ZARZADZENIE NR 110/2023
WOJTA GMINY SZELKOW

z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie ustalenia szczegdlnych zasad rachunkowosci i plandw kont dla Gminnego
Osérodka Pomocy Spotecznej w Szelkowie

Na podstawie art.4 ust. 41 5, art.10 ust. 1 i 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z p6zn. zm) oraz Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych — zakladow  budzetowych, panstwowych — funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite]
Polskicj (Dz. U.z2020 r. poz. 342) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

1. Ustalam wykaz kont ksiegi gtéwnej dla Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczncej
w Szelkowie stanowiacy Zalgeznik Nr 1 do zarzadzenia,

2. Ustalam zasady klasyfikacji zdarzef oraz metody wyceny aktywow i pasywow dla
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szelkowie stanowigce Zalgeznik Nr 2 do

zarzadzenia.
§2

1. Do kont syntetycznych kosztow prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug
rozdzialow klasyfikacji budzetowej wystgpujacych w planie finansowym Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Szelkowie, z dalszym podzialem wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i pozycji wystepujacych w planie finansowym.

2. Za miejsce powstawania kosztow uznaje si¢ rozdzialy klasyfikacji budzetowe].

Zapisy na koncic ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” dokonuje si¢
w momencie braku zaplaty w terminic okreslonym na fakturze lub umowie, natomiast
na konice kazdego kwartatu /okresu sprawozdawczego/ ewidencjonuje si¢ w ksi¢ggach
rachunkowych wszystkie zobowiazania bez wzgledu na termin platnosci zgodnie
z klasyfikacja budzetows oraz z podziatem na poszczegolnych kontrahentow.
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§3

Do kont syntetycznych dochodéw prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedtug rozdziatow
klasyfikacji ~ budzetowej zgodnie z  przyjetym  planem finansowym  /zgodnic
z obowigzujgcymi przepisami/.
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§4

1. Zapasy magazynowe materialdw wycenia si¢ wedtug cen zakupu.
Kosztami zwigzanymi z zakupem materialow obciaza si¢ whasciwe koszty rodzajowe
okresu sprawozdawczego, w ktorym zostaly one poniesione.

3. Rozchod materiatéw wycenia si¢ po cenach tych sktadnikow majatku, ktore zostaty
nabyte najwczesniej.

4. 7godnie z Zalgcznikiem Nr 3 do zarzadzenia, drobne materialy odnoszone sg
bezposrednio w koszty po zakupie. Zapasy tych materialow podlegaja na dzien
31 grudnia inwentaryzacji.

§5

1. Srodki trwale o charakterze wyposazenia, z wyjatkiem wyposazenia, o ktorym mowa
w ust.2 podlegaja ewidencji wartosciowej i ilosciowo - wartosciowej. Ewidencja
iloSciowo - warto$ciowa prowadzona jest w Referacie Budzetu 1 Finansow.
Inwentaryzacje wyposazenia metodg spisu z natury przeprowadza si¢ nie rzadziej niz
raz na cztery lata.

2. Drobne przedmioty majatkowe stanowigce wyposazenie (np. kosze na $mieci wieszaki
itp.) nie podlegaja ewidencji na koncie wyposazenia.

3. Umorzenie wyposazenia /$rodkéw trwatych o niskiej warto$ci — do 10.000 zl/ moze
by¢ dokonywane w chwili wydania do uzytkowania w 100%.

4. Odpisom amortyzacyjnym podlegaja $rodki trwate ewidencjonowane na koncie 011
oraz warto$ci niematerialne i prawne wedlug stawek okreslonych w wykazie rocznych
stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawic podatkowej na koniec roku
obrotowego.

5. Grunty, budynki i budowle podlegaja inwentaryzacji na koniec kazdego roku drogg
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zgodnie
z Zalgcznikiem Nr 4 do zarzadzenia.

§ 6

Zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania dokumentacji finansowo-ksiegowe]
i ksiag rachunkowych reguluje odrgbna Instrukcja Wewngtrzna zgodnie z Zalgcznikiem Nr S
do zarzadzenia.

§7

Dopuszczam do stosowania w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Szelkowie
programy komputerowe zgodnie z Zalgcznikiem Nr 6 do zarzadzenia.
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§8

1. W dokumentowaniu zapiséw w ksi¢gach rachunkowych mogg by¢ stosowane dowody
/art.20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci/ zastgpcze, stanowigce potwierdzenie dokonania
i rozliczenia zakupow materialow i ustug wymienionych w Zalgezniku Nr 7 do
zarzadzenia, okreslajacym takze okolicznosci, w ktérych dopuszeza sig potwierdzenie
operacji gospodarczej dowodem zastgpczym.

2. Dowdd zastepezy powinien zawierac:

dat¢ dokonania operacji gospodarczej,

miejsce i dat¢ wystawienia dowodu,

przedmiot, ilo$¢, ceng 1 wartos¢ dokonanego zakupu,

nazwisko, imic i podpis osoby uczestniczacej bezposrednio
w transakcji (zakupu materiatu, ustugi),

okreslenie osoby zlecajacej zakup 1 jego przeznaczenie,

okresleniec  osoby  sporzadzajacej  dokumenty — umozliwiajace
wprowadzenie do ksiag rachunkowych zaangazowania wydatkow
budzetowych,

pieczeé i podpis Gt Ksiggowego stwierdzajacy dokonanie kontroli
wewngtrzne].

3. Jezeli jedna operacje dokumentuje wigeej niz jeden dowdd (art. 22 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci) lub wiccej niz jeden egzemplarz dowodu to podstawg zapisu

stanowi:

- przy poleceniach ksiggowania - oryginat,

- przy fakturach, rachunkach wlasnych — pierwsza kopia,

- przy notach ksi¢ggowych — pierwsza kopia,

- przy dokumentach przyjmujacych majgtek trwaly, obrotowy — oryginal,

- przy dokumentach przekazujgcych majatek trwaly, obrotowy - pierwsza kopia,
- przy dowodach zastgpezych kasowych KP, KW — plCI‘WS/d kopia,

- przy kwitariuszach K-103 — pierwsza kopia.

§9

Ustalam zasady rachunkowosci dotyczace rozliczenia $rodkow finansowych pochodzacych
z Unii Europejskicj stanowigce Zalgeznik Nr 8 do zarzadzenia.

§10

Ustalam zasady ochrony danych i ich zbiorow generowane z komputerowych programow
przetwarzania stanowigcych Zalgeznik Nr 9 do zarzadzenia.

§11

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2024 1.
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mgr in. Arpld Maciej Grossmann



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 110/2023
Wajta Gminy Szelkow
z dnia 29 grudnia 2023r.

w sprawie ustalenia szczegolnych zasad rachunkowosci i planow kont dla Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Szelkowie

W zwiazku z wejsciem w zycie Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120) nalezy wyda¢ zarzadzenie ustalajgce zasady prowadzenia rachunkowosci
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Szelkowie.

Zarzadzenie oraz zatgczniki do tego zarzadzenia opracowano zgodnie z wyzej wymienionym
aktem prawnym oraz dostosowano do potrzeb Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Szelkowie.

i Rybarczyk



