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w Ostrodzie ZARZADZENIE Nr 7/2010

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie
z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie zasad (polityki) rachunkowosci, zaktadowego planu
kont, regulaminu obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej, instrukcji
inwentaryzacyjnej oraz dla Projektu wspoéifinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1240, z p6zn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczeg6inych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r.
w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. Nr 205, poz. 103), rozporzgdzenia Ministra
Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr
38, poz. 207), rozporzadzenia Rady Ministrow 2z dnia 11 sierpnia 2004 .
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skiadnikami majatku ruchomego powierzonego
jednostkom budzetowym , zaktadom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz. U. Nr
191 , poz.1957), Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie
zarzgdza, co nastepuje:

§1

1. Podstawa prowadzenia rachunkowosci dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrodzie, zwanego dalej ,0srodkiem”, jest plan kont dla jednostki budzetowej, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Konta analityczne prowadzone sg do poszczegoinych kont syntetycznych Osrodka wg
potrzeb, a zasady ich tworzenia zawiera zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ewidencja i sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-WS w zakresie wydatkow
strukturalnych ponoszonych przez O$rodek zawiera zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia.

4. Instrukcje inwentaryzacyjng dla Osrodka zawiera zatgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

5. Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych dla
Osrodka zawiera zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6. Ustalenia procedury i zasad prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkéw
budzetowych dla Osrodka zawiera zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

7. Jezeli w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ostrodzie,
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej
w Ostrodzie,

3) Gtownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiggowego Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie.



§2

OGOLNE ZASADY RACHUNKOWOSCI

1. Zasada memoriatowa - do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza
sie w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktore dotyczy i nastgpito w tym okresie
i zostato udokumentowane dowodami ksiggowymi do dnia 8 nastgpnego miesigca (data
otrzymania dokumentu przez ksiggowego jednostki), a za rok do dnia sporzadzenia
sprawozdania nie pozniej niz do dnia 31 stycznia roku nastepnego, a po ztozeniu
sprawozdania z wykonania wydatkéw (Rb28S roczne) przypisywane $3 do dnia
sporzadzenia bilansu.

2. Zasada cigglosci — poprzez ciagte dokonywanie w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow,
dokonywania odpisow amortyzacyjnych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania
sprawozdan finansowych, tak aby dane wynikajace z ksigg rachunkowych w kolejnych
latach byly poréwnywalne (bilans zamkniecia roku poprzedniego jest bilansem otwarcia roku
nastepnego).

3. Zasada ostroznosci — co oznacza, ze poszczegolne sktadniki aktywoéw i pasywow
wycenia sie stosujac rzeczywiscie poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty). W
tym celu nalezy w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego Wysokosg, uwzglednic¢
w szczegolnosci:

1) odpisy amortyzacyjne,
2) wylgcznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,
3) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne.

§3

1. Ustala sie zasady funkcjonowania kont dla Osrodka o ktorych mowa w § 1 ust. 1 2
niniejszego zarzadzenia oraz zasady ujmowania na nich operacji gospodarczych zgodnie
2 zasadami okreslonymi w zatgcznikach nr 11 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5
lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

2. Srodki trwate klasyfikuje sig 1 umarza zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie klasyfikacji srodkow
trwatych (KST) (Dz. U. Nr 112, poz.1317) oraz rocznymi stawkami amortyzacji $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych okreslonymi w ustawie z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654,
z pozn. zm.) jeden raz w roku to jest na koniec roku obrotowego.

3. Aktywa i pasywa wycenia sig nie rzadziej niz na dzien bilansowy wg ceny nabycia.

§4

1. Dla Osrodka stosuije sie nastepujace ksiggi rachunkowe:
1) dziennik,
2) konta ksiegi gtowne; (ewidencji syntetycznej) wydruk pt. _Obroty i Salda — Syntetyka’,
3) konta ksigg pomocniczych (analitycznych) - zgodnie z wykazem wydruk pt. ,Obroty
i Salda — Analityka”,
4) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej — wydruk pt. _Obroty i Salda — Syntetyka”,
5) zestawienie sald kont ksiag pomocniczych — wydruk pt. ,Obroty i Salda - Analityka”.
2. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w Osrodku w jezyku polskim, w walucie polskiej
i prowadzone sg przy pomocy programu komputerowego Puma.
3. Zatwierdza sie do stosowania w Osrodku nastepujgce oprogramowanie:
1) system finansowo — ksiggowy - FK,
2) system obstugi kasy - KASA,



3) system ptacowy — PLACE,
4) system kadrowy - KADRY.

4. Stosowane oprogramowanie zostato opracowane przez firme ,ZETO OLSZTYN".

5. W zwigzku z zawartymi umowami licencyjnymi powyzsze oprogramowanie podlega
cigglej aktualizacji. Wobec powyzszego przyjete wersje oprogramowania podlegaja cigglej
aktualizaciji.

§5

EWIDENCJA MAJATKU TRWALEGO

1. Osérodek gospodaruje nieruchomoséciami stanowigcymi majatek komunalny w formie
trwatego zarzadu ustanowionego decyzjg Burmistrza miasta Ostrody.
2. Grunty podlegaja ewidencji i inwentaryzacji w jednostce prowadzacej ewidencje
miejskiego zasobu nieruchomos$ci - Miasta Ostréda.
3. Ustala sie nastepujgce zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej rzeczowych
sktadnikéw majatku trwatego i obrotowego:
1) $rodki trwate - ksiegi Srodkéw trwatych,
2) pozostate srodki trwate - ksigga inwentarzowa,
3) wartosci niematerialne i prawne — rejestr,
4) ewidencja ilosciowa - ksiega inwentarzowa,
5) tabele amortyzacyjne.

§6
1. Ustala sie nastepujace zasady prowadzenia ksiagg pomocniczych dla rzeczowych
sktadnikéw majatku obrotowego oraz pozostatych srodkéw trwatych jak nizej:

1) pozostale érodki trwate (013) o matej wartosci uzytkowej, ktorych jednostkowa
wartos¢ zawiera sie miedzy 200,00 zt — 3499,99 zt obejmuje sie ewidencjg ilosciowo-
wartosciowg wg poszczegdélnych sktadnikéw majgtkowych - umarzane sg jednorazowo
i w catosci zalicza sie je w koszty w momencie przyjecia do eksploataciji,
2) pozostate érodki trwate o matej wartosci uzytkowej, ktérych jednostkowa wartos¢
zawiera sie do 199,99 zt (Srodki czystosci i artykuly biurowe) obejmuje si¢ ewidencjg
ilosciowa wg poszczegélnych sktadnikéw majgtkowych - umarzane sg jednorazowo
i w catosci zalicza sie je w koszty w momencie przyjecia do eksploatacii,
3) pozostate S$rodki trwate nie ewidencjonuje sig¢ - umarzane sg jednorazowo
i w catosci zalicza sie je w koszty w momencie przyjgcia do eksploatacii,
d) érodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci przekraczajgcej 3 500 zt
umarza sie lub amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach ustawy o
podatku dochodowym od 0séb prawnych,
4) w Osrodku dokonuje sie umorzen oraz amortyzacji Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych jednorazowo za okres catego roku na dzier bilansowy.

2. Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia si¢ na dzieri bilansowy wedtug ich wartosci wg

cen wynikajacych z ewidencji.
§7

LIKWIDACJA (KASACJA) SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

1. Przez kasacje rozumie sie fizyczng likwidacje przedmiotéw, materiatow i produktow
objetych ewidencjg ilosciowo-warto$ciowa, przedmiotéw objetych tylko ewidencjg ilosciowa
oraz odpis wartosci niematerialnych i prawnych stanowigcych aktywa jednostki, ktére nie
nadajg sie do dalszego gospodarczego wykorzystania.

2. Kasacja dokonywana jest przez komisje powotang przez kierownika jednostki.

3. Kasacji i odpisowi z ewidencji moga podlegac:

1) materialy - z powodu niezawinionych strat, ktérych przyczyng byto przeterminowanie,
zepsucie albo wypadki losowe,
2) wartoéci niematerialne i prawne bedgce programami komputerowymi:

a) niezdatne do dalszego gospodarczego wykorzystania,



b) z powodu uptywu terminu na ktéry udzielono licencji ( sublicenc;ji).

4. Kasacje i odpis z ewidencji nastepuje:
1) z wtasnej inicjatywy Dyrektora,
2) na wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej zawarty w protokole poinwentaryzacyjnym.

5. Komisja typuje:
1) do kasacji i odpisu - przedmioty, materiaty i produkty na podstawie ogledzin,
2) do odpisu - warto$ci niematerialne i prawne na podstawie dokumentéw lub innych
dowodéw stwierdzajgcych wygasniecie prawa albo niezdatnos¢ do dalszego
gospodarczego wykorzystania.

6. Z kasacji sporzadzany jest protokot, obejmujacy w szczegdinosci:

1) date czynnosci oraz sktad komisji,

2) nazwe przedmiotu kasacji albo nazwe oprogramowania komputerowego bedacego
wartoscig niematerialng i prawng , jego dotychczasowe cechy uzytkowe oraz miejsce jego
uzytkowania, oraz ilo§¢ wyrazong we wiasciwej jednostce miary,

3) cene jednostkowg oraz wartos¢ przedmiotow podlegajgcych ewidencji ilosciowo-
wartosciowej, ktérg na podstawie ewidencji analitycznej wypetnia pracownik prowadzacy,
4) uzasadnienie faktyczne kasacji.

7. Protokdt, o ktéorym mowa w ust. 6 sporzadza sie odrebnie dla $rodkéw trwatych
(konto 011), pozostatych $rodkéw trwatych (konto 013), wartosci niematerialnych
i prawnych (konto 020), materiatow (konto 310) oraz dla przedmiotow objgtych tylko
ewidencjg ilosciowa.

8. Przy kasacji srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych bedgcych urzgdzeniami
technicznymi, elektrycznymi lub elektronicznymi, do protokotu kasacji dotgcza sie opini¢ z
wlasciwego punktu ustugowego o niemozliwosci lub nieoptacalnosci ich naprawy.

9. Skasowane przedmioty, ktére nadajg sie do recyklingu (ztom, papier) oddaje sig¢ do
punktu skupu za odptatnoscig, ktora stanowi dochéd budzetu Miasta Ostrody.

10. Skasowane wartosci niematerialne i prawne bedgce programami komputerowymi
podlegajg komisyjnemu odinstalowaniu z komputera, ktére polega na usunigciu programu
wraz z plikami z dysku twardego, a fizyczny nosnik programu zostanie fizycznie zniszczony
(lub zwrécony do sprzedawcy jezeli umowa tak stanowi).

11. Protokét podpisuje przewodniczacy | wszyscy cztonkowie komisiji.

12. Protokot sporzgdzany jest na uniwersalnym druku akcydensowym.

13. Dowod ksiegowy (protokét), przed ujeciem go w ksiegach rachunkowych Gtéwny
Ksiegowy opatruje numerem kolejnym, datg i podpisem oraz przedstawia wraz
z ewentualnymi zatgcznikami sporzadzonymi przez komisje kasacyjng, do zatwierdzenia
Dyrektorowi.

§8
RACHUNKOWOSC JEDNOSTEK

1. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych, obcych
dowodow zrodiowych Dyrektor bgdz inna osoba, ktorej zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy o
rachunkowoéci powierzone zostaly obowigzki w zakresie rachunkowos$ci, moze wyrazic
zgode na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiggowego dowodu
zastepczego sporzadzonego przez osobe dokumentujgca te operacje.

2. Przed dokonaniem operacji gospodarczej, ktéra ma byé udokumentowana
wewnetrznym dowodem zastepczym, zainteresowany pracownik MOPS powinien uzyskac
pozytywna opinie Gtéwnego Ksiegowego w przedmiotowej sprawie i akceptacje Dyrektora.

3. Dokumentowanie operacji gospodarczej wewnetrznym dowodem zastepczym nie moze
dotyczyé zdarzen, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i
ustug.



§9

1. Wprowadza sie projekty unijne, w tym realizowane w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki.

2. Przy realizacji projektow finansowanych lub wspoftfinansowanych ze $rodkéw UE lub
innych $rodkéw zagranicznych dowody ksiggowe opatrywane sg dodatkowymi adnotacjami
wynikajgcymi z umowy i wytycznymi obowigzujgcymi przy realizacji tego projektu.

3. Dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrodzie otwarto wyodrebnione dla
celéw Projektow rachunki bankowe, na ktére beda przekazywane transze dofinansowania z
konta Urzedu Miasta Ostréda.

4. Zakupione skfadniki majgtku opatrzone s3g logo Projektu w sposéb trwaty
umozliwiajgcy identyfikacje.

5. Zasady dotyczace ewidencji ksiggowej projektow unijnych podlegajg tym samym
uregulowaniom co ewidencja ksiegowa dziatalnosci podstawowej. Zostaje wprowadzona
wyodrebniona ewidencja dla celéw realizowanego Projektow (Dziat 853 — Pozostate zadania
w zakresie polityki spotecznej, Rozdziat 85395 — Pozostata dziatalno$¢), z czego wydatki sg
wykazywane w paragrafach z koncowka ,7"wydatkowane z $rodkéw UE i 9" wydatkowane z
srodkow krajowych.

6. Oryginaly dokumentéw ksiggowych projektow unijnych przechowywane sg W
osobnym segregatorze oznaczonym odpowiednim opisem, a kopie tych dowodow znajduja
sie w segregatorach podstawowej dziatalnosci.

7. Wydatki Projektowe z koncéwkg ,9" (wydatkowane z srodkow krajowych),
ewidencjonowane sg, jako Wydatek Strukturalny w Obszarze Xl i Kodem 071.

8. Wszystkie dokumenty zwigzane z projektem beda przechowywane zgodnie z umowg
w spos6b zapewniajacy dostepno$é, poufnosc i bezpieczenstwo w skiadnicy Akt Osrodka.

§10

W przypadku gdy jakakolwiek operacja gospodarcza dokumentowana jest wiecej niz
jednym dowodem ksiggowym podstawg jej ujecia w ksiegach rachunkowych stanowi oryginat
dowodu ksiegowego otrzymanego od kontrahenta. W razie braku oryginatu lub réznych
dowodoéw dokumentujacych jedng operacje gospodarczg Dyrektor, na wniosek Gtéwnego
Ksiegowego, wskazuje, ktéry dowod bedzie wiasciwy do udokumentowania danej operacji
gospodarcze;.

§11

1. Dokumentacje, ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne,
sprawozdanie finansowe przechowuje sig na odpornych na zagrozenie nosnikach danych,
kopie zbioréw danych zapisanych na noénikach komputerowych trwale przez czas nie
krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

2. Za ochrone programéw komputerowych i dane systemu informatycznego
rachunkowosci odpowiedzialnoscig obcigza sig informatyka Osrodka.

3. Ksiegi sa chronione przed nieupowaznionym dostepem i zniszczeniem. Dowody
ksiegowe przechowywane sg w szafach zamknietych.

4. Program finansowo- ksiegowy PUMA objety jest nadzorem autorskim przez firme ZETO
OLSZTYN. Program PUMA — pracuje w $rodowisku sieciowym Windows.

5. Dane ksiegowe przechowywane na dyskach serwera s3 codziennie kopiowane na dwie
wybrane stacje robocze. Kopiowanie odbywa sie przy zastosowaniu skryptow powloki bez
wiedzy uzytkownika. Odpowiedzialno$¢ za prawidiowe zabezpieczenie i archiwizacje danych
spoczywa na informatyku Osrodka.

6. W zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych system finansowo-ksiegowy ,PUMA’
spetnia nastepujace funkcje:

1) rejestracja operacji gospodarczych,
2) ksiegowanie operacji gospodarczych,
3) generowanie informacji,

4) przetwarzanie miesigczne i roczne,



5) sporzadzanie tabulogramow m.in. dziennika kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej)
kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
gtéwnej, zestawienia obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych.

7. Rejestracja operacji gospodarczych przyjmuje forme dziennika. Dziennik stuzy do
zapisywania w porzgdku chronologicznym danych gospodarczych. Zapisy w dzienniku sg
kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) sg liczone w sposob ciagty.

8. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych system ,PUMA” zapewnia:

1) uimowanie w dzienniku wytacznie zapisow sprawdzonych,

2) niedostepno$¢ zbioru dla modyfikacji poza wprowadzeniem — w razie potrzeby —
dowodow korekt ksiegowych,

3) brak mozliwosci obstugi systemu przez osoby do tego nieuprawnione,

4) automatyczng kontrole ciggto$ci zapiséw i przenoszenie obrotow (przetwarzanie
miesieczne i roczne).

9. Ewidencja ksiggowa (komputerowa) obejmuje zapisy systematyczne (na kontach),
utozone chronologicznie na kazdym koncie ksiegi gtéwnej. Ma ona forme danych lub zbioréow
danych z zapisami operacji gospodarczych. Weryfikacja danych ma forme procedur
kontrolnych, gdyz zapisy w ksiegach rachunkowych sg sprawdzaine tzn. jest mozliwosé
stwierdzenia poprawnosci dokonanych w nich zapiséw. Program ,PUMA” jest zabezpieczony
systemem haset przed uzywaniem go przez osoby nie posiadajgce uprawnien. Zakodowana
lista uzytkownikéw programu wraz z upowaznieniami jest przechowywana w katalogu.

10. Opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programoéw, procedur lub funkcji
w zaleznosci od  struktury oprogramowania wraz z opisem algorytmow
i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych i systemu ich przetwarzania jest
zawarty w dokumentacji eksploatacyjnej systemu finansowo-ksiegowego sporzgdzanej
przez ZETO OLSZTYN. Dokumentacja jest aktualizowana na biezaco po kazdej zmianie
wersji systemu i jest dotagczona do dokumentacji opisujgcej system ksiegowy. Eksploatacje
systemu finansowo-ksiegowego ,PUMA" firmy ZETO OLSZTYN rozpoczeto od 20.12. 2005
r.

§12

ROK OBROTOWY | OKRESY SPRAWOZDAWCZE

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, trwajacy 12 kolejnych petnych miesiecy, od
1 stycznia do 31 grudnia, stosowany réwniez do celéw podatkowych.

2. Okres sprawozdawczy, to okres, za ktéry sporzadza sie sprawozdanie finansowe
w trybie przewidzianym ustawg lub inne sprawozdania sporzgdzane na podstawie ksigg
rachunkowych, w tym deklaracje podatkowe, rozliczenia finansowe. Rachunki otrzymane
przez ksiegowego jednostki do dnia 8 nastgpnego miesigca ewidencjonuje sie pod datg
okresu sprawozdawczego, natomiast otrzymane przez ksiggowego po 8 dniu nastgpnego
miesigca za miesigc poprzedni pod datg wptywu do ksiegowosci.

3. Terminarz prac nad sprawozdaniem finansowym jednostki przedstawia sie
nastepujgco:

1) przeprowadzenie inwentaryzacji poszczegélnych aktywow i pasywow na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego od 1 pazdziernika do 15 stycznia,

2) rozliczenie wynikéw inwentaryzacji i ujecie ich w ksiegach rachunkowych nie pdzniej niz
do dnia 15 stycznia roku nastepnego,

3) sporzadzenie zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej za rok obrotowy nie pézniej
niz do 85 dnia po roku sprawozdawczym,

4) zamkniecie ksigg rachunkowych oraz sporzgdzenie rocznego sprawozdania
finansowego nie pdézniej niz 3 miesigce od dnia bilansowego do 31 marca roku nastepnego,
5) przyjecie sprawozdania przez wiasciwy organ stanowigcy do 30 kwietnia roku
nastepnego.

4. Sprawozdania budzetowe sporzadza sie¢ na podstawie Rozporzgdzenia Ministra
Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 205
poz. 103 z pdz. zm. ) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 w sprawie



sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.
Nr 43, poz. 247 )
A) SPRAWOZDANIA MIESIECZNE, tj.:
1) RB 27 S — miesieczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,
2) RB 28 S - miesieczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,
B) SPRAWOZDANIA KWARTALNE {j.:
1) RB 27ZZ - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego,
2) RB 50 — kwartalne sprawozdanie o wydatkach zwigzanych z wykonaniem zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,
3) RB N- kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywach
finansowych,
4) RB Z -kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutdw diuznych oraz
poreczen i gwarancji,
5) RB ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.
C) SPRAWOZDANIA ROCZNE
1) RB-27S - roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,
2) RB-28S - roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowy jednostki
samorzadu terytorialnego,
3) RB - WS - roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
jednostki samorzadu terytorialnego

5. Sprawozdania finansowe sporzadzane sg na podstawie rozporzgdzenia Ministra
Finansoéw dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861), {j.:
1) bilans jednostki budzetowej- zatgcznik nr 5 w/w rozporzadzenia,
2) rachunek zyskow i strat jednostki- zatgcznik nr 8 w/iw rozporzgdzenia,
3) zestawienie zmian w funduszu jednostki — zatgcznik nr 9 rozporzadzenia,

§13

1. W zwigzku z ciggtym powtarzajgcym sie zdarzeniami Osrodek nie stosuje rozliczen
miedzyokresowych.

2. Wystawione przez kontrahentéw rachunki proformy, prognozy za kilka okresow
sprawozdawczych np. media, sg dopiero ujmowane (przypisane) w ksiggach rachunkowych
w momencie kiedy dotycza one danego okresu sprawozdawczedo.

§14

1. Koszty powtarzalne z roku na rok ujmowane sg w momencie wyptaty (przypisywane sg
listy zasitkéw, a nie decyzje).

2. Przypis naleznosci dokonuje sig nie rzadziej niz raz na kwartat.

3. W Osrodku ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 - ,Koszty wediug
rodzajow i ich rozliczenie”.



§15

DOCHODY | WYDATKI

1. OkresSlone w ustawie o finansach publicznych zasady gospodarki finansowej
samorzadowe] jednostki budzetowej wigzg sie z niektérymi regutami prowadzenia
rachunkowosci tej jednostki.

2. Podstawg gospodarki finansowej samorzadowej jednostki budzetowej jest plan
dochodoéw i wydatkow, zwany ,planem finansowym jednostki budzetowe;j".

3. Jednostka budzetowa:

1) pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu miasta Ostrddy,
2) pobrane dochody odprowadza do budzetu miasta Ostrody,

4. Jednostka gromadzi dochody, ktére odprowadzajg na rachunek biezacy budzetu miasta
Ostrody w terminach:

1) dochody ktére wptynely do Osrodka od 1 do 10 odsytane sg najpézniej do 15 dnia tego
samego miesigca,

2) dochody ktére wptynety do Osrodka od 11 do 20 odsytane sg najpdzniej do 25 dnia tego
samego miesigca,

3) dochody ktore wptynety do Osrodka od 21 do 31 odsylane sg najpézniej do 5 dnia
nastepnego miesigca, jesli terminy odsytania dochodéw nie regulujg inne przepisy.

5. Jednostki nie moga dokonywac lokat wolnych srodkow pienieznych w zadnej formie.

6. W zwigzku z realizacjg zadan zleconych — specjalistyczne ustugi opiekuncze, Osrodek
w przypadku braku finansowania zgodnie z iloscig wykonanych godzin, pokrywa z
podstawowej dziatalnosci Osrodka.

7. Wydatki, ktére nie mogg by¢ finansowane ze srodkéw w ramach Projektéw POKL, a
wymagajgce realizacji, sg kwalifikowane w podstawowej dziatalno$ci Osrodka.

§ 16

1. Ujete w planach finansowych jednostek wydatki stanowig nieprzekraczalny limit.

2. Dyrektor moze dokonaé przeniesien planowanych wydatkéw ujetych w planie
finansowym jednostki wiasnej w granicach upowaznien przyznanych przez Burmistrza
miasta Ostrody.

3. Dyrektor moze, w celu realizacji zadan, zacigga¢ zobowigzania pienigzne do wysokosci
kwot wydatkéw okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym OsSrodka.

4. Osrodek nie moze zacigga¢ zobowigzan finansowych, ktérych warto$¢ nominalna
nalezna do zaptaty w dniu wymagalnosci, wyrazona w zfotych, nie zostata ustalona w dniu
zawarcia transakgcji.

5. Prawo do zaciggniecia zobowigzan z tytutu uméw, ktérych realizacja jest niezbgdna dla
zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki, a termin zaptaty uptywa w roku nastgpnym
przystuguije:

1) Burmistrzowi miasta Ostrody — na podstawie upowaznienia zawartego w uchwale
budzetowej,
2) Dyrektorowi — w granicach i na podstawie prawa udzielonego Burmistrzowi do
ewentualnej delegacji upowaznienia, ktére zostato udzielone Dyrektorowi w zarzgdzeniu
Burmistrza.

6. Niezrealizowane kwoty wydatkow jednostki wygasajg z uptywem roku budzetowego
i podlegajg przekazaniu na rachunek biezacy budzetu JST w terminie do 31 grudnia danego
roku obrotowego.

§17

KASA | RACHUNEK BANKOWY
1. Zaliczek udziela sie na podstawie wniosku o zaliczke chyba, ze obowigzek wyptaty
zaliczki wynika wprost z tresci umowy.
2. Wszystkie zaliczki rozliczane sg w terminie do 14 dni, chyba ze inny termin wynika
z umowy badz celu zaliczki.
3. Termin pobrania i rozliczenia zaliczki winien by¢ wypisany na druku rozliczenia zaliczki.



4. Dopuszcza sie refundacje poniesionych przez pracownikow wydatkéw zwigzanych
z dziatalnoscig Osrodka po przedstawieniu stosownego dokumentu ksiegowego.

§18

1. Obstuge kasowa jednostki prowadzi kasa Osrodka zgodnie z Instrukcja Kasows.
2. Obstuga kasowa obejmuje wytgcznie wyptaty gotowkowe.
3. Zasady prowadzenia gospodarki kasowej okresla Instrukcja kasowa.

§19

1. Rachunki bankowe dla Osrodka prowadzi Bank MILLENNIUM S.A.
2. Dla Osrodka otwarto nastepujgce rachunki bankowe:
1) rachunek biezgcy wydatkéw i dochodéw — na ktérych ujmuje si¢ obroty $rodkow
budzetowych z tytutu wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym i dochodéw,
2) rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia — na ktérych ujmuje sie wptywy i
wyptaty srodkow:
a) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
b) Programéw Operacyjnych Kapitat Ludzki (trzy konta wydzielone).

§ 20

1. Ewidencja rachunkowa obrotéw na rachunkach bankowych dokonywana jest wytgcznie
na podstawie dokumentéw (dowodéw) bankowych o ustalonym wzorze (przelewy bankowe,
czeki gotéwkowe i rozrachunkowe, zapisy wyciggu bankowego o naliczeniu odsetek od
zgromadzonych na rachunku kwot).

2. Zapisy w ewidencji syntetycznej dotyczacej rachunkow bankowych jednostki
dokonywane sg na podstawie wyciggow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢
peina zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

3. Na kontach syntetycznych rachunkéw bankowych obowigzuje zachowanie zasady
czystoéci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza
sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

§ 21
1. Naleznosci i zobowigzania ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wg ich wartoSci
nominalne;j.
2. Odsetki od naleznoéci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty.
§ 22

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujgcg od
3 stycznia 2011 r. Tracg moc wczesniejsze zarzadzenia w sprawie planu kont, Kont
analitycznych, Ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-WS, Instrukcji
inwentaryzacyjnej, Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo -
ksiegowych.

DYREEIGR
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