

3. Pozostale $rodki trwate — wyposazenie ( bez wzgledu na warto$¢) ewidencjonowane
sa réwniez ilosciowo na kartach pomieszczen, ktére sg zatozone dla kazdego
pomieszczenia. Pozostate $rodki trwale umarzane sg jednorazowo w momencie ich

oddania do uzytkowania.

§12
1. Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektow wliczone do dnia bilansowego lub zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towar6éw i ustug oraz podatek akcyzowy,
2) koszty obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu sfinansowania inwestycji i zwigzane
z nimi réznice kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu,
3) optaty notarialne, sagdowe, administracyjne, itp.,
4) odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia inwestycji.
4. W jednostce do kosztéw inwestycji zalicza sig¢ w szczegdlnosci nastepujace koszty:
1) dokumentacji projektowe;j,
2) nadzoru autorskiego, inwestorskiego,
3) inne koszty zwiazane bezposrednio z inwestycja.
4. Do kosztéw wytworzenia podstawowych rodkéw trwatych nie zalicza sig kosztéw
poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang inwestycja tj. kosztow
przetarg6éw, ogloszen.
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§13

Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalno$ci przypada w
okresie duzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane w kwocie wymagajacej
zaplaty a wiec tgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy
aktualizujace ich warto$¢ ( zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust 1 ustawy o
rachunkowosci.

Jezeli splata ma nastepowaé ratami, to raty platne w roku obrotowym nastepujacym po
dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuj¢ si¢ we wiasciwej pozycji B.II aktywow,
za$ reszte naleznosci-platng w okresie powyzej roku- w poz. A 111 bilansu jednostki
budzetowe;.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu,
jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

§ 14

Zapasy obejmuja materialy. Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych
cenom nabycia lub zakupu, jezeli koszty nie stanowia istotne] wartosci w jednostce
wycenia si¢ je w cenach zakupu.

Zapasy materialow wycenia si¢ w ciggu roku obrotowego i na dzien bilansowy wedtug
rzeczywistych cen zakupu, z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

Dla zapaséw prowadzi sie ewidencje ilosciowo-wartosciowg w spos6b umozliwiajacy
ustalenie w magazynie: obrotéw materialowych oraz stan zapaséw na koniec kazdego
miesigca.

Rozchody zapasu materialéw wycenia si¢ wediug rzeczywistych cen zakupu. Na
podstawie zapiséw prowadzonych w kartotekach ilo$ciowych sporzadzane sg
miesieczne raporty dotyczace obrotu i stanu materialow w miesigcu, ktore nastgpnie sg
przekazywane do ksiggowosci w celu uzgodnienia zapisow na koncie 310 ,,Materiaty”

Jednostka w ciggu roku prowadzi réwniez ewidencj¢ materialow tj — zakup oleju
napedowego.

W tym przypadku odstepuje od prowadzenia ewidencji ilosciowo -wartosciowe]
kierujac si¢ zasadg istotnosci wyrazong w przepisach art. 4 ust. 4 Ustawy o
rachunkowosci przyjmujac zasadg, ze zakupiony przez jednostke olej napedowy
odnoszony jest bezposrednio w koszty w momencie ich poniesienia.

Paliwo znajdujgce si¢ na dzien bilansowy w zbiorniku samochodu nie podlega
inwentaryzacji wedtug zasad okreslonych w art. 26,27 ustawy 0 rachunkowosci
Paliwo pozostaje w zbiorniku pojazdu na koniec kazdego roku, zatem pominiecie go
w inwentaryzacji nie powoduje istotnej zmiany w wyniku kolejnych lat.

Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ zakupionego towaru
do stotéwki jednostki, ktéry pozostaje na koncie 310 ,, Materiaty”

Od sktadnikéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje si¢ odpisOw aktualizujacych z
tytutu trwalej utraty wartosci.

§15

Naleznosci krétkoterminowe, to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego
roku od dnia bilansowego. Wyceniane w wartosci nominalnej facznie z VAT, a na
dzien bilansowy w wysokosci wymagalnej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny tj. W wysokosci netto, czyli po



pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych naleznosci
watpliwych (art35b ust.1 ustawy o rachunkowosci).
2. W jednostce naleznosci z tytutu dochodow budzetowych ujmowane sg na koncie 221
. Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”.
3. Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzone s3 na podstawie ustawy o rachunkowosci z
wyjatkiem:
1) Odpiséw aktualizujgcych warto$e naleznosci funduszy utworzonych na podstawie
ustaw, ktére obcigzaja te fundusze,
2) Odpiséw aktualizujacych wartos¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych
jednostek, ktore obciazaja zobowiazania wobec innych jednostek,
4. Odpisy aktualizujgce dokonywane sg najp6zniej na koniec roku tj. Na dzien 31
grudnia.

§ 16

Instrukcja dokonywania odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci.

1. Zaprzeprowadzenie bilansowej wyceny naleznosci odpowiedzialny jest Glowny
ksiggowy. W celu realizacji tego zadania Gtéwny ksiegowy moze zadaé informacji
od pracownikéw merytorycznych o sytuacji finansowej dtuznikow, z ktérymi
merytorycznie odpowiedzialni pracownicy wspolpracujg

2. Pracownicy merytoryczni w miarg posiadanych informaciji, przekazujg Gtéwnemu
ksiegowemu uwagi o sytuacji finansowej dtuznikéw i w formie pisemne;j
przekladajg taka informacjg do dnia 30 stycznia po roku obrotowym.

3. W oparciu o posiadane informacje Gléwny ksiegowy ustala odpisy aktualizujgce
wycene naleznosci stosujac zasady okreslone w przepisach art. 35b ust 1 ustawy o
rachunkowosci. Wedhug tych przepiséw wartos¢ naleznosci aktualizuje sig,
uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu
aktualizujacego.

4. W odniesieniu do dtuznikéw alimentacyjnych odpisu dokonuje sie w wysokosci
100% naleznosci.

§17

Odsetki od naleznosci, w tym roéwniez, tych do ktoérych stosuje sig¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ W momencie zaplaty, lecz nie
pézniej niz pod data ostatniego dnia kwartahu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu

§18

1. Nalezno$ci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywoOw wyrazone W
walutach obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartalu wedtug zasad

obowiazujacych na dzien bilansowy.

2. Odpisane, przedawnione i umorzone zobowiazania wycenia si¢ W kwocie
wymagalnej zaplaty i odnosi sie w pozostate przychody operacyjne.



3. Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych skiadnikow aktywow obrotowych —
wycenia si¢ w kwocie nie wyzszej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania.

4. Otrzymane odszkodowanie, grzywny, kary wycenia si¢ w kwocie wymagalne]
zaplaty (wedlug otrzymania lub naliczonych kwot z podanych tytutéw) pod
warunkiem, ze sg niewatpliwe.

5 Fundusze wilasne i specjalne oraz pozostale niewymienione wyzej aktywa i
pasywa wycenia si¢ W warto$ci nominalnej

§19

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia sig w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie
7 odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahenta.

§20

1.Rozliczenia mie¢dzyokresowe czynne kosztéw, to koszty juz poniesione, ale
dotyczace przysztych okresow sprawozdawczych, ich wycena bilansowa przebiega na
poziomie wartosci nominalne.

2.W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw maja nieistotng warto$¢ i
dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz powiekszajg koszty dziatalnosci.

3.korzystajac z uprawniefl wynikajacych z art4 ust 4 ustawy o rachunkowosci przyjeto
zasade, ze faktury za energie elektryczng, cieplng, rozmowy telefoniczne,
prenumeratg, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe i inne nie podlegaja
rozliczeniu w czasie za posrednictwem rozliczeh miedzyokresowych kosztow,

ksieguje si¢ je natomiast w koszty tego miesigca, w ktérym zostaly wystawione przez
sprzedawce bez wzgledu jakiego okresu dotycza.

§ 21

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. W
jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne majg nieistotng wartos$¢ i dlatego nie sa

tworzone.

§22

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:
1) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki danego roku w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w danym roku,
2) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych lat

nastepnych,
3) wydatkéw $rodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.



§23
Ustalenie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy w jednostce ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

2. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowe;] prowadzona jest w zespole 4 kont, tj ,,Koszty

wedlug rodzaju i ich rozliczenie ,, i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowe]j
wydatkow.

3.:Ustalenie wyniku finansowego nastgpuje poprzez przeksiegowanie na koniec roku
obrotowego.

Na stronie Wn konta 860 ,, Wynik finansowy”:

1) sumy poniesionych kosztow operacyjnych — w korespondencji z grupa kont zespotu 4,
,Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie”

2) sum poniesionych kosztow amortyzacji — w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”,
3) sum poniesionych kosztow finansowych — w korespondencji z kontem 751 - ,,Koszty

finansowe”,
4) sum poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych — w korespondencji z kontem 761

. Pozostate koszty operacyjne,

Na stronie Ma konta 860 ,, Wynik finansowy”:
1) sumy uzyskanych przychodow —w korespondencji z poszczego6lnymi kontami
720,750,760,

Czes¢ V

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH WRAZ Z
WYKAZEM ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH
24
Ksiegi rachunkowe Osrodka prowadzone§sq przy uzyciu komputera w programie
Finansowo- ksiegowym, wyprodukowanym przez firme ZETO Koszalin. Data eksploatacji
PrOgramu.......coeeeeees , aktualnie uzytkowana wersja —FK2..........cccoooeeneeen

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczego6lnych zbiordw ksiag rachunkowych w
jedna calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowna.

§ 25

Wykaz ksiag rachunkowych i opis przetwarzania danych.
1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg W siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Zlocieficu przy ul. Plac 650-lecial



2. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy zastosowaniu technik komputerowych za
pomocg systemu operacyjnego Windows 10, ktéry to system obejmuje:

1) program finansowo-ksiggowy pod nazwa ,,Fk 2” firmy ZETO Koszalin spotka ZOO

2) program place pod nazwa ,,Ptace -

3) program Budzet

4) program bestyjka

1. Ksiegi rachunkowe w systemie :

1) program finansowo-ksiegowy pod nazwa ,JFk2 ” prowadzi si¢ od 01.01.2010r.,
2) program place pod nazwa ,,Ptace2” 0d 01.01.2011r.

§26

1. Zasady dziatania programéw oraz ich funkcje opisuje instrukcja odpowiednio: dla
programu ,,Fk 27 i ,_BUDZET” znajduje si¢ na stanowisku glownej ksiggowej, ktora pracuje
na tych programach i pracownicy sekcji finansowe;)
2. Programy sa aktualizowane przez producenta firmy ZETO Koszalin zgodnie ze zmianami
przepiséw prawa dotyczacych poszczegblnych programow.
3. Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika jest zgodna z wymo gami
art. 10 ustawy o rachunkowosci.
4. Program finansowo-ksiggowy pod nazwa ,.System FK2” stuzy do prowadzenia peinej
ksiegowosci.
5. Ksiegi rachunkowe prowadzone s za pomocg systemu Windows 10, zapewniaja
automatyczng kontrole ciaglosci zapisow oraz przenoszenie obrotow i sald.
6. Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego tj.nal
stycznia, a zamyka na dzien koficzacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia.

§27
Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigcie ksiggi.

7. Ksiegi rachunkowe w jednostce obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum
zapisow) i sald, ktére tworzg:

1) dziennik,

2) ksigge giowna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych,

5) wykaz skladnik6w aktywow i pasywow.

12. Ksiegi rachunkowe sg:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg
programu przetwarzania,

2) prowadzone sa W jezyku i nazwie polskiej (w zlotych i groszach),

3) wyraznie oznaczone, €O do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,

4) przechowywane starannie W ustalonej kolejnosci.

Ksiegi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu na koniec kazdego miesiaca jednak nie pozniej
niz na koniec roku obrotowego. Za rtownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci
ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu
informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.



Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajace sumowania na kolejnych
stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym.

§28
Dziennik: prowadzony jest w nastepujacy sposdb:
1) zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym,
2) prowadzony jest w spos6b umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotdw z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej,
3) zapisy s kolejno numerowane w okresie roku ,co pozwala na ich powigzanie ze
sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
4) sumy zapis6w ( obrotéw) liczone s3 w sposob ciagly,

W skiad ksigg pomocniczych Osrodka wehodzi rejestr o nazwie odplatnos¢ z tytutu
dochodéw budzetowych, w ktérym prowadzone sa konta analityczne do konta 221, celem
rozliczenia odptatnosci od poszczegoélnych osob uprawnionych decyzjami administracyjnymi
do korzystania z ptatnych ustug $wiadczonych przez Osrodek, tj.: odplatnos¢ za ustugi
opiekuricze (zwykle, specjalistyczne), odptatnos¢ za pobyt w DPS.

Konta analityczne w rejestrze ,, Odptatno$¢ z tytutu dochodéw budzetowych” prowadzone sg
wedhug rodzaju odptatnosci i wedtug kontrahentéw. Dodatkowo operacje gospodarcze
ksiegowane sg z klasyfikacjg budzetowa, celem wiasciwego sporzadzania sprawozdan
budzetowych.

§29
Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastepujace
zasady:
1) zasade podwdjnego zapisu,
2) zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie
ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,
3) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

§ 30

1. Ksiegi pomocnicze to tzw.( konta analityczne), stanowig zapisy uszczegbdtawiajace dla
wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z
zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu
konta glownego.

2. Konta analityczne tworzy si¢ w sposéb, ze do numeru konta syntetycznego dodaje si¢
odpowiednie oznaczenie, na ktore skladaja si¢ np.: cyfry, litery, dzialy, rozdzialy, paragrafy.
3. Decyzjg o utworzeniu konta analitycznego podejmuje Gtéwny ksiggowy.

4. w polityce rachunkowosci konta analityczne nie s3 ujmowane w obowiazujacym wykazie

kont.
§31

1. Konta pozabilansowe s3 kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wplywaja na zmiang
stanu sktadnikéw aktywow i pasywow. Pelnig one wylacznie funkcje informacyjno-kontrolna.
Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi



2. Ujmowane na nich sa:

o Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami (konto 976)
Zaangazowanie srodkoéw budzetowych roku biezacego ( konto 998)
Zaangazowanie wydatkow lat przysztych (konto 999)

Plan finansowy wydatkéw budzetowych (konto 980)

3 Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych niezbednych do
sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz do
rozliczen z budzetem panstwa, jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami
budzetowymi, urzedem skarbowym i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

§32
1. Zestawienie obrotéw i sald ksiegi giéwnej w formie wydruku sporzadza si¢ na koniec
kazdego miesigca. Zawierajgce:
1) symbole i nazwy kont,
2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajagco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
3) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

2 Zestawienie kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

1) dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku obrotowego,

2) dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji,

3)dla kont 130,221,222,223,225 ,229,231,234,240,245,290,na koniec kazdego miesiaca.

3. Uproszczenia zastosowane w ksiegach rachunkowych i inne ustalenia.

1) przeksiegowanie z konta 222 i 223 dokonuje sie co miesiac na podstawie sprawozdan

RB -27S, RB-28S,

2)jezeli jedng operacj¢ dokumentuje wiecej niz jeden dowod( egzemplarz dowodu) podstawg
zapisu jest oryginat dowodu,

3) w odniesieniu do zakupéw materiatow, towar6w, ushug dowodami zastepczymi moda by¢
duplikaty, faktury VAT, noty obcigzeniowe,

4)w ksiegach danego miesigca ujmowane sa zobowiazania dotyczace kosztow danego
miesiaca z data wptywu do sekcji finansowej do 6 —go dnia nastgpnego miesiaca
kalendarzowego wiacznie, ze wzgledu na termin ztozenia sprawozdan ( 10 dzien kazdego
miesiaca). Wyjatek stanowi miesiac grudzien, w ktorym ujmuje si¢ zobowigzania dotyczace
grudnia z data wptywu na dzief 30 stycznia wlacznie nastgpnego roku

4.0broty ,,zestawienia” powinny by¢ zgodne z obrotami ksiggi gléwne;.

EWIDENCJA ZDARZEN GOSPODARCZYCH
§33

1. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych s3 oryginalne, zatwierdzone dowody
ksiegowe spelniajace wymogi art. 21 ustawy 0 rachunkowosci, stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczych, zgodne ze stanem faktycznym.

2. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ zgodnie z trescig ekonomiczng, w
porzadku chronologicznym i systematycznym tj. na biezaco w kolejnosci dat ich



10.

1.

12.

13.

14.

15.

powstania, z podzialem na poszczeg6lne okresy sprawozdawcze, W Sposob
wiarygodny i kompletny.

Stany aktywéw i pasywéw wykazywane na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych
wykazywane sa w tej same;j wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksiag
rachunkowych.

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystgpienia, z zastrzezeniem ust 3,

W celu dotrzymania terminéw sporzadzenia sprawozdan z wykonania planu
wydatkéw budzetowych ujmuje sie w ewidencji ksiggowej -zlecenia wyplat
gotowkowych, $wiadczen rzeczowych, bonéw ujmuje si¢ W ewidencji ksiegowej w
miesigcu , w ktorym zostaly przekazane do sekcji finansowej. W kosztach i
zobowiazaniach- kwoty obciazen wynikajace z faktur , rachunkow i not wystawionych
i przekazanych przez kontrahentéw w miesigcu sprawozdawczym a przekazanym do
sekcji finansowej w nastgpnym miesiacu, do ewidencji ksiggowej okresu
sprawozdawczego przyjmuje si¢ te, ktére wptynely do 6-go dnia nastgpnego miesiaca
( za poprzedni miesigc). Po tym terminie faktury, rachunki, noty ujmowane sg w
ewidencji ksiggowej w miesigcu, w ktorym zostaty przekazane do sekcji finansowe;.
Zgodnie z zasada istotnosci nie bedzie to miato znacznego wplywu na wynik
finansowy.

Dochody i wydatki ujmowane s3 W terminie ich zaplaty niezaleznie od rocznego
budzetu, ktoérego dotycza ( zasada kasowa) , z wyjatkiem operacji szczegblnych
okre§lonych w odrgbnych przepisach.

W ewidencji ksiegowej ujmowane s3 wszystkie etapy i rozliczenia poprzedzajgce
platnosci dochodéw i wydatkéw. W ewidencji pozabilansowe]j w zakresie wydatkow
ujmowane jest zaangazowanie srodkow.

Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciagu dnia . Wediug
zestawienia zalaczonego wyciagu bankowego.

Nie ksieguje sie miedzyokresowych kosztéw przysztych okreséw, ktore sa malo
istotne w budzecie na podstawie art. 4 ust 4 ustawy 0 rachunkowosci, ze wzgledu na
zwolnienie z podatku dochodowego od 0s6b prawnych i brak stosownej
sprawozdawczosci.

Zwroty z tytutu refundacji poniesionych wydatkow dokonane w tym samym roku
budzetowym przyjmowane s3 na rachunek biezacy dochodow.

Zwroty wydatkoéw dokonane w latach poprzednich przyjmowane s3 na rachunek
biezacy dochodow.

Za miejsce powstania kosztow uznaje si¢ : rozdziaty, paragrafy, oznaczenia literowe
klasyfikacji budzetowej,

Materialy eksploatacyjne w tym materiaty biurowe, druki, érodki czystosci odnoszone
sa na konta zespotu 4 w momencie ich nabycia,

Postawa okreslenia kosztow wezwania do zaplaty jest koszt przesyiki listu
poleconego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

Dokumentem bedacym podstawg korekty mylnie zaklasyfikowanych budzetowo
kosztéw i wydatkow jest pismo w formie dyspozycji sporzadzone przez pracownika
merytorycznego i dostarczenie go do sekcji finansowej, zawierajace wyj asnienie
przyczyny korekty, podpis osoby sporzadzajace]j korekte.



SYSTEM SEUZACY OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIOROW, W TYM DOWODOW
KSIEGOWYCH, KSIAG RACHUNKOWYCH I INNYCH DOKUMENTOW
STANOWIACYCH PODSTAWE DOKONANYCH W NICH ZAPISOW

1. System shuzy ochronie danych i ich zbiorow w tym dowodoéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow stanowiacych podstawe dokonania w nich zapisow.

W celu zabezpieczenia dostgpu do danych zawartych w komputerowym systemie ksiggowym
stosuje sie nastgpujgce rodzaje zabezpieczen:

1) ograniczenie fizycznego dostepu do komputera w ktorym znajduja si¢ dane rachunkowe.
Komputer znajduje si¢ W pomieszczeniu ksiegowosci do ktérego uniemozliwia sig dostep
osobom niepowolanym,

2) system operacyjny i oprogramowanie tworzace ksiegi rachunkowe sg zabezpieczone
oprogramowaniem antywirusowym, a baza wirusow jest aktualizowana. Za zabezpieczenie
danych przed wirusami i innymi typami szkodliwego oprogramowania odpowiada informatyk
zatrudniony w Osrodku

3) caty system informatyczny jest zabezpieczony elektrycznie poprzez zastosowanie zasilacza
awaryjnego (UPS),

4) zabezpieczenie dostgpu do danych hastem. Kazdy uzytkownik systemu informacyjnego ma
przydzielony jednorazowo niepowtarzalny identyfikator oraz okresowo zmieniane hasto
dostepu, nie rzadziej niz co 30 dni. Uzytkownik nie moze udostepni¢ swego hasta innym
osobom. Generowanie haset powinno odbywa¢ si¢ w sposob poufny i nie moze ono by¢
zapisywane w miejscu pozwalajacym na dostep dla 0sob nieupowaznionych. W przypadku
utraty hasta lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu haset przez osoby nieupowaznione,
dotychczas zestaw hasel musi by¢ niezwlocznie uniewazniony i zastgpiony nowym.

5) zabezpieczenia samych danych - dokonuje si¢ okresowej archiwizacji, ktora
przeprowadzana co dziennie . Dane przenoszone s3 na no$nik magnetyczny i przechowywane
w szafie metalowej oraz na serwerze gtownym.

6) szczegdlowe zasady ochrony danych i ich zbioréw zostaty okreslone w zarzadzeniu
kierownika jednostki w polityce bezpieczenstwa oraz instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym.

1. Dokumenty ksiegowe na papierze zabezpiecza si¢ W nastepujacy sposob:

1) dokumentacja finansowo - ksiggowa (ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacje i sprawozdania) na podstawie ktérych sg dokonywane w nich zapisy
przechowywane sg w siedzibie Oérodka w Ztocieficu przy ul. Plac 650-lecia 1

1. Dowody ksiegowe sa na biezaco porzadkowane i ukladane w segregatorach lub teczkach w
kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzenia ksigg rachunkowych w celu:

1) latwego ich odszukania i sprawdzenia,

2) uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym.

1. Po zakonczeniu ewidencji ksiegowej za miniony rok obrotowy — dowody ksiegowe, ich
zestawienie, urzadzenia ksiegowe, sprawozdania finansowe przechowuje si¢ w siedzibie
jednostki. Zapewnia si¢ tatwy dostep do nich osobom upowaznionym oraz uniemozliwia
dostep osobom niepowolanym przez odpowiednie zabezpieczenie i zamkniecie pomieszczen
oraz szaf, regalow stuzacych do przechowywania dokumentacji. Zbiory dokumentéw w
segregatorach, teczkach oznaczane sg:

1) nazwa jednostki, do ktorej naleza,

2) znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji — symbol lub nazwa rejestru (np. dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne),



3) symbolem kwalifikacyjnym zbioru do odpowiedniej kategorii jego przechowywania
(kategoria A lub B). Symbol A oznacza materialy archiwalne trwate, symbol B wraz z liczba
lat przechowywania oznacza dokumentacj¢ nie archiwalna,

4) przyjete i zaewidencjonowane dowody ksiggowe przechowywane sg przez dzial
ksiegowosci przez rok po okresie sprawozdawczym, po tym okresie przekazywane sg do
archiwum jednostki. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.

W ramach stosowania ochrony danych w nalezyty sposob przechowuje sig dokumentacje
przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upowaznienia, dostgpem 0s6b
nieupowaznionych, uszkodzeniem lub ich zniszczeniem.

Zbiory dokumentacji ksiggowej jednostki moga by¢ udostepniane osobie trzeciej do wgladu
na terenie Oérodka za zgoda kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;j.
jezeli przepisy nie stanowia inaczej.

Wydanie dokumentoéw, dowod6éw poza siedzibg Osérodka moze nastgpi¢ wylacznie za
pisemna zgoda kierownika oraz pozostawienie potwierdzenia spisu przyjetych dokumentow,
chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

Sprawozdania finansowe s3 aktami kategorii A przeznaczonymi do trwalego
przechowywania z tym, ze trwatemu przechowywaniu podlegaja sprawozdania finansowe, w
ktérych zostaly uwzglednione rezultaty ich weryfikacji.

Dowody, dokumenty nalezace do kategorii B przechowuje si¢ przez okreslony okres:

1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

2) karty wynagrodzef pracownikéw, badz ich odpowiedniki — okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
krécej niz - 5 lat

3) dowody ksiggowe dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej- do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej niz do dnia rozliczenia osob,
ktérym powierzono skladniki aktywow objete sprzedaza detaliczna,

4) dowody ksiegowe dotyczace inwestycji wieloletnich, kredytow, pozyczek umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym (albo obj etych tym
postepowaniem), karnym czy podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje, postepowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, rozliczone lub przedawnione,

4) dokumentacja dotyczaca przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu jej waznoscl,

5) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

6) pozostate dowody ksiggowe i sprawozdania, ktérych obowiazek sporzadzania wynika z
ustawy— 5 lat.

7) dokumentacja ksiggowa dotyczaca projektu systemowego POKL - 10lat

8)Dokumenty dotyczace rekojmy i reklamacji- Slat,

9) Okres przechowywania oblicza sig od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktérego dane i zbiory dotycza. (por.art.74 ust.3 uor.)



