ZARZADZENIE NR 106/2025
Burmistrza Choroszezy

z dnia 14 stycznia 2025 r.

w sprawie przyjecia Zasad (polityki) rachunkowosci w Miejsko Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Choroszezy

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2023 poz. 120) i
art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530) oraz ustalen
zawartych w:

1) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowo-
$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pan-
stwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie]
(Dz.U. 2020 poz. 342), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

2) rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz plandw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz. U. 2010 Nr 208,
poz. 1375), zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdezej, wpro-
wadza sie, jako obowigzujace od dnia 01 stycznia 2025 roku:
1. Zasady polityki rachunkowosci stosowane w Miejsko Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w
Choroszezy stanowigce zalgezniki do niniejszego Zarzadzenia:

Nr I — Ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

2. Plany kont dla wymaganej wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektow wspétfinansowanych z
budzetu srodkéw europejskich i innych funduszy strukturalnych beda ustalane kazdorazowo oddziel-
nym zarzadzeniem.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Choroszezy Nr 2/2022 7z dnia 22 lutego 2022 roku w sprawie wprowadzenia planu kont.

§ 5.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia polityki rachun-
kowosci od dnia 1 stycznia 2025 roku.



Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 106/2025
Burmistrza Choroszczy

z dnia 14 stycznia 2025 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH



1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Choroszezy prowadzone sg
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Choroszczy, 16-070 Choroszez, ul. Dominikanska 2.

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

Najkrotszym okresem sprawozdawezym sg poszezegdlne miesigce, w ktdrych sporzadza sie:
w jednostce budzetowej tj. Miejsko Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Choroszezy:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje podatku VAT
oraz
- sprawozdania budzetowe na podstawie Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. 2023, poz. 652 z p6zn. zm.)
sporzadzane dla Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Choroszczy
- Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
e Sprawozdanie Rb-278S;
e Sprawozdanie Rb-288S;

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaly):
e Sprawozdanie Rb-2777,

Sprawozdanie Rb-50,

Sprawozdanie Rb — 278,

Sprawozdanie Rb — 28 S,

sprawozdanie RB- N;

sprawozdanie Rb ZN;

Sprawozdania roczne (za 4 kwartaly):
e Sprawozdanie Rb-2777, ,
e Sprawozdanie Rb-50,
e Sprawozdanie Rb-27S,
e Sprawozdanie RB 288S,
e Informacja dodatkowa

Sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej wedtug zalgcznika nr 5 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finan-
sow z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych maja-
cych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zwanego dalej ,,rozporzadzeniem?,

- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedltug zatgcznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zatgcznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”.



3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

W Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Choroszezy ksiegi rachunkowe sa
prowadzone technikg komputerowg w programie komputerowym ,Ksiegowo$¢ Budzetowa” firmy
U.L. INFO-SYSTEM autorstwa Roman i Tadeusz GROSZEK s.j. Konserwacje programéw zapewnia
Centrum Informatyki ZETO w Bialymstoku.

Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych

oraz skladek na ubezpieczenie spoleczne stuzy program komputerowy ,Kadry i Place” firmy U.I
INFO-SYSTEM autorstwa Roman i Tadeusz GROSZEK s.j. Konserwacje programéw zapewnia Cen-
trum Informatyki ZETO w Bialymstoku.

Do ewidencji $rodkéw trwalych stuzy program ,, SAGE —Symfonia ,, Srodki trwate firmy
SAGE sp. Z o.0. al. Jerozolimskie 132, 02-305 Warszawa, do ewidencji pozostatych §rodkéw trwa-
tych — program ZETO — srodki trwale.

Sprawozdaweczos¢ budzetu odbywa si¢ przy pomocy informatycznego systemu zarzadzania
budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ,,BeSTi@”. Asysta techniczna dla Systemu ,,BeSTi@”
zapewniona zostala przez Ministerstwo Finansow.

Ksi¢gi rachunkowe obejmujg zbiory zapisoéw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
dziennik,

ksiege glowna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty kwartalnego okresu sprawozdaw-
czego wynikajgce z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu o przediozone do 8 dnia nastepne-
go miesigca oraz rocznego okresu sprawozdawczego do 25 dnia nast¢pnego miesigca dowody ksie-
gowe w celu dotrzymania termindéw sprawozdawczych.,

W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowdd ksiggowy zostang przed-
tozone do ksiegowosci po 8 dniu miesigca nastg¢pujacego po miesigeu, w ktérym je wystawiono — nie
wmuje si¢ ich w ewidencji kosztéw i zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w ksie-
gach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotno$ci powyzszy zapis nie be-
dzie mial znaczacego wplywu na wynik finansowy.

Do zobowigzan ujmowanych w ksiggach rachunkowych danego kwartatu zalicza sie wszystkie nalez-
nosci wynikajgce z faktur, ktére trafity do Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cho-
roszezy Igcznie do 8 dnia miesigca nastgpnego. W sprawozdaniu rocznym ujmowane sg wszystkie
naleznosci wynikajgce z otrzymanych faktur i rachunkéw. W sprawozdaniu rocznym ujmowane sa
faktury ktére wplynely do dnia 25 stycznia roku nastepnego.

Dziennik prowadzony jest nastepujgco:

- zdarzenia, ktére nastgpily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg w nim
chronologicznie,

- zapisy s kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej.

Poszezegolne pozycje dziennika muszg zawiera¢ dane dotyczgce, co najmniej:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiegowej,

- kont ksiegi gléwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Na koniec kazdego okresU sprawozdawczego nalezy sporzadzié zestawienie obrotéw dziennika.



Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwdjnego zapisu. Systema-
tyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje zgodnie z zasadg memorialowa,
z wyjatkiem dochodoéw i wydatkow, ktére ujmowane sg w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocz-
nego budzetu, ktorego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksigdze glownej powigzane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegélowiajgce dla wybranych kont
ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarza-
nego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gtownego. Anality-
ka do kont syntetycznych moze by¢ rozbudowana w zaleznoéci od potrzeb jednostki. Dodanie konta
analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany zarzgdzenia w sprawie szczegdlowych zasad rachun-
kowosci.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:

1) $rodkow trwalych, w tym $rodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych,

2) rozrachunkow z kontrahentami,

3) rozrachunkdw z pracownikami w szczegotowosci imiennej ewidencji wynagrodzen pracownikow
zapewniajgcej uzyskanie informacji z calego okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzedazy tj. kolejno numerowane wlasne faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscig nie-
zbedna do celow podatkowych,

5) operacji zakupu tj. obce faktury i inne dowody, ze szczegolowoscia niezbedng do wyceny skiadni-
kow aktywow i do celow podatkowych,

6) operacji dot. realizacji wydatkéw zwigzanych z projektami z udziatem $rodkow, o ktérych mowa w
art 5 ust. 1, pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych.

Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarzen na tych
kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywow i pasywoéw. Obowigzuje na nich zapis jedno-
stronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:

o 976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami,

e 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

e 999 Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przyszlych lat.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem pafistwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana. Powinny byé prowadzone
w sposob pozwalajgcy na uznanie je za:

o rzetelne — dokonane zapisy musza odzwierciedla¢ stan rzeczywisty;

o bezblgdne -wprowadzono do nich kompletne i poprawne dowody do zakwalifikowania
w danym miesigcu;

o sprawdzalne — umozliwiajgce stwierdzenie poprawno$ci dokonanych zapiséw;

 Dbiezace — umozliwiajgce sporzadzenie w terminie obowigzujgcych sprawozdan, deklaracii.



Do prowadzeniu ksigg rachunkowych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w
Choroszezy wykorzystywane sa programy komputerowe:

I. BUDZET wer. Windows- system ksiggowosci budzetowej, sluzgcy do prowadzenia
ksiggowosci Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Choroszezy;

2. KADRY I PLACE - program sluzacy do sporzadzania list wyplat, ewidencji wynagrodzen,
prowadzenia calosci spraw kadrowo — ptacowych;

3. BESTI@ - program stuzacy systemowi sprawozdawczo$ci budzetowej,

4. T PKO - program stuzacy do obstugi rachunkéw bankowych prowadzonych dla Gminy
Choroszcz przez Bank PKO BP S.A Regionalny Oddzial Korporacyjny w Biatymstoku.
Wydruki bankowe wyciggow bankowych sporzadzane w systemie stanowig podstawe ksiego-
wan dochodow 1 wydatkow oraz przychoddéw i rozchoddw jst.

Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu wymienionych programéw komputerowych
sg otwierane i zamykane wedlug opisu w art. 12 ustawy o rachunkowosci, a zawartoéé¢ ksiag
rachunkowych wynika z art. 13 ustawy o rachunkowosci. Zapisy ksiegowe posiadajg automatycznie
nadany numer pozycji, pod ktérg zostaly wprowadzone do dziennika, a takze dane pozwalajace
na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu. Wydruki komputerowe sg sporzadzane
i rejestrowane w zbiorach dokumentow.

Program komputerowy sluzacy prowadzeniu ksigg rachunkowych zapewnia powigzanic
poszczegllnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedng calos¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksigge
gléwna.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera

ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzief otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotdw i sald” sg zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksiagg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla skladnikoéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

I. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywoéw

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedhug nizej przed-
stawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasa-
dy wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnosé, chyba ze
przepisy dotyczgce likwidacji stanowig inacze;j.

Srodki trwate stanowigce wlasnos¢ otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu,
mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.



Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych §rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za$§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslone;j
w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢
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 wartosci poczatkowe] wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych (z wyjgtkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

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

dochodowym od 0s6b prawnych (zalgeznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t.j. Dz. U. z 2000
r. Nr 54, poz. 654 z p6zn. zm.)

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istot-
nej wartosci,

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

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

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartoséci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nicodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu teryto-
rialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysoko$ci wynikajg-
cej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w war-
tosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow 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

Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomiesz-
czen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Sg to zamki zamontowane w drzwiach. Dodatko-
wym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg odpowiednie szafy.

Szczegoblnej ochronie poddane sg:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,



- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowogci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢ regularne wykonywanie kopii bezpieczeti-
stwa, tzw. backupoéw — np. plyty CD, inne dyski twarde, profilaktyke antywirusows — opracowane i
przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczajace,

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwno-
wazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treci ksigg rachunkowych na inny informatyczny nosnik
danych, zapewniajgey trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczae od poczatku
roku naste¢pujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, roszezen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym lub objetych postgpowanie karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku
roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, splacone lub ulegly przedawnieniu,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uplywu ich waznosci,

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat,

- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych panstw
oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych za-
wartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrédet finansowa-
nia danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadajg diuz-
szy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sic odpowiednio
przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalno$ci jednostki na skutek:

- polgczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory bedg przechowywane przez
jednostke kontynuujgcg dziatalnosé.

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

3. Udoste¢pnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksigg rachunko-
wych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody dyrektora jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,



- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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