ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE]
W BYDGOSZCZY

1. Wprowadzenie

Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy zostal powotany na
podstawie zarzadzenia nr 5/90 Prezydenta Miasta Bydgoszczy z dnia
30.04.1990 r. w sprawie powotania jednostki budzetowej o nazwie Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy oraz nadaniu mu statutu oraz na
podstawie uchwaty jak wyzej uznany zostal jako jednostka budzetowa. Celem
dziatania MOPS jest zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych oséb i rodzin
oraz umozliwienie im bytowania w warunkach odpowiadajgcych godnosci
cztowieka. Obszarem dziatania jest Miasto Bydgoszcz, jest jednostka budzetowa,
nie posiadajgcg osobowosci prawnej. Realizuje zadania zapisane w ustawie
0 pomocy spotecznej, ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, a
takze w ustawie o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, ustawie o ochronie zdrowia psychicznego. Funkcjonuje i
wykonuje powierzone zadania w oparciu o $rodki zapisane w budzecie Miasta
Bydgoszcz, nie prowadzi zadnej dzialalnoSci gospodarczej, nie pozyskuje
dochodéw wiasnych. Organem prowadzacym jest Urzad Miasta Bydgoszczy,

organem nadzorujacym Prezydent Miasta Bydgoszczy.

Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy
zatrudniony przez Prezydenta Miasta Bydgoszcz jest osoba odpowiedzialng za

gospodarke finansowg jednostki.



1.1. Zasady (polityka) rachunkowosci, okreslaja obowigzujace w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy:

e ogo6lne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych,

e metody wyceny aktywoéw 1 pasywoéw oraz ustalenie wyniku
finansowego,

e sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych w tym: zaktadowego planu
kont i wykazu kont ksiag pomocniczych, wykazu zbioréw danych
tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych,
opisu systemu przetwarzania danych - systemu informatycznego,

e system stuzacy ochronie danych w tym: dowodéw ksiegowych, Kksigg
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe

dokonanych w nim zapiséw.

1.2. Przy tworzeniu zasad (polityki) rachunkowosci dla Miejskiego Osrodka

Pomocy Spolecznej uwzglednia sie przepisy nastepujacych aktéw prawnych:

e ustawy 2z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 22019 r. poz. 351 z p6Zn. zm.)

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. 2017 r. poz. 2077 z p6Zn. zm.)

e rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetéw
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz. U. 2017 r. poz. 1911 z péZn. zm.),

e rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 stycznia
2018r w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. 2018 r. poz.
109 z p6zn. zm.)

e rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.

w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,



przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddel

zagranicznych (Dz.U.2014.1053 z péZn. zm.)

1.3. Stownik podstawowych pojeé

llekro¢ w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowoéci mowa o:

jednostce - rozumie si¢ przez to jednostke budzetows jednostki
samorzadu terytorialnego jako jednostke budzetowq
z prowadzong odrebng ewidencjg ksiegows;

okresie sprawozdawczym - rozumie sie przez to okres, za ktory
sporzadza sie sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe;
roku obrotowym - rozumie sig przez to rok budzetowy;

dniu bilansowym - rozumie sie przez to dzien, na ktéry sporzadza sie
sprawozdanie finansowe tj. 31 grudnia roku obrotowego;

aktywach - rozumie si¢ przez to kontrolowane przez jednostke
zasoby majgtkowe o wiarygodnie okre$lonej wartosci, powstate
w wyniku zdarzen przesztych, ktére spowoduja w przysztosci wplyw
do jednostki korzysci ekonomicznych;

pasywach - rozumie sig¢ przez to Zrédta pokrycia majatku jednostki;
wartosciach niematerialnych i prawnych - rozumie sie przez to
nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywoéw trwalych prawa
majatkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz
rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki,
a w szczegodlnosci autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne,
licencje, koncesje;

srodkach trwatych - rozumie sie przez to rzeczowe aktywa trwate
i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dituzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki;

pozostatych $rodkach trwatych - rozumie sie przez to $rodki trwate
o wartosci poczatkowej od 1.000,- zt brutto do 10.000,- zt brutto
zobowigzaniach - rozumie sie przez to wynikajgcy z przesztych

zdarzen obowigzek wykonania $wiadczen o wiarygodnie okreslonej



wartosci, ktore spowodujg wykorzystanie juz posiadanych lub
przysztych aktywdéw jednostki;

ustawie o rachunkowos$ci - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29
wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z pézn.
zm.);

rozporzadzeniu w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci -
rozumie sie przez to rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetéw panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. 2017 r. poz. 1911 z p6zn. zm.)
rozporzadzeniu w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej - rozumie
si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 12 stycznia
2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. z 2018 r.
poz. 109 z p6Zn. zm.)

MOPS - rozumie sie przez to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w  Bydgoszczy;

Kierownik jednostki - rozumie sie przez to Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy;

ZUS - Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,



Rozdzial 1

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy
prowadzone sg w dziale Finansowo - Ksiegowym MOPS, w siedzibie jednostki

w Bydgoszczy przy ul. Ogrodowej 9.
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od

1 stycznia do 31 grudnia.
3. Data otwarcia i zamknig¢cia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe otwiera na poczatek kazdego roku obrotowego natomiast
zamyka si¢ w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za
rok obrotowy Miasta Bydgoszczy w skiad, ktérego wchodzi sprawozdanie

finansowe MOPS

4. Okresy sprawozdawcze:
Okresy sprawozdawcze wchodzagce w skiad roku obrotowego w ramach
sprawozdawczo$ci finansowej i budzetowe;j

- miesieczne

e sprawozdanie RB 27 S - Sprawozdanie z wykonania planu dochodéw

budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego

e sprawozdanie RB 28 S - Sprawozdanie z wykonania planu

wydatkow budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego



- kwartalne

e sprawozdanie RB 50 - Sprawozdanie o dotacjach/wydatkach
zwigzanych z wykonywaniem zadan z =zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu

terytorialnego ustawami

e sprawozdanie RB N - Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan

wg tytutéw dtuznych oraz poreczen i gwarancji

e sprawozdanie RB Z - Kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci

oraz wybranych aktywoéw finansowych

e sprawozdanie RB 27 ZZ - kwartalne sprawozdanie z wykonania
planu dochodéw zwigzanych =z realizacja zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom

samorzadu terytorialnego ustawami

e sprawozdanie RB ZN - Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan
oraz naleznoSci skarbu panstwa z tytulu wykonywania przez

jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.
- za oKkresy roczne

e roczne sprawozdanie finansowe na ktére sktadajg sie:
- bilans MOPS,
- rachunek zyskow i strat,
- Zestawienie zmian w funduszu,
- informacja dodatkowe;j.
Sprawozdanie finansowe jest publikowane w terminie do dnia 10 maja roku
nastepnego w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Bydgoszczy.



4. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem

oprogramowania wspomagajgcego ich prowadzenie. Obejmujg zbiory zapiséw

ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

Dziennik prowadzony w sposéb nastepujacy:

na konta ksiggowe danego okresu sprawozdawczego wprowadza sie
w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie

zachowujac chronologie,

zapisy s kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich

jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami

ksiegowymi,
suma zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciggly,

obroty dziennika zgodne s3 z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont

ksiegi gtéwnej,

na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie

obrotéw dziennikéw czesciowych,

podstawg zapiséw na kontach ksiegowych s3 dowody ksiegowe

stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarcze;.

Ksigge glowna( konta syntetyczne) - w sposéb spetniajgcy prowadzenie
ewidencji wedtug zasady podwéjnego zapisu, systematycznego
i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, powigzania

dokonanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze ( konta analityczne) -  stanowigce przepisy
uszczegoétawiajace dla wybranych kont Ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach
analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich
forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

gtéwnego. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla



wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego czyli

31 grudnia.

e Konta pozabilansowe - petnigce funkcje wylgcznie informacyjno -
kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg  zmian
w sktadnikach pasywéw i aktywéw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje =zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu

z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

e Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej - sporzadzane na koniec
kazdego miesigca i zawierajgce: symbole i nazwy kont, salda kont na dzien
otwarcia kont rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego, sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,
obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz salda
na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty zestawienia obrotéw

i sald kont ksiegi gtéwnej sg zgodne z obrotami dziennika

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

W MOPS wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1. Spis z natury - podlegajag mu rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych
to jest materialy. Ta forma inwentaryzacji polega na zliczeniu, zwazeniu,
ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i poréwnaniu stanu realnego

ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych.

2. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie - polega na uzyskaniu
od bankdéw - pisemnego potwierdzenia informacji o stanie Srodkéw na
rachunkach bankowych, natomiast od kontrahentéw - pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie naleznosci. Uzgodnienie stanu dotyczy
aktywow pienieznych na rachunkach bankowych oraz naleznosci od

kontrahentéw.



3. Porownanie stanéw zapiséw ksiegowych z dokumentami - polega
na zweryfikowaniu stanu wynikajgcego z dokumentacji ze stanem
ewidencyjnym aktywéw i pasywéw niepodlegajacych spisowi z natury

i uzgodnieniu stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy miedzy innymi:
e wartos$ci niematerialnych i prawnych,
e Srodki trwate w budowie ( inwestycje)
o Srodkoéw pienieznych w drodze,
e naleznos$ci spornych, watpliwych,
e nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikéw,
e zobowigzan wobec kontrahentow
e naleznoSci publiczno-prawnych,

e gruntu i trudnodostepnych ogladowi srodkéw trwatych,

e funduszy wtasnych i funduszy specjalnych.



Rozdziatl 2

Metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalania wyniku

finansowego

I. Metody wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreSlonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w rozporzadzeniu w sprawie szczegdlnych zasad

rachunkowosci

1. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkéw wprowadza sie
do ewidencji w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie
podstawie decyzji wlasciwego organu w wartoéci okreSlonej w tej decyzji,
a otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia.
Warto$¢ rynkowa okres§lana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w  obrocie rzeczami tego samego rodzaju  gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Warto$¢ poczatkowg wartoSci niematerialnych i prawnych zmniejszajg odpisy
amortyzacyjne dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich warto$ci, na skutek
uzywania lub uptywu czasu.

Odpis6w amortyzacyjnych od warto$ci niematerialnych i prawnych dokonuje sie
droga planowego roztozenia ich wartosci poczatkowej na ustalony okres
amortyzacji. Rozpoczecie amortyzacji nastepuje od miesigca nastepnego po
miesigcu, w ktérym warto$¢ niematerialng i prawng przyjeto do uzywania.
Zakonczenie amortyzacji nastepuje z chwilg zréwnania wartoéci odpisow
amortyzacyjnych z warto$cig poczatkowg wartosci niematerialnej i prawnej lub
przeznaczenia jej do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jej niedoboru.

Wartosci niematerialne 1 prawne amortyzuje, z uwzglednieniem stawek

okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych na
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podstawie aktualnego planu amortyzacji i przyjetych przez kierownika jednostki
stawek amortyzacyjnych (Zatgcznik numer 1 ). Odpisy amortyzacyjne
wartosci niematerialnych i prawnych dokonywane s3 jednorazowo za okres catego
roku.

W przypadku warto$ci niematerialnych i prawnych, ktérych wartoéé¢ poczatkowa
nie przekracza kwoty 10.000,00 zt dokonuje sie jednorazowego odpisu w koszty

w momencie oddania ich do uzywania.

2. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

- $rodki trwate,

- pozostate $rodki trwate,

- inwestycje rozpoczete (Srodki trwate w budowie),

- zbiory biblioteczne.

Srodki trwate obejmuja w szczegélnosci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- lokale bedace odrebng wiasnoscig,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych §rodkach trwatych,

- inwentarz zywy.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia,

- w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartos$ci
godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia

otrzymania lub nizszej wartos$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,
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- w przypadku otrzymania w spos6b nieodptatny od Skarbu Parnstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego - w  wysokoSci okreSlonej w  decyzji
o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego -
w wysoko$ci wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych
nowego Srodka.

Srodki trwate na dzieh bilansowy wycenia sie w wartoséci netto, tj. wartosc

poczatkowg Srodka trwatego pomniejsza sie o dotychczas dokonane odpisy

umorzeniowe,

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate”,
- pozostate Srodki trwate na koncie 013 , Pozostate Srodki trwate”,

- zbiory biblioteczne na koncie 014 ,Zbiory biblioteczne”.

Od podstawowych $rodkéw trwatych dokonuje sie odpiséw amortyzacyjnych
(z wyjatkiem gruntéw) stopniowo z uwzglednieniem stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, na podstawie aktualnego
planu amortyzacji i przyjetych przez kierownika jednostki stawek
amortyzacyjnych (Zatacznik numer 1 ). Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie
poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia $§rodka trwatego do
uzywania az do momentu zréwnania warto$ci odpis6w amortyzacyjnych
z wartoScig poczatkowa $rodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidacji,
sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru.

Odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe S$rodkéw trwatych dokonywane sa
jednorazowo za okres catego roku.

Wszystkie Srodki trwate amortyzowane sa metodg liniowa.

Nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci Srodkéw trwatych.
Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw
trwatych dokonuje si¢ wylgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki

takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki.
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Pozostate srodki trwate obejmuja takie elementy wyposazenia jednostki, ktérych
warto$¢ poczatkowa nie przekracza 10.000,00 zt.

Pozostate Srodki trwate, ktérych warto§é wynosi co najmniej 1.000 zt ujmuje sie
w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate”
iumarza w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

Natomiast pozostate $rodki trwate, ktérych warto$¢ jest nizsza niz 1.000 zt ujmuje

sie w ewidencji iloSciowej (pozabilansowej).

Inwestycje rozpoczete (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione
w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych
Srodkow trwatych zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakornczenia
inwestycji, w tym réwniez:
- niepodlegajgcy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,
- koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane
z nimi roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
- optaty notarialne, sagdowe itp.,
- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia
budowy,
- koszty dokumentac;ji projektowej,
- nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
-badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci
geologicznych terenu,
- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektéw,
- optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
- zatozenia stref ochronnych i zieleni,
- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
- ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy,
- sprzatania obiektdw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,
- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza sie kosztow
ogolnego zarzadu oraz kosztdw poniesionych przed udzieleniem zaméwien

zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. przetargéw, ogtoszen iinnych.
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Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajgce utrwalony wyraz mysli ludzkiej,
przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego
i sposobu zapisu tre$ci, a zwlaszcza: dokumenty graficzne (pi$miennicze,
kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwiekowe, wizualne, audiowizualne
i elektroniczne. Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza sie materialéw stuzacych
pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa
urzedowe itp.

Zakupione zbiory wyceniane s3 w cenie zakupu. Zbiory ujawnione, darowane
wycenia sie wedlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej
przez dyrektora MOPS. Rozchody wycenia sie w warto$ci ewidencyjne;j.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarzane s3 w 100% w miesigcu

przyjecia do uzywania.

3. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin sptaty przypada
w okresie diuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie
wymaganej zaptaty, a wiec tgcznie z naleznymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznosci tj. pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$é
zgodnie z art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci. W MOPS dilugoterminowe
naleznosci wynikajg przede wszystkim z wydanych decyzji na sptate zobowigzan

systemem ratalnym na przetomie lat obrotowych.

4, Zapasy obejmujg materiaty.

Materiaty na dzien nabycia wycenia sie wedtug cen zakupu.

MOPS prowadzi ewidencje iloSciowo-wartoéciowa materialéw biurowych,
gospodarczych i Zywnoéciowych. |

Pozostate zakupione materiaty przekazywane s bezposrednio do zuzycia
w dziatalnosSci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$é
niezuzytych materiatbw w cenie zakupu, ktérg ujmuje sie na koncie 310
»Materiaty”, zmniejszajgc réwnoczesnie koszty dziatalnosci.

Rozch6d materiatéw z magazynu wycenia sie metodg ,pierwsze weszto, pierwsze

wyszto” (FIFO).
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Na dzien bilansowy warto$¢ zapaséw wycenia sie wedlug ich wartosci

wynikajgcych z ewidencji.

Od sktadnikow zaliczanych do zapaséw nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwatej

utraty wartosci.

5. Nalezno$ci kréotkoterminowe to nalezno$ci o terminie sptaty krétszym od

jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej facznie

z podatkiem VAT, a na dzieni bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli

facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny,
tj. w wysoKosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow

aktualizujgcych dotyczacych nalezno$ci watpliwych (art. 35 b ust. 1 ustawy

o rachunkowosci).

Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci, przy czym:

- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych
na podstawie ustaw obcigzaja fundusze,

- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych
kontrahentéw obcigzajg naleznosci wobec tych kontrahentéw,

- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane nie p6zniej niz na

dzien bilansowy.

Odsetki od naleznosci ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokos$ci naleznych na koniec

tego kwartatu.

Zachowujac zasade istotnosci nie ujmuje sie w ksiegach rachunkowych oraz nie
dochodzi sie odsetek nizszych niz koszty ich windykacji, tzn. nie przekraczajgcych
kwoty 10 zt.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie rzadziej niz na ostatni
dzien kwartalu wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug

Sredniego kursu NBP na ten dzien.

15



6. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedhug
wartosci nominalnej.

Walute obcg wycenia sige wedtug Sredniego kursu NBP na dzien bilansowy.

W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty nalezno$ci
lub zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug

korzysta jednostka.

7. W MOPS rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow nie wywierajg
istotnego wptywu na rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej MOPS i dlatego
nie rozlicza si¢ ich w czasie, lecz od razu w momencie zaptaty obcigzaja koszty

dziatalnosci.

8. Zobowiazania wycenia sie w kwocie wymagalnej zaplaty, czyli 1acznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od

kontrahentdw.

9. W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepuja.

10. W MOPS zwroty wydatkéw dokonywane w tym samym roku  budzetowym
1 dotyczace tego samego roku budzetowego przyjmowane sg na rachunek biezacy
wydatkow i zmniejszaja wykonanie wydatkéw w tym samym roku budzetowym,
natomiast uzyskane zwroty wydatkéw dokonywane za poprzednie lata budzetowe s3
przyjmowane na rachunek biezacy dochodéw i klasyfikowane sg jako dochody

budzetowe.

11. Za naleznosci watpliwe w MOPS przyjmuje si¢ naleznosci przeterminowane lub
nieprzeterminowane o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci. Ustala
si¢, ze brak reakcji na wezwania do zaplaty wydang decyzjg moze $wiadczyé
o wysokim stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci. W MOPS ustala sig, ze
nalezno$ci watpliwe to naleznosci przeterminowane powyzej 6 miesigcy tzn. przez
okres pol roku nie bylo reakeji dluznika na wydana decyzje. Odsetki od tych naleznosci
rowniez uznaje si¢ za watpliwe. Odpis tworzy si¢ w wysokosci 100% . Podstawa ujecia

odpisu w ksi¢gach rachunkowych jest dokument wewng¢trzny — polecenie ksiegowania.
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Odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznodci dokonuje si¢ nie pdzniej niz na dzien

bilansowy. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzgcych sciagnieciu naleznoscei.

II. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku

zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztéw

dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu ,4”. Na wynik

finansowy netto zgodnie z obowigzujacym rachunkiem zyskéw i strat sktadaja sie:

1. koszty dziatalnos$ci operacyjne;j:

e konto 400 ,Amortyzacja”, - odpowiadajgce paragrafom wydatkéw 4720,

e konto 401 ,Zuzycie materiatéw i energii” - odpowiadajgce paragrafom
wydatkow: 4210, 4220,4230, 4240, 4260;

o konto 402 Ustugi obce” - odpowiadajgce paragrafom wydatkéw: 4270,
4300, 4330, 4350, 4360, 4370, 4380, 4390, 4400;

e konto 403 ,Podatki i optaty” - odpowiadajgce paragrafom wydatkéw
4480, 4500, 4510, 4520, 4580, 4600, 4610 ;

e konto 404 ,Wynagrodzenia” - odpowiadajgce paragrafom wydatkéw
4010, 4040, 4170;

e konto 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia” - odpowiadajgce
paragrafom wydatkéow: 3020, 4110, 4120,4280, 4440, 4700;

* konto 409 ,Pozostale koszty rodzajowe” - odpowiadajace paragrafom
wydatkow: 3030, 3110,4130, 4410, 4420 4430.

konto 760 ,Pozostate przychody operacyjne”;

konto 761 ,Pozostate koszty operacyjne”;

konto 750 ,Przychody finansowe”;

konto 751 , Koszty finansowe”;

konto 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”;

N oo W

zysk (strata) brutto.
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Rozdzial 3

Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych

I. Wykaz kont ksiegi gtéwnej

MOPS prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakltadowy plan kont dla
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug

zatgcznika nr 3 do rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunki biezgce jednostek budzetowych

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze
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Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dtugoterminowe naleznoéci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjaénienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materiaty i towary
310 - Materiaty

Zespotl 4 - Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatdw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne
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Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 - Fundusze celowe

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

910 - Uzyczone $rodki trwate

920 - Przyjete w uzyczenie Srodki trwate

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

990 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

II. Zasady klasyfikacji zdarzen

Zasady klasyfikacji zdarzen sporzadzono w oparciu o komentarz do planu kont
ujetego w opracowaniu Doroty Adamek - Hyskiej ,Plan kont dla jednostek
budzetowych i samorzadowych =zaktadéw budzetowych” przygotowany na

podstawie rozporzadzenia w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
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KONTA BILANSOWE

Zespotl 0 - ,Majatek trwaty”

Na kontach Zespotu 0 - ,Majatek trwaty” ewidencjonuje sie:

1) rzeczowy majatek trwaty,

2) wartos$ci niematerialne i prawne,

3) finansowy majatek trwaty,

4) umorzenie majgtku,

5) inwestycje ($rodki trwate w budowie),

6) odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 011 - ,,Srodki trwate”

Na koncie 011 ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia warto$ci

poczatkowej Srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia MOPS,

ktére sg umarzane stopniowo, oraz gruntéw.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie wedlug zasad przyjetych, zgodnie

z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:

przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych
z zakupu lub z zakoniczonych inwestycji oraz otrzymanych w trwaty zarzad
lub w nieodptatne uzywanie od Skarbu Panstwa albo samorzgdéw
terytorialnych, a takze z tytutu darowizny lub spadku,

ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

zwiekszenia wartosci poczatkowej o naktady poniesione na modernizacje
istniejgcych wtasnych $rodkéw trwatych,

warto$¢ ulepszenia w obcych ,podstawowych” Srodkach trwatych,
zwiekszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane

z tytutu zarzadzonej aktualizacji wyceny

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

rozchdd Srodkéw trwatych w zwigzku z ich likwidacja (w wyniku
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zuzycia lub zniszczenia), sprzedaza lub przekazaniem nieodptatnym,
¢ ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,
e zmniejszenie warto$ci poczatkowej §rodkéw trwatych w wyniku
zarzgdzonej aktualizacji ich wyceny,
e zwrot dostawcom wadliwych $rodkéw trwatych (na podstawie
umowy gwarancyjnej lub reklamaciji).
Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdére oznacza stan $rodkéw trwatych
w warto$ci poczatkowej ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej
aktualizacji wyceny lub naktadéw na ulepszenie.
Dla srodkow trwalych poza ewidencjg na kontach syntetycznych prowadzona jest
ewidencja analityczna w podziale na komoérki organizacyjne i grupy statystyczne

srodkow trwalych.

Konto 013 ,Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszern wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowej MOPS, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

Na koncie 013 po stronie Wn ksieguje sie przede wszystkim warto$¢ przyjetych
do uzywania pozostalych $rodkéw trwalych, pochodzacych 2z zakupu,
z inwestycji oraz otrzymanych na podstawie decyzji organu lub darowizny, ze
zlikwidowanych jednostek podlegtych, a ponadto ujawnione w uzywaniu nadwyzki

tych $rodkoéw.

Na stronie Ma konta 013 ksieguje sie rozchdd pozostatych srodkéw trwatych
w uzywaniu z tytutu likwidacji (w zwigzku ze zuzyciem lub zniszczeniem),
sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub niedoboru, a ponadto warto$é tych
pozostatych Srodkow trwatych, , ktére byty w ewidencji ksiegowej, a pdzniej na
podstawie decyzji kierownika jednostki zostaly wytgczone z ewidencji ilosciowo-

warto$ciowej na koncie 013.
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Do konta 013 prowadzi sie¢ szczegétowa ewidencje ilosciowo-wartosciowa
w podziale na komoérki organizacyjne i okre$lone grupy asortymentowe, ponadto
ewidencja ilo$ciowo-warto$ciowa wedtug poszczegblnych miejsc uzywania

w MOPS prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczgtkows
objetych ewidencja ksiggowa pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie
W uzywaniu.

Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu
koryguje sig¢ je o warto$¢ umorzenia ksiegowanego na koncie 072, a te grupe
$rodkow trwatych umarza sie w 100% w chwili wydania do uzywania i wobec tego

saldo sum z tych dwu kont wynosi zero.

Konto 014 - "Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeri i zmniejszen wartoéci zbioréw

bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia

stanu i warto$ci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia,

ktore ujmuje sie na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczego6lnosci:

1) przychdéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie
otrzymanych;

2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub
nieodptatnego przekazania;

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie

z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan zbioréw bibliotecznych

znajdujgcych sie w jednostce.
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Konto 020 ,Wartosci niematerialne i prawne”

Na koncie 020 ewidencjonuje sie wartos$¢ stanu, przychodu i rozchodu wartosci
niematerialnych i prawnych. W MOPS na koncie 020 wystepuja
w szczeg6lnosci nabywane do gospodarczego wykorzystania:

1) licencje na programy komputerowe (oprogramowanie uzytkowe),

2) autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne.

Do konta 020 nie prowadzi sie szczegétowej ewidencji analitycznej. Na koniec
roku sumy uzgadnia sie z ewidencjg iloSciowo-warto$ciowa wedtug
poszczegolnych miejsc uzywania prowadzong przez odpowiednie komaérki MOPS.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa
bedgcych na stanie warto$ci niematerialnych i prawnych.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje sie po zmniejszeniu o zaksiegowane
umorzenia na kontach 071 i 072 w zakresie dotyczacym warto$ci niematerialnych

i prawnych

Konto 071 ,,Umorzenie sSrodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartoéci poczatkowej z tytutu
umorzenia $rodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych. Srodki
podlegajg stopniowemu umarzaniu wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych

i stosowanych przez MOPS. Umorzenie ksiegowane na koncie 071
w korespondencji z kontem 400 nalicza sie od wszystkich $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjatkiem gruntéw oraz od tych wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére sg umarzane stopniowo.

Umorzenie podstawowych srodkow trwalych nalicza sie od pierwszego dnia
miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym te Srodki przyjeto do uzywania
i do konca tego miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia

z ich wartoscig poczatkowa lub w ktérym $rodki trwale postawiono w stan

likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobér.
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn
wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia, a takie wszelkie zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza umorzenie
ewidencjonowanych na koncie 011 warto$ci srodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

Saldo konta 071 Kkoryguje warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 i tych warto$ci niematerialnych i prawnych
z-konta 020, ktére sg umarzane stopniowo.

W bilansie $rodki trwate i wartosci niematerialne i prawne wykazuje sie
w wartoSci netto, to jest w wartoici poczatkowej pomniejszonej

o dotychczasowe umorzenie

Konto 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéow trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Na koncie 072 ewidencjonuje sie zmniejszenie warto$ci poczatkowej z tytutu

umorzenia pozostatych Srodkéw trwatych, tj. tych §rodkéw trwatych oraz wartoéci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, ktére umarza sie

jednorazowo w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie tych Srodkéw ksieguje sie w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie naliczone 100% umorzenie pozostatych

srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych (o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz 3500 z}):

- wydanych do uzywania (zaréwno pochodzacych z zakupu, jak i otrzymanych
nieodptatnie z tytutu darowizn)

- przyjetych na stan ujawnionych nadwyzek, a takze dotychczasowe umorzenie

uzywanych pozostatych $rodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie od innych

jednostek i samorzadowych zaktadéw budzetowych, na podstawie decyzji

administracyjnych

Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie zmniejszenie warto$ci umorzenia,
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odpowiadajgcego warto$ci rozchodowanych pozostatych $rodkéw trwatlych,
zbiorow bibliotecznych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (z powodu
zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodplatnego lub
sprzedazy).

Saldo konta 072 musi sie rowna¢ sumie sald kont 013, 014 i 020 w czesci
odnoszacej sie do wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w
miesigcu wydania do uzywania.

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowa Srodkow ujetych na kontach 013,
014 i 020 w czeSci dotyczacej pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych i wobec tego warto$¢

bilansowa tych sktadnikéw jest zerowa.

Konto 080 ,Srodki trwate w budowie(inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztoéw Srodkéw trwatych w budowie oraz do

rozliczenia tych kosztéw na uzyskane efekty inwestycyjne.

W MOPS na koncie 080 ewidencjonuje sie ogét kosztéow dotyczacych

realizowanych inwestycji.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie przede wszystkim:

1) poniesione koszty dotyczgce inwestycji (§rodkéw trwatych w budowie)
realizowanych zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i wykonywanych we
wiasnym zakresie, a w szczegdlno$ci:

- koszty zwigzane ze wznoszeniem budynkéw i budowli,

- koszty zakupu gruntéw i przygotowania terenu pod budowe,

- koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem w ramach wiasnej
dziatalno$ci maszyn, urzadzen

- koszty ulepszenia juz uzywanego wtasnego $rodka trwatego

- koszty ulepszenia obcych obiektow,

2) nieodptatne przejecie inwestycji ($Srodkéw trwatych w budowie).

Na stronie Ma konta 080 ksieguje sie w szczegdlnosci:

- wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych w postaci przyjetych do

uzywania Srodkéw trwatych oraz sfinansowanych ze Srodkéw na inwestycje
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wartosci niematerialnych i prawnych

- rozchod nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji),

- rozliczenie naktadéw bez efektow.

Koszty inwestycji, ktére nie daty efektu gospodarczego, podlegaja odpisaniu

nie pézniej niz do konca roku obrotowego.

Ewidencja szczeg6towa do konta 080 prowadzona jest dla poszczeg6lnych zadan
inwestycyjnych w podziale na komorki organizacyjne.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza Koszty nie zakonczonych

inwestycji(Srodkéw trwatych w budowie).

Zespo6t 1 -, Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

e krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych
w kasach;

e krotkoterminowych papieréw warto$ciowych;

e krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach
w bankach;

e innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany

srodkow pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 -, Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujgcej sie

w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe,
a na stronie Ma - rozchody gotéwki i niedobory kasowe. Zapisy na koncie 101 s3

dokonywane na podstawie dokumentéw wynikajacych z raportu kasowego.

Ewidencje szczegélowg do konta 101 prowadzi sie wedlug pozycji planu

finansowego, zgodnie z wtasciwg podziatka klasyfikacji budzetowej umozliwia ona

ustalenie:
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e stanu gotowki w walucie polskiej;

e wartoSci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 - ,Rachunki biezgce jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu Srodkéw budzetowych oraz obrotéw na
rachunku bankowym MOPS z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych

planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy $rodkéw budzetowych:

e oftrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem
finansowym MOPS w korespondencji z kontem 223;

e z tytutu zrealizowanych przez MOPS dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych),

w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wta$ciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

e zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym MOPS, w tym
rowniez Srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych
(ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych),
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7 lub 8;

e okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji

z kontem 222;
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze
do btednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo

techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych
na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu
sald wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

e wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze

wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw budzetowych otrzymanych na
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realizacje wydatkéw budzetowych a niewykorzystanych do konca roku;

e dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw budzetowych z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty

przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:
e S$rodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z

kontem 223;

o do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca

roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 - ,,Rachunki $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegélnoSci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy

celowych - PFRON i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw na rachunki bankowe,

a na stronie Ma - wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu

$rodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdére oznacza stan $rodkow pienigznych

na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 -, Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych Srodkéw pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego

przeznaczenia.

W  szczegb6lnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na
wyodrebnionych rachunkach bankowych:
e czekéw potwierdzonych;

e sum depozytowych;
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e sum na zlecenie;

e Srodkoéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowodéw
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139

migdzy ksiggowos$cig MOPS, a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych

z rachunkéw biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych dokonane

z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié podziat

wydzielonych $rodkéw na rodzaje, a takze wedtug kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdére oznacza stan $rodkéw pienieznych

znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - ,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze miedzy kasg
i bankiem oraz miedzy kontami w réznych bankach.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenie stanu $rodkéw pienieznych
w drodze a na stronie Ma zmniejszenia ich stanu.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane na biezaco.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych
w drodze.
Sumy pienigzne w drodze inwentaryzuje sie w formie poréwnania danych

ksiggowych z odpowiednimi dokumentami.

Zespot 2 -  Rozrachunki i roszczenia”

Konta Zespotlu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji krajowych

1 zagranicznych rozrachunkéw oraz roszczen.
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Konta Zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych

rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegbélowa prowadzona do kont Zespolu 2 powinna umozliwié¢
wyodrebnienie poszczegélnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznodci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza

rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegdlnych walut.

Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczeri krajowych

i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz splate

i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegolnych

kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci

i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 221 -, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych

i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
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Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznos$ci z tytutu podatkéw pobieranych
przez wtasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec
okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej

(zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 prowadzona jest weditug diuznikéw

i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej

z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke

budzetowa dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu,

w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub
roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800,

na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddéw

budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kornca roku,

w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez MOPS wydatkow

budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
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* w ciggu roku budzetowego - okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie

sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, na konto
800;

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy $rodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych MOPS w korespondencji
z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych

otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do

konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia §rodkéw budzetowych niewykorzystanych do korica

roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczeg6lnosci
z tytulu dotacji oraz naleznosci i zobowigzan realizowanych na rzecz innych

jednostek, podatkéw, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie

Ma - zobowigzania wobec budzetdw i wptaty od budzetéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci

i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -

stan zobowigzan wobec budzetéw.

Konto 226 -, Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Nalezno$ciami dtugoterminowymi sg naleznosci, ktére sg wymagalne w okresie
dtuzszym niz 12 miesiecy od dnia bilansowego. Konto 226 stuzy do ewidencji
dtugoterminowych nalezno$ci wynikajacych z wydanych decyzji (ratalny system

sptaty nalezno$ci).
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Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ dtugoterminowych

naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 prowadzona jest wedtug diuznikéw

i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci te dotycza.

Konto 229 - ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych - niz z budzetami - rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczeg6lno$ci z tytutu ubezpieczen spotecznych

i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenie
zobowigzanl, a na stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie nalezno$ci

z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia
stanu naleznos$ci i zobowigzan wedtug tytutdéw rozrachunkéw oraz podmiotéw,

z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci,

a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 231 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi
osobami fizycznymi z tytulu wyptat pienieznych i $wiadczed rzeczowych
zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lnosci
nalezno$ci za pracg wykonywang na podstawie stosunku  pracy, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjne;j.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnoSci:

e wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

e wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

e wartoS$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen
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e potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu

wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,

a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 -, Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoSci, roszczen i zobowigzan wobec

pracownikow z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnoSci:

e wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace

MOPS;

nalezno$ci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
e naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd;

e zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegd6lnoSci:
e rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych;

* wplywy naleznosci od pracownikéw.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich

rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznoS$ci, roszczen i zobowigzan z poszczegélnymi pracownikami wedtug

tytutéw rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci

iroszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikéw.
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Konto 240 - ,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen

oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjag na kontach 201-234.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate nalezno$ci i roszczenia oraz sptate
i zmniejszenia zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate

i zmniejszenia nalezno$ci i roszczen.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic ustalenie
rozrachunkdow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen,

a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptlat i ich
ZWroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat,

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat."

Konto 290 - ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosei watpliwych.
Odpisy aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, ktore
wymienione sa w art. 35b ust. 1 w ustawie o rachunkowosci.

Naleznosci watpliwe to takie, co do ktorych jest prawdopodobne, ze nie zostang
zaplacone w terminie i w pelnej wysokosci, a przedwczesne byloby uznanie ich za
niesciggalne. W MOPS ustala sig, ze naleznosci wagipliwe to naleznosci ktérych termin
wymagalnosci wynosi 6 miesiecy ( przez okres pol roku nie bylo reakcji diuznika na

wydang decyzje). Odsetki od tych naleznosci rowniez uznaje sie za watpliwe do czasu



zaplaty 1 ksigguje si¢ na stronie Ma konta 290. Brak reakcji na wezwania do zaplaty
moze $wiadczy¢ o wysokim stopniu prawdopodobieristwa niesciggalnosci. Aktualizacja
nie zwalnia od dziatan stuzgcych $ciggnieciu naleznosci.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych
kosztow operacyjnych lub do kosztow finansowych zaleznie od tytutu naleznosci, ktorej
dotyczy odpis aktualizacji.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci a na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwickszenie.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub nie$ciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartosci.

Konto 290 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza warto$é odpisow
aktualizujgcych naleznosci.

Odpisy aktualizujace naleznosci koryguja (zmniejszaja) wykazywane w aktywach
naleznosci. Ewidencja szczegélowa prowadzana do konta 290 zapewnia ustalenie

poszczegolnych rodzajow odpisow aktualizujgcych naleznosei.

Zespol 3 - ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapasdw materiatéw
znajdujgcych sie w magazynach wiasnych i obcych oraz warto§é¢ materiatéw
ksiggowanych w ciezar kosztéw bezposrednio po zakupie, ale niezuzytych do dnia

bilansowego, ktére inwentaryzuje sie na dzien bilansowy i wprowadza na stan.

Konto 310 - ,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan
i odpadkéw, znajdujgcych sie w magazynach wtasnych i obcych. Na stronie Wn
konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilo$ci i warto$ci stanu zapasu materiatéw, a na

stronie Ma - jego zmniejszenia.
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Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw

w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji
kosztéw w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w
ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania, niezaleznie od terminu ich
zaplaty. Przyporzadkowanie paragraféow klasyfikacji budzetowej wydatkéw do
kont rodzajowych 401 -405 oraz 409 okresSlonych w rozporzadzeniu w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowosci przedstawia Zatgcznik nr 2 niniejszej polityki

rachunkowojci.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych - zgodnie
z odrebnymi przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji,
pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat

nadzwyczajnych.

Konto 400 - ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw trwalych
i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3

dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma -

przeniesienie kosztoéw amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie

w koncu roku obrotowego na konto 860.



Konto 401 - "Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele
dziatalnos$ci podstawowej MOPS.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu zZuzycia
materiatéw i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i energii oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zZuzycia

materiatéw i energii na konto 860.

Konto 402 - "Ustugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na
rzecz dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie
Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien

bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 403 - "Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztéw z tytutu podatku od
nieruchomo$ci i podatku od Srodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty
notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej i optaty za trwaty zarzad.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie
Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzienn bilansowy -

przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytutu

wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
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podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej
i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym
osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw
dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie Korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéow
dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi

sie je na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoéci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace¢, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie s3 zaliczane
do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen
spotecznych i $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0sdb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane
do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0so6b fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzieni bilansowy

przenosi sie je na konto 860.

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoSci podstawowej, ktére nie
kwalifikuja sie do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie
w szczegllnodci zwroty wydatkdw za uzywanie samochoddéw prywatnych
pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkoéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci

finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.
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Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie
Ma ich zmniejszenie oraz na dziei bilansowy ujmuje sie przeniesienie

poniesionych kosztow na konto 860.

Zespot 7 — ,.Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:

1) przychodéw i kosztéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktéw,
towardw, przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych
przychodow i kosztéw operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz

dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegbtowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoséci oraz obliczenia

podatkdw.

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
zwiqzanych bezposrednio z podstawowq (statutowq) dziatalnoscig jednostki, do
ktorych przede wszystkim zalicza si¢ dochody nalezne na podstawie ustawy
0 pomocy spotecznej i ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie

przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W korcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.”,
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Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych,
w szczegblnosci odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci oraz kapitalizacje odsetek
na rachunkach bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta
860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolno$ci odsetki za zwloke w zaptacie
zobowigzan, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych
oraz ujemne roznice kursowe.

W korncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn
konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezpoérednio
z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz
podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
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1) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary,
nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

2) dodatnie réznice magazynowe

3) nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego i sktadek ZUS

(potrgcane w sktadanych deklaracjach)

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone
Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalnoscig jednostki.

W szczego6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) ujemne réznice magazynowe

2) odpisy aktualizujgce od naleznosci,

3) koszty postepowania spornego i egzekucyjnego

4) nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

W koricu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 - pozostate koszty
operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji

z budzetu, rezerw i rozliczenn miedzyokresowych przychodéw.
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Konto 800 - "Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego

jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma -

jego zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke

finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;
przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego,
zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222;

przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i
srodkow budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
réznice z aktualizacji rodkdéw trwatych;

warto$¢ nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji;

warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnoSci:

przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223;

wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

réznice z aktualizacji Srodkéw trwatych;

nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych i inwestycji;

warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié

mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu

jednostki.
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Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich

oraz Srodki z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych ze
Srodkéw budzetu na finansowanie inwestyciji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw"

Na koncie 840 w korespondencji z kontem 226 ujmuje sie w zakresie rozliczen
migdzyokresowych przychod6w, wartosci przypisanych naleznosci, ktorych termin

ptatnosci przypada na nastepne lata obrotowe.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje sie na koncie 135 "Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”. Pozostate Srodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach
dziatalno$ci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:
e stanu, zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu S$wiadczen
socjalnych, z podziatem wedtug zrodet zwigkszen i kierunkéw
Zmniejszen;
e wysoko$ci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow
przez poszczegodlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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Konto 853 - "Fundusze celowe"

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy celowych
oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia w szczeg6lnos$ci srodkow

z Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepeilnosprawnych.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia
funduszy, a na stronie Ma - przychody oraz pozostate zwiekszenia funduszy.
Ewidencja szczeg6towa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwiekszen
i zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy

specjalnego przeznaczenia.

Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

e poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403,

404, 4051 409;

e kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz

pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume uzyskanych

przychodéw, w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,

saldo Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku

nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800
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KONTA POZABILANSOWE

Konto 920 -, Przyjete w uzyczenie $rodki trwate"

Konto 920 stuzy do ewidencji uzyczonych w celu uzytkowania przez MOPS $rodkéw
trwatych.

Na stronie Wn konta 920 ujmuje sie przyjecie uzyczonego $rodka trwatego do
uzytkowania. Na stronie Ma konta 920 ujmuje si¢ przekazanie uzyczonego $rodka

trwatego po uptywie okresu uzytkowania

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego
przez jednostke nadrzedna.
Wytaczenia wzajemnych rozliczen ksiegowane sg na stronie Wn konta 976
i dotyczg w szczegdlnosci:
1) wzajemnych naleznoé$ci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw

o podobnym charakterze w jednostkach organizacyjnych,
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych miedzy

jednostkami organizacyjnymi.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz
jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) warto$¢ planu niezrealizowanego

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu
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finansowego wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych

ujetych w planie finansowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaly wydatki roku

nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢
umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é
dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczeg6towa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku
biezgcego.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat
przysztych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce

zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysziych.
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I1I. Zasady ewidencji szczegotowej

1. Srodki trwate

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w podziale na grupy odpowiadajace
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) oraz jednostki organizacyjne MOPS,
Urzadzeniami ewidencji szczegétowej podstawowych srodkéw trwalych sg takze:

- ksigga inwentarzowa,

- tabele amortyzacyjne.

Ksigga inwentarzowa S$rodkéw trwatych prowadzona jest recznie w sposdb
chronologiczny dla wszystkich podstawowych $rodkéw trwalych osobno dla
kazdej jednostki organizacyjnej MOPS. Okresowo, przynajmniej raz do roku ( na

koniec roku obrotowego) uzgadniana z ewidencjg ksiegowa.

2. Pozostate srodki trwale

Ewidencja szczegétowa pozostatych $rodkéw trwatych prowadzona w podziale na
jednostki organizacyjne MOPS i okreslone grupy asortymentowe, a takze w postaci
ksigg inwentarzowych osobno dla kazdej jednostki. Okresowo, przynajmniej raz do
roku ( na koniec roku obrotowego) uzgadniana z ewidencja ksiegowa.

3. Wartosci niematerialne i prawne

Ewidencja szczegotowa wartoSci niematerialnych i prawnych prowadzona jest
w postaci rejestru wartosci niematerialnych i prawnych i okresowo, przynajmnie;
raz do roku ( na koniec roku obrotowego) uzgadniana z ewidencjg ksiegowsa.

4. Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Ewidencja szczegotowa umorzenia §rodkéw trwatych prowadzona jest w podziale

na grupy odpowiadajace Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST). Oddzielnie

w zakresie srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych
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5. Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedlug realizowanych zadan

inwestycyjnych oraz kazdego zadania wedtug Zrédet finansowania.

6. Srodki pieniezne znajdujgce sie w kasie jednostki

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest w postaci kont analitycznych do konta
101 w podziale na zadania realizowane przez MOPS oddzielnie w zakresie
dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z witasciwg podziatkg klasyfikacji
budzetowej wydatkéw oraz depozytéw i ZFSS.

7. Srodki pieniezne na rachunku biezqcym jednostek budzetowych

Ewidencja szczegb6towa do konta 130 prowadzona jest w postaci podziatek
klasyfikacji budzetowej. W podziale na zadania Gminy i zadania Powiatu, zadania
zlecone i zadania wtasne oraz dochody i wydatki.

8. Srodki pieniezne w drodze

Ewidencja szczegétowa do konta 141 prowadzona jest w podziale na zadania
realizowane przez MOPS oddzielnie w zakresie dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz depozytéw i ZFSS.

9. Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Ewidencja szczeg6towa rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami prowadzona jest

w podziale na poszczegblnych kontrahentéw.
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10. Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Ewidencja szczeg6towa naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych prowadzona
jest wedtug rodzaju naleznosci i zadan zgodnie z podziatka klasyfikacji budzetowej
oraz w podziale na poszczegélnych kontrahentéw .

11. Rozliczenie dochodow budzetowych

Ewidencja szczegbélowa rozliczenia dochodéw budzetowych prowadzona jest

wedtug rodzaju rozliczen zgodnie z podziatka klasyfikacji budzetowe;.

12. Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Ewidencja szczegétowa rozliczenia wydatkéw budzetowych prowadzona jest
w podziale na poszczegblne zadania MOPS zgodnie z podziatkg klasyfikacji
budzetowe;j.

13. Rozrachunki z budzetami

Ewidencja szczegétowa do konta 225 prowadzona jest w podziale na podatek
dochodowy od osé6b fizycznych oraz nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetu
centralnego z tytutu zadan zleconych gminie.

14. Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Ewidencja szczegétowa do konta 229 prowadzona jest w podziale na skladki
z tytutu ubezpieczenia spotecznego, ubezpieczenia zdrowotnego, sktadek na
Fundusz Pracy oraz w podziale na podopiecznych i pracownikéw MOPS.

15. Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Ewidencja szczegétowa do konta 231 prowadzona w podziale na umowy o prace

i umowy cywilno-prawne.
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16. Pozostate rozrachunki z pracownikami

Ewidencja szczegdétowa pozostatych rozrachunkéw z pracownikami prowadzona

jest w podziale na poszczegdlnych pracownikéw.

17. Pozostafe rozrachunki

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 prowadzona jest w podziale na potrgcenia

z listy ptac, depozyty i pozostate sumy do rozliczenia.

18. Odpisy aktualizujqce naleznosci

Ewidencja szczeg6étowa do konta 290 prowadzona jest w podziale na odpisy
aktualizujgce naleznosci oraz odsetki od nieterminowych ptatnosci. Zaréwno
odpisy aktualizujgce naleznosci, jak i odsetki od nieterminowych ptatnosci
ewidencjonowane sg w podziale na naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
w podziale na zadania zgodnie z podziatka klasyfikacji budzetowej, a nastepnie

wedtug dtuznikow.

19. Zapasy materiaiow

Ewidencja szczegétowa do konta 310 prowadzona jest w podziale na jednostki

organizacyjne MOPS oraz rodzaje magazynow.

20. Koszty wg rodzajow

Ewidencja  szczegétowa  kosztéw wg rodzajéw  prowadzona  jest

z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej.



21. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Ewidencja szczeg6towa do konta 720 prowadzona jest w podziale dochody MOPS
i dochody jednostek pomocy spotecznej z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

22, Przychody i koszty finansowe

Ewidencja szczegétowa do kont 750 i 751 prowadzona jest w podziale na

przychody i koszty wedtug rodzaju.

23. Pozostate przychody i koszty operacyjne

Ewidencja szczegétowa do kont 760 i 761 prowadzona jest w podziale na

przychody i koszty wedtug rodzaju.

24. Fundusz jednostki

Ewidencja szczeg6towa do konta 800 prowadzona jest w podziale na przyczyny

zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

25. Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje

Ewidencja szczegétowa do konta 810 prowadzona jest w podziale na zrealizowane

zadania inwestycyjne.

26. Zyski i straty nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Wynik finansowy MOPS

27 . W miare wystepujqgcych potrzeb w zakresie ewidencji ksiegowej istnieje
mozliwos¢ rozszerzania ewidencji analitycznej bez koniecznosci
dodatkowego zarzqdzenia.
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Rozdziatl 4

Opis systemu przetwarzania danych (systemow informatycznych)

Ewidencja operacji gospodarczych w MOPS prowadzona jest z wykorzystaniem

systemu komputerowego AGEMA zakupionego w firmie AGEMA Systemy

Informatyczne.

System komputerowy obejmuje nastepujgce moduty:

ksiege gtownga FK, - wersja 2.0 - instrukcja programu stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszych Zasad (polityki) rachunkowoéci,

kadry i ptace,

$rodki trwale,

magazyn.

Ponadto do rozliczen sktadek z ZUS wykorzystywany jest system PLATNIK, a do

wspotpracy z bankiem - realizowanie ptatnosci przelewowych - PekaoBIZNES 24,

Dokumentacja opisujaca poszczeg6lne programy posiada klauzule, ze jest zgodna

z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,
wykaz programaéw,

procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczania dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania,

wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury,
wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie

rachunkowoéci
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Rozdzial 5
System ochrony danych

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrona przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniona jest poprzez:

przechowywanie zbioréw ksiegowych w zamykanych na klucze szafach,
dostgp do pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe maja

wytgcznie upowaznieni pracownicy.

Szczegodlnej ochronie poddane sa:

sprzet komputerowy uzytkowany w Dziale Finansowo-Ksiegowym,
ksiegowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiggowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady

rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na
réznych stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie
przechowywanymi hastami dostepu, mozliwo$¢ réznicowania dostepu do
baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

profilaktyke  antywirusowg (stosowane odpowiednie programy
zabezpieczajgce),

systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej
(UPS),
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e regularne wykonywanie Kkopii bezpieczenstwa na serwerze

Przeniesienie tresci ksigg rachunkowych nie poéZniej niz na koniec roku
obrotowego na inny komputerowy nos$nik danych , zapewniajacy trwato$¢ zapisu
informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat uznaje sie za rownowazne z wydrukiem

ksigg rachunkowych.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane s zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takie dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty
wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik

przestat pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

e dowody ksiegowe dotyczace umdw, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczatku
roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

e dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci - przez
okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

e ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody

ksiegowe i dokumenty - przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,

ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Dodatkowo w MOPS znajduje sie archiwum biezace i archiwum state. Archiwum
biezagce to szafy na dokumenty w pomieszczeniach biurowych, w ktérych
przechowuje sie dokumenty z biezacego roku obrotowego i lat poprzednich przed

archiwizacjg. Archiwum stale to archiwum w osobnym pomieszczeniu, gdzie
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przechowuje si¢ dokumenty finansowe i pozostate dokumenty wytwarzane przez

wydziaty merytoryczne.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw
ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
MOPS ma miejsce:
e w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby,
* poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych

dokumentéw.
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