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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 1/2021 Kierownika GOPS
z dnia 01.01.2021r.

Dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kowalach Oleckich

§1
Podstawa prawna:

Podstawe prowadzenia rachunkowosci w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kowalach Oleckich stanowi dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.
Niniejsza dokumentacja zostata opracowana z uwzglednieniem:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z
2020 poz.342),

ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.351 ze zm.),

ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.869 ze
zm.),

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz.U. z 2019, poz. 1393 ze zm.),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z 4 marca 2010 w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz.U. 2014 poz. 1773
ze zm.),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (t.j. Dz.U. 2014 poz. 1053 ze zm.),

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r w sprawie
naleznosci  przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U.2013 poz.
167).

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (KST) (Dz. U.2016 poz. 1864),

ustawa 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U.
2019 poz. 1438 ze. zm.)

Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci okresla
obowigzujace w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kowalach
Oleckich:

a) Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,
b) Metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

c) Wykaz i sposodb prowadzenia ksigg rachunkowych oraz funkcjonowania kont ksigg
pomochiczych,

d) Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych oraz ochrona zbioréw ksigg rachunkowych,

e) Zasady dziatania programu FK PUMA wraz z modutami oraz ich funkcje opisane w
Instrukcji uzytkownika,

f) System ochrony danych i zbiorow.



3. Charakterystyka jednostki

1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowalach Oleckich jest jednostkg
organizacyjng sektora finanséw publicznych nie posiadajacq osobowosci prawnej,
dziatajacaq w formie jednostki budzetowej.

2) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowalach Oleckich dziata na podstawie statutu
okreslajacego jej nazwe, siedzibe oraz przedmiot dziatalnosci.

3) Podstawg gospodarki finansowej Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowalach
Oleckich jest plan finansowy dochodéw i wydatkéw.

4) Za catos¢ gospodarki finansowej Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowalach
Oleckich odpowiada Kierownik jednostki, za wyjatkiem spraw powierzonych
pracownikom, okreslonych w imiennych upowaznieniach Iub w regulaminie
organizacyjnym.

4. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kowalach Oleckich
prowadzone sg w siedzibie jednostki, tj. w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej przy ul.
Kosciuszki 44, 19-420 Kowale Oleckie

5. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

1) Przyjmuje sie, ze rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok
kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia, w jego skiad wchodza krotsze okresy
sprawozdawcze - miesigc i kwartat. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

1.1) Miesigc - dla zsumowania kont Ksiegi Gtéwnej zawierajacych:
a) salda kont na dzien otwarcia Ksiegi tj. 1 styczen,
b) obroty za okres miesieczny,
c) obroty narastajqco od poczatku roku obrotowego,
d) salda na koniec miesigca,

na podstawie ktorych sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald a jego obroty
powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

1.2) Kwartat - dla zsumowania naleznosci i zobowigzan wymagalnych oraz
niewymagalnych i ich uzgodnienia z odpowiednimi kontami syntetycznymi.

1.3) Na dzien zamkniecia ksiag, tj. na ostatni dzien roku kalendarzowego, sporzadza
sie zestawienie sald wszystkich kont ksiagg pomocniczych, a na dzien
inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanych grup sktadnikéw.

2) Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, za ktore
sporzadza sie:

a) deklaracje ZUS i do Urzedu Skarbowego

b) sprawozdania budzetowe

6. Rodzaje sprawozdan:

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksigqg rachunkowych jednostki, podpisywane sg przez Kierownika
jednostki oraz Gtdwnego Ksiegowego. Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza
sie w zlotych i groszach, stosownie do zasad obowigzujacych przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami o sprawozdawczosci.



1...za okresy miesieczne

1. sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,
2. sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych.

2.za okresy kwartalne:

1. sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,

2. sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych.

3. sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych,

4, sprawozdanie Rb-50 o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom,

5. sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywoéw finansowych,

6. sprawozdanie Rb-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

7. Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz poreczen i gwarancji.

3. za okresy roczne

1. sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,

2. sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych,

3. sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych,

4, sprawozdanie Rb-50 o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom,

5. sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywoéw finansowych,

6. sprawozdanie Rb-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

7. Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz poreczen i gwaranciji.

Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w
Kowalach Oleckich sporzadza sprawozdanie finansowe obejmujace:

a) bilans jednostki,

b) rachunek zyskoéw i strat (wariant poréwnawczy),
c) zestawienie zmian w funduszu,

d) informacja dodatkowa.

zgodnie ze wzorami okres$lonymi odpowiednio w zatgcznikach nr 5, 10, 11 i 12 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséow z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.342).

5. Sprawozdania budzetowe sporzadzane sa w formie dokumentu generowanego
w programie FK PUMA w terminach okreslonych w obowigzujacych przepisach
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o sprawozdawczosci, z uwzglednieniem odrebnych uregulowan wynikajgcych z dyspozycji
jednostki nadrzednej, tj. Urzad Gminy w Kowalach Oleckich tj.:

a) za kazdy kwartat z programu FK PUMA generuje sie pliki elektroniczne XML
odrebne dla kazdego rodzaju sprawozdania, nastepnie wczytuje sie do programu
BeSTI@

b) pliki przesyta sie drogg mailowa na poczte stuzbowg pracownika Wydziatu Budzetu
i Finansdw Urzedu Gminy w Kowalach Oleckich bez certyfikowanego podpisu
elektronicznego.

6. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy zastosowaniu technik
komputerowych, za pomocg systemu FK PUMA, ktéry to system obejmuje program
Finansowo - Ksiegowy, Zaangazowanie. Kadry- Ptace i srodki trwate sq prowadzone
w programie FAKT.

2) Programy komputerowe spetniajg wymagania wynikajgce z art. 13 ustawy o]
rachunkowosci i zapewnia wzajemne powigzania poszczegdélnych zbioréw danych
tworzacych ksiegi rachunkowe jako cato$¢. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory
danych sg réwnowazne dziennikowi, ksiedze gtdwnej, ksiegom pomocniczym,
zastawieniu obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

3) Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomocg programu komputerowego FK PUMA.
zapewniajq automatyczng kontrole ciggtosci zapisdw oraz przenoszenia obrotéw
i sald.

4) Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na
1 stycznia, a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym
ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kowalach Oleckich nastepuje najpézniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy nie pdzniej jednak niz do 15 lipca roku
nastepnego po roku bilansowym. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na
nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach
tworzacych zamkniete ksiegi.

5) Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowalach Oleckich obejmujg zbiory zapisow
ksiegowych, obrotow (sum zapiséw) i sald, ktore tworzg:

a) dziennik,

b) ksiege gtéwng,

c) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont pomocniczych,
e) wykaz aktywdw i pasywow (inwentarz).

6) Stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe sq:
a) trwale oznaczone skrocong nazwg jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,
b) prowadzone sa w jezyku i walucie polskiej (w ztotych i groszach),
c) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,
d) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

7) Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej z uwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci
i zapisdw okreslonych w art. 40 ustawy o finansach publicznych oraz przepisow
wykonawczych do tej ustawy.

8) Ksiegi rachunkowe podlegajg wydrukowaniu nie pdzniej niz na koniec roku
obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na inny komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu



informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

9) Wydruki komputerowe ksiqg rachunkowych sktadaja sie z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajace
sumowania na kolejnych stronach w sposdb ciggty w roku obrotowym.

10) Dziennik:
a) zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym,

b) prowadzony jest w sposdb umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej,

c) zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisdw (obroty) liczone
w sposoéb ciagty,

d) sposdéb zapiséw w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

e) zapisy ksiegowe posiadajg automatycznie nadany nr pozycji a takze pozwalaja na
ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

11) Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb gwarantujacy:
a) zasade podwojnego zapisu,
b) zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych,
c) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

12) Przy prowadzeniu ksigag rachunkowych przy uzyciu komputera stosuje sie wiasciwe
procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.
13) Zapis ksiegowy w prowadzonych ksiegach rachunkowych zawiera:
a) date dokonania operacji gospodarczej,
b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji,
c) zrozumiaty tekst, skrét,
d) kwote i date zapisu,
e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.
14) W grupowaniu dowoddéw ksiegowych oraz w zapisach ksiegowych stosuje sie ponizsze
rodzaje dowoddéw ksiegowych (symbole przyktadowe):
a) Fa - faktury i rachunki oraz inne rownowazne im dowody ksiegowe,
b) PK - polecenia ksiegowe,
c) RK - raporty kasowe,
d) WB - wyciagi bankowe,
e) BO - bilans otwarcia,
f) BZ - bilans zamkniecia.
15) Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe spetniajace
wymogi okreslone w art. 21 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Na
dokumencie ksiegowym (faktura, nota, PK) powinien figurowac¢ m.in. zapisy



16) Ksiegi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowigqce =zapisy bedace
uszczegotowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtdwnej. Prowadzone sg
one w ujeciu systematycznym, jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbioréw
kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach
ksiegi gtéwnej. Zapisy dokonywane na tych kontach sg powtdrzeniem zapiséw na
kontach ksiegi gtownej.

17) Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

srodkow trwatych, w tym takze S$rodkéw trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych. Prowadzi sie ewidencje iloSciowo
wartosciowg, w ktorej dla kazdego sktadnika ujmuje sie obroty i stany
w jednostkach naturalnych i pienieznych. Szczegoétowg analityke dot. ewidencji
wyposazenia i srodkéw trwatych prowadzi pracownik Dziatu Organizacyjnego.

rozrachunkdéw z kontrahentami (ewidencja poszczegdlnych kontrahentéw),

rozrachunkéw z pracownikami, w tym imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikdw zapewniajaca uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia
(ewidencje szczegotowa prowadzi pracownik Sekcji Kadr i Ptac w wyodrebnionym
module komputerowym Kadr i Ptac),

wyptat zasitkdw z pomocy spotecznej (ewidencje szczegdtowg prowadzi pracownik
Dzialu Administracyjnego  w wyodrebnionym module komputerowym
Zaangazowanie i POMOST),

kosztéow (ewidencja szczegdtowa z uwzglednieniem zadania/miejsca, ktorego
dotyczq),

dochodéw budzetowych - w podziale na rodzaj sprawozdan budzetowych
(dochodowych), uwzgledniajace tytut pozyskiwanych dochodow i wg
zobowigzanego do uiszczenia wptaty. Operacje gospodarcze ksiegowane sg z
klasyfikacja budzetowg, celem wifasciwego sporzadzenia sprawozdan
budzetowych.

ewidencja dtuznikow alimentacyjnych prowadzona jest przez Dziat Swiadczen
Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego w wyodrebnionym programie
komputerowym SYGNITY w podziale na poszczegdlnych dtuznikow Ewidencja ta
stanowi ewidencje analityczng w tym zakresie.

ewidencje sprzedazy (kolejno numerowane wtasne rachunki lub noty)

innych istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow.

18) Konta pozabilansowe sg kontami, na ktorych rejestrowane dane nie wptywajg na
zmiane stanu skfadnikow aktywow i pasywow. Petniag one wylacznie funkcje
informacyjno-kontrolng. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny,

19) Konta pozabilansowe stosuje sie dla:

a. zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego,

b. zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat,



20)

22)

23)

c. zaangazowania wydatkdéw srodkow europejskich roku biezacego,
d. zaangazowania wydatkow srodkdéw europejskich przysztych lat,
e. wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami,

Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec roku, zestawienie obrotéw i sald,
zawierajqce:

a) symbole i nazwy kont,

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

c) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec
okresu sprawozdawczego.

Obroty ,zestawienia” powinny by¢ zgodne z obrotami ksiegi gtownej.

Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald wszystkich
kont ksiagg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu,

w postaci zapisu, kazde zdarzenie gospodarcze, ktore nastgpito w danym okresie
sprawozdawczym.

24)

25)

Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg oryginalne, zatwierdzone dowody
ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem
faktycznym, zwane dalej dowodami zrédtowymi, tj.:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
b) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
c) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow sg rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe, tj.:

a) zbiorcze - stuzace do dokonania tgacznych zapisow zbioru dowoddow zrdodtowych,

ktore muszg by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

Cc) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu

zrédtowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy, wedtug nowych kryteriow

26)

kwalifikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw zrédtowych dopuszcza sie:

a) za uprzednig zgoda Kierownika jednostki udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocy ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji,

b) udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych obcych dowodoéw zrédtowych moze dotyczyé:

1. optat abonamentu radiowo-telewizyjnego w urzedzie pocztowo-
telekomunikacyjnym,

2. zakupu znakdéw sadowych lub skarbowych,

3. zakupow dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen, np. czesci do
samochodu w przypadku awarii w czasie jazdy itp.,



4. pokwitowania za parking,
5. pokwitowania za listy polecone,

6. innych zakupow dokumentowanych fakturg uproszczong z uwagi na zapis
wynikajacy z art. 226b dyrektywy Rady 2006/112/WE w sprawie wspdlnego
systemu podatku od wartosci dodanej, wystawione zgodnie z art. 220a i art.
221 ust. 1i 2 tej dyrektywy.

27) Zasady dotyczace ewidencji ksiegowej projektéw unijnych podlegajg odrebnym
uregulowaniom w formie zarzadzenia Kierownika jednostki.

28) Stany aktywdéw i pasywow wykazane na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych
wykazywane sg w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksiag
rachunkowych.

29) W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystgpienia, z zastrzezeniem postanowien
okreslonych ponizej, tj.:

a) w celu dotrzymania termindw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkéw
budzetowych ujmuje sie w ewidencji ksiegowej — w kosztach i jako zobowigzania -
kwoty zobowigzan, wynikajace z faktur, rachunkéw oraz innych dokumentéw
ksiegowych wystawionych i przekazanych przez kontrahentéw za miesigc
sprawozdawczy, jezeli dokumenty te wptynety do Dziatu FK nie p6zniej niz do 5 dnia
nastepnego m-ca. Jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od pracy, wowczas
dowody potwierdzajace operacje gospodarcze ewidencjonuje sie do okresu, ktérego
dotycza, jezeli wptyng do ostatniego dnia roboczego przed 5 dniem nastepnego
miesigca. Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po 5 dniu
nastepnego miesigca sq ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych tego miesigca,
w ktéorym zostaly otrzymane. Zasady te nie dotycza ujmowania operacji
gospodarczych w ksiegach rachunkowych na przetomie roku obrotowego. Dokumenty
dotyczace zakonczonego roku budzetowego a otrzymane po jego zakonczeniu
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasada memoriatu do czasu
umozliwiajacego sporzadzenie rocznych sprawozdan budzetowych.

Wartos¢ wszystkich zdarzen po dniu bilansowym i po dacie sporzadzenia rocznych
sprawozdan budzetowych, dotyczace roku zakonczonego analizuje sie w oparciu o
wskaznik poziomu istotnosci okreslony na poziomie 1% sumy bilansowej roku
poprzedzajacego rok biezacy celem dokonania odpowiedniej korekty.

30) Ustala sie, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej
i finansowej oraz wyniku finansowego GOPS jako kwoty istotne traktuje sie te
kwoty, ktére przekraczaja 1% sumy bilansowej za rok poprzedni.

31) Dochody i wydatki ujmowane sa w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza (zasada kasowa).

32) W ewidencji ujmowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci
dochoddw i wydatkow, a w zakresie wydatkow dodatkowo zaangazowanie $rodkow —
prowadzone w ewidencji pozabilansowej w niektérych przypadkach przez pracownika
dziatu merytorycznego. Podstawe wprowadzania danych do ewidencji pozabilansowej
stanowia zatwierdzone przez gtdéwnego ksiegowego Iub osobe przez niego
upowazniong:

Zestawienie zaangazowania wydatkéw budzetowych sporzadza sie zgodnie
Z nastepujacymi zasadami:

1. do ewidencji zaangazowania stuzg konta pozabilansowe 983, 984, 997, 998, 999,

2. ewidencja zaangazowania jest prowadzona w szczegdtowosci klasyfikacji
budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf),

3. zaangazowanie srodkéw budzetowych ujmuje sie na podstawie zestawienia umoéw
oraz aneksow do tych umow, aktéw notarialnych, decyzji, postanowien,
porozumien, innych dokumentow z ktérych wynika warto$¢ przysztego wydatku i
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koniecznos$¢ ich dokonania w biezacym roku budzetowym lub w latach przysztych.
Celem zaangazowania jest unikniecie ryzyka naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych. Dane do zaangazowania przekazuja do ksiegowosci kierownicy
poszczegolnych dziatow.

4. Zaangazowanie ewidencjonowane na koncie 998 przenosi sie do sprawozdania
budzetowego Rb 28S do kolumny ,zaangazowanie”. Warto$¢ zaangazowania na
koniec poszczegdlnych kwartatdw roku budzetowego odpowiada stronie Ma konta
998.

5. W celu zminimalizowania czestotliwosci dokonywania zapiséw na kontach 998
i 999 stosuje sie uproszczenia tj.: zapisy zbiorcze na podstawie:

a) wynagrodzenia osobowe pracownikéw, sktadki na ubezpieczenie spoteczne i
sktadki na Fundusz Pracy - wg. angazy wg stanu na koniec okresu
sprawozdawczego pomniejszone o wykonanie okresu sprawozdawczego -
dokument przekazuje do Dziatu FK, Sekcja Kadr i Ptac,

b) dodatkowe wynagrodzenie roczne za rok poprzedni obcigzajace rok biezacy
- wg. naliczenia kosztéw za rok poprzedni — dane z roku ubiegtego przenosi
pracownik Dziatu FK na podstawie naliczenia przygotowanego przez Sekcje
Kadr i Ptac,

c) odpis na ZFSS - wg. przecietnej planowanej w danym roku kalendarzowym
liczby zatrudnionych w jednostce, skorygowana w koncu roku do faktycznej
przecietnej liczby zatrudnionych, obejmujgca pracownikow zatrudnionych w
petnym i niepetnym wymiarze czasu pracy (po przeliczeniu na petny wymiar
czasu pracy) - naliczenie sporzadzone przez Sekcje Kadr i Ptac,

d) Swiadczenia dla podopiecznych GOPS § 3110, § 4130- na poczatku roku
ksieguje sie na podstawie zaangazowania decyzji z roku poprzedniego -
przeniesienie z konta 999 - w ciggu roku ewidencjonuje sie zaangazowanie
wydatkéw wynikajace z decyzji wydanych w biezacym roku budzetowym,
ktérych wykonanie w catosci lub w czesci spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkdw w biezacym roku budzetowym - naliczenie generowane jest ze
systemu ,zaangazowanie” na podstawie danych wprowadzanych przez
pracownika Dziatu Administracyjnego.

Wymienione wydatki charakteryzujg sie tym, ze zaangazowanie rachunkowe jest
ustalane na podstawie zaangazowania prawnego.

e) zakup energii elektrycznej, cieplnej i innej, gazu oraz wody - réwnoczesnie
z otrzymaniem faktury,

f) optaty za administrowanie i czynsze za budynki rownoczesnie z otrzymaniem
faktury,

g) drobne zakupy materiatéw i ustug oraz koszty wyjazdéw stuzbowych ujmuje
sie jako zaangazowanie rownoczesnie z otrzymaniem faktury.

Ewentualne zmiany w ciggu roku w wysokosci wymienionych wydatkow, jesli sg
istotne (np. podwyzka wynagrodzen) bedg powodowaty zapisy korygujace. Jezeli
jednak odchylenia te nie sg istotne, korekty dokonuje sie na koniec roku.

6. Rdwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow ujmuje sie po stronie Wn na kontach 983
i 998 na koniec roku budzetowego.

7. Po zaksiegowaniu wydatkéow za IV kwartat dokonuje sie ustalen réznicy miedzy
strong Wn a strong Ma kont 983 lub 998. Rdéznica ta moze stanowic:

a) wydatki wygasajace z uptywem roku budzetowego i woéwczas dokonuje sie
pomniejszenia zaangazowania poprzez zapis ujemny.

b) wydatki obcigzajace rok przyszty wowczas przeksiegowuje sie je na konto 984
lub 999



8. W przypadku umoéw wieloletnich ewidencji podlega zaangazowanie wydatkéw
zarowno roku biezgcego jak i lat przysztych, odpowiednio na kontach do tego
przeznaczonych,

9. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych (w poszczegdlnych paragrafach) na
koniec roku nie moze przekraczac¢ wielkosci okreslonych w zatwierdzonym planie
finansowym wydatkow. W trakcie roku =zaangazowanie wydatkéw moze
przekracza¢ plan finansowy wydatkdw co wskazuje na potrzebe podjecie dziatan
zmierzajacych do zapewnienia $srodkdéw na petne pokrycie potrzeb.

33) Dopuszcza sie stosowanie uproszczonego sposobu ewidencji operacji gospodarczych
jednego rodzaju, polegajacych na zbiorczym ich ksiegowaniu.

34) W ewidencji ilosciowo - wartosciowej ujmuje sie pozostatych srodkéw trwatych o
wartosci jednostkowej przekraczajacej kwote 3000,00 zt.

35) Nie obejmuje sie gospodarkga magazynowg i ewidencjq iloSciowg pozostatych Srodkéow
trwatych oraz materiatow biurowych, s$rodkow czystosci i drobnych materiatow
przeznaczonych do napraw sprzetu, kupowanych na biezaco, w iloSciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia — materiaty te sg
odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.

36) W celu dochodzenia zalegtych naleznosci ustala sie obowigzek wysytania upomnien
i podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem, z zastrzezeniem,
ze w odniesieniu do naleznosci, ktorych wysokos$¢ nie przewyzsza kosztow wystania
upomnienia, dziatan takich nie podejmuje sie.

37) Zalegtosci z tytutu dochoddéw i innych naleznosci, w wysokosci nie przekraczajacej
kosztéw upomnienia, spisuje sie w pozostate koszty operacyjne lub koszty finansowe
na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych.

38) Dopuszcza sie mozliwos¢ udzielenia zaliczki na poczet wynagrodzen dla osoby
zatrudnionej na umowe o prace wylgcznie za zgoda Kierownika jednostki, w
wysokosci nie wyzszej niz wynagrodzenie przystugujgce danemu pracownikowi za
przepracowany okres w danym miesigcu (pomniejszonej o obowigzkowe obcigzenia
kwoty brutto wynagrodzenia). Zaliczka podlega rozliczeniu przy wyptacie najblizszego
wynagrodzenia.

39) Udziela sie zaliczek na krajowe i zagraniczne podréze stuzbowe zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

40) Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 - Koszty wedftug rodzajow i
ich rozliczenie. W zwigzku z tym w wariancie poréwnawczym rachunku zyskow i strat
koszty rozliczane sg wedtug uktadu rodzajowego kosztéw (zespédt 4),

41) Do kont syntetycznych zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw” prowadzi sie ewidencje
analityczng wedtug realizowanych zadan z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej, wystepujacq w planach finansowych, z doktadnoscia: dziat, rozdziat,
paragraf (i podparagraf w zaleznosci od potrzeb informacyjnych realizowanego
zadania).

42) Stosownie do tresci art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci w ksiegach rachunkowych
GOPS nie prowadzi sie ewidencji kosztow dotyczacych przysztych okreséw
sprawozdawczych na koncie 640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw. Koszty
dotyczace przysztych okresdw sprawozdawczych (np. prenumerat, licencji) sg
ujmowane w catosci w ksiegach rachunkowych roku, w ktérym zostat wystawiony
dowod ksiegowy zrédtowy, potwierdzajacy powstanie kosztu, a ich ewidencja
prowadzona jest na kontach zespotu 4 - Koszty wg. rodzaju i ich rozliczenie.

43) Do kont syntetycznych kosztow zespotu 7 prowadzi sie ewidencje analityczna,
(szczegdtowos$¢ w podziale na zadania i rodzaj) z uwzglednieniem w ewidencji
podziatek klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf).

10



6. Zasady i terminy inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych

Inwentaryzacja sktadnikdw majatkowych, sposéb i terminy jej przeprowadzania,
dokumentowania oraz rozliczania jej rezultatow w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Kowalach Oleckich nastepuje zgodnie z przepisami art. 26 i 27 ustawy o
rachunkowos$ci oraz zapisami zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej w czestotliwosci
1 raz w roku wg stanu na 31 grudzien.

Celem przeprowadzania inwentaryzacji jest:

1. doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,

2. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,
3. rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

4. przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej jednostki.

Inwentaryzacja w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Kowalach Oleckich
przeprowadzana jest w nastepujgcych formach:

a) drogq spisu z natury, wyceny spisanych ilosci, poréwnania otrzymanych danych
z danymi pochodzacymi z ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
powstatych réznic,

b) drogg uzyskania od bankdow i od kontrahentéw potwierdzen w zakresie naleznosci
oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywéw, pordéwnania ich
zgodnosci ze stanem wykazywanym w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie
i rozliczenie powstatych réznic,

c) droga poréwnania danych zapisanych w ksiegach rachunkowych jednostki
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywéw.

1. Spis z natury - inwentaryzacja metoda spisu z natury stosowana jest w odniesieniu do
nizej okreslonych sktadnikéw:

a) S$rodkdw trwatych,

b) aktywdw pienieznych, za wyjatkiem znajdujacych sie na rachunkach bankowych
(gotéwka w kasie, czeki obce i weksle obce, dla ktérych termin realizacji ustalono
ponizej 3 miesiecy),

c) rzeczowych aktywow obrotowych,

d) papieréw wartosciowych (akcje, obligacje, czeki obce i weksle obce o terminie
realizacji powyzej 3 miesiecy),

e) maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkéw trwatych w budowie,

f) innych skfadnikow znajdujacych sie w dyspozycji jednostki, ale bedacych

witasnoscig innych jednostek.

Jest to podstawowa forma przeprowadzenia inwentaryzacji, w wyniku ktorej jednostka
uzyskuje informacje o rzeczywistym ilosciowym stanie sktadnikéw zlokalizowanych na
terenie jednostki.

1.1. Dokonany spis z natury pozwala na uzyskanie nastepujacych informacji:
a) potwierdzenie istnienia danego $rodka trwatego i ujecia go w dokumentacii,
b) opisu stanu technicznego danego s$rodka trwatego,
c) miejsca uzytkowania $rodka trwatego,

d) ujawnienia réznic pomiedzy ksiegowym a rzeczywistym zuzyciem $rodka
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trwatego.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoby odpowiedzialne za powierzone mienie sktadajg
ustne oswiadczenie, ze wszystkie dowody potwierdzajace przychdéd czy rozchod
powierzonych im sktadnikéw zostaty przekazane do Dziatu Organizacyjnego.

2. Potwierdzenie stanu (uzgodnienie sald)

Metoda potwierdzenia stanu (uzgodnienia sald) stosowana jest w odniesieniu do:

a) naleznosci,

b) $rodkdéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

c) s$rodkdéw przechowywanych na rachunkach innych jednostek (wptacone przez
jednostke kaucje, wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, czyli tzw.
depozyty),

d) powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw, np. na podstawie umowy
najmu, dzierzawy, przechowania czy np. przekazanych do remontu.

e) Wzajemnych rozliczeh miedzy jednostkami objetymi jednym budzetem

Metoda ta polega na uzyskaniu pisemnej informacji o stanie wymienionych powyzej
sktadnikdw w ksiegach rachunkowych kontrahentéow jednostki oraz ustaleniu, a takze
ewentualnym wyjasnieniu réznic w stosunku do stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych jednostki.

Uzgodnienie sald naleznosci odbywa sie w nastepujacych formach:
a) pisemnie na drukach ogdlnie dostepnych,
b) za posrednictwem poczty elektronicznej lub faksem,

c) w ostatecznosci telefonicznie (w tym przypadku sporzadza sie notatke stuzbowg
Z przeprowadzonej rozmowy)

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania potwierdzenia stanu skfadnikow,
wyjasnienie ewentualnie powstatych rdznic, ich rozliczenie i dokonanie zwigzanych z tym
zapiséw w ksiegach rachunkowych nalezy do zadan Gtéwnego Ksiegowego.

Stan naleznosci — uzgadniany jest w drodze wystosowania do kontrahenta pisemnej
informacji o stanie naleznosci, a nastepnie uzyskanie potwierdzenia lub zgtoszenia
ewentualnych zastrzezen. W przypadku braku uzyskania potwierdzenia inwentaryzacji
nalezy dokona¢ w drodze weryfikacji zapisow wynikajacych z ksigg rachunkowych
z dokumentami zrédtowymi. Na te okolicznos$¢ sporzadza sie protokdét.

Stan Srodkéw na rachunkach bankowych - potwierdzany jest w drodze informacji
otrzymywanej z banku.

Stan rzeczowych sktadnikéw powierzonych innym jednostkom - uzgadniany jest
w drodze potwierdzenia, ktére okresla nazwe sktadnika, ilo$¢, cene jednostkowg i wartos¢
bilansowa. W przypadku braku uzyskania potwierdzenia inwentaryzacja dokonywana jest
w drodze weryfikacji zapisow wynikajacych z ksigg rachunkowych z dokumentami
zrédtowymi.

3. Weryfikacja danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych

Metoda weryfikacji danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z dokumentami
zrodtowymi dotyczy:

a) wartosci niematerialnych i prawnych,
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b) s$rodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

c) gruntéw i sSrodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,

d) sktadnikéw rzeczowych powierzonych innym jednostkom, w odniesieniu do
ktérych nie uzyskano potwierdzenia ich stanu,

e) materiatéw, towardéw i srodkéw pienieznych w drodze,

f) dostaw niefakturowanych,

g) naleznosci spornych i watpliwych,

h) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,

i) naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych,

j) naleznosci od osdéb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

k) naleznosci nie potwierdzonych w formie uzgodnienia sald,

I) zobowigzan wynikajacych z ksiag rachunkowych,

1) funduszy witasnych i funduszy specjalnego przeznaczenia,

3.1 Metoda inwentaryzacji za pomoca weryfikacji polega na:

a) pordéwnaniu danych pochodzacych z ksiag rachunkowych z dokumentami
zrodtowymi,

b) doprowadzeniu do realnosci wartosci skfadnikow wykazywanych w ksiegach
rachunkowych.

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego sktadnikow
w oparciu o dokumenty zrédlowe, wyjasnienie ewentualnych roéznic, ich rozliczenie
i dokonanie zwigzanych z tym zapiséw w ksiegach rachunkowych nalezy do zadan
Gtéwnego Ksiegowego.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadzany jest protokdt, uwzgledniajacy uzyskane
wyniki. Protokot ten, po podpisaniu przez osoby dokonujace weryfikacji, podlega
przekazaniu do Kierownika GOPS celem jego zatwierdzenia.

Terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych

» Spis z natury:

Spis z natury przeprowadza sie na ostatni dzien roku obrotowego, wedtug
okreslonych ponizej zasad:

a) w IV kwartale roku obrotowego - inwentaryzacje przeprowadza sie
w odniesieniu do :

e Srodkéw trwatych, maszyn i urzadzen stanowigcych element Srodkéw
trwatych w budowie, umiejscowionych na terenie strzezonym - raz na 4
lata,

o skiadnikow aktywow, bedacych wtasnoscig innych jednostek, powierzonych
jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania -
corocznie,

e materiatdw objetych ewidencjq iloSciowo-wartosciowg — corocznie,

e pozostatych zapasdw s$rodkoéw obrotowych nie wymienionych powyzej -
corocznie.

b) w ostatnim dniu roku inwentaryzacje przeprowadza sie w odniesieniu do:
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o aktywow pienieznych,
e papierdéw wartosciowych,

e rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych, jak réwniez materiatéw,
ktore odnosi sie bezposrednio w koszty w dniu ich zakupu.

» Potwierdzenie stanu (uzgodnienie sald):

w

N

ul

Uzgodnienie stanu zapiséw ujetych w ksiegach rachunkowych przeprowadza sie na
koniec roku obrotowego, z tym, ze dopuszcza sie wykonanie tych czynnosci
w ciggu IV kwartatu roku. Zakonczenie czynnosci nalezy zakoriczy¢ nie pozniej niz
do 15 stycznia nastepnego roku.

Weryfikacja danych wynikajacych z ksigqg rachunkowych:

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach rachunkowych z dokumentami zrodtowymi
i weryfikacje realnosci ich wartosci przeprowadza sie na ostatni dzien roku
obrotowego. Dopuszcza sie rozpoczecie tych czynnosci w IV kwartale roku
sprawozdawczego. Zakonczenie tych czynnosci powinno nastgpi¢ najpézniej 15
stycznia roku nastepnego.

Inwentaryzacja sktadnikéw i aktywow bez wzgledu na wyzej okreslone terminy
jest przeprowadzana zawsze, w nizej okreslonych przypadkach:

a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

b) w sytuacji wystgpienia wypadkdéw losowych oraz innych, w wyniku ktorych
nastapito, lub zachodzi podejrzenie, naruszenie stanu sktadnikdw majatku.

Etapy inwentaryzacii:

Przygotowawczy:

a) powotanie komisji inwentaryzacyjnej i okreslenie zakresu jej dziatania
(Zarzadzenie Kierownika GOPS o inwentaryzacji),

b) powotanie i przeszkolenie zespotow spisowych,
c) przygotowanie pol spisowych.
Gtowny:
a) spis z natury,
b) wycena spisanych sktadnikéw (generowany elektronicznie),
Cc) uzgodnienie sald,

d) porownanie z dokumentacjg ksiegowa,

. Opracowanie wynikow:

a) protokdt réznic inwentaryzacyjnych,

b) wyjasnienie przyczyn réznic inwentaryzacyjnych,

. Sformutowanie wnioskow:

a) protokdt rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

b) podjecie decyzji w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

. Realizacja wnioskéw:

a) ujecie réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia w ksiegach  rachunkowych.
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Rozliczenie inwentaryzacii

W celu udokumentowania stwierdzonych roéznic inwentaryzacyjnych sporzadza sie
zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

Stwierdzone rzeczywiste rdznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyny ich
powstania uznaje sie jako:

a) mieszczace sie w granicach norm i limitdw na ubytki naturalne,
b) podlegajace kompensacie,

c) niedobory niezawinione (powstate z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie
odpowiedzialnych)

d) niedobory zawinione (bezsporne i sporne)

Po ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna ustala przyczyny ich
powstania i przedstawia protokoét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, ktéry stuzy do
ostatecznego rozliczenia powstatych réznic. Decyzje o sposobie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych podejmuje Kierownik GOPS.
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