Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 17/2018
Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Jastrzgbiu — Zdroju z dnia 30.04.2018

ZASADY RACHUNKOWOSCI I GOSPODARKI FINANSOWEJ W OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W JASTRZEBIU - ZDROJU

Postanowienia ogdlne

§1
Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci okresla obowigzujace w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju, w szczegdlnosci:
1. zasady prowadzenia ksigg rachunkowych,
2. metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalenia wyniku finansowego,
3. zasady sporzadzania sprawozdan w jednostce.

Podstawowe zasady rachunkowosci

§2

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych nalezy stosowa¢ nadrz¢dne zasady rachunkowosci zgodnie z
obowigzujaca ustawg o rachunkowosci, ktore obejmuja reguty ich prowadzenia, gwarantujac wiarygod-
no$¢ i uzyteczno$¢ dostarczanych informacji oraz sprawne ich uzyskanie. Najwazniejszymi wsrod nich

$3:
1)

2)

3)

4)

S)

zasada memorialu — zawarta jest ona w art.6 ust.l, z ktorego wynika ze w ksiggach
rachunkowych i w wyniku finansowym jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagnicte
i przypadajace na jej rzecz przychody oraz obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami
dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty, oznacza to, ze
niezaptacone przychody wystepuja jako naleznosci,

zasada ciagglosci — zawarta jest ona w art.5 ust.l i polega na tym, ze przyjete zasady
rachunkowosci nalezy stosowa¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach jednakowego
grupowania na kontach ksiggowych operacji gospodarczych, przyjmujac taka sama metodg
wyceny aktywow i pasywoéw, w tym takze dokonywania odpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzgdzania sprawozdan finansowych,
szczegblnym wyrazem zasady cigglosci jest to, ze wykazane w bilansie zamknigcia stany
aktywow i pasywow, powinny rownac si¢ aktywom i pasywom wykazanym w bilansie otwarcia
nastepnego roku,

zasada istotnos$ci — zasada ta wyrazona jest w art.4 ust.4, zgodnie z ktoérym jednostka moze
stosowa¢ pewne uproszczenia, jezeli nie wywiera to ujemnego wplywu na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej 1 finansowej oraz wyniku finansowego, w praktyce
stosowanie zasady istotnosci przejawia si¢ np. w ustaleniu przez jednostki wykazu przedmiotow
dlugotrwatego uzytkowania lub ich dolnej wartosci, ktoére nie sg ujmowane w ksiggach
rachunkowych jako $rodki trwate, lecz spisywane bezposrednio w cigzar kosztow zuzycia
materialow,

zasada ostroznej wyceny — jest wyrazona w art.7 ust. 1, z ktorego wynika, ze poszczegdlne
sktadniki aktywow i pasywow wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny chodzi tu przede wszystkim o to, aby w wyniku
finansowym uwzgledni¢ zmniejszenie warto$ci uzytkowej sktadnikow aktywow, w tym
rowniez dokonywanie w postaci odpisOw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

zasada ,,podwojnego zapisu” — obowigzuje przy ksiggowaniu na kontach bilansowych, polega



na tym, ze dokonujagc zapisu danej kwoty na jednym koncie po stronie ,,Wn”
lub ,,Ma” nalezy rownocze$nie dokona¢ zapisu tej samej kwoty na drugim koncie po stronie
przeciwnej

6) zasada ,chronologii” 1 ,systematycznosci” — porzadek chronologiczny polega
na dokonywaniu zapisow ksiegowych wedtug dat powstawania operacji gospodarczych lub
finansowych, porzadek systematyczny polega na dokonywaniu zapisow w ksiggach zgodnie z
planem kont,

7) zasada ,,wiarygodnos$ci” i ,,rzetelnosci” — zasada wiarygodnos$ci polega na takim prowadzeniu
rachunkowosci, aby ksiggi, raporty, sprawozdania, informacje, deklaracje byly prawdziwe,
autentyczne, nie budzace watpliwosci, a wigc wiarygodne, podstawa operacji ksiggowania jest
prawidtowo sporzadzony dowdd ksiggowy, uprzednio sprawdzony pod wzgledem formalnym,
rachunkowym 1 merytorycznym, zasada rzetelno$ci polega na prowadzeniu rachunkowosci w
sposob uczciwy, rzetelny, sumienny, zapisy ksiggowania dokonywane s3 zgodnie z
zadekretowaniem poszczegdlnych dokumentow.

§3

Okresem obrotowym jest rok kalendarzowy. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.
Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawoz-
dania finansowego Miasta.
Zamknigcia ksigg rachunkowych dokonuje si¢ za:

1) miesiace styczen-listopad roku budzetowego do 10 dnia kazdego miesigca nastepujacego po

okresie sprawozdawczym
2) miesigc grudzien roku budzetowego do 31 stycznia roku nastgpnego po roku budzetowym.

§4
Kosztami zakupu materiatdow, ustug oraz wyptaconych §wiadczen obcigza si¢ koszty okresu sprawoz-
dawczego, w ktorym zostaly poniesione.
Dokumenty, ktore wptyng do Dziatu Ksiegowosci po 5-ym dniu nastgpnego miesigca, a dotycza mie-
sigca poprzedniego, obcigzajg koszty nowego okresu sprawozdawczego.
W zakresie sprawozdania rocznego Rb-28S ujmowane sa dokumenty ksiggowe za ubiegty rok, ktore
wplyna do Dziatu Ksiggowosci do 25 stycznia roku nast¢pnego.
W zakresie sprawozdania rocznego Bilans, dokumenty ksiegowe ktoére wptynety do Dzialu Ksiggowo-
$ci do dnia 10 marca obcigzajg koszty roku ubieglego.
Jezeli po sporzadzeniu jednostkowego sprawozdania finansowego, a przed zatwierdzeniem sprawozda-
nia finansowego Miasta, jednostka budzetowa otrzyma informacje o zdarzeniach, ktérych warto$¢ nie
przekracza 0,01% wyniku finansowego netto, zdarzenie to jednostka ewidencjonuje w ksiegach rachun-
kowych biezgcego roku obrotowego.
Dokumenty ksiggowe w zakresie dochodow, przychodow, naleznosci ujmowane sa w ksiggach rachun-
kowych w danym roku budzetowym zgodnie z datg ich wptywu.

§5
Zasady ujmowania zwrotow wydatkow uzyskanych przez Osrodek w rozliczeniach wzajemnych doko-
nanych w tym samym roku budzetowym reguluje uchwala organu stanowigcego Miasta
na dany rok budzetowy.
Uzyskane za$ przez Osrodek zwroty wydatkow dokonanych za poprzedni rok budzetowy
s przyjmowane na rachunek i podlegaja odprowadzeniu na dochody.

§6
Jednostka realizuje nastepujace rodzaje zadan:
a) zadania wlasne gminy — $rodki finansowe na dziatalno$¢ pochodzace z Urzgdu Miasta oraz z



Budzetu Panstwa

b) zadania wlasne powiatu — $rodki finansowe na dziatalno$¢ pochodzace z Urzgdu Miasta,

¢) zadania rzadowe zlecone gminie — $rodki finansowe na dziatalno$¢ pochodzgce z Budzetu
Panstwa,

d) zadania rzadowe zlecone powiatom — $rodki finansowe na dziatalno$¢ pochodzace
z Budzetu Panstwa,

e) zadania finansowane z PFRON — program ,,Aktywny Samorzad”,

f) poza budzetem Osrodka Pomocy Spotecznej zadania finansowane z funduszu PFRON —
rehabilitacja spoleczna ($rodki pieni¢zne i ksiggi rachunkowe znajdujg si¢ w Urzedzie Miasta
za wyjatkiem kosztow obstugi, ktore sg rozliczane w ramach budzetu OPS — zadanie nr 000-
102-000-000),

g) pozabudzetem Osrodka Pomocy Spotecznej zadania rodzin zastepczych i placowek opiekunczo
— wychowawczych realizowanych w ramach porozumien mi¢dzy powiatami ($rodki pieni¢zne
i ksiegi rachunkowe znajduja si¢ w Urzedzie Miasta),

h) Projekty Unijne wspotfinansowane ze srodkow Unii Europejskie;.

1) Zadania wlasne gminy, powiatu — konkursowe programy rzgdowe — Srodki finansowe
na dziatalnos$¢ pochodza z réznych zrédet m.in.: §rodki wiasne Miasta, srodki budzetu panstwa,
Fundusze celowe ( np. Fundusz Pracy)

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§7

1.Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki tj. w Osrodku Pomocy Spoteczne;,
ul. Opolska 9, 44-335 Jastrzgbie — Zdroj, w jezyku polskim i w walucie polskie;j.
2.Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu komputeréw z wykorzystaniem
licencjonowanego oprogramowania wspomagajgcego FK Record wersja aktualna 2.3.86.
Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbiorow ksigg rachunkowych
w jedng calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gtowna.

3. Ksiggi rachunkowe Osrodka obejmuja: dziennik, ksigge gtdwna, ksiggi pomocnicze, zestawienia: ob-
rotow 1 sald kont ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych:

1) dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, ktore wystapilty w okresie sprawozdawczym. Za-
pisy w rejestrach ksiegowych sg kolejno numerowane w okresie obrotowym, co pozwala na ich powia-
zanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Sumy zapiséw (obroty) liczone sa w
sposob ciggly. Dziennik umozliwia uzgodnienie ich obrotéw z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont
ksiggi gtdowne;.
W oparciu o r6zne zrodia finansowania zadan w Osrodku wyodrgbniono w dzienniku gtownym réznych
dysponentow i oddziaty:

- odrebne dla zadan finansowanych ze srodkoéw krajowych- oddziat 006,

- odrebne dla zadan z udziatem $rodkow zagranicznych — oddziaty 007,009,010,011,

- odrebne dla zadan finansowanych ze sktadek cztonkowskich — oddziat 008. ( zalgcznik 2)
W ramach oddziatow tworzone sg rejestry ksiegowe ( dzienniki czgsciowe)- zalgcznik nr 3. Do kaz-
dego rejestru przypisany jest okreslony rodzaj ( typ) dowodow.
W celu wygenerowania sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
dokonano podziatu literowego okreslonego jako ,,Rodzaje operacji budzetowych” (zal.nr 4).
Do celow sporzadzenia sprawozdan budzetowych Rb 28S, Rb 27S, Rb 27 ZZ, Rb 50 stosowana jest
ewidencja w oparciu o klasyfikacje budzetowa, numery zadan i sposoby finansowania.
Wykaz prowadzonych dysponentow, oddziatow podlega aktualizacji i w miarg potrzeb jest uzupetniany.
Ze wzgledu na rozszerzanie zadan Osrodka réwniez klasyfikacja budzetowa, nr zadan
i sposoby finansowania sa rozbudowywane, by w jak najbardziej czytelny sposdb przedstawic
wykonanie zadan realizowanych przez jednostke.

2) ksiege gldwna (konta syntetyczne) stanowigca komputerowe bazy danych i ich czgséci. Konta ksiggi
glownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiggi glownej



obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio Iub réwnoczesnie w danym dzienniku czgsciowym
zdarzen z zasadg podwdjnego zapisu. Ksiega gtdéwna spetnia zasade chronologicznego rejestrowania
zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memorialowa. Zestawienie obrotow i sald w ramach bazy
danych sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, przy czym obroty sa zgodne
z obrotami zestawienia dziennikow czg$ciowych, natomiast na koniec
okresu obrotowego sporzadza si¢ zbiorcze zestawienie obrotow i sald.

3) ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowigce zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont
ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego.
Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gldéwnego. Na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego, sporzadza si¢ zestawienia z ksiagg pomocniczych, ktére podlegaja
uzgodnieniu z zestawieniem obrotow i sald ksiegi gtdowne;.

Na dzien zamknig¢cia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w jednostce w szczegolnosci dla:

a) srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych,

b) rozrachunkéw z kontrahentami — ewidencja wedtug kontrahentow,

¢) rozrachunkow z pracownikami, a w szczeg6lnosci jako imienng ewidencj¢ wynagro-
dzen pracownikOw zapewniajaca uzyskanie informacji z calego okresu zatrudnienia
swiadczen z ubezpieczenia spolecznego, zdrowotnego oraz podatku dochodowego,

d) operacji sprzedazy — ewidencja w postaci rejestrow sprzedazy na podstawie kolejno
ponumerowanych rachunkow wtasnych,

e) wyplaty swiadczen dla klientow Osrodka Pomocy Spotecznej na podstawie kolejno po-
numerowanych list wyptat,

f) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow np.: naleznosci z tytutu optat,

g) ewidencji iloSciowej zapaséw materiatdow biurowych, srodkéw czystosci, akcesoriow
komputerowych,

h) ewidencji ilosciowej wyposazenia pomieszczen.
Ksiegi pomocnicze w jednostce moga by¢ prowadzone w formie papierowej ( recznie).

Wykaz podstawowych ksigg rachunkowych i ewidencji prowadzonych w Osrodku, powigzanie z kon-
tami ksiegi gtéwnej, zasady uzgadniania i kontroli danych zostat ujety w zafgczniku nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

Dzialy merytoryczne oraz samodzielne stanowiska uzgadniajg ksiegi analityczne z ksiega gtéwna w
Dziale Ksiggowos$ci przynajmniej raz na kwartat. Uzgodnieniu podlegajg koszty, wydatki, naleznosci,
niepodjete $wiadczenia, srodki trwate, inne stany w zalezno$ci od potrzeb. Dzialy merytoryczne prowa-
dza statystyke w zakresie liczby 0sdb objetych pomoca, liczby przyznanych swiadczen itp.

4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych sporzadza
si¢ w formie elektronicznej lub papierowej ze stanem na koniec miesigca, sporzadza si¢ miesi¢cznie po
uzgodnieniu stanow ksiggowych, salda ksiag
pomocniczych nalezy uzgadniac przynajmniej raz na kwartal.

Obroty zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami ksiegi gtowne;.



2. Po zakonczonym miesigcu i uzgodnieniu danych dokonywane sg wydruki z Programu FK Record
w zakresie nastepujacych zestawien:

- rejestr obrotdOw wraz z zestawieniem podsumowania kont,

- raport zgodno$ci dziennikow z ksigga gtowna,

- zestawienie obrotow i sald ksiggi gldwnej (syntetyka),

- zestawienie obrotdw i sald ksigg pomocniczych (analityka)
w zakresie:

a) otrzymanych $rodkow finansowych — strona Wn konta 130,

b) wptyw dochodow — strona Wn konta 1301,

¢) odprowadzonych dochodow do budzetu Urzedu Miasta w Jastrzebiu-Zdroju — strona Ma
konta 1301,

d) wydatkow — strona Ma konta 1300,

e) kosztow,

f) przychodow,

g) naleznosci,

h) zobowigzan,

1) zaangazowania,

j) innych zestawien w zaleznosci od potrzeb.
Wydruki mogg by¢ przechowywane na elektronicznym nosniku danych.

§8
1.Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej Osrodka, stad ksiggi rachunkowe nalezy prowadzi¢ bezblednie, sprawdzalnie
i na biezaco.

2.Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i
poprawnie wszystkie zakwalifikowane do ksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe, zapew-
niono cigglto§¢ =zapisbw oraz bezbltedno$¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

3.Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci dokona-
nych w nich zapiséw, stanéw oraz dziatania procedur obliczeniowych, a w szczegolnosci:
a) udokumentowanie =zapisOw pozwala na identyfikacje dowodow 1 sposobu
ich zapisania w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,
b) zapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow
klasyfikacyjnych ~ umozliwiajacych  sporzadzanie = obowigzujacych jednostke
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonania rozliczen finansowych.
4. Ksiegi rachunkowe w jednostce prowadzone sa na biezaco, tzn. w taki sposob, aby pochodzace z nich
informacje umozliwialy sporzadzenie w terminie obowigzujgcych sprawozdan finansowych i innych
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych.
5. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w sposob zapewniajacy ich trwatos¢, przez czas
nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

§9

1. Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont okreslony Zarzqdzeniem
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Jastrzebie - Zdroj w sprawie ustalenia planu kont dla jednostki
budzetowej Osrodka Pomocy Spotecznej.

2. Opis systemu informatycznego przetwarzania danych ksiggowych prowadzonych przez jednostke za-
wierajgcy — wykaz  programow,  funkcji  wraz z  opisem  algorytmow i parametrow
oraz programowych zasad ochrony danych a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpo-
czecia jego eksploatacji okresla Zarzgdzenie Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w sprawie wyka-
zow zbiorow stanowigcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych i opisu systemu
informatycznego przetwarzania danych ksiegowych wraz z systemem ich ochrony, prowadzonych przez
Jjednostke — Osrodek Pomocy Spotecznej Jastrzebie — Zdroj.

3. System ochrony danych ksiggowych i ich zbiorow zostat okreslony w instrukcji zarzqdzania systemem



informatycznym w Zarzgdzeniu Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej Jastrzgbie -Zdroj w sprawie
wdrozenia do stosowania w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju ,, Polityki bezpieczen-
stwa”.

Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

§10

1. Aktywa jednostki to zasoby majatkowe jednostki, w sktad ktorych wchodzg: aktywa trwale i aktywa
obrotowe.
2. Do aktywow trwatlych zalicza si¢:

1) warto$ci niematerialne i prawne,

2) rzeczowe aktywa trwate.
3. Do aktywow obrotowych zalicza si¢:

1) zapasy,

2) naleznos$ci krotkoterminowe,

3) srodki pienig¢zne,

4) rozliczenia migdzyokresowe.

4. W sktad pasywow jednostki wchodzg fundusze, wynik finansowy netto, zobowigzania krotkotermi-
nowe, rozliczenia mi¢dzyokresowe.

5. Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ na dzien nabycia oraz na dzien bilansowy wedtug zasad okre-

slonych w ustawie o rachunkowo$ci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o

finansach publicznych z uwzglednieniem:
1) Ceny nabycia — cena zakupu sktadnika aktywow obejmujgca kwote nalezng sprzedajacemu, bez
podlegajacych odliczeniu podatku od towardéw i ustlug. Cena nabycia obejmuje ogoél kosztow
poniesionych przez jednostk¢ za okres budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia,
wprowadzenia do obrotu, do dnia przyjecia do uzywania lub dnia bilansowego (m.in. transport,
zatadunek, wytadunek, ubezpieczenie w drodze, instalacja, uruchomienie i wdrozenie programow i
systemow komputerowych, sktadowanie, optaty notarialne, sgdowe, skarbowe 1 inne,
odsetki, prowizje, wyptacone odszkodowania), a pomniejszana jest o rabaty, upusty i
inne zmniejszenia i odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, a w
szczegblnosci przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny — jego wyceny dokonuje si¢
wedlug ceny sprzedazy  (ceny rynkowej) takiego samego lub podobnego przedmiotu.

2) Kosztu wytworzenia — koszt wytworzenia we wlasnym zakresie obejmuje koszty pozostajace w
bezposrednim zwigzku z montazem, ulepszeniem tych sktadnikow aktywow oraz
dostosowaniem montowanego, ulepszanego sktadnika aktywow do uzytkowania. Obejmuje on
gldwnie warto$¢ zuzytych materiatdw, ustug bezposrednich i inne koszty dajgce si¢ zaliczy¢ do
warto$ci wytworzonych rzeczowych aktywow trwatych. Do kosztow wytworzenia zalicza si¢
rowniez uzasadniong czg$¢ kosztow posrednio zwigzanych z montazem, przystosowaniem i
ulepszaniem sktadnika aktywow poniesionych do dnia przyjecia do uzytkowania
lub do dnia bilansowego. Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogodlnego zarzadu,
sprzedazy i1 pozostatych kosztow operacyjnych. Ponadto do tych kosztow nie zalicza si¢
kosztow powstatych po dniu oddania aktywow trwatych do uzytkowania.

3) Ceny sprzedazy netto skladnika aktywow — cena sprzedazy mozliwa do uzyskania na dzien
bilansowy bez podatku od towarow i ustug, pomniejszona o rabaty, upusty i inne podobne
zmniejszenia oraz koszty zwigzane z przystosowaniem skladnika aktywow do sprzedazy
i dokonaniem tej sprzedazy, a powickszona o nalezng dotacj¢ przedmiotowa. Jezeli nie jest mozliwe
ustalenie ceny sprzedazy netto danego sktadnika aktywow, nalezy w inny sposob okresli¢ jego
warto$¢ godziwa na dzien bilansowy.

4) Ceny rynkowej (wartosci godziwej) — kwota za jaka dany sktadnik aktywow moglby zostac



wymieniony a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomigdzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi i nie powigzanymi ze sobg stronami. Cena rynkowa
ustalana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia. Oszacowania dokonuje si¢ na podstawie
co najmniej 3 transakcji.

§11

1. Do s$rodkow trwatych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwale i1 zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, przeznaczone
na potrzeby wiasne jednostki lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy najmu, dzierzawy, innej
o podobnym charakterze, w szczegolnosci:

- nieruchomosci

- maszyny

- urzadzenia, w tym zestawy komputerowe

- $rodki transportu

- ulepszenia w $rodku trwatym, w tym w obcym $rodku trwalym

- inne aktywa kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania.

2. Do $rodkow trwatych zalicza si¢ rowniez srodki trwale obce.

3. Sktadniki majatkowe, ktorych cena nabycia lub koszt wytworzenia sg nizsze od kwoty
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od 0sdb prawnych, a okres ich uzytkowania wynosi co
najmniej rok oraz sg przeznaczone na potrzeby jednostki, zalicza si¢ do pozostatych srodkow trwatych.
4. Sktadniki majatkowe, o ktérych mowa w ust.3 ujmowane sa w:
- ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej, gdy ich warto$¢ poczatkowa nie przekracza 10 000;
- ewidencji ilosciowej, gdy warto$¢ poczatkowa jest rowna lub nizsza niz 500,00.

5. Kazdy $rodek trwaty klasyfikowany jest zgodnie z Klasyfikacja Srodkow Trwatych (KST).

6. WartoSci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace
si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznos$ci
dluzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby wlasne jednostki o wartosci przekraczajacej kwote
10 000 zt 1 finansowane ze $rodkéw majatkowych.

7. Pozostalymi warto$ciami niematerialnymi i prawnymi sg nabyte przez jednostke prawa
majatkowe o okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczonym na
potrzeby jednostki o wartosci nie przekraczajacej 10 000 zakupionych ze srodkow biezacych.

8. Do WNIP zalicza si¢ nabycie programu wraz z przeniesieniem autorskich praw majatkowych
do tego programu, jak réwniez nabycie wylacznie licencji na uzytkowanie programu
bez przeniesienia autorskiego prawa majatkowego.

9. Do WNIP nie zalicza si¢ programu komputerowego ( system operacyjny) zakupionego
wraz z komputerem, bez ktérego komputer nie bylby urzgdzeniem zdatnym i kompletnym.
§ 12

1. Za warto$¢ poczatkowa srodka trwatego przyjmuje sig:

a) ceng nabycia;

b) koszt wytworzenia;

c) ceng sprzedazy netto lub w inny sposob ustalong wartos¢ godziwa

zgodnie z zapisami §10 pkt 5 niniejszego zarzadzenia.

Wyceny wg ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sig, jezeli nie



jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, w szczego6lno$ci przyjetego nieodptat-

nie, w tym w drodze darowizny.

Srodki trwate stanowiace wiasno$é Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu terytorialnego

otrzymane na podstawie decyzji wlasciwego organu sg wyceniane w warto$ci okreslonej w tej

decyzji.

2. Wartos¢ poczatkowg srodkow trwatych podwyzsza sig, jezeli ulegly ulepszeniu w wy-

niku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji — o sume¢ wydatkow

poniesionych na ulepszenie.

3. Srodki trwate wycenia si¢ wg cen ich nabycia lub kosztéw ich wytworzenia lub warto$ci
przeszacowanej pomniejszonych o odpisy aktualizacyjne, a takze o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci.

4. Wycena WNIP jest analogiczna, jak dla srodkow trwatych, z uwzglednieniem nastepuja-
cych wyjatkow:

- wartos$ci poczatkowej nie mozna korygowac o warto$¢ ulepszenia;
- warto$¢ poczatkowa nie zwigksza si¢ na skutek aktualizacji.

§13

1.0dpiséw amortyzacyjnych od sktadnikow majgtkowych, ktorych wartos¢ w dniu przyjecia
do uzywania jest wyzsza od kwoty okre$lonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
dokonuje si¢ droga systematycznego, planowanego rozlozenia ich wartosci poczatkowej na ustalony
okres.
2. Jednorazowo umarza si¢ poprzez wpisanie w koszty 100% ich wartosci w momencie oddania
do uzywania, nastepujace sktadniki majatku:

1) odziez i umundurowanie,

2) meble i dywany,

3) pozostate srodki trwale (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci nie

przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych —
10 000 zt.

3.Nie umarza si¢ gruntow.
4.Amortyzacji jednorazowej podlegaja rowniez WNIP 1 inne sktadniki majatkowe o wartoSci poczat-
kowej nieprzekraczajgcej 10 000 w momencie oddania ich do uzywania.
5. Odpisow dokonuje si¢ poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu
w ktorym srodek trwaty ( WNIP) zostat wprowadzony do ewidencji, przy czym wysoko$¢ odpisow
ustala si¢ na poczatku za caly okres ich dokonywania.
6. Zakonczenie amortyzacji nastepuje najpdzniej z chwilg zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyj-
nych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowa sktadnikéw majgtkowych lub
postawienia ich w stan likwidacji, sprzedazy albo stwierdzenia niedoboru.
7.8zczegotowq klasyfikacje majqtku trwatego oraz stosowane dokumenty do udokumentowania ewiden-
cji srodkow trwalych oraz wysokos¢é stawek amortyzacyjnych stosowanych w Osrodku Pomocy Spotecz-
nej ustalona jest odrebnym Zarzgdzeniem Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu — Zdroju.

Wycena pozostalych aktywow

§14
1.Srodki trwale w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.
2. Aktywa pieni¢zne wycenia si¢ wg warto$ci nominalne;j.
3. Naleznos$ci wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosci,
czyli po uwzglednieniu odpisow aktualizujgcych ich warto$¢, ktore uwzglednia si¢ na dzien bilansowy.
4. Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty
lub w wysokosci odsetek naliczonych i przypisanych na koniec kwartatu.
5. Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty.
6. Rozliczenie migdzyokresowe w zakresie ,Innych aktywow” z zachowaniem zasady ostroznosci,
obejmuje w szczegbdlnosci: prenumerate prasy, ubezpieczenie mienia, wartos¢ paliwa.



7. Zapasy jednostki to rzeczowe aktywa obrotowe, w sktad ktorych wchodzg m.in. materialy ( towary )
nabyte do zuzycia na cele jednostki w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego, w ktérym poniesiono
koszty zwigzane z ich zakupem. Zakupione materialty ( towary) sg bezposrednio
po zakupie zaliczane w cigzar wlasciwego konta kosztow. Na koniec roku przeprowadza
si¢ inwentaryzacj¢ niezuzytych materiatdbw 1 wprowadza na stan zapasow, korygujac koszty
o warto$¢ tego stanu pod datg ostatniego dnia roku. W nastgpnym roku budzetowym odnosi
si¢ je odpowiednio w koszty. Na dzien bilansowy nie zuzyte materialy wycenia si¢ wg cen nabycia.

8. Dla otrzymanych w formie darowizny artykutéw spozywczych z banku Zywnoéci prowadzi sig
ewidencj¢ iloSciowo-warto$ciowa, w ktorej dla kazdego sktadnika ujmuje si¢ obroty i stany w
jednostkach naturalnych i pieni¢znych ( ewidencja ma na celu wskazanie terminu przydatnosci do
spozycia poszczegolnych partii artykutow spozywcezych, im krotszy termin przydatnosci, tym produkt
powinien by¢ szybciej wydany). Ceny ewidencyjne wynikaja z dokumentéw magazynowych
otrzymanych z Banku Zywnosci.

9.Pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ wg warto$ci nominalne;j.

10. Ponoszone koszty w jednostce ujmuje si¢ na kontach zespotu 4... . Ewidencje analityczng prowadzi
si¢ wedtug dzialow, rozdziatéw, paragrafow klasyfikacji budzetowe;.

Ustalenie wyniku finansowego

§15
1. Wynik finansowy za dany rok budzetowy stanowi r6znic¢ pomie¢dzy zrealizowanymi w danym roku
przychodami finansowymi, a poniesionymi kosztami.
2. Wynik finansowy w Osrodku ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym RZiS na koncie 860
— Wynik finansowy.
3. Wynik finansowy przedstawiony w rachunku zyskow i strat obejmuje:
- wynik z dziatalnosci podstawowe;j
- wynik z dziatalnosci operacyjnej
- wynik z operacji finansowych
- wynik brutto rowny wynik finansowy netto

§16
Sporzadzanie sprawozdan finansowych.
1) Realizacja zasad systemu finansow publicznych wymaga sporzadzania i przekazywania
informacji o przebiegu finanséw publicznych, dotyczacych miedzy innymi:
a) pobierania i odprowadzania dochodow,
b) wydatkowania srodkow,
c) zaciggania zobowigzan angazujacych srodki publiczne.
1) Sprawozdawczos$¢ obejmuje usystematyzowany zbior sprawozdan finansowych, sporzadzanych
cyklicznie i wedtug jednolitych zasad.
2) Sprawozdawczo$¢ dostarcza danych koniecznych do analizy i kontroli wykonania budzetu.
3) Sprawozdania sporzadza si¢ w nast¢pujacych okresach sprawozdawczych:
a) miesi¢gcznych — za kazdy kolejny miesigc,
b) kwartalnych — za kolejny kwartat,
¢) potrocznych — za I pétrocze,
d) rocznych — za rok budzetowy,
w terminach okre$lonych przez Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawoz-
dawczosci budzetowej, przez jednostke nadrzgdna tj. Urzad Miasta w Jastrzebiu-Zdroju,
przez Slaski Urzad Wojewédzki w Katowicach, przez Urzad Marszatkowski w Katowicach,
przez Gtowny Urzad Statystyczny oraz Ministerstwo Pracy 1 Polityki Spoteczne;.
1) Zakres i terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdan przedstawia Tabela Nr 1
niniejszych Zasad.
2) Sprawozdanie sporzgdza si¢ na koniec okresu sprawozdawczego na podstawie wlasnych ksigg
rachunkowych.
3) Podpisy na sprawozdaniu sktada si¢ odrecznie na kazdym formularzu w miejscu wyznaczonym.
4) Sprawozdania sporzadzone sg 1 przekazywane w wersji papierowej oraz w formie



elektroniczne;.
5) Sprawozdanie powinno by¢ sporzadzone rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniu powinny by¢ zgodne z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;j.
6) Zasady sporzadzania sprawozdania finansowego zwanego dalej ,bilansem” okre$lone
s3 w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdétowych zasad rachunkowosci
oraz planoéw kont.
7) Bilans sporzadza si¢ na koniec okresu obrotowego tj. 31 grudnia danego roku w terminie do 31
marca roku nastgpnego.
8) Bilans jest dokumentem:

a) ksiegowym zamykajacym konczgcy si¢ rok obrotowy i jednoczesnie jest bilansem

otwarcia na kolejny rok obrotowy,
b) finansowym okreslajgcym na dany dzien warto$¢ sktadnikow majgtku (aktywow)
i zrodet finansowania (pasywow).

1) Przed sporzadzeniem bilansu nalezy uzgodni¢ obroty i salda kont syntetycznych
i analitycznych. Do bilansu dotgcza si¢ w formie opisowej objasnienia danych wynikajgcych z
bilansu.
2) Sprawozdania i bilans jednostki podpisuje kierownik jednostki i gtowny ksiggowy lub osoby
upowaznione.
3) Sprawozdanie finansowe jest publikowane w terminie do 10 maja roku nastepnego w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Jastrzebie-Zdroj (po raz pierwszy za rok 2018).

Terminy sporzadzania i obieg sprawozdan zawiera tabela stanowigca zafgcznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

Na wniosek Urzedu Miasta w Jastrzebiu — Zdroju i Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Katowi-
cach, Urzgdu Marszatkowskiego w Katowicach, innego uprawnionego podmiotu sporzadzane sg do-
datkowe, inne niz wymienione - informacje, sprawozdania, cze$ci opisowe i rozliczenia finansowe.



