Urzad Miejski w Choroszczy
BIP Urzedu Miejskiego w Choroszczy

I Zarzadzenie Nr 5/11

w sprawie ustalenia zasad polityki rachunkowosci

Zarzadzenie Nr 5/2011
Kierownika Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
z dnia 01.04.2011 r.
w sprawie ustalenia zasad polityki rachunkowosci
Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz.U. z 2009 r.

Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) i szczeg6Inych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) oraz w

rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowo$ci

oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861), zwanego dalej
,rozporzadzeniem”, zarzgdzam co nastepuje:

§1
Woprowadza sie zasady polityki rachunkowosci, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1.
§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie réwniez do zasztosci od 01 stycznia 2011 r.
Kierownik
Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Choroszczy
Stanistawa Jolanta Andruszkiewicz
Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2011
Burmistrza Choroszczy
z dnia 01.04.2011 r.

ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI
. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotoéw i sald, ktére tworza:
—dziennik,
—ksiege gtéwna,
—Kksiegi pomocnicze,
—zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:
—zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

— zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

—sumy zapiséw (obroty) liczone sg w spos6b ciagly,
—jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;.

Projekty wymagajace wyodrebnionej ewidencji ksiegowej moga by¢ ewidencjonowane w odrebnych ksiegach. Po
7akoneczeniil nroiektéw salda kont sa scalane w nodstawowei ksiedze Mieisko-Gminnean Qérodka Pomocv Snotecznei
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w Choroszczy.
Na koniec okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikéw czesciowych.
Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

—podwdéjnego zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowg

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajace dla wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy
na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za
kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg
zmian w skfadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich :
. 975 Wydatki strukturalne
. 991 Plan finansowy dochodéw budzetowych
. 992 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
. 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
. 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzgdzenia
sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych
jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Ksiegowos$¢ budzetowa z
planowaniem.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczeg6lnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng catos¢
odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtowng. Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego zostaty
przedstawione w Zarzadzeniu Kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Choroszczy w sprawie
wprowadzenia zaktadowego planu kont.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnejsporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku
budzetowego.
Il. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci oraz w przepisach
szczego6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady wyceny ustalone w
ustawie o rachunkowoéci dla jednostek kontynuujacych dziatalno$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig
inaczej.

Srodki trwate stanowiace wiasnosé otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wiasciwego organu, moga byé
wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala
sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia, za$
otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na
podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych
cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu na
podstawie aktualnego planu amortyzaciji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku

dochodowym od o0s6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t.j. Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z
pbézn. zm.)



Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
—w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci,

—w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, zas w przypadku trudnosci z
ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

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

—w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartoéci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej
w umowie o przekazaniu,

—w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego —w
wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

—w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokos$ci wynikajacej z dowodu
dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie w wartosci netto, tj. z
uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na
koncie 860 ,Wynik finansowy”.

IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostepem os6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych
przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane w drzwiach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.

Szczegblnej ochronie poddane sa:

—sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

—ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiegowych,

—dowody ksiegowe,

—dokumentacja inwentaryzacyjna,

—sprawozdania budzetowe i finansowe,

—dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowo$ci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie regularne wykonywanie kopii

—bezpieczenstwa, tzw. backupdéw — np. ptyty CD, inne dyski twarde, profilaktyke antywirusowg — opracowane i
przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczajace,
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem
uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych, zapewniajgcy trwatosé zapisu
informaciji, przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

—dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub
objetych postepowanie karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone lub ulegty
przedawnieniu,

—dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu ich
waznosci,

—ksieqi rachiinkowe. dokiimentv inwentarvzacvine oraz nozostate dowodv ksieaowe i dokiimentv — nrzez okres 5 lat.
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—dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych panstw oraz organizaciji
migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach
odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadajg dtuzszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych
dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty)

dotycza.

W przypadku zakoriczenia dziatalnosci jednostki na skutek:
—potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory bedg przechowywane przez jednostke
kontynuujaca dziatalnos¢.

—jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania kierownik jednostki
informuje wtasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentow z zakresu rachunkowo$ci jednostki ma miejsce:

—w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

—poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.

Kierownik
Migjsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spofecznej
w Choroszczy
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