Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 77.2018
Dyrektora MOPS

z dnia 24.07.2018 r.

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWO Sci
W MIEJSKIM O SRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W CZESTOCHOWIE

§ 1.

1. Zasady prowadzenia rachunkowosci opracowane zostaty w oparciu o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7
8)
9)

10)

11)

12)

ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (jt. Dz. U. 2018 poz. 395, z p6zn. zm.);
ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (jt. Dz. U. 2017 poz. 2077,
Z pozn. zm.);

ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (jt. Dz. U. 2018 poz. 800,
Z pozn. zm.);

rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2017 poz. 1911);

rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegOtowego
sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego diugu publicznego,
dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. 2010
Nr 57 poz. 366);

ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (jt. Dz. U. 2018
poz. 1036, z p6zn. zm.);

ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku dochodowym od towardw i ustug (jt. Dz. U. 2017
poz. 1221, p6zn. zm.);

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

rozporzgdzenie Ministra FinansOw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operaciji finansowych (jt. Dz. U. 2014 poz. 1773);
rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegoélowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych (jt. Dz. U. 2014 poz. 1053, z p6zn. zm.);

rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych
(jt. Dz. U. 2015 poz. 1542);

ustawe z dnia 8 marca 2013 r. o terminach zapfaty w transakcjach handlowych (jt. Dz. U
2016 poz. 684, z p6zn. zm.).

2. llekro¢ jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

MOPS — nalezy przez to rozumie¢ Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Czestochowie;
Dyrektorze MOPS - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czestochowie;

Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czestochowie;

Kierownikach wiasciwych komérek — nalezy przez to rozumie¢ kierownikdw komoérek
organizacyjnych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie realizujgcych
zadania zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym MOPS;

whasciwych komoérkach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie realizujgce zadania zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym MOPS;

ustawie o finansach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych;

ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci;

rozporzadzeniu w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont — nalezy
przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
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panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

9) Kklasyfikacji budzetowej — nalezy przez to rozumie¢ klasyfikacje dochoddéw i wydatkow
okreslong w Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz s$rodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych;

10) sprawozdaniu budzetowym — nalezy przez to rozumieé sprawozdania sporzgdzane zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej;

11) sprawozdaniu w zakresie operacji finansowych - nalezy przez to rozumieé¢ sprawozdania
sporzgdzane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych;

12) sprawozdaniu finansowym — nalezy przez to rozumie¢ sprawozdanie, ktére sktada sie
z bilansu sporzgdzonego na podstawie ksigg rachunkowych, rachunku zyskéw i strat
(wariant porownawczy), zestawienia zmian w funduszu oraz informacji dodatkowej
sporzgdzone w oparciu 0 rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

§2.
Ustalenia ogoéine
Rachunkowo$¢ jest to system ewidencji odzwierciedlajgcy zjawiska i procesy gospodarcze
zachodzagce w danej jednostce. Prowadzenie rachunkowosci ma na celu gromadzenie
i przetwarzanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji gospodarczych oraz rozliczania
os6b odpowiedzialnych z efektywnego i odpowiedniego zarzadzania majatkiem. Zasadniczym
zrodiem tych informacji jest sprawozdawczosé finansowa prezentujgca dane dotyczgce sytuaci
majgtkowej jednostki oraz jej wyniki finansowe.
Rachunkowo$¢ jednostki obejmuje:
1) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci;
2) prowadzenie, na podstawie dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzgdku chronologicznym i systematycznym,;
3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow;
4) wycene aktywow i pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego;
5) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
6) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacii
przewidzianej ustawg o rachunkowosci;
7) poddanie badaniu sprawozdan finansowych.
Za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor
MOPS.
Dyrektor MOPS zapewnia sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego nie pozniej
niz w ciggu 3 miesiecy od dnia bilansowego i przedstawia je wilasciwym organom, zgodnie
z obowigzujgcymi jednostke przepisami prawa.
Sprawozdanie finansowe podpisuje — podajgc zarazem date podpisu — Gléwny Ksiegowy
i Dyrektor MOPS.
Ksiegi rachunkowe sg prowadzone w siedzibie MOPS przy ul. Polskiej Organizacji Wojskowej 2
w jezyku polskim i walucie polskiej z wykorzystaniem oprogramowania wspomagajgcego
ich prowadzenie.

§3.

Ustalenia szczeg6towe
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera w programie WF-FaKir BUDZET
dla Windows, wyprodukowanym przez firme Asseco WAPRO. Program komputerowy zapewnia
powigzanie poszczegoélnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng calos¢ odzwierciedlajgca
dziennik i ksiege gtéwna.
SzczegOlowy opis przeznaczenia programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez dostawce.
W formie recznej prowadzona jest przez wilasciwe komorki ewidencja ilosciowa pozostatych
Srodkow trwatych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

W formie recznej prowadzona jest ewidencja $rodkéw z Panstwowego Funduszu Oséb

Niepetnosprawnych, ktére nie wchodzg do sprawozdawczosci budzetowej oraz bilansu MOPS.

W MOPS rokiem obrotowym jest rok budzetowy i pokrywa sie z rokiem kalendarzowym, dzieli sie

na dwanascie okresO6w sprawozdawczych, ktorymi sg miesigce za ktére sporzadzane

sg sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych, miesieczne

i roczne deklaracje ZUS, miesieczne deklaracje od podatku towardw i ustug VAT-7.

MOPS sporzgdza nastepujgce sprawozdania budzetowe za okresy miesieczne, kwartalne,

pétroczne oraz roczne oraz kwartalne sprawozdania w zakresie operacji finansowych:

1) Rb-27S — miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego;

2) Rb-27ZZ - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadah zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami;

3) Rb-28S - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego;

4) Rb-50 — kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonaniem zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami;

5) Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutdw dtuznych oraz poreczen
i gwarancji;

6) RDb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych;

7) Rb-ZN — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci Skarbu Panstwa
z tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

Przy przekazywaniu sprawozdan do jednostki nadrzednej stosuje sie zasady okreslone

w zarzgdzeniu Prezydenta Miasta Czestochowy w sprawie zasad prowadzenia rachunkowo$ci

w Urzedzie Miasta Czestochowy.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg jednostki oraz zasade kasowg

obowigzujgcg w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje sie, ze w ksiegach rachunkowych

danego miesigca ujmowane sg zobowigzania uznane, dotyczgce kosztow danego miesigca

z datg wptywu do jednostki do 5-go dnia nastepnego miesigca kalendarzowego (wigcznie) —

ze wzgledu na termin zlozenia sprawozdania RB-27ZZ (do 8-go kazdego miesigca), Rb—28S

(do 10-go kazdego miesigca). Wyjatek stanowi miesigc grudzien, w ktérym ujmuje sie

zobowigzania uznane dotyczgce grudnia z datg wptywu do 25 stycznia (wlgcznie) nastepnego

roku ze wzgledu na termin zlozenia sprawozdania rocznego RB-28S.

Na dzien bilansowy dokonuje sie inwentaryzacji sktadnikbw majgtku obrotowego zaliczanego

w ciggu roku bezposrednio do kosztéw celem ustalenia rzeczywistego stanu kosztéw

przypadajacych na dany rok.

W ksiegach rachunkowych MOPS nalezy ujg¢ wszystkie przychody dotyczace danego roku

obrotowego i koszty zwigzane z tymi przychodami, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Do czasu

zamkniecia ksigg rachunkowych w MOPS wprowadza sie wszystkie koszty i przychody dotyczace
roku poprzedniego oraz skfada korekte sporzadzonych sprawozdan budzetowych w terminie
uzgodnionym z jednostka nadrzedna.

Po zakonczeniu roku budzetowego w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktéry zamyka sie ksiegi

rachunkowe sporzgdza sie sprawozdanie finansowe, ktére sktada sie z:

1) bilansu;

2) rachunku zyskéw i strat;

3) zestawienia zmian w funduszu;

4) informacji dodatkowej, ktéra uszczegétawia i uzupelnia dane liczbowe zawarte
w pozostalych elementach sprawozdania o opis i wyjasnienia, ktére zapewnig rzetelne
i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej MOPS.

Sprawozdanie finansowe MOPS przekazuje jednostce nadrzednej w terminie do dnia 31 marca

roku nastepnego. Dane liczbowe wykazuje sie w ztotych i groszach.

Sprawozdanie finansowe jest publikowane w terminie do dnia 10 maja roku nastepnego

w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS.

Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczagtek kazdego nastepnego roku obrotowego, a zamyka

na dzien konczacy rok obrotowy.

Ksiegi rachunkowe zamyka sie nie pOzniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia bilansowego

czyli do 31 marca nastepnego roku.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych MOPS nastepuje nie pozniej niz w ciggu

15 dni od zatwierdzenia sprawozdania finansowego Gminy Miasta Czestochowy za rok

poprzedni.
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17. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapis6w ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktére tworza:

1)

2)

3)

4)

dziennik i ksiege gtdbwna - stuzace do chronologicznego i systematycznego ujecia wszystkich
zdarzen i operacji gospodarczych;

ksiegi pomocnicze - sluzgce uszczegoétowieniu i uzupetnieniu zapisobw dokonanych
na kontach ksiegi gtéwnej, ktére prowadzi sie w porzgdku chronologicznym,
jako wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi gtéwnej, wéwczas suma sald
poczatkowych i obrotéw na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty
odpowiedniego konta ksiegi gtéwnej, zapisy na kontach ksigg pomocniczych dokonywane
sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego, a ich forma dostosowywana jest kazdorazowo
do przedmiotu ewidencji przyjetego dla danego konta syntetycznego;

zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej — zawiera symbole i nazwy kont, salda kont
na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, sume sald na dzien
otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczagtku
roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego, zestawienia obrotow i sald ksiegi
gtébwnej sporzgdzane sg nie pdzniej niz do 9. dnia nastepnego miesigca, natomiast
za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pézniej niz do 85. dnia po dniu bilansowym;
zestawienie sald kont ksigg pomocniczych - sporzadzane dla wszystkich ksigg
pomocniczych na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych na koniec roku obrotowego,
dla sktadnikbw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji, sumy sald kont
pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi gtownej.

18. W MOPS stosuje sie dzienniki czgsciowe grupujace zdarzenia wg ich rodzaju. Wyszczego6lniono
nastepujgce dzienniki czesciowe:

1)

2)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

AS1 - dziennik czesciowy, ktory stuzy do ewidencji ksiggowej projektu PFRON Aktywny
Samorzad zwigzanych z wydzielonym rachunkiem bankowym;

AS2 - dziennik czesciowy, ktéry stuzy do ewidencji ksiegowej projektu PFRON Aktywny
Samorzad zwigzanych z wydzielonym rachunkiem bankowym;

PKW — dziennik czesciowy, stuzy do rejestracji polecen ksiegowania dotyczgcych wydatkow;
PK-01, 02,... — dzienniki czesciowe, stuzgce do rejestracji polecen ksiegowania dotyczgcych
realizacji poszczegolnych projektow unijnych;

PKD - dziennik czesciowy, stuzy do rejestracji polecen ksiegowania dotyczgcych dochodow;

NK O - dziennik czesciowy, stuzy do rejestracji wptywajacych not ksiegowych zewnetrznych;
NKO-01,02,... - dzienniki cze$ciowe, stuzgce do rejestracji wptywajgcych not ksiegowych
zewnetrznych dotyczacych realizacji poszczegdlnych projektéw unijnych;

NK W — dziennik cze$ciowy, stuzy do rejestracji wystawianych not ksiegowych wiasnych
dotyczacych dochodéw i wydatkow;

NKW-01,02,.... - dzienniki cze$ciowe, stuzgce do rejestracji wystawianych not ksiegowych
wlasnych dotyczacych realizacji poszczegoéinych projektéw unijnych;

WB W — dziennik czesciowy, stuzy do rejestracji operacji finansowych wydatkow zwigzanych
z wydzielonym rachunkiem bankowym wydatkow;

WBW-01, 02,.... - dzienniki czesciowe, stuzace do rejestracji operacji finansowych wydatkow
zwigzanych z wydzielonymi rachunkami bankowymi dotyczacymi realizacji poszczegoinych
projektow unijnych;

WB D — dziennik czesciowy, stuzy do rejestracji operacji finansowych dochodéw zwigzanych
z wydzielonym rachunkiem bankowym dochodéw;

WB DEP - dziennik czesciowy, stuzy do rejestracji operacji finansowych depozytow
zwigzanych z wydzielonym rachunkiem bankowym;

WB ZFSS - dziennik czesciowy, stuzy do rejestracji operacji finansowych zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych zwigzanych z wydzielonym rachunkiem bankowym;

RK - dziennik czesciowy, stuzy do rejestracji operacji kasowych;

SP — dziennik czesciowy, stuzy do rejestracji sprzedazy;

SPN — dziennik czesciowy, stuzy do rejestracji sprzedazy nieopodatkowanej;

Z — dziennik czesciowy, stuzy do rejestracji operacji zakupu;

Z-01, 02,.... - dzienniki czesciowe, stuzgce do rejestracji operacji zakupu dotyczgcych
realizacji poszczegolnych projektow unijnych;

ZAL - dziennik czesciowy, stuzy do rejestracji operacji zwigzanych z rozliczaniem zaliczek
dla pracownikow.

19. Moga byé stosowane inne osobne dzienniki WB w zaleznosci od potrzeb dotyczgcych
wyodrebnienia okreslonego rodzaju operacji oraz w przypadku udokumentowania operacji
z dodatkowo uruchomionego rachunku bankowego, a takze realizacji poszczegélnych projektéw
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

unijnych, do ktérych tworzy sie wyodrebnione dzienniki zgodnie ze schematem tworzenia

podanym w ust. 18.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:

1) s$rodkéw trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) odpis6w amortyzacyjnych;

4)  $rodkow trwatych w budowie;

5) zapasow;

6) rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami;

7) rozrachunkéw publicznoprawnych;

8) rozrachunkoéw z pracownikami;

9) pozostatych rozrachunkéw;

10) operacji sprzedazy;

11) ewidencji szczegotowej dla potrzeb VAT;

12) kosztow i przychodow, dochodéw i wydatkdw;

13) innych istotnych dla jednostki skladnikéw aktywow i pasywow, dla celéw grupowania
transakcji zgodnie z zapotrzebowaniem informacyjnym oraz wymogami prezentacyjnymi
wynikajgcymi z przepisow;

14) operacje gotowkowe w przypadku prowadzenia kasy.

Metody prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

1) ilosciowo-wartosciowa — obroty i stany ujmuje sie dla kazdego sktadnika w jednostkach
naturalnych i pienieznych;

2) ilosciowa — wylacznie obroty i stany poszczegoélnych sktadnikéw lub ich jednorodne grupy
ujmuje sie w jednostkach naturalnych;

3) poprzez odpisywanie w koszty wartosci materialdw na dzien ich zakupu — ustalenie
faktycznego stan tych sktadnikéw i jego wyceny oraz korekty kosztow o wartosé tego stanu,
nie pézniej niz na dzien bilansowy.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng.  Zdarzenia

na nich rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

W MOPS konta pozabilansowe prowadzi sie dla:

090 Srodki trwate w likwidacji

091 Srodki trwate obce

092 Wiasne srodki trwate oddane w uzytkowanie innym jednostkom

203 Kwartalny stan zobowigzan wymagalnych/niewymagalnych ujmowanych w sprawozdaniu
Rb-Z

204 Kwartalny stan nalezno$ci wymagalnych/niewymagalnych ujmowanych w sprawozdaniu
Rb-N

391 Zapasy obce
908 Podatek Vat w projektach unijnych
960 Wkiad wiasny niepieniezny w projektach unijnych
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
977 Wartos¢ umoéw i zadan, ktérych realizacja wykracza poza rok budzetowy
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat.
Termin sporzgdzenia Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienia dziennikéw
czesciowych ustala sie do 9. dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, roczne do 85. dnia
roku nastepnego za rok poprzedni.
Termin sporzgdzenia Zestawienia sald kont ksigg pomocniczych ustala sie do 85. dnia roku
nastepnego za rok poprzedni, dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzaciji.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych
na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych. Zestawienie obrotéw i sald kont
ksiegi gtownej oraz Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych — sporzadza sie jako wydruk
na wirtualng drukarke w formie dokumentu PDF. Dokument taki zapisany nastepnie na nosnik CD
lub DVD jest zgodnie z ustawg o rachunkowosci przeniesieniem tresci ksigg rachunkowych.

Przy klasyfikacji zdarzen na poszczego6lnych kontach syntetycznych stosuje sie zasady okreslone

w rozporzadzeniu w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont.
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MOPS przyjmuje zasady klasyfikacji zdarzen zgodnie z zasadami funkcjonowania kont zgodnie
Z opisang tam trescig kazdego konta i korespondencjg dokonywanych na nim zapiséw z zapisami
na wskazanych kontach. Ponadto w urzadzeniach ksiegowych ujmuje sie:

1) wszystkie etapy rozliczen poprzedzajgce ptatnos¢ dochoddéw i wydatkéw, a w zakresie
wydatkow takze zaangazowanie;

2) dochody i wydatki w terminie zaptaty;

3) odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza i ewidencjonuje sie w dniu zaptaty
lub nie p6zniej niz na koniec kwartatu,

4) zadluzenie wycenia sie wedtug wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z tytutu
oprocentowania;

5) wartosci materiatow i towaréw w dniu zakupu bedg ksiegowane w koszty zuzycia,
a pozostajgce na koniec roku z tego tytulu zapasy objete korektg kosztéw i odniesione
na magazyn (konto 310);

6) przewiduje sie stosowanie uproszczeh polegajgcych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzanych w ciggu dnia w raportach kasowych,
wyciggach bankowych oraz poleceniach ksiegowania dotyczgcych np. list wyptat wiadczen,
wynagrodzen.

Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie w porzgdku chronologicznym i systematycznym,

a mianowicie:

1) operacje gospodarcze ujmuje sie na biezgco w ksiegach rachunkowych w kolejnosci dat
ich powstania, co najmniej z podziatem na poszczegélne okresy sprawozdawcze;

2) $rodki trwale oraz zapasy materialdw objete sg, w kolejnosci dni przychodéw i rozchododw,
ewidencjg iloSciowo-wartosciowg Ilub powigzang z wihasciwym kontem syntetycznym
ewidencjg ilosciowa;

3) stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotéwki ujmuje sie biezgco w raporcie
kasowym za poszczegdlne dni lub czesci okresu sprawozdawczego;

4) wysokos¢ poniesionych kosztow, osiggnietych przychodéw oraz innych elementéw wyniku
finansowego, ujmuje sie w odpowiednich przekrojach.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg prawidlowo sporzgdzone dowody ksiegowe

stanowigce o dokonaniu operacji gospodarczych lub finansowych:

1) dokumenty zewnetrzne obce — oryginaty;

2) dokumenty zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) dokumenty wewnetrzne dotyczgce operacji wewnetrznych — oryginaty;

4) dowody zbiorcze stuzace do ewidencji tgcznych zapiséw dowodow zrédiowych obcych —
oryginaty, przy czym w dowodzie zbiorczym lub w zalgczniku dowody zrédiowe winny by¢
pojedynczo wymienione;

5) dowody korygujace poprzednie zapisy — oryginaty;

6) dowody zastepcze, wystawione do czasu otrzymania dokumentu zrodtowego w oryginale;

7) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Koszty dziatalnosci ujmuje sie w ukiadzie rodzajowym na kontach Zespotu 4 ,Koszty wediug

rodzajéw i ich rozliczenie”. Ewidencje analityczng prowadzi sie wg kosztéw rodzajowych,

a nastepnie wg klasyfikacji budzetowej okre$lonej w planie finansowym MOPS na dany rok.

Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie

od terminu zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie

dokumentow korygujgcych koszty.

Nie ksieguje sie na kontach Zespotu 4:

1) kosztow srodkow trwatych w budowie (inwestycji), ktére ksieguje sie na koncie 080;

2) kosztow dziatalnosci finansowanej z ZFSS i z innych funduszy celowych;

3) kosztéw operacji finansowych;

4) pozostatych kosztéw operacyjnych (niezwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig operacyjng
jednostki kosztow, ktére ksieguje sie na koncie 761);

5) kosztébw zwigzanych z usuwaniem szkod losowych i innymi stratami nadzwyczajnymi
np. kosztéw zwigzanych z usuwaniem skutkéw zdarzen niepowtarzalnych, trudnych
do przewidzenia, niezwigzanych z dziatalnoscig i nie mieszczgcych sie w ogdinym ryzyku
gospodarowania, jak np. kosztdw usuniecia skutkéw pozaru, powodzi oraz straty w majgtku
obrotowym, ktére odnosi sie bezposrednio jako pozostate koszty operacyjne na konto 761;

6) kosztébw poniesionych przez jednostke, lecz obcigzajgcych (zgodnie z umowg
lub przepisami) inne podmioty (np. pokrywane z sum na zlecenie).

Na koncie 401 ujmuje sie réwniez réwnowartos¢ umorzenia sktadnikéw, ktore podlegajg

umorzeniu w pelnej warto$ci poczgtkowej w miesigcu wydania do uzywania.

Kosztami zwigzanymi z zakupem materiatdw (np. koszty transportu, przesyiki) obcigza sie

wihasciwe rodzajowe koszty okresu sprawozdawczego, w ktérym zostaty one poniesione.
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Kosztami zwigzanymi z zakupem pozostatych srodkéw trwatych (np. koszty transportu, przesyiki,
montazu) obcigza sie wiasciwe rodzajowo koszty okresu sprawozdawczego, w ktdrym zostaty
poniesione.

Koszty ustala sie w cenie zakupu tgcznie z naliczonym podatkiem VAT, jezeli naliczony VAT
nie podlega odliczeniu. Jezeli naliczony podatek VAT podlega odliczeniu od naleznego, wowczas
0 jego warto$¢ pomniejsza sie cene.

Poniewaz MOPS jako jednostka budzetowa nie prowadzi dziatalnosci dochodowej, koszty
w calosci sg odnoszone na wynik finansowy dopiero na koniec roku, wynik finansowy jest
ustalany raz w roku (na koniec roku), nie jest ptatnikiem podatku dochodowego od oséb
prawnych, podstawowa sprawozdawczos¢ w trakcie roku budzetowego sporzadzana jest
do wydatkow i dochodow budzetowych, nie stosuje sie w miesigcach sprawozdawczych rozliczehn
miedzyokresowych kosztéw do wiasciwych okreséw sprawozdawczych, gdyz koszty
te nie wplywajg na osiggniecie przez MOPS korzysci ekonomicznych w przysztosci.

Przy ustalaniu tytutdw rozliczen biernych i czynnych miedzyokresowych kosztow i kwalifikacji
poniesionych kosztéw do rozliczenia w czasie istotny jest ich wpltyw na poziom kosztéw okresu
sprawozdawczego i mozliwos¢ znieksztatcenia wyniku finansowego w sprawozdaniu finansowym
uwzglednia sie zasade istotnosci. Ponadto biernych rozliczen okresowych kosztéw nie dokonuje
sie, gdy nie ma mozliwo$ci wiarygodnego oszacowania kwoty przysziego zobowigzania.

W celu uzyskania kompletnych danych o faktycznych kosztach poniesionych w okresie
sprawozdawczym wykazywane w sprawozdaniu finansowym nalezy na poniesione koszty,
na ktére nie otrzymano jeszcze dokumentéw (od dostawcOw czy wykonawcow), wystawi¢ wlasne
dowody wewnetrzne i ujgé je w ewidencji kosztéw tego okresu, ktérego dotycza, ksiegujgc
w korespondencji z kontem 300 jako dostawy niefakturowane lub kontem 640 jako rozliczenia
miedzyokresowe koszty bierne. Ewentualne réznice miedzy wartoscig ustalong przez dostawce,
wykonawce po okresie sporzadzenia sprawozdania finansowego a wlashg wyceng ujmuje sie
w kosztach tego okresu, w ktorym otrzymano dowdd zewnetrzny zakupu. Saldo konta 300
w bilansie ujmuje sie tgcznie ze zobowigzaniami z tytutu rob6t i ustug.

Koszty wynikajgce z wyplat zasitkbw z pomocy zastepczej, pieczy zastepczej, stypendidow
iinnych $wiadczen wyptacanych na podstawie decyzji administracyjnych sg ujmowane
w miesigcu wymagalnosci, czyli terminu wyptaty. Wydane decyzje administracyjne powodujg
powstanie zaangazowania i ujmowane sg na koncie pozabilansowym 998. Nie dokonuje sie
do wydanych decyzji administracyjnych biernych rozliczen okresowych kosztéw. Przyznane
Swiadczenia sg $wiadczeniem okresowym i obowigzek wyptaty swiadczenia na podstawie
sporzadzonej listy w danym miesigcu staje sie zobowigzaniem, ktére poprzedza dokonanie
wydatku.

MOPS nie stosuje czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztéw dotyczacych przysztych
okres6w sprawozdawczych, jesli dotyczy to mato istotnych co do ich znaczenia i wielkosci
lub kosztow przechodzacych z roku na rok w przyblizonej wysokosci i tego samego rodzaju
np. prenumeraty, ubezpieczenia, biezgce remonty, energia zaptacona z gory za dtuzszy okres
czasu, abonamenty itp.

MOPS nie dokonuje biernych rozliczeh miedzyokresowych kosztéw wynikajgcych z obowigzku
wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikow, w tym Swiadczen emerytalnych.
Utworzone dotychczas rezerwy na przyszte zobowigzania na wyplate sSwiadczeh na rzecz
pracownikbw sg co roku odnoszone w koszty jednorazowo o0 wyptacone $wiadczenia
az do ich wykorzystania.

Na koncie 840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw ewidencjonuje sie rezerwy
na zobowigzania z tyt. skutkbw toczgcego sie postepowania sgdowego (w tym na naleznosé
gtéwna, odsetki, koszty postepowania sgdowego), do rozliczen miedzyokresowych przychodéw
zalicza sie nalezne od $wiadczeniobiorcow srodki z tytutu wydanych decyzji administracyjnych
roztozonych na raty, ktérych wykonanie nastgpi w nastepnych okresach sprawozdawczych,
wptaty z tytutu przychodow zaliczonych do przysztych okreséw sprawozdawczych, przyznane
odszkodowania za zdarzenia losowe.

Decyzje umarzajgce naleznosci z tytutu dlugu solidarnego dla jednego z dtuznikdéw nie sa
ujmowane na koncie umorzen w ewidencji ksiegowej, stanowig one podstawe do ujecia
naleznosci na drugim dtuzniku, ktéry solidarnie odpowiada za dtug.

Konto 080 — Inwestycje (Srodki trwate w budowie) stosuje sie przy rozliczaniu kosztéw inwestycji
modernizacyjnych, inwestycji budowlanych Ilub zakupéw gotowych débr inwestycyjnych
wymagajacych uprzednio montazu lub remontu. Zakupy gotowych $rodkéw trwatych
nie wymagajacych montazu moga byé bezposrednio ksiegowane na koncie 011 — Srodki trwate.
Roéwnowartos¢ poniesionych wydatkow inwestycyjnych na finansowanie $rodkéw trwatych
w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ewidencjonuje sie
na kontach ksiegowych w momencie wprowadzenia faktury do ksigg rachunkowych.
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W przypadku dofinansowania zadania, srodkami budzetu panstwa lub srodkami pochodzacymi
z innych zrédel, wymagajgcego wyodrebnienia rachunku bankowego oraz ewidencji ksiegowej,
zaptata zobowigzan poszczegd6lnym kontrahentom nastepuje bezposrednio z wyodrebnionego
rachunku bankowego prowadzonego przez MOPS. W przypadku srodkéw pochodzacych z Unii
Europejskiej lub innych zrédet zagranicznych stosuje sie zasady opisane w zatgczniku Nr 1.4
do zasad prowadzenia rachunkowosci w MOPS.

Odsetki od naleznosci i zobowigzah ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci naleznej
na koniec tego kwartatu.

Przy transakcjach handlowych nalezna rekompensata za koszty odzyskiwania naleznosci
przystugujaca od dtuznika od dnia nabycia uprawnienia do odsetek, o ktérych mowa w art. 7
ust. 1 lub art. 8 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 2013 r. o terminach zaplaty w transakcjach
handlowych, o réwnowartosci kwoty 40 euro przeliczonej na ziote wedtug sredniego kursu euro
ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia roboczego miesigca poprzedzajgcego
miesigc, w ktérym s$Swiadczenie pieniezne stalo sie wymagalne naliczana jest na biezaco,
nie pozniej niz na koniec kwartatu.

Wykazywane w sporzgdzanych sprawozdaniach dane, ktére wynikajg z obrotéw na okreslonych
kontach, powinny by¢ ksieggowane w spos6b umozliwiajgcy prawidiowe ustalenie wysokosci
tych obrotow (stosowanie zapiséw korygujgcych wprowadzajgcych czystos¢ obrotow).
Wykazywane w sporzadzanych sprawozdaniach informacje inne niz okre$lone w planie kont sg
ewidencjonowane wedtug innych dodatkowych klasyfikaciji.

Wykaz kont ksiegi gtdwnej i kont ksigg pomocniczych oraz kont pozabilansowych, zasady
klasyfikacji zdarzen gospodarczych na kontach ksiegi gtownej i kontach ksigg pomocniczych
oraz kontach pozabilansowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie zawiera
zalgcznik Nr 1.1.

Wykaz programoéw komputerowych i sposoby zapewnienia wiasciwego ich stosowania
oraz wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg
rachunkowych i w procesach przetwarzania danych okresla zatgcznik Nr 1.2.

Zasady ewidencji planu finansowego, zaangazowania $rodkéw budzetowych, wydatkéw
strukturalnych, zobowigzarh i naleznosci wymagalnych oraz wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami zawiera zatgcznik Nr 1.3.

Zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej projektow dofinansowywanych ze srodkéw funduszy
europejskich lub innych zroédet zagranicznych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Czestochowie okresla Zatgcznik Nr 1.4.

Zasady ewidencji ksiegowe] sktadnikbw majatku trwatego w Miejskim Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Czestochowie stanowig zatgcznik Nr 1.5.

Zasady ewidencji i rozliczania zaliczek oraz kosztow krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych okreslono w zatgczniku Nr 1.6.

Zasady ochrony danych okre$la zatgcznik Nr 1.7.

Zasady prowadzenia ewidencji zakupu i sprzedazy oraz rozliczenia czastkowej deklaracji podatku
VAT w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Czestochowie okresla zatgcznik Nr 1.8.

DYREKTOR
Miejskiego O srodka Pomocy Spotecznej
(-) Malgorzata Mruszczyk
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