Zarzadzenie Nr 3/09
Dyrektora Miejskiego @odka Pomocy Spotecznej w Lapach
z dnia 2 lutego 2009 r.
w sprawie dokumentacji polityki rachunkoyad

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej prowadziggirachunkowe w swojej siedzibie.
Odpowiedzialnym za prowadzenie dgirachunkowych jest Dyrektor MOPS.

Sprawozdanie finansowe jednostki spolza s¢ na dzié zamknéecia ksag rachunkowych.

Podpisywanessone przez Dyrektora i Gidwnego l§gowego jednostki.

W MOPS obowizuja nastpujace ogblne zasady prowadzeniaagsiachunkowych:

» Ksiegi rachunkowe prowadzigiv jezyku polskim i w walucie polskiej,

» Ksiggi rachunkowe prowadzi @iprzy wyciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego,

* Ksiggi rachunkowe otwierasna pocatek kazdego roku obrotowego,

» Ksiggi rachunkowe prowadzi ¢izgodnie z ustayy o rachunkowgci w sposob
biezacy, rzetelny, bezktny i sprawdzalny,

* Ksiggi rachunkowe zamykagna dzi@é konczacy rok obrotowy,

e Zamknkcie kshag rachunkowych nagbuje poprzez nieodwracalne wgkenie
mozliwosci dokonywania zapisow kgjowych w zbiorach danych twa@ych

zamkngte kskgi rachunkowe.
Rok obrotowy zaczynaesil stycznia, a kiczy st 31 grudnia.

Ksiggi rachunkowe prowadzone a s przy wyciu komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wspomagaggo ich prowadzenie (program kKgowas¢ Budzetowa firmy
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz Roman @Ge#s 05-119 Legionowo,
ul. Dluga 13).

Program komputerowy stosowany w MOPS zabezpiecaaapanie poszczegolnych zbioréw

stanowicych ksegi rachunkowe w jedncata¢ odzwierciedlajca dziennik i ks¢ge gtdwna.



Dziennik umaliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawdaeobrotow i sald kont

ksiegi gtdwne;.

Ewidencja ksigowa na kontach ksyi gtébwnej spetnia nagpujace zasady:
» zasadg podwdjnego ksigowania,
» systematycznego i chronologicznego prowadzenia eawejd na kontach kegi
gtéwnej,
* odnanie do zapisébw w dzienniku: zapewnienie chronologggo ugcia zdarze,
kolejma numeragj, ciagtos¢ liczenia sum zapisOw i unaliwienie jednoznacznego

powiazania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodamgdivymi.

Aktywa | pasywa wycenia sinie rzadziej i na dzié bilansowy w sposob nagiujacy:

- srodki trwate oraz warkei niematerialne i prawne wedtug ceny nabycia luartaci
przeszacowanej po aktualizacji wyceny pomniejszongjipisy amortyzacyjne lub umorzenie
oraz z tytutu trwatej utraty wargoi,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wedtug cetbycia.

MOPS posiada zaktadowy plan kont, ktory obejmujekazykont ksigi gtdwnej, przygte
zasady klasyfikacji zdarae zasady prowadzenia kont pomochiczych oraz ichigramia z

kontami ksg¢gi gtéwne;.

Ksiegi rachunkowe obejmayjzbiory zapiséw ksigowych, obrotow (sum zapisow) i sald ktore
tworza:

- dziennik,

- ksiega gtéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienie obrotow i sald kont &gi giéwnej,

- wykaz sktadnikdéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik zawiera chronologiczne coje zdarzé jakie nasipity w danym okresie
sprawozdawczym. Unitiwia on uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestaia obrotow
i sald kont ksigi gtdbwnej. Zapisy w dziennikuaskolejno numerowane, a sumy zapisow

(obrotéw) liczone sw sposob cigly.



Konta ksegi gtdwnej zawieragj zapisy o zdarzeniach wegju systematycznym. Na kontach
ksiegi gtbwnej obowazuje ugcie zarejestrowanych uprzednio lub rownaecee w dzienniku
zdarzé zgodnie z zasadpodwdjnego zapisu. Zapisy na aomym koncie ksigi gtownej

dokonuje s} w kolejndgci chronologicznej.

Konta kstgi pomocniczej zawieraj zapisy lgdace uszczego6lowieniem i uzupetnieniem
zapisow kont ksigi gtdbwnej. Prowadzi gije w ufgciu systematycznym jako wyaghniony

system ksig, kartotek.

Zestawienie obrotow i sald spadza s¢ na podstawie zapisow na kontachegsigtownej na

koniec kadego okresu sprawozdawczego (nha koniecl&go miesica).

Inwentarz, czyli wykaz skladnikbw aktywéw | pasywowpotwierdzony jest
ich inwentaryzag wykonywara metod, spisu z natury.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega reepowadzeniu zliczenia i zapisania
ilosci rzeczowych sktadnikow mgtku oraz ustalenia dragpgledzin ich jakdci.
Przedmiotem inwentaryzacj trog sa:

e gotéwka w kasie,

» $rodki trwate w eksploataciji,

* wartdsci niematerialne i prawne,

* inne rzeczowe skiadniki meku.

W procesie inwentaryzacji okresowej @glej ) w ramach ustalonego cyklu poszczegoélne
sktadniki magtkowe musz by¢ inwentaryzowane z nagitujaca czestotliwoscia:

a) srodki trwate wg KlasyfikacjSrodkéw Trwatych nie rzadzej niz co 4 |ata,

b) srodki trwate o niskiej wartei- nie rzadziegj niz co 4 lata,

c) srodki pientzne w kasie 2 razy w roku.

Gotowka w kasie winna Bydodatkowo inwentaryzowana :
* przy zmianie kasjera,
* w dowolnym czasie wedtug decyzji dyrektora ,

* w sytuacjach losowych.

Sprawozdania wykonywane miestczne, kwartalne, pétroczne i roczne.



Do kskg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza giostaci zapisu wszystkie

zdarzenia, ktore wygpity w danym okresie sprawozdawczym.

Zapisoéw w kstgach rachunkowych dokonuje sv sposob trwaty.
Zapis ksggowy powinien zawieraco najmniej:

- dat dokonania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu dgdwego,
- zrozumiaty tekst lub kod opisu operacji,

- kwote | dak zapisu,

- oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Stwierdzone kidy w zapisach poprawiacsiprzez wprowadzenie do kg rachunkowych
dowodu PK zawieragego korekty ddnych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi

albo tylko ujemnymi.

Ochrore przed dosipem o0sdb nieupowaionych zapewniaj sprawdzone zabezpieczenia
pomieszcze, w ktorych przechowuje sizbiory kstgowe. § to zamki zamontowane w
drzwiach, w tym jeden atestowany, zabezpieczenienokv postaci krat oraz system
alarmowy. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechama dokumentéwasodpowiednie

szafy.

Wszystkie dokumenty kggjowe po wprowadzeniu ich do ewidencji przechowuje 8
segregatorach, skoroszytach lub teczkach sprawzkilespraw przekazywaneasdo

»Archiwum zaktadowego”.

Udostpnienie danych, dowodéw kgjowych, sprawozda finansowych i innych
dokumentow z zakresu rachunkadeplub ich czsci moze mie€ miejsce w siedzibie MOPS

do wghdu. Wymagana jest zgoda dyrektora MOPS lub upowaej przez niego osoby.



