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ZARZADZENIENR20A/2017
lowooroter | ez Wojta Gminy Nowogrodek Pomorski
voj. ZEREEE z dnia 30 czerwca 2017 roku

w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci przyjetych do obstugi finansowo-ksiegowej
Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowogrdodku Pomorskim

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994 roku o rachunkowosci / tekst jednolity: Dz.U. z 2016 roku, poz.1047, z
pozn.zm. /zarzadzam co nastepuje :

§1

Ustalam obowigzujaca dokumentacje opisujacg przyjete zasady rachunkowosci;
dokumentacja stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 201 7r.
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Tomasz Pietruszka



Zalgcznik Nr 1

ZASADY RACHUNKOWOSCI OPS W Nowogrédku Pomorskim

Dokumentacja opisujgca przyjete zasady rachunkowoscei .

Podstawa prawna;

1. ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci / tekst jednolity Dz.
U.z2016r. poz. 1047 z pézn. zm. /

2. ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych /t.j. Dz. U. z

2016 r. poz. 1870 z poézn. zm./

3. Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie

szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,

budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 22013 r. poz. 289 z pdzn. zm.

4. Uchwata Nr XX11/150/17 Rady Gminy Nowogrodek Pomorski z dnia 22.03.2017r. w
sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowo-ksi¢gowej. administracyjnej 1 organizacyjnej
dla samorzadowej jednostki budzetowe) Gminy Nowogrédek Pomorski.

I. Okresélenie miejsca prowadzenia obslugi ksiggowej oraz miejsca przechowywania
dokumentacji finansowo-ksiegowej Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowogrodku
Pomorskim.

1. Od dnia 01.07.2017r. obstuga finansowo-ksiegowa prowadzona jest w referacie
finansowym Urzedu Gminy Nowogrodek Pomorski

2. Dokumentacja finansowo-ksiggowa Osrodka Pomocy Spolecznej za okres od
01.07.2017r.przechowywana jest w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski.

II. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow
sprawozdawczych .

1).  Ustala sie, ze z rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, w sktad ktérego wchodzg
miesieczne, kwartalne i potroczne okresy sprawozdawcze.

Ill. Okreslenie metody wyceny aktywow i pasywow.

1) Ustala sie zasade memoriatowa — w ksiegach rachunkowych jednostek nalezy ujgc
wszystkie osiagniete, przypadajgce na jej rzecz przychody i obnizajace ja koszty zwigzane
z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaptaty.

2) Ustala sie zasade ciggtosci - przyjete przez jednostki zasady rachunkowosci nalezy
stosowacd w sposob ciggty dokonujac w kolejnych [atach obrotowych jednakowego
grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow, w tym takzie
dokonywania odpisow amortyzacyjnych, ustalenia wyniku finansowego
i sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby za kolejne lata informacje z nich
wynikajace byty poréwnywalne. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzier ich



3)

4)

5)

zamkniecia stan aktywow i pasywow nalezy ujaé w tej samej wysokosci, w otwartych na
nastepny rok obrotowy ksiggach rachunkowych.
Ustala sie zasade ostroznej wyceny — poszczegdlne sktadniki aktywow i pasywow
wycenia sie stosujgc rzeczywiscie poniesione na ich nabycie ceny z zachowaniem zasady
ostroznosci. W szczegblnosci nalezy w tym celu w wyniku finansowym bez wzgledu na
jego wysokos¢, uwzglednic:

a. zmniejszenie wartosci uzytkowe] sktadnikow aktywow poprzez dokonywanie

odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b. rezerwy na znane jednostce ryzyko, grozace straty oraz skutki innych zdarzen,

c. stratyizyski nadzwyczajne.
Ustala sie zasade indywidualnej wyceny - wartos¢ poszczegdlnych aktywoéw
i pasywow, przychoddw i zwigzanych z nimi kosztow, jak tez zyskow i strat
nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie. Nie mozna kompensowac ze sobg wartosci réznych
co do rodzaju aktywow i pasywow, przychoddw i kosztow zwigzanych z nimi oraz zyskow
i strat nadzwyczajnych.

Aktywa i pasywa wyceniamy nie rzadziej niz na dzieni bilansowy w nastepujacy sposob:

érodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub kosztow

wytworzenia lub wartoéci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny), pomniejszonych o

odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze odpisy trwatej utraty wartosci. Odpisy

umorzeniowe nalezy nalicza¢ nie wczesniej niz po przyjeciu srodka trwatego do
uzywania, w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Jednostki zwolnione

z podatku dochodowego od 0séb prawnych umarzajg srodki trwate oraz wartosci

niematerialne i prawne jednorazowo za okres catego roku obrotowego, natomiast

jednostki rozliczajace podatek dochodowy od 0séb prawnych za inne okresy niz okresy
miesieczne, jednorazowo za dany okres,

érodki trwate w budowie — w wysokosci ogotu kosztéw pomniejszonych o odpisy z tytutu

trwatej utraty wartosci,

udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywoéw trwatych -

wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpis z tytutu trwatej utraty wartosci,

rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wedtug ich wartosci wynikajacej z ewidencji

na dzien bilansowy,

zobowigzania — w kwocie wymagalnej zaptaty,

rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

kapitat (fundusze wtasne) oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej,

przypisy dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje sie w ksiggach w momencie ich

zaptaty,

naleznosci i zobowiagzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone

w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad

obowigzujgcych na dzien bilansowy tj:

a) sktadniki aktywow po kursie kupna stosowanym w tym dniu przez bank, z ktorego
ustug korzysta jednostka, nie wyzszym jednak od kursu $redniego ustalonego dla
danej waluty przez NBP na ten dzien,

b) sktadniki pasywéw — po kursie sprzedazy stosowanych w tym dniu przez bank, z
ktérego ustug korzysta jednostka, nie nizszym jednak do kursu sredniego ustalonego
dla danej waluty przez NBP na ten dzien,

operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje sie w ksiggach,

rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia odpowiednio po kursie kupna lub

sprzedazy walut stosowanym przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka w

przypadku operacji zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jednak nie nizszym od kursu



sredniego dla danej waluty ustalonego przez NBP na ten dzien, chyba ze
w zgtoszeniu celnym lub innym wigzacym jednostke dokumencie ustalony zostat inny
kurs.

IV. Ustalenie sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych.

1). Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych obrotéw i sald, ktore tworza

2).

3).

a).

5).

- dziennik,

- ksigge glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera. Do prowadzenia ksiag
wykorzystywany jest program finansowo-ksiggowy SIGID JEDNOSTKA
firmy SIGID SA z siedzibg w Poznaniu. Aktualizacje programu przeprowadzane sa
zgodnie z obowigzujacg umowa licencyjna.
Naliczanie skitadek ZUS prowadzone jest przy uzyciu komputera z zastosowaniem
oprogramowania Platnik, ktore shuzy do przygotowywania, wydruku i elektroniczne)
wymiany dokumentow ubezpieczeniowych z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych.
Listy plac, listy ptac z tytutu umow-zlecenia, prowadzone sg przy uzyciu komputera z
zastosowaniem oprogramowania firmy Wolters Kluwer SA z siedziba w Warszawie.
Aktualizacje programu przeprowadzane sg zgodnie z obowiazujacg umowag licencyjna.
Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka
zostala zobligowana.

Ksiegi rachunkowe otwiera sie:
- nadzien rozpoczecia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujacego
skutki o charakterze finansowym lub majgtkowym,
- na poczatek kazdego roku obrotowego,
- nadzien zmiany formy prawnej,
- nadzien rozpoczecia likwidacji w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen,
Ksiegi rachunkowe zamyka sie:
- nadzien konczacy rok obrotowy
- na dzien zakoriczenia dziatalnosci jednostki, jej sprzedaiy i zakonczenia likwidacji,
- nadzien poprzedzajgcy zmiane formy prawnej,
nie pdZniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzen
Konta ksiegi gtownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym z jednoczesnym
ujeciem zarejestrowanych uprzednio lub jednoczesnie w dzienniku zdarzen zgodnie z zasada
podwajnego zapisu.
Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupetfnieniem
zapiséw konta ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksiag, kartotek, zbioréw kont, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gtownej.
Konta ksiagg pomocniczych prowadzi sie w szczegdtowosci dla:
- $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i przerwach oraz dokonywanych od nich
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
- rozrachunkow z kontrahentami,
- rozrachunkéw z pracownikami,
- operacji sprzedazy i zakupu,



- kosztow (z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej w pozycji wystepujacej w
planie finansowym jednostki),

- operacji finansowych z rachunku bankowego (z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej i pozycji planu finansowego).

Dla sktadnikow aktywow obrotowych przyjmuje sie odpisywanie w koszty wartosci

materiatow na dzienl ich zakupu.

7). Na wynik finansowy netto jednostki sktadaja sie:

- wynik z dziatalnosci operacyjnej, w tym z tytutu pozostatych przychoddw
i kosztow operacyjnych,

- wynik operacji finansowych,

- wynik operacji nadzwyczajnych.

V. Ustalenie zakladowego planu kont .
1. Zaktadowy plan kont.
Jako podstawe prowadzenia rachunkowosci w OPS w Nowogrédku pomorskim przyjmuje
sig :
- plan kont dla jednostki budzetowej- Osrodek Pomocy Spotecznej,
Wykaz kont ksiggi glownej dla OPS Nowogrodek Pomorski stanowi zalacznik Nr 1 do
niniejszej dokumentacji - w wykazie tym pominieto konta stuzace do
ewidencjonowania operacji nie wystepujacych w OPS i uzupetniono o konta
zgodne co do tresci ekonomicznej z kontami z planu kont, stuzace do
prowadzenia ewidencji istotnych dla jednostki. Wystepujace w jednostce konta
funkcjonujg zgodnie z opisem zawartym w zalaczniku nr 2 do Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku (j.t.Dz.U. z 2013 r. poz. 289 z
pdzn.zm.) w sprawie szczegodlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej .
- jako metode prowadzenia kont ksigg pomocniczych dla sktadnikéw majatku
obrotowego jednostki przyjeto prowadzenie ewidencji ilosciowo —
wartosciowej, w ktorej ujmuje si¢ obroty i stany kazdego sktadnika w
jednostkach naturalnych i pienieznych;
- pozostale srodki trwale, stanowiace wyposazenie, ktorych przewidywany
okres uzywania jest dluzszy niz rok, umarzane sg w pelnej wartosci poprzez
spisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzytkowania; dla tych
sktadnikow majatku prowadzi si¢ ewidencje ilosciowo-wartosciowa. Materiaty
biurowe, druki, papier, tonery, srodki czystosci ,wyposazenie o wartosci do 200
zl. odpisuje si¢ w koszty w chwili zakupu Nie podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.
- przyjmuje si¢ jako zasade ewidencji i rozliczania kosztow- zasade ujmowania
ponoszonych przez OPS kosztow tylko na kontach zespotu 4 ,,Koszty wedlug
rodzajow 1 ich rozliczenie”
Konta zespotu 4 powigzane sa z paragrafami klasyfikacji budzetowej
- ustala si¢, iz dokumenty obce za m-c¢ poprzedni, ktore wplyng do OPS (ref. Finansowego w
UG) do dnia sporzadzenia sprawozdan budzetowych miesiecznych zostang ujete w ksiegach
rachunkowych do miesigca sprawozdawczego pod datg ostatniego dnia miesigca. Dokumenty
obce za rok poprzedni, ktére wplyna do dania sporzadzenia sprawozdania budzetowego
rocznego beda ujete do roku sprawozdawczego pod data ostatniego dnia roku .
- datg operacji jest data wykonania ustugi. Jezeli na fakturze nie ma daty ptatnosci , terminem



ptatnoscei jest 14 dni od daty wplywu faktury do OPS w Nowogrodku Pomorskim.

- nie prowadzi si¢ ksiggowej ewidencji zobowigzan z wydanych decyzji dla
swiadczeniobiorcow. Informacje o zobowigzaniach wobec poszezegdlnych
swiadczeniobiorcow wynikajace z wydanych decyzji zawarte sa w programach

do obstugi merytorycznej zadan.

3. Podatek Vat

- procedury zwigzane z rozliczeniem sprzedazy i zakupu dotyczace OPS w

Nowogrédku Pomorskim opracowane przez Gming Nowogrédek Pomorski w zwiazku z
centralizacjg Vat uznaje si¢ za obowigzujace w jednostce.

- w OPS w Nowogrodku Pomorskim wystepuje tylko sprzedaz zwolniona, w zwiazku z tym
nie oblicza sig¢ wspolczynnika i prewspélczynnika Vat.

Zalacznik do
Zasad Rachunkowosci

Wykaz kont ksiegi gtéwnej OPS Nowogrodek Pomorski.

1. Konta bilansowe.

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

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

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
141 Srodki pieni¢zne w drodze

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

750 Przychody finansowe

800 Fundusz jednostki

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

998 Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezacego



Zalacznik Nr 2 do
Zasad Rachunkowosci

Wykaz kont pomocniczych prowadzonych do poszczegdinych kont

syntetycznych oraz zasady powigzania ewidencji syntetycznej z ewidencja

analityczna .

1. Wykaz kont ksiag pomocniczych do kont ksiegi glownej OPS.

- konto 011 ,,Srodki trwale,, - ewidencja szczegdtowa prowadzona jest recznie w ksiedze
inwentarzowej, (ewidencja prowadzona jest w siedzibie OPS);

- konto 013 ,,Pozostale $rodki trwale™ - ewidencje szczegolowa prowadzi sie recznie w
ksiedze inwentarzowej OPS (ewidencja prowadzona jest w siedzibie OPS),

- konto 020 ,.Wartosci niematerialne i prawne™ - ewidencj¢ szczegélowa prowadzi sie recznie
w ksiedze inwentarzowej (ewidencja prowadzona jest w siedzibie OPS),

- konto 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych”

- konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych™

- konto 101 ,,Kasa™ - ewidencj¢ szczegélowa stanowig raporty kasowe sporzadzane
oddzielnie dla poszczegdlnych dziennikéw: budzetu, ZFSS zgodnie z uregulowaniami
wewngtrznymi odnoszacymi si¢ do gospodarki kasowej (kasa prowadzona jest w siedzibie
OPS),

- konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” — str. Wn — wplyw srodkéw na rachunek, str. Ma —
rozchody srodkow z rachunku

- konto 135 ,,Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” prowadzi si¢ ewidencje
szczegotowa dla funduszu swiadczen socjalnych

- konto 201 ,.Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” - ewidencj¢ szczegdtowy prowadzi sie
dla poszczegdlnych kontrahentow,

- konto 222 ,,Rozliczenie z tytutu dochodow budzetowych™

- konto 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne™ - ewidencje szczegoélowa prowadzi sie
wg klasyfikacji budzetowej,

- konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen™ - ewidencja szczegdtowa prowadzona jest
w formie imiennych kart wynagrodzen poszczegolnych pracownikéw i innych osob
fizycznych otrzymujacych wynagrodzenie np. z tytulu wykonania zlecenia lub dzieta

- konto 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

- konto 240 ,,Pozostale rozrachunki” - ewidencj¢ szczegdtows prowadzi si¢ wedtug tytulow
poszczegdlnych rozrachunkdéw

- konto zespotu 4 , koszty wg. rodzajow” prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej
wydatkow,

- konto 750 ,,Przychody finansowe”,

- konto 800 ,,Fundusz jednostki” — shuzy do ewidencji zwiekszen i zmniejszen funduszu
jednostki

- konto 851 ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych” — ewidencje szczegdtowa prowadzi
si¢ wedtug tytutéw zwigkszen i kierunkow wykorzystania srodkéw funduszu,

- konto 976 ,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami .,

- konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego™ prowadzi si¢ wedlug
podzialek klasyfikacji budzetowe] .



Konta Syntetyczne wg Kont Analitycznych z dnia 2017.07.01 stt. 1
dla WSZYSTKICH KONT
wybranc zakres kont od: 011-01-01 do: 998-12-85215-4300-1

Instalacja: OPS w Nowogrédku Pomorskim opr. 2SI SIGID wer. KB 4.03b
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Koniec wydruku kont syntetycznych, wykonano: 2017.07.01



