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DYREKTORA
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu
z dnia 29 grudnia 2017r.

w sprawie: wprowadzenia polityki (zasad) rachunkowosci Miejskiego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Zawierciu

Na podstawie: przepisow ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r, poz.330z

p62n.zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r,
poz.885 z p6in.zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzeénia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budietéw jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych  jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U z 2017r. poz. 1911).

- zarzadzam -

§1

1. Wprowadzi¢ polityke (zasady) rachunkowoséci w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

w Zawierciu.

§2

Jednoczeénie tracg moc zarzadzenia:

1.

Zarzadzenie Nr 12/2016 Dyrektora MOPS Zawiercie z dnia 1 kwietnia 2016r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci MOPS Zawiercie.

Zarzadzenie Nr 19/2016 Dyrektora MOPS Zawiercie z dnia 10 pazdziernika 2016r. w sprawie
uzupetnienia zasad (polityki) rachunkowosci MOPS Zawiercie.

Zarzadzenie Nr 22/2016 Dyrektora MOPS Zawiercie z dnia 2 grudnia 2016r. w sprawie
uzupetnienia zasad (polityki) rachunkowoséci MOPS Zawiercie.

Zarzadzenie Nr 1/2017 Dyrektora MOPS Zawiercie z dnia 3 stycznia 2017r. w sprawie
uzupetnienia polityki rachunkowosci MOPS Zawiercie.

Zarzadzenie Nr 2/2017 Dyrektora MOPS Zawiercie z dnia 3 stycznia 2017r. w sprawie
uzupetnienia zasad (polityki) rachunkowoéci MOPS Zawiercie.

Zarzadzenie Nr 14/2017 Dyrektora MOPS Zawiercie z dnia 4 maja 2017r. w sprawie
uzupetnienia zasad (polityki) rachunkowosci MOPS Zawiercie.

Zarzadzenie Nr 17/2017 Dyrektora MOPS Zawiercie z dnia 17 maja 2017r. w sprawie
uzupetnienia zasad (polityki) rachunkowosci MOPS Zawiercie.



8. Zarzadzenie Nr 21/2017 Dyrektora MOPS Zawiercie z dnia 20 czerwca 2017r. w sprawie
uzupetnienia polityki rachunkowosci MOPS Zawiercie.

9. Zarzadzenie Nr 23/2017 Dyrektora MOPS Zawiercie z dnia 19 wrzeénia 2017r. w sprawie
uzupetnienia zasad (polityki) rachunkowosci MOPS Zawiercie.

10. Zarzadzenie Nr 24/2017 Dyrektora MOPS Zawiercie z dnia 2 pazdziernika 2017r. w sprawie
uzupetnienia zasad (polityki) rachunkowoéci MOPS Zawiercie.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2018r.
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Polityka rachunkowosci MOPS Zawiercie
Zarzgdzenie nr 42/2017 z dnia 29 grudnia 2017r

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Zawierciu:

» Ogodlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych;

» Metod wyceny aktywow i1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

» Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

e Zakladowego planu kont,

e Wykazu zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych no$nikach danych,

» Opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego,

» Systemu shuzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksicgowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw, stanowigcych podstawe dokonanych w
nich zapisow,

» Procedur obiegu i kontroli dokumentéw finansowych.

Niniejsza polityka rachunkowosci zostata opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r o rachunkowosci (Dz.U.z 2013r, poz.330 z pozn.zm.).

m
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Polityka rachunkowosci MOPS Zawiercie
Zarzgdzenie nr 42/2017 z dnia 29 grudnia 2017

ROZDZIAL 1

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

2. W sklad roku obrotowego wchodzg okresy sprawozdawcze. Za okres
sprawozdawczy przyjmuje si¢ okres jednego miesigca kalendarzowego, za
ktory sporzadza si¢ sprawozdania wg obowigzujacych wzoréw.

3. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki, tj. Zawiercie, ul.
Pilsudskiego 47. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu programu
komputerowego Comarch ERP Optima v.2018.1.1.686.

4. Rachunek zyskow i strat sporzadza si¢ wedlug wariantu poréwnawczego.
Rachunku przeplywoéw pienieznych nie sporzadza sie.
Metody wyceny aktywdw i pasywoéw (art. 10 ust. 1 pkt 2 UoR) ustala si¢
przyjmujgc zalozenie, ze jednostka bedzie kontynuowata dziatalnos$é w dajgcej

si¢ przewidzie¢ przyszlosci, w niezmienionym istotnie zakresie, bez
postawienia jej w stan upadtosci lub likwidacji.

7. Konta ksiag pomocniczych (analityka) zawierajg zapisy bedace
uszczegolowieniem i uzupelnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi
si¢ je w ujeciu systematycznym, jako wyodrebniony komputerowy zbior
danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej. Konta
analityczne tworzy si¢ w miarg potrzeb. Prowadzona biezgca aktualizacja kont
analitycznych nie wymaga aktualizacji polityki rachunkowosci.

8. W ramach przyjetych zasad rachunkowosci stosuje si¢ uproszczenia okreslone
w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci (zasada istotnosei):

e Jednostka nie stosuje rozliczania miedzyokresowego kosztow, jesli
dotyczy to kosztow mato istotnych co do ich znaczenia lub kosztow
przechodzacych z roku na rok w przyblizonej wysokosci i tego samego
rodzaju.

e Meble biurowe, artykuly biurowe, aparaty telefoniczne, wentylatory itp.
wyposazenie, ujmowane sa w ewidencji ilosciowej i ksiegowane na
koncie zespotu 4 w momencie zakupu, ktory stanowi jednoczesnie moment
przyjecia do uzywania oraz chronione w sposob wskazany w procedurach
kontroli finansowe;.

9. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowodéw zrédtowych stosuje si¢ dowdd zastepczy w  postaci
dokumentu poswiadczajgcego przyjecie dostawy lub wykonanie ushugi,
wystawionego przez uprawniona osobe, sprawdzonego i podpisanego przez
kierownika wilasciwego dzialu oraz zaakceptowanego przez kierownika
jednostki.

10. Dowdd zastepczy powinien posiadac:
a) dat¢ dokonania operacji gospodarcze;j,
b) miejsce i dat¢ wystawienia dowodu,

c) przedmiot, cene i warto$¢ dokonanego zakupu,

“
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Polityka rachunkowosci MOPS Zawiercie
Zarzgdzenie nr 42/2017 z dnia 29 grudnia 2017r
d) nazwisko, imig¢ i podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w
transakcji,
) okreslenie osoby zlecajacej zakup i jego przeznaczenie.

11. Jednostka zobowigzuje si¢ do stosowania okreslonych ustawa zasad
rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajacych jej sytuacje majatkowa
i finansowg oraz wynik finansowy. Sporzadzone sprawozdanie finansowe jest
z zgodne z ustaleniami zawartymi w zasadach (polityce) rachunkowosci.

12. Przy dokonaniu wyboru zasad i metod oraz sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych sposroéd dopuszczonych ustawa, dostosowujac je do potrzeb
jednostki, zachowano:

a) zasade rzetelnego obrazu wynikajaca z zapiséw (art. 4 ust. 1 UoR),
b) zasade przewagi tresci nad forma (art. 4 ust. 2 UoR),

c¢) zasadg ciaglosci (art. 5 ust. 1 UoR),

d) zasade kontynuacji dzialalnosci (art. 5 ust. 2 UoR),

e) zasade wspétmiernosci — memoriatu (art. 6 ust. 1 UoR),

f) zasade kosztu historycznego, uwzgledniajac zasade ostroznej wyceny
(art. 7 UoR),

g) zasade kompletnosci (art. 20 ust. 1 UoR).

13. W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy o rachunkowosci oraz
nieokreslonych w niniejszym zarzgdzeniu stosuje sie krajowe standardy
rachunkowosci, aw przypadku ich braku — Miedzynarodowe Standardy
Rachunkowosci.

14. Do zagadnien nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu, a dotyczacych
typowych zapisow na kontach syntetycznych i analitycznych, a takze
powigzan pomiedzy kontami stosuje si¢ rozwigzania przyjete w ,,Komentarzu
do planu kont dla pafistwowych i samorzadowych jednostek budzetowych i ich
gospodarstw  pomocniczych oraz  zakladéw  budzetowych”  Marii
Augustowskiej i Wojciecha Rup, wyd. ODDK Gdansk, wydanie XVII. Kolejne

aktualizacje  ,Komentarza...” nie wymagaja aktualizacji  polityki
rachunkowosci.

15. Zasady (polityka) rachunkowosci podlega okresowym weryfikacjom w
zaleznosci od zmian wprowadzonych w ustawie o rachunkowosci, ustawach
podatkowych czy sposobie prezentacji danych. Zmiany te wymagajg formy
pisemnej wraz z okresleniem daty, od ktérej obowigzuja.

16. Inwentaryzacja sktadnikow aktywow i pasywéw przeprowadzana jest wedlug
zasad i z czgstotliwoscia okreslong w art. 26 UoR.
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Polityka rachunkowosci MOPS Zawiercie
Zarzgdzenie nr 42/2017 z dnia 29 grudnia 2017

ROZDZIAL 11

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH 1 SYSTEM
OCHRONY DANYCH

1. ZAKEADOWY PLAN KONT

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Zawierciu prowadzi ksiegi rachunkowe w
oparciu o zakladowy plan kont, opracowany na podstawie planu kont, stanowigcego
zalgeznik nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017r w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.z
20171, poz.1911).

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gléwnej i wykaz ksiagg pomocniczych
oraz sposob ich powigzania z kontami ksiegi gtdwnej, zgodnie z instrukcjg uzytkowania
programu komputerowego, przyjetego do uzytkowania zarzadzeniem Dyrektora MOPS.

2. WYKAZ ZBIORU DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiggi rachunkowe Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zawierciu prowadzone
s3 z wykorzystaniem programu komputerowego Comarch Optima, nr ID Comarch
67153, nr seryjny 1876775273, moduty: OP FA, OP KH, OP PL, OP ST, OP KB, OP
ANL, a zakupionego i serwisowanego w firmie ,,ALIANS” Ushugi Informatyczne
Wojciech Gruszka, 41-400 Mystowice, ul.H.KoHataja 8i.

Zgodnie z decyzja Dyrektora MOPS, program ten jest wykorzystywany od dnia
1.01.2010r.

Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
W Zawierciu nastepuje do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald,
ktére tworza:

- Daziennik,

- Ksiege gléwna,

- Ksiegi pomocnicze,

- Zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej i sald ksiag pomocniczych,

- Wykaz skladnikow aktywow i pasywéw (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:
- Zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w
nim chronologicznie,
- Zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne

powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- Sumy zapis6w (obroty) liczone sa w sposob ciagly,
- Jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia sald i obrotéw ksiegi gtéwnej.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug nastepujacych zasad:
- Podwdjnego zapisu,
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Polityka rachunkowosci MOPS Zawiercie
Zarzqdzenie nr 42/2017 = dnia 29 grudnia 2017r

- Systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeni gospodarczych
zgodnie z zasadg memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktore
ujmowane s3 w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotycza,

- Powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

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

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia w
nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny i jednostronny, ktéry nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi.

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do  sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz wszelkich rozliczen z budzetem panstwa i budzetem
samorzadu terytorialnego.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:

- Symbole i nazwy kont,

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

- Sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajagco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej” sa zgodne z obrotami
dziennika.

Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
- Dla wszystkich ksigg pomocniczych,
- Dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji,
- Dlakont 201 ,,Zobowigzania” i 202 , Nalezno$ci” na koniec kazdego miesigca.

3. OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

Zasady stosowania algorytméw i parametréw poszczegdlnych programoéw zostaly
opisane w dokumentacji uzytkownika, tj. w instrukcji programu stanowiacej zatacznik
nr 1 do zarzadzenia nr 3/2010 z dnia 4.01.2010r Dyrektora MOPS.

4. SYSTEM OCHRONY DANYCH

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem 0s6b nieupowaznionych  zapewniaja atestowane
zabezpieczenia pomieszezefi, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to
atestowane zamki zamontowane w drzwiach.

Ponadto budynek MOPS jest strzezony przez calg dobe.

Szezegolnej ochronie poddane sa:
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Polityka rachunkowoSci MOPS Zawiercie
Zarzqdzenie nr 42/2017 z dnia 29 grudnia 2017r

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowosci,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- Regularne wykonywanie kopii bezpicczenstwa, tzw.backupow na koniec

kazdego miesigca,

- Odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych, pracownikéw na

r0znych stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z zabezpieczonymi
hastami dostepu, mozliwoé¢ réznicowania dostgpu do baz danych i
dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

- Profilaktyke antywirusowa — opracowanic i przestrzeganie odpowiednich

procedur oraz stosowane programy zabezpieczajace,

- Odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- Stosowanie podpisu kwalifikowanego,

- Systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku
obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiagg
rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu
informacji, przez czas nie kr6tszy niz 5 lat,

2. Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaty (nie krétszy niz 50lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen i inne
dokumenty na podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowac u danego platnika sktadek
na ubezpieczenia spoleczne (art.125a ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r o
emeryturach i rentach z FUS, Dz.U.Nr39 z 2004r. poz.353 z pézn.zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaj a:

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych uméw, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5
lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone,
rozliczone lub przedawnione,

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

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody
ksiegowe — przez okres 3 lat.

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

3. Udost¢pnianie danych i dokumentéw
Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych,
wydrukéw z ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowodci
jednostki ma miejsce:
- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Dyrektora lub upowaznionej przez
niego osoby,

%
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Polityka rachunkowosci MOPS Zawiercie
Zarzgdzenie nr 42/2017 z dnia 29 grudnia 2017r
- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentéw.

4. Kwestie nie uregulowane niniejszym zarzadzeniem, a dotyczace

bezpieczenistwa systemu informatycznego i danych osobowych zawiera
»Polityka Bezpieczeristwa MOPS?,
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Polityka rachunkowosci MOPS Zawiercie
Zarzqdzenie nr 42/2017 z dnia 29 grudnia 2017r

ROZDZIAL. 111
PROCEDURY OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWYCH

1.  OBIEG DOKUMENTOW

1. Dziatalnos¢ finansowa jednostki dokumentowana jest w oparciu o przyjete przez
obowigzujace przepisy i prawo zwyczajowe okreslone druki, ktére po nadaniu
im cech dowodu finansowo-ksiggowego (zgodnie z ustawg o rachunkowosci), sg
podstawa wydatkowania $rodkéw publicznych.

2. Jesli operacja gospodarcza jest udokumentowana dwoma lub wiecej dowodami,
podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowi oryginat wlasciwego
dokumentu. Pozostate dokumenty winny byé opatrzone klauzulg ,,nie stanowi
podstawy wyplaty”.

3. W dokumentach pomylki korygowane sg przez skreslenie niewlasciwego zapisu
W sposob, ktory pozwoli na jego odczytanie i nadanie tresci wilasciwej. Wszelkie
poprawki winny by¢ zaparafowane przez osobe dokonujgcg zmiany.

4. Wszystkie dokumenty przed ich realizacjg winny byé sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty:

a) Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym nalezy do
zakresu czynnosci whasciwego kierownika dziatu, odpowiedzialnego za
dany odcinek dzialalnosci, ktéremu Dyrektor nadat upowaznienie do
dokonywania tych czynnosci. W przypadku nieobecnosci osoby
upowaznionej, kontroli moze dokonaé pracownik, ktory w zakresie
czynnosci ma przypisane jego zastepstwo. Wykaz 0séb upowaznionych
stanowi zalgcznik nr 2;

b) Sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym nastepuje po
sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i nalezy do pracownikéw,
ktérym Dyrektor nadal upowaznienie. Wykaz 0s6b upowaznionych
stanowi zalgeznik nr 3;

¢) Zatwierdzenie dowodu nalezy do Dyrektora MOPS Iub osoby go
zastgpujgcej, po  uprzednim zaakceptowaniu  przez Glownego
Ksiegowego lub jego Zastepce.

5. Na dowodach stanowigcych podstawg wyplaty za dokonane roboty i ustug
budowlane powinno by¢ umieszczone potwierdzenie inspektora nadzoru o
wykonaniu rob6t lub protokot odbioru robét.

6. Dowody ksiegowe winny by¢ kolejno numerowane. Formularze objete
ilosciowa kontrolg zuzycia winny by¢ zarejestrowane w Ewidencji Drukéw
Scistego Zarachowania.

7. Zawierane umowy cywilnoprawne o dostawy towarow i ushug, winny by¢
niezwlocznie  zarejestrowane w Rejestrze  Centralnym MOPS. Przed
podpisaniem przez Dyrektora MOPS, umowa taka musj zosta¢ zaakceptowana
przez Gtéwnego Ksiggowego lub jego Zastepce.

8. Wszystkie dokumenty stanowigce podstawe wyptaty winny by¢ niezwlocznie
skompletowane, skontrolowane i dostarczone do Dzialy Ksiggowosci MOPS,
celem ich realizacji, w terminie nie krétszym niz 2 dni przed terminem zaplaty.
W szczegdlnych przypadkach termin ten moze by¢ krétszy. Dowody ksiggowe
przekazane do Dzialu Ksiegowosci po terminie realizacji lub z czasie
uniemozliwiajacym jego terminowsg realizacje, musza zostaé uzupelnione o
pisemne wyjasnienie przyczyny zwloki, wraz z data i podpisem osoby
odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje.

%
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9. Gotowke, papiery wartosciowe, druki $cistego zarachowania oraz dokumentacje
stanowigcg podstawg wyplaty wynagrodzer pracownikdéw i naliczaniu skladek
ZUS, nalezy przechowywaé w kasie ogniotrwatej lub metalowej, ktére po
zakoniczeniu pracy w danym dniu zamyka si¢ na klucz, przechowywany przez

osoby upowaznione.
10. Kontrola merytoryczna dokumentacji wspoltfinansowanej ze srodkow Europejskiego

Funduszu Spotecznego:

L.

Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu czy:
- dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

- operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

- dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana
do realizacji w okresie, w ktérym zostala dokonana,

- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace
lub wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono
zamowienie zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
udzielania zaméwien publicznych,

- zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

- zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Przygotowanie  dokumentu do  kontroli merytorycznej przez
upowaznione osoby dokonuje pracownik zajmujacy si¢ sprawa.
Przygotowanie dokumentu polega na opisie dokumentu:

- numer umowy o dofinansowanie projektu,

- informacja o wspétfinansowaniu projektu,
- Opis operacji gospodarczej,

- numer zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie w ramach ktorego wydatek jest ponoszony lub
adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkéw posrednich,

- nazwa wydatku oraz z jakiego tytulu wynika (nr umowy z dnia, nr
zlecenia z dnia),

- kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiegowy dotyczy kilku
zadan — wyszczegolnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania,

- potwierdzenie wykonania rob6t budowlanych, dostarczenia dostawy,

wykonania ushugi — adnotacja o wykonaniu, odbiorze ustugi,
dostawy, robdt budowlanych. Ponadto w celu potwierdzenia
wykonania rob6t budowlanych dotacza si¢ do dokumentu protokét
odbioru rob6t budowlanych, w pozostatych przypadkach, jezeli
wynika z tresci umowy obowigzek jej sporzadzenia,
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- potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

3. Opisu, o ktérym mowa powyzej dokonuje pracownik zajmujacy sie
sprawg na odwrocie dokumentu, podpisujgc si¢ ponizej czytelnym
podpisem — imieniem i nazwiskiem lub parafks.

4. Kontroli merytorycznej dokonuja wylgcznie 0soby upowaznione przez
kierownika jednostki.

5. Na dowdd dokonania kontroli merytorycznej kontrolujacy zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli, w
szczegolnosdci umieszeza date dokonania kontrol; | wlasnoreczny podpis.

6. Kontroli merytorycznej dokonuje si¢ w terminie 3 dni od jego
otrzymania.

7. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej i
formalno-rachunkowej stanowi zalacznik nr 5.

2. GOSPODARKA PIENIEZNA

L. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych, winny
zmierza¢ do stosowania obrotu bezgotéwkowego.

2 Realizacja budzetu jednostki nastepuje na podstawie dowoddéw ksiegowych,
posiadajacych cechy okreslone w ustawie o rachunkowosci, zgodnie z zasadami
ustawy o zaméwieniach publicznych i na podstawie ustawy o finansach
publicznych. W szczegblnych przypadkach realizacja nastgpuje na podstawie
innych ustaw i rozporzadzen.

Dowodem ksiggowym okresla si¢ dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Wystawienie konkretnego
dowodu ksiegowego zZwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotowkowych,
W postaci: wplat i wyptat, regulowania naleznogci lub zobowigzan, wyceny sktadnikéw
majgtkowych i réznych rozliczen wartosciowych. Dowodami ksiggowymi dokonuje sie
réwniez korekty zapisow ksiggowych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych
dowodéw  zrodtowych, Dyrektor moze zezwolié na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiggowych dokumentéw zastepczych w formie os$wiadczen
sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Dowody te powinny zawieraé
date dokonania operacji gospodarczej, date wystawienia dokumentu, przedmiot i
wartos¢  operacji gospodarczej oraz podpis osoby, ktéra bezpodrednio dokonala

wydatku, a takze okregli¢:
" przy zakupie — rodzaj nabytych skladnikéw majatkowych, ich ilosé, cene
jednostkows;

" W pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku.

Podstawa ksiegowan sa dowody zrédtowe ( dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej):
- Zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
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- Zewngtrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

- Wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

- Zbiorcze — stuzace dokonaniu tacznych zapiséw zbioru dowodéw
zrodtowych,

- Korygujace — stuzace korygowaniu poprzednich zapiséw,

- Zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego
dowodu Zrodlowego ( lub - wobec braku mozliwosci jego
otrzymania, za zgoda Dyrektora),

- Rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych
kryteriéw klasyfikacyjnych.

1. DOWODY KASOWE

Przez dowody kasowe rozumie si¢ te dowody, ktére stanowig podstawe do wyplacenia
gotowki z kasy lub przyjecia gotéwki do kasy przez kasjera.
Wystepujace w obrocie kasowym dokumenty to:
- Kwitariusz przychodowy;
- Dowdéd wyplaty KW —  kasa wyplaci”;
- Polecenie ksiggowania PK;
- Lista plac;
- Faktury, rachunki, noty zewnetrzne;
- Whioski o zaliczke;
- Rozliczeni zaliczki;
- Rozliczenie wyjazdu stuzbowego;
- Raport kasowy - RK
Szczegdtowy opis dowodow kasowych znajduje sie w »Instrukcji kasowej”.

2. DOKUMENTY BANKOWE

Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktore powodujg zmiane
posiadania srodkéw na rachunku bankowym, a zwlaszcza:

- Bankowy dowad wplaty;
Stosowany przy wplatach gotéwki na rachunki wiasne lub obce do banku.

Dowaod wptlaty w wersji papierowej wypelnia w 2 egzemplarzach pracownik
MOPS dokonujacy wptaty, a w wersji elektronicznej- w 1 egzemplarzu
wystawianym przez pracownika bankuy. Dowod wplaty ujmowany jest w
raporcie kasowym jako rozchéd gotowki, a w przypadku wplaty bez
posrednictwa kasy — jako dokument przychodowy.
- Czek gotowkowy;

Czek gotéwkowy jest elektronicznym dokumentem generowanym w
udostgpnionym przez bank systemie obstugi bankowej (modut autowyplata).
Wypehiany jest w 1 egzemplarzu przez upowaznionego pracownika, a
zatwierdzany zgodnie z upowaznieniami zawartymi w bankowej karcie
wzorow podpiséw. Podstawa wystawienia czeku jest dowod Zrodtowy,
uzasadniajgcy jego wygenerowanie (lista plac, rachunek, faktura, rozliczenie
zaliczki itp.). Wszystkie dowody zZrédlowe stanowigce podstawe
wystawienia czeku gotdwkowego musza by¢ opisane przez osobe
upowazniong oraz musza uzyskaé akceptacje Gléwnego Ksiggowego i
Dyrektora. Sposéb wypelniania czeku musi by¢ zgodny z obowiazujgca w
tym zakresie instrukcja bankowa. Dowodem ksiggowym jest wtérnik do
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wyciggu bankowego, potwierdzajacy wyplate gotowki z banku. Moze nim
by¢ réwniez wydruk z elektronicznego systemu obshugi bankowe;j.
- Polecenie przelewu;
Podstawg wystawienia polecenia przelewu powinien byé oryginat
dokumentu podlegajacy zaplacie — faktura, rachunek lub inny dowoéd
ksiggowy. Polecenie przelewu wystawia pracownik Dzialu Ksiegowosci
MOPS, na podstawie zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym  oraz zaakceptowanych  przez Glownego
Ksiggowego i Dyrektora, dokumentow zrodtowych. Potwierdzeniem
wystawienia przelewu i jego podpisania przez osoby upowaznione jest
wydruk z elektronicznego systemu obstugi bankowej. Réwnoznaczne z
potwierdzeniem realizacji przelewu jest generowany elektronicznie wyciag
bankowy z rachunku.
- Wyciag z rachunku bankowego;
Otrzymany z banku lub wygenerowany automatycznie z elektronicznego
systemu obshugi bankowej wycigg, powinien by¢ niezwlocznie sprawdzony
przez pracownika Dziatu Ksiegowosci MOPS. Kontroli podlegaja réwniez
wszystkie zalgczniki bedace odzwierciedleniem dokonanych zapisow
ksiggowych na rachunku bankowym. Jednoczesnie wyciag bankowy
odzwierciedla stan srodkéw pienieznych jednostki.
- Bankowa nota memorialowa
Sporzadzana jest przez bank prowadzacy obshuge rachunku jednostki.
Dokumentuje pobierane przez bank prowizje i oplaty zwiazane z
prowadzeniem rachunku oraz  wykonaniem zleconych  operacji
gotowkowych i bezgotowkowych.
Osobami wiasciwymi do podpisywania dokumentéw bankowych dotyczacych
prowadzonych rachunkéw bankowych sg; Dyrektor MOPS i Gléwny Ksiegowy oraz
inne osoby upowaznione, wymienione w bankowej karcie wzoréw podpiséw. Przy
podpisywaniu dokumentdw bankowych nalezy przestrzegaé zasady, ze podstawe
sporzgdzenia przelewéw i czekow gotowkowych stanowig whasciwe dowody ksiggowe,
tj. faktury, rachunki, umowy, decyzje, listy plac i inne, podpisane przez osoby
zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

3. DOWODY KSIEGOWE ROZLICZENIOWE

Dowodami ksiegowymi rozliczeniowymi sa:

- Nota ksiggowa zewnetrzna;

- Nota ksiggowa wewnetrzna;

- Polecenie ksiegowa PK;

- Nota memorialowa;

- Zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokragler;

- Zbiorcze zestawienie faktur i rachunkéw.
Wymienione dowody sporzadza Dziat Ksiggowosci MOPS na biezgco, na drukach
ogolnie dostepnych lub zastepczych.
Dowody te podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, analogicznie jak wszystkie dowody ksiggowe. Sprawdzone dowody
rozliczeniowe podlegaja zatwierdzeniu przez Glownego Ksiegowego lub osobe
upowazniona.

\
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4. DOKUMENYTY DOTYCZACE MAJATKU TRWALEGO

Ewidencja skladnikéw majgtku trwatego prowadzona jest w MOPS przy uzyciu
komputera, w specjalnym programie komputerowym, z wylaczeniem ewidencji
ilosciowej, ktora prowadzona jest recznie, oddzielnie dla:
1. srodkéw trwatych z podziatem na:
" podstawowe $rodki trwale o wartosci powyzej kwoty okreslonej w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
®* pozostale srodki trwale (wyposazenie) o wartodci ponizej kwoty
okreslonej w uopdp,
* przedmioty niskocenne ( w tym meble) podlegajace ewidencji
ilosciowej;
2. wartosci niematerialnych i prawnych z podziatem na:
" podstawowe wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej
kwoty okreslonej w uopdp,
®* pozostale wartodci niematerialne i prawne o wartosci do kwoty
okreslonej w uopdp.

W MOPS stosowane s3 nastgpujgce dowody ksiegowe dokumentujace ruch $rodkéw
trwatych:

Nazwa dokumentu / czynno$ci Symbol
dokumentu

Przyjecie srodka trwatego do uzywania oT
Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego MT
Protokét zdawezo-odbiorezy $rodka trwatego PT
Aktualizacja wyceny $rodka trwalego AT
Przekwalifikowanie pozostatego srodka trwalego na srodek trwaly PK
Likwidacja $rodka trwaltego LT
Przewartosciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu OoT
Obcy srodek trwaty w uzytkowaniu iyl
Oddanie w administrowanie $rodka trwalego PT
Nota umorzen i amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosei PK
niematerialnych i prawnych oraz innych skladnikéw majatku
trwalego
Protokét szkodowy srodka trwalego oryginat
Protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego oryginat

Za sporzgdzenie dokumentéw ksiegowych zwiazanych z ruchem $rodkéw trwatych
odpowiedzialny jest upowazniony pracownik Dzialu Ksiegowosci MOPS.

Zmiany stanu $rodkow trwatych nastepuja gléwnie w zwigzku z : przyjeciem do
uzytkowania nowych obiektéw w wyniku zakupu; postawieniem w stan likwidacji w
zwigzku z ich zuzyciem, sprzedazg, zaginieciem lub zniszczeniem oraz nieodptatnym
przekazaniem lub otrzymaniem.

Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkéw trwatych sporzadza si¢ na ogdlnie
stosowanych drukach, recznie, maszynowo lub przy uzyciu komputera. Poszczegdlne
rodzaje dowodéw muszg posiada¢ niepowtarzalny numer Jednostkowy.

Wszelkie zmiany miejsca uzytkowania lub osoby uzytkuj acej srodek trwaly wymagaja
udokumentowania na odpowiednich drukach. Odpowiedzialno$é za niezwloczne
zgloszenie zmiany - z zachowaniem formy pisemnej - ponosi pracownik, ktéremu
powierzono w uzytkowanie mienie ktérego zmiana dotyczy.

Stan na dzien 1 stycznia 2018r Strona 15




Polityka rachunkowosci MOPS Zawiercie
Zarzqdzenie nr 42/2017 z dnia 29 grudnia 2017r

5. DOKUMENTOWANIE OBROTOW MAGAZYNOWYCH

Ewidencja materiatléw z magazynie obejmuje:
®* Ewidencje ilosciows,
® Ewidencje ilodciowo-wartosciowa.

Ewidencje ilosciows i ilosciowo-wartosciows prowadzi magazynier, odpowiedzialny za
powierzone materialy, odrebnie dla kazdego asortymentu materialow. Zapisy
przychodow i rozchodéw materialéw na kartach ilo$ciowo-wartosciowych dokonywane
sg na biezaco, na podstawie magazynowych dowodow przychodowych i rozchodowych.
Ewidencja stanu magazynowych prowadzona jest przy zastosowaniu programu
komputerowego SUBIEKT.

Salda ksiegowe poszczegolnych kont magazynowych, uzgadniane sa w okresach co
najmniej kwartalnych ze stanem wynikajgcym z kartotek ilosciowo-warto$ciowych, a w
terminach wynikajacych z instrukcji inwentaryzacyjnej — ze stanem faktycznym.
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ROZDZIAL IV

STOSOWANE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ,
USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

Aktywa i Pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydawanych na podstawie ustawy o
finansach publicznych wg nizej przedstawionych zasad.

Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji
zuzytych skiadnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym,
stosowane sa zasady wyceny wynikajgce z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21
maja 2010r w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skladnikami rzeczowymi
majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz.U.nrl114
,poz.761).

Wartosci niematerialne i prawne nabywane z wiasnych srodkéw wprowadza sie do
ewidencji w cenie nabycia, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w
wartosci okreslonej w otrzymanych dokumentach lub w wartosci rynkowej na dzien
nabycia. Wartos$é 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 poczatkowej wyzszej od wartogci ustalonej
W przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych podlegaja umarzaniu na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wg stawek amortyzacyjnych ustalonych przez
dyrektora MOPS, z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

Amortyzacja ujmowana jest na koncie 071 »Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartogci
niematerialnych i prawnych” oraz odnoszona w koszty konta 400 »Amortyzacja”,

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow, o wartodci poczatkowej nizszej od
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, a takze bedace
pomocami dydaktycznymi albo ich nieodlacznymi czesciami, traktuje si¢ jako pozostale
wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w momencie przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 »Umorzenie pozostalych
stodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem zespotu 4, Koszty wedtug rodzajow”.
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RZECZOWE AKTYWA TRWALE obejmuja:

e Srodki trwate,
e Pozostale srodki trwale
e Inwestycje (Srodki trwate w budowie).

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art.3 ust.1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz $rodki trwale stanowigce wilasnosé¢ Miejskiego Ogrodka Pomocy
Spotecznej w Zawierciu, w stosunku do ktoérych jednostka sprawuje uprawnienia
wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.
Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosei:

- grunty (w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntu),

- lokale bedace wlasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- srodki transportu,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
Do $rodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takZze obce $rodki trwale znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art.13 ust.4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona
Jjako , korzystajacy” (w zakresie leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- W przypadku zakupu — wedhig ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowig istotnej wartosci;

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedhug kosztu wytworzenia,
za$ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny
dokonanej przez IZeCZOZNaWCe;

- W przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem stopnia zuzycia, a przy braku dokumentéw
wedtug wartosci godziwej;

- W przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia
otrzymania lub w nizszej wartosci, jesli taka jest okreslona w umowie o
przekazaniu;

- wprzypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Paristwa lub JST — w
wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu;

- W przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w
wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegblnych
nowego srodka.

Na dzien bilansowy, $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza)
wycenia si¢ w wartodci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych
na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- podstawowe $rodki trwale na koncie 011 »orodki trwale”,
- pozostate srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate w uzywaniu”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010r w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz érodkow pochodzacych ze Zrodet
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zagranicznych (Dz.U. z 2014r, poz.1053 z pozn.zm.), a takze rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 2 grudnia 2010r w sprawie szczegolowego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U.nr 238 z dnia 17 grudnia 2010 r,
poz.1579).

Umarzane sa one (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo, na podstawie aktualnego planu
amortyzacji i wedlug stawek amortyzacyjnych okre§lonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0séb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujgcego po
miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,.Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 »Amortyzacja”. Odpiséw
umorzeniowych dokonuje sie na koniec roku budzetowego.

W jednostce przyjeto metodg¢ liniowa dla wszystkich srodkéw trwalych.
Dla zadnych $rodkéw trwalych nie dokonuje si¢ odpiséw umorzeniowych z tytulu
trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkow
trwalych dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki
takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywéw trwalych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto§¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale $rodki trwale to srodki trwate wymienione w §1 ust.1 pkt 4 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r w sprawie szczegotowej klasyfikacii
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzgcych ze zrodet
zagranicznych (Dz.U. z 2014r, poz.1053 z pozn.zm.), ktére finansuje sie ze $rodkéw na
biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak
ten j finansowane sg ze srodkéw na inwestycje).

Sg to $rodki trwale o wartodci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sa w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Umuje si¢ je w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej na koncie 013 »Pozostale $rodki
trwate” i umarza w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to jest
wmowane na koncie 072 ,.Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem
zespotu 4, Koszty wedtug rodzajow”.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwalych oraz
koszty nabycia pozostalych srodkéw trwatych stanowiacych pierwsze Wyposazenia
nowych obiektow, liczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w
tym rowniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,
- koszt obshugi zobowiazan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i Zwigzane z
nimi réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
- opiaty sadowe, notarialne itp.,
- odszkodowania dla oséb fizyeznych i prawnych wynikle do czasu zakoficzenia
budowy.
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Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwalych nie zalicza sie kosztow
ogdlnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych
z realizacjg inwestycji, tj. kosztéw przetargdw, ogloszeni i innych.

Do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegblnosci koszty:
- dokumentacji projektowej,
- nabycia gruntéw i innych skiadnikéw majatku, zwigzanych z budowsa,
- badan geodezyjnych i innych dot. okreslenia wihasciwosci geologicznych terenu,
- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektéw,
- oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,
- zaloZenia stref ochronnych i zieleni,
- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
- ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,
- Sprzatania obiektoéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
Srodki trwate w budowie ksigguje si¢ na koncie 080 ,Srodki trwale w budowie

(inwestycje)”.

Srodki trwale i pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, ktére w
wyniku zgloszenia pracownika odpowiedzialnego materialnie za powierzone mienie,
zostang ocenione jako nieprzydatne [ub nie nadajgce si¢ do dalszej eksploatacji, zostaja
na podst. protokotlu Komisji powolywanej doraznie przez Dyrektora MOPS, odpisane
ze stanu ewidencyjnego i przekazane do utylizacji lub zagospodarowane w inny sposéb.
Potwierdzeniem wykonania decyzji Komisji i Dyrektora jest dokument likwidacyjny
LT.

Zapasy obejmuja materialy w magazynach.

Wycenia si¢ je wedtug cen ewidencyjnych réwnych cenom zakupu.

Do ewidencji obrotu materialowego prowadzona jest ewidencja ilosciowo-wartosciowa.
Przyjg¢cie materialow do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu.

Rozchdd materialéw z magazynu wycenia si¢ metodg FIFO ,,pierwsze weszlo, pierwsze
wyszlo”.

Od skfadnikow zaliczanych do zapasow nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty
wartosci.

Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalnej.

Zobowigzania z tytulu dostaw towaréw i uslug wycenia sie w kwocie wymagajacej
zaplaty, czyli lacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych
otrzymanych od kontrahentéw, na koniec kazdego kwartatu.

Naleznosci to nalezne jednostce kwoty z tytutu dochodéw budzetowych oraz nadplat z
rozliczen z kontrahentami lub pracownikami.

Na dzieri powstania naleznogci zgodnie z art.28 ust.11 pkt 2 ustawy o rachunkowosci
ujmuje si¢ je w ksiggach wedtug wartosci nominalne;j.

Odsetki od naleznosci wmuje sie w ksiegach w wysokosci odsetek naleznych, na koniec
kwartatu.

Stosuje si¢ zasadg ostroznej wyceny zgodnie z art.35b ustawy o rachunkowosci.
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Odpiséw aktualizujgcych dokonuje si¢ w odniesieniu do ponizszych naleznogdci:

- od dtuznikdéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci — do wysokosci
naleznoéci objetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym;

- od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli ich
majgtek nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadlosciowego —
W petnej wysokosci naleznosci:

- kwestionowanych przez diuznikéw oraz z zaplatg ktérych dluznik zalega, a
wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika splata naleznosci w
umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja
lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

- stanowigcych rownowartosé kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego - w wysokosci tych kwot,
do czasu ich otrzymania lub odpisania;

- przeterminowanych I[ub nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub stratag odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze 0goInego, na niesciggalne naleznosci.

Kapitaly (fundusze wlasne) oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej
niz na dzien bilansowy w wartosci nominalnej. Kapitaly (fundusze wlasne) ujmuje sie w
ksiegach wedlug ich rodzajéw i zasad okreslonych przepisami prawa.

Zaangaiowanie to wykonane wydatki i podjete zobowigzania (w tym niesplacone
zobowigzania z lat ubieglych) obcigzajace plan finansowy wydatkow danego roku
budzetowego i lat nastepnych.

USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

Wynik finansowy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawierciu ustalany jest
zgodnie z wariantem poréwnawezym rachunku zyskéw i strat na koncie $60 » Wynik
finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj.
wedlug rodzajow kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Koszty ktére obciazaja rok poprzedni, s3 wykazywane jako zobowigzania, jesli
dokument ksiggowy je potwierdzajacy wptynie do Dziah Ksiegowosci MOPS do dnia
31 stycznia roku nastepnego. Dokumenty otrzymane po tym dniu, stanowig koszty i
zaangazowanie roku biezgcego.

Ze wzgledu na zasade istotnosci, jednostka nie tworzy biernych rozliczen
mi¢dzyokresowych kosztéw, poniewaz nie wplynie to w sposéb istotny na sytuacje
majatkows jednostki.

Przeksiggowania z kont 222 i 223 dokonuje si¢ raz w roku na podstawie rocznego
sprawozdania finansowego.

Stan na dzien 1 stycznia 2018r Strona 21



Polityka rachunkowosci MOPS Zawiercie
Zarzqdzenie nr 42/2017 z dnia 29 grudnia 2017

ROZDZIAL V
WYKAZ STOSOWANYCH KONT SYNTETYCZNYCH

[ Nr konta Nazwa konta
011 Srodki trwale
013 Pozostate rodki trwate w uzywaniu
020 Wartosci niematerialne i prawne
071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartogci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych
080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
081 Rozliczenie zakupu pozostatych srodkéw trwatych
091 Srodki trwate uzytkowane nieodptatnie

101 Kasy MOPS

130 Rachunek biezacy jednostki budzetowej

135 Rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych

139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 Srodki pieniezne w drodze
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

202 Naleznoéci z tytutu dochodow

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

228 Rozliczenie wydatkéw ze srodkéw funduszy pomocowych
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozliczenia z tytulu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

235 Pozyczki ZFSS

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci
310 Materiaty

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialoéw i energii

402 Ushugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe MOPS

410 Inne swiadczenia finansowane z budzetu ($wiadczenia dla podopiecznych)
720 Przychody z tytuhu dochodéw budzetowych

721 Dochody gminy wlasnej

722 Dochody innej gminy

723 Dochody budzetu pafistwa

724 Odsetki — fundusz alimentacyijny

750 Przychody finansowe
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F val Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
# 800 Fundusz jednostki
851 | Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
| 860 | Wynik finansowy
' 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami Gminy
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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ROZDZIAL VI
SCHEMAT TYPOWYCH KSIEGOWAN OPERACJI GOSPODARCZYCH

sy . Nr konta
Tres¢ operacji ksiggowej Wn Ma
Srodki otrzymane z UM na realizacje wydatkow 130 223
Naliczenie dochodéw z tyt. dziatalnosci podstawowe;j (rok biezacy) 221 720
Naliczenie dochodéw z tyt. dziatalnogci pozostalej (rok biezacy) 221 760
Odsetki otrzymane 130 750
Naliczenie naleznosci za reklamg — wystawienie faktury VAT — netto 221 760
202 240
- VAT 225 221
Wplata naleznosci za reklame - zaptata faktury - netto 130 202
240 221
Podatek nalezny od sprzedazy ! - VAT 221 225
VAT nalezny od otrzymanych zaliczek, zadatk6w i przedplat na podstawie 201 225
wystawionych faktur’
Faktury korygujace VAT Zmnigjszajace sumy podatku naliczonego przy 201 225
zakupach dotyczacych dziatalnogci objetej VAT
Zwrot bezposredni podatku naliczonego 130, 135 225
Przeksiggowanie VAT naliczonego, w czedci niepodlegajacej zwrotowi lub 011,013,020, 225
odliczeniu od VAT naleznego budzetowi’ 080,403,851
Odwrotne obciazenie naleznym podatkiem VAT w czesei:
- podlegajgcej rozliczeniu jako podatek naliczony 225 225
- niepodlegajace odliczeniu jako podatek naliczony 011,080,310, 225
401
Wplata odplatnosci za obiady, hostel i ushigi 130 221
Naliczenie naleznosci 221 720
Naliczenie naleznosci z tyt. wyptaconych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego
- gmina wiasna 221 721
- budzet panstwa 221 723
- odsetki za zwioke 221 750
Wptata bankowa od komornika zaliczki alimentacyjnej i funduszu
alimentacyjnego (kwota brutto) 130 221
- potracenie kosztéw komorniczych ( -) 130 410
Odprowadzenie dochodéw zaliczek alimentacyjnych do UM 222 130
Odprowadzenie dochodéw pozostatych do UM 222 130
Wyplata zasitku zwrotnego (bankowa , kasowa ) 240 130/ 101
Whlata raty zasitku zwrotnego (rok biezaey)
- bankowa 130 240
- kasowa 101 240
(odprowadzenie gotowki) 240 101
Wpfata raty zasitku zwrotnego lub nienaleznego (rok ubiegty)
- bankowa 130 240
800 221
- kasowa 101 240
(odprowadzenie gotéwki) 240 101
Naliczenie zasitku zwrotnego z lat ubieglych 221 720
pk] 240 800
Wptata zasitku nienaleznego (biezacy rok)
- bankowa 130 410/240
- kasowa 101 240
(odprowadzenie gotéwki) 240 101

' Na koncie analitycznym , Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytulu VAT”
* Na koncie analitycznym ,,Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT”
* Na koncie analitycznym , Rozliczenie naliczonego VAT”
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ﬁvyplara zasitkow
- bankowa 410 130
- kasowa 410 101
Zwrot do banku zasitku niewyptaconego z kasy 240 101
| Wptata bankowa zasilku niewyplaconego z kasy 130 240
Podjecie gotowki - Wyciag bankowy 141 130
- raport kasowy 101 141
Wyplata zaliczki pracownikowi (kasowa) 2380 101
Rozliczenie zaliczki pracownika 40... 234...
- zwrot nadptaty 250t. 101 234...
- wypl.wyréwn.zaliczki 250t. 234... 101
Wyptata dla pracownika ( delegacja, ekwiwalent za odziez, doptata do 40... 101/130
nauki)
Wyptata dla pracownika — ryczalt samochodowy 234 130
Naliczenie naleznosci netto 231 234
Naliczenie ryczattu brutto 409 231
Naliczenie podatku 231 225
Wyplata pozyczki mieszkaniowej z ZFSS 235 101/ 135
Whptata raty pozyczki mieszkaniowej z ZFSS 135 235
Dofinansowanie wypoczynku z ZFSS  (brutto) 851 231
(podatek) 231 225
(naleznos¢ dla prac.netto) 231 234
(wyptata nalezn.) 234 101/135
Naliczenie faktury od dostawey (z wyjatkiem zywnosci i zakupu 40... 201
| Wyposazenia) (wartos$¢ netto)
Zaplata faktury - bankowa 201 130/135
- kasowa 201 101
VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujacych dostawcow, jezeliw 225 201
catodei lub czesci podlega odliczeniu od VAT naleznego’
VAT naliczony z tytutu wykorzystania zakupionych towaréw do dziatalnodci 225 225
opodatkowanej VAT w wyniku rozliczenia odwrotnego obciazenia VAT
Zakup zywnoéci /odziezy 310 201
Rozchod
- Zywnosci 401 310
- odziezy dla podopiecznych 410 310
Rozliczenie stwierdzonych zawinionych réznic inwentaryzacyjnych
- ubytki
- nadwyzki 234 310
310 234
Wyplata swiadczenia z tyt. prac spolecznie uzytecznych 410 231
231 234
234 101 /130
( potracenie komornicze) 231 229
229 130
Wynagrodzenia z tyt. Umowy o pracg, umowy-zlecenia, umowy o dzieto
(brutto) 404 231
(do wyplaty) 231 234
(podatek) 231 225
(skt.ZUS od pracownika) 231 229
(inne potracenia pracownika) 231 229
(potracenia ze ski. ZUS) 229 231
(skt.ZUS i FPr od pracodawcy) 405 229
(wyplata kasowa,bankowa) 234 101/130
Wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego oraz platnika skladek ZUS i 225,229 760
sktadki zdrowotne; 221 130
130 221
Zakup wyposazenia — §rodek trwaly 080 201
011 080 |

VAT naliczony dotyczacy w catosci sprzedazy opodatkowanej ksigguje si¢ na Wn konta pomocniczego
proporcji ksigguje sie

»Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytulu VAT, natomiast VAT rozliczany w
na Wn konta Eomocniczego ,»Rozliczenie na]iczonego VAT”,
Stan na dzien 1 stycznia 2018r Strona 25
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Likwidacja srodka trwatego 071 011
Zakup wyposazenia — pozostaly srodek trwaty (kwota netto) 013 081
401 072
081 201
Likwidacja pozostatych srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i 072 013 /020
prawych umarzanych
Zakup wyposazenia — warto$ci niematerialne i prawne umorzone 100% 020 081
(kwota netto) 401 072
081 201
Zakup wyposazenia — wart. niematerialne i prawne amortyzowane 020 080
Naliczenie roczne amortyzacji 400 071
Rozliczenie amortyzacji rocznej na koniec roku obrotowego 860 400
Korekta techniczna dot. zachowania prawidiowosci salda koncowego 130 240
rachunku bankowego, wynikajaca z zapisOw technicznych potracen 240 130
naleznosci (korekta korygujacych zapisow technicznych)

Ksiegowania dodatkowe — konta pozabilansowe

Przyjecie do uzytkowania srodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie 091 -
Rozliczenia wzajemne miedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy

Zawiercie — naliczenie 976 -
Zaplata zobowigzania - 976
Plan finansowy wydatkéw budzetowych — na podstawie uchwat i zarzadzen 980 -

Réwnowartos¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych na
podstawie sprawozdania Rb28s

Wartos$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw, ktére wygasty - 980
- 980

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego — na podstawie 998 -

zrealizowanych wydatkéw i zobowiazan

Zrealizowane zaangazowanie w danym roku — zapis techniczny - 998

Nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku (pod -

datg 31.12) 999 998

Zaangazowanie wydatkow budzetowych lat nastepnych — na podstawie 999 -

zobowigzaf

Przeniesienie zaangazowania z lat poprzednich na zaangazowanie roku 998 999

biezacego (pod datg 1.01)

Korekty mylnego ksiegowania lub przeniesienia wydatkéw lub kosztow ksiggowane sg
zawsze zapisem ujemnym (czamo — czerwono) ze wzgledu na zasade czystosci
obrotéw.

Inne operacje ksiggowe o podobnym charakterze, ktére moga wystapi¢ w toku
dziatalnosei MOPS, ksiegowane beda w sposob analogiczny do przedstawionych

powyzej.
Niektore operacje ksiggowe, ze wzgledu na specyfike dziatalnosci MOPS moga

wymaga¢  ksiggowan dodatkowych — w celu dostosowania do potrzeb
sprawozdawczosci budzetowej i ze wzgledu na przejrzystosé finanséw publicznych.

%
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Powigzanie klasyfikacji budzetowej z planem kont — konta kosztéw

zespohu 4:

Koszty wg rodzaju

Paragrafy wydatkéw

400 - amortyzacija

472

401 — zuzycie materiatéw i energii

421,422, 423, 424, 426

402 — ustugi obce

427, 429, 4300, 435, 436, 437, 439, 440

403 — podatki i oplaty

448, 450, 451, 452

404 - wynagrodzenia

401, 404, 417

405 — ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
dla pracownikéw

302,411,412, 414, 428, 444, 470

409 — pozostate koszty rodzajowe

303, 441, 442, 443, 603, 606

410 — Swiadczenia dla podopiecznych

311,324, 326,411, 413, 430 (np. pogrzeby,
Przewoz na leczenie itp.), 433 J

Uwaga:

Powigzanie powyzsze jest przyktadowym opisem typowych operacji. Zdarzenia ktore
nie byly planowane w momencie wprowadzania niniejszego zatacznika, a moga
wystapi¢ w przysziosci, beda klasyfikowane wg powyzszych zasad, bez koniecznogci
Jego pisemnej zmiany, a tym samym nie powodujg zmiany polityki rachunkowosci.
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WYKAZ ZAEACZNIKOW:

I Instrukcja kasowa — zatgeznik nr 1
1. Instrukeja dot. udzielania zaliczek i rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych —
zalacznik nr 2
IIIl.  Wykaz 0s6b upowaznionych ko kontroli merytorycznej dokumentéw
finansowych — zatacznik nr 3
IV. Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw
finansowych — zatacznik nr 4
V.  Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej i
formalno-rachunkowej Projektéw EFS - zatacznik nr 5




Zalgcznik nr 2
do Polityki rachunkowosci MOPS Zawiercie z dnia 29 grudnia 2017r

INSTRUKCJA ' ’
DOT. UDZIELANIA ZALICZEK I ROZLICZANIA KOSZTOW PODROZY
SEUZBOWYCH

Sporzadzono na podstawie Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks Pracy (Dz.U. z1974r,
nr24, poz.141 z pézn.zm.) i Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r Kodeks Cywilny (Dz.U.z
1964r, nrl6, poz.93 z poZn.zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r w sprawie naleznosci preystugujocych pracownikowi
zatrudnionemu w panistwowej lub samorzqdowej jednostce sfery budietowej 7z tytutu
podrozy stuzbowej (Dz.U.z 20 13r, poz.167)

W celu uregulowania zasad dot. udzielania pracownikom zaliczek i sposobu ich rozliczania
oraz rozliczania kosztéw delegowania pracownikéw do wykonywania zadarn stuzbowych,
zarzadzam wprowadzenie ponizszych zasad obowigzujacych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Zawierciu:

Udzielanie zaliczek - Wniosek o zaliczke:
Stuzy do udokumentowania wyplaty zaliczki, np. na zakup: materiatéw, lekdw,
kosztow wyjazdow stuzbowych lub wyptate czesci wynagrodzenia za prace.
Zaliczka moze mie¢ forme stala lub jednorazowa i udzielana Jjest pracownikom
zatrudnionym na podstawie umowy o pracg. W szczegdlnych przypadkach, ze
wzgledu na wazny interes MOPS, zaliczka moze by¢ udzielona osobie
wspolpracujacej na podstawie umowy cywilnoprawnej, jesli zapis taki znajduje sie
W zawartej umowie.
Whiosek o zaliczke sporzagdzany jest w 1 egzemplarzu przez osobe wnioskujgca, a
zatwierdzany przez bezposredniego przetozonego, Glownego Ksiggowego i
Dyrektora.

Zaliczka stala, moze byé na biezaco uzupetniana do wysokosci przyznanej we
wniosku.

Zaliczka na poczet wynagrodzenia nie moze by¢ wyplacana czesciej niz raz w
miesigcu i nie wezesniej niz 15 dnia miesigca ktorego dotyczy, w wysokosci
maksymalnie 50% wynagrodzenia netto, a w przypadku egzekucji komorniczej
prowadzonej z wynagrodzenia pracownika, do wysokosci kwoty pozostalej do
Jjego dyspozycji po dokonaniu potrgcenia.,

Rozliczanie zaliczek, terminy rozliczenia zaliczek:
Stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki.
Sporzadza go w 1 egzemplarzu pracownik, ktéry zaliczke pobrat, zalaczajac do
niego wszystkie faktury, rachunki, noty i inne dowody zewnetrzne obce,
stwierdzajac  wydatkowanie gotowki. Rozliczenie zaliczki musi zostaé
zatwierdzone przez upowaznione 0soby, zgodnie z zakresem upowaznienia
wynikajacym z polityki rachunkowosci MOPS.

Zaliczka stata, musi zostaé rozliczona najpézniej do dnia 28 grudnia br.

Zaliczka jednorazowa powinna by¢ rozliczona bezzwlocznie po wykonaniu
zadania, nie pozniej niz w terminie 14 dnj kalendarzowych od daty jego
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Stan na dzien 1 stycznia 2018r ' Stronadu

mgrAnnaKDfodz'fej



Zatgcznik nr 2
do Polityki rachunkowosci MOPS Zawiercie z dnia 29 grudnia 2017y

zakonczenia. Zaliczka nie rozliczona w terminie, zostaje potracona z najblizszego
wynagrodzenia za prace.

Jezeli przedstawione dokumenty wykazuja wydatkowanie kwoty wyzszej niz
kwota pobranej zaliczki, wéwczas na tej podstawie réznice wyplaca sie
pracownikowi w kasie lub przelewem na wskazany przez niego rachunek
bankowy, w przeciwnym wypadku réznica podlega natychmiastowemu zwrotowi
do kasy lub na rachunek bankowy MOPS.

Zaliczka na poczet wynagrodzenia zostanie zarachowana na poczet najblizszego
wynagrodzenia za prace, a pracownik olrzyma cze¢s¢ uzupetniajaca wynagrodzenia
za dany miesigc. W stosunku do zaliczki na poczet wynagrodzenia, druku
rozliczenia zaliczki nie sporzadza sie.

Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja):

Dyrektor wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego, okresla pracownikowi czas
trwania podrézy stuzbowej oraz $rodek lokomocji, przy zatozeniu najlepszych
efektéw przy najnizszych kosztach.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji wydanych delegacji i oznacza kolejnym numerem tej
ewidencji.

Rachunek kosztéw podrézy po sprawdzeniu wykonania polecenia stuzbowego
przez osobe delegujaca podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym przez osoby upowaznione (zgodnie z zapisami polityki
rachunkowosci MOPS).

Przedlozenie rachunku kosztow podrézy powinno nastapié niezwlocznie po jej
zakoficzeniu, nie pézniej niz w ciagu 14 dni kalendarzowych wraz z dolaczonymi
dowodami potwierdzajacymi koszt catkowity, ewentualnie uzupelnione o
oswiadczenie dotyczace poniesionych kosztéw dojazdu $rodkami komunikacji
miejskiej lub transportu lokalnego.

Zwrot kosztow moze nastapié w formie gotowkowej lub bezgotéwkowej na
rachunek bankowy wskazany pisemnie przez pracownika.

Koszty wyjazdu shuzbowego nie rozliczone w terminie nie podlegaja zwrotowi.

Jak stanowi art. 77° § 1 Kodeksu pracy, pracownikowi wykonujagcemu na
polecenie pracodawcy zadanie shuzbowe poza migjscowoscia, w ktérej znajduje
si¢ siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy przystugujg naleznosci
na pokrycie kosztéw zwigzanych z podréza stuzbowa.

Wysokos$¢ oraz warunki ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi,
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej, z
tytulu podrézy stuzbowej okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 1.
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Zgodnie z przepisami przedmiotowego rozporzadzenia z tytutu podrézy krajowej
odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez pracodawce, pracownikowi
przystuguja:

1. diety;

2. zwrot kosztow:

e przejazdow,

* dojazd6éw srodkami komunikacji miejscowej,

e noclegow,

e innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych lub
uznanych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

Dieta w czasie podrozy krajowej jest przeznaczona na pokrycie
zwigkszonych kosztow wyzywienia.

Zgodnie z Rozporzqdzeniem, naleznosé¢ obliczana Jest za czas od rozpoczecia
podrézy krajowej (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania
stuzbowego.

Jezeli podréz trwa nie dhuzej niz dobe 1 wynosi:

a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,

b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety,

¢) ponad 12 godzin — przyshiguje dieta w petnej wysokosci;

W sytuacji, gdy podréz trwa dhuzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje dieta w
pelnej wysokosci, a za niepetna, ale rozpoczeta dobe:

a) do 8 godzin — przystuguje 50% diety,

b) ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci.

Za czas delegowania pracownika do miejscowosci  pobytu stalego Iub
czasowego pracownika lub w przypadku zapewnienia pracownikowi bezplatnego
catodziennego wyzywienia, dieta nie przyshiguje.

Kwota diety w wysokosci zostaje zmniejszona o koszt zapewnionego bezplatnego
WYyZywienia w nastepujgcy sposob:

* Sniadanie — 25% diety;

 obiad - 50% diety;

 kolacja —25% diety.
Zmniejszenie ma zastosowanie réwniez w przypadku korzystania przez
pracownika z ushugi hotelarskiej, w ramach ktorej zapewniono wyzywienie.
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