Zarządzenie Nr 4 /2008 
Dyrektora Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji w  Lipnie

  w sprawie 

dokumentacji opisującej przyjęte zasady rachunkowości dla Budżetu MOSIR w Lipnie

z dnia 4 lutego 2008 roku.

Na podstawie postanowień art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z późniejszymi zmianami)  i szczególnych ustaleń zawartych w art. 17 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z  2005 r. Nr 249 poz.2104, zm. Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708) oraz przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetu jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020).

zarządzam co następuje:

§ 1.1. Wprowadza się jednolite „Zasady polityki rachunkowości i wykazy zbiorów stanowiących księgi rachunkowe”, stanowiące załącznik nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

        2. Wprowadza się  „Wykaz kont księgowych MOSiR i zasady ich  funkcjonowania” stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego Zarządzenia.

        3. Wprowadza się „Wykaz i zasady prowadzenia kont pomocniczych” – stanowiące załącznik nr 3 do niniejszego Zarządzenia.

       4. Wprowadza się .”Wykaz zakupionych licencji i oprogramowania” – stanowiący załącznik nr 4 do niniejszego Zarządzenia.

       5. Wprowadza się „Metody wyceny aktywów i pasywów w MOSiR w Lipnie” stanowiące załącznik nr 5 do niniejszego Zarządzenia

       6. Wprowadza się „ System ochrony danych i zbiorów” - stanowiący  załącznik nr 6 do niniejszego Zarządzenia.

§ 2.   Wprowadza się Instrukcję Inwentaryzacyjną – stanowiącą załącznik nr 7  do niniejszego Zarządzenia.

§ 3. Wprowadza się instrukcję sporządzania, kontroli i obiegu dowodów księgowych.-stanowiącą załącznik nr  8 do niniejszego Zarządzenia.

§ 4. Zarządzenie obowiązuje od dnia  1 stycznia 2008 roku.
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Na podstawie postanowien art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z pdzniejszymi zmianami) i szczegdlnych ustalen
zawartych w art. 17 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z
2005 r. Nr 249 poz.2104, zm. Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr
104, poz. 708) oraz przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142,
poz. 1020).

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza si¢ jednolite ,,Zasady polityki rachunkowosci i wykazy zbioréw stanowiacych

ksiggi rachunkowe”, stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ ,Wykaz kont ksiggowych MOSIR i zasady ich funkcjonowania”
stanowigcy zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ ,,Wykaz i zasady prowadzenia kont pomocniczych” — stanowiace zatacznik
nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Wprowadza si¢ .”Wykaz zakupionych licencji i oprogramowania™ — stanowigcy zatacznik nr
4 do niniejszego Zarzadzenia.

5. Wprowadza si¢ ,Metody wyceny aktywow i pasywéow w MOSIR w Lipnie” stanowiace
zatacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia

6. Wprowadza si¢ ,, System ochrony danych i zbiorow” - stanowiacy zalacznik nr 6 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ Inwentaryzacyjng — stanowiacq zatacznik nr 7 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3. Wprowadza si¢ instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiggowych.-stanowiaca

zatacznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie obowiazuje od dnia 1 stycznia 2008 roku.
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Załącznik nr 1

ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOŚCI I WYKAZY ZBIORÓW STANOWIĄCYCH KSIĘGI  RACHUNKOWE

Politykę rachunkowości dla  MOSiR w Lipnie  ustalono na podstawie:

· postanowień art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz.U.   2002 r. Nr 76, poz.694 z późniejszymi zmianami)  i szczególnych ustaleń zawartych w art. 17 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z  2005 r. Nr 249 poz.2104, zm. Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708) oraz przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetu jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz. U. nr 142, poz. 1020 );

· Rozporządzenia rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 roku w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych – KŚT ( Dz. U. Nr 112 poz. 1317 z późn.zm.)

· Ustawy z dnia 15.02.1992 roku o podatku dochodowym od osób prawnych (tj. Dz. U. Nr 54, poz. 654 z późn.zm.);

· Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 27 czerwca 2006 roku w sprawie sprawozdawczości  budżetowej (Dz.U. Nr 115, poz.781 z późn.zm.).

§ 1.Ustalone zasady polityki rachunkowości obowiązują  w MOSiR 

§ 2.Księgi rachunkowe należy prowadzić rzetelnie, bezbłędnie, sprawdzalnie i na bieżąco: 

· rzetelnie,  powinny odzwierciedlać stan rzeczywisty jednostki,

· bezbłędnie, wprowadzanie do ksiąg kompletnych i poprawnych wszystkich zakwalifikowanych do księgowania w danym miesiącu dowodów księgowych zapewniających ciągłość zapisów oraz bezbłędne stosowanie procedur obliczeniowych,

· sprawdzalnie, możliwość stwierdzenia poprawności dokonanych zapisów i porównania ich z dowodami księgowymi stanowiącymi podstawę zaksięgowania,

· bieżąco oznacza, że:

a) na podstawie ksiąg można sporządzić w obowiązujących jednostkę terminach sprawozdania finansowe, deklaracje podatkowe oraz inne rozliczenia,

b) zestawienia obrotów i sald księgi głównej są sporządzane na koniec każdego miesiąca, a za ostatni miesiąc roku obrotowego do 85. dnia po dniu bilansowym. W przypadku prowadzenia ksiąg rachunkowych na tzw. „amerykance” zestawienie obrotów i sald nie wystąpi jako osobny dokument, gdyż tę rolę spełnia już sposób prowadzenia ewidencji.

.

§. 3 Ustala się, że rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi będą poszczególne miesiące roku obrotowego.

1. Najkrótszym okresem sprawozdawczym są poszczególne miesiące, w których sporządza się :

· deklaracje ZUS,

· deklaracje od towarów i usług VAT,

· sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 13 marca 2001 w sprawie sprawozdawczości budżetowej ( Dz. U. Nr 24, poz. 279 z późn. zm.):
Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania :

· informację miesięczną z dochodów i wydatków,

· sprawozdanie Rb 27 S,

· sprawozdanie Rb 28 S,

     Za okresy kwartalne  sporządza się sprawozdania:

· informację miesięczną z dochodów i wydatków,

· sprawozdanie Rb 27 S,

sprawozdanie Rb 28 S,

sprawozdanie RbN,

· sprawozdanie RbZ,

   Za okresy półroczne sporządza się sprawozdania:

· informację miesięczną z dochodów i wydatków,

· sprawozdanie Rb 27 S,

            -    sprawozdanie Rb 28 S,

            -    sprawozdanie Rb N,

· sprawozdanie Rb Z,

   Za rok składa się:

· informację miesięczną z dochodów i wydatków,

· sprawozdanie Rb 27 S,

            -     sprawozdanie Rb 28 S,

            -     sprawozdanie Rb N,

· sprawozdanie Rb Z,

            -     sprawozdanie Rb-ST

· bilanse według wzorów  stanowiących załączniki do Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych ( Dz. U. Nr 142, poz.1020)

1) z wykonania Budżetu MOSiR w Lipnie- według załącznika nr 5 do powyższego rozporządzenia,

                  2)  rachunek zysków i strat według wzoru określonego w załączniku nr 8 do             

                                    powyższego rozporządzenia.

      3) zestawienie zmian w funduszu jednostki według wzoru określonego w załączniku nr 9  do powyższego rozporządzenia.

 § 4. ZASADY KSIĘGOWANIA OPERACJI GOSPODARCZYCH

Księgowanie operacji gospodarczych dokonuje się na kontach na podstawie prawidłowo sporządzonych dowodów księgowych stwierdzających dokonanie operacji gospodarczej stosując zasadę podwójnego zapisu.

Każdy dowód księgowy powinien zawierać:

· opis operacji oraz jej wartość,

· datę dokonania operacji gospodarczej, w przypadku gdy dowód został sporządzony pod inną datą to należy wskazać datę sporządzenia dowodu,

· podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów,

· określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczych,

· stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach przez wskazanie miesiąca, dekretacji  oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za wskazanie.

Dowód księgowy wystawiony w walucie obcej winien być przeliczony na walutę polską wg kursu w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.

Po stronie Wn konta ewidencjonowane są wszelkie poniesione koszty (wydatki), zwiększenia wartości składników majątkowych, zmniejszenia źródeł pochodzenia środków gospodarczych.

Po stronie Ma są ewidencjonowane wszystkie zwiększenia przychodów, zmniejszenia wartości składników majątkowych, zwiększenia źródeł pochodzenia środków gospodarczych.

Zmniejszenia kosztów i wydatków należy ewidencjonować po stronie Wn konta ze znakiem minus (tylko w przypadku zwrotu, niesłusznie dokonanej zapłaty lub innych uzasadnionych przypadkach) stosując zasadę podwójnego zapisu.

Zmniejszenia przychodów i dochodów należy ewidencjonować (tylko w uzasadnionych przypadkach) po stronie Ma kont zapisem za znakiem minus z zastosowaniem zasady podwójnego zapisu (zapis na koncie przeciwstawnym również ze znakiem minus).

Zapis księgowy powinien zawierać:

· datę dokonania operacji księgowej,

· określenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu księgowego stanowiącego podstawę zapisu oraz jego datę w przypadku, gdy różni się od daty zapisu,

· zrozumiały skrót opisu operacji,

· kwotę i datę zapisu,

· oznaczenie kont, których dotyczy.

W dowodach księgowych nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr. Stwierdzone błędy poprawia się poprzez skreślenie dotychczasowej treści i wpisanie nowej z zachowaniem czytelności błędnego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

Jednostka nie prowadzi kasy.
§ 5.WYKAZ PRZYJĘTYCH UPROSZCZEŃ

1. Materiały kupowane w niewielkich ilościach i przeznaczone bezpośrednio do zużycia podlegają zaliczeniu do kosztów bezpośrednio po zakupie i nie podlegają ewidencji na kontach zapasów magazynowych, a tym samym nie prowadzi się do nich żadnej ewidencji szczegółowej, ilościowej czy też ilościowo – wartościowej.

Na koniec roku dokonuje się spisu z natury, oleju opałowego, paliwa, środków czystości, artykułów spożywczych.

2. Salda kont rozrachunkowych, o wartości do 50 zł na koniec każdego roku mogą być wyksięgowane w ciężar kosztów jednostki, jeżeli ich ściągnięcie wymagałoby zaangażowania wyższych środków.

§ 6.WYKAZ OPERACJI DOKUMENTOWANYCH DOWODAMI ZASTĘPCZYMI
Udokumentowanie operacji gospodarczych w przypadku braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych może dotyczyć:

1) opłat abonamentu radiowo – telewizyjnego w Urzędzie Pocztowym,

2) zakupu znaków sądowych,

3) pokwitowanie za listy polecone i przesyłki zwrotne,

4) zakupu książek nadawczych,

5) pokwitowania za parking,

6) zakupów dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzeń. 

 § 7.    WYKAZ ZBIORÓW STANOWIĄCYCH KSIĘGI RACHUNKOWE

1. Dziennik obrotów na koniec roku obrotowego.
2. Księga główna- wykaz obrotów kont syntetycznych i analitycznych w miesiącu kończącym rok.
3. Księgi pomocnicze – uzgadnia się na koniec roku.
4. Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej –wydruk z komputera

5. Zestawienia sald kont ksiąg pomocniczych – kontrahentów – wydruk 

z komputera.
Dziennik obrotów służy do przechowywania zaksięgowanych obrotów zapisów księgowych . Zdarzenia, jakie nastąpiły w okresie sprawozdawczym, ujmowane są chronologicznie.

Wpisane do zbiorów zapisy otrzymują automatycznie kolejny numer ewidencyjny pozycji dziennika.

Księga główna jest to zbiór przechowujący wykaz kont używanych w systemie przetwarzania danych. Dotyczy zarówno zasobu kont syntetycznych jak i ewentualnych kont analitycznych.

Obowiązuje zasada zgodności sumy sald kont analitycznych z saldem nadrzędnym konta syntetycznego. Zapisy w księdze głównej dokonywane są według zasady podwójnego zapisu.  

Księgi pomocnicze w odniesieniu do ewidencji ujmowanej w jednostkach pieniężnych występują w postaci nie wyodrębnionego fizycznie np. zbiór rozrachunków z kontrahentami i pracownikami. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego.

Zestawienia są prezentowane w formie tabel i czytelnych wydruków.

Konta pozabilansowe pełnią funkcję informacyjno – kontrolną. Na tych kontach obowiązuje zapis jednorodny nie podlegający uzgadnianiu z dziennikiem ani z urządzeniami ewidencyjnymi.

Ujmowane są na nich;

- planowane dochody budżetowe,

- planowane wydatki budżetowe,

- należności warunkowe,

- zaangażowanie środków na wydatki budżetowe,

- zobowiązania warunkowe,

- zaangażowanie środków funduszy pomocowych,

- zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego i lat przyszłych.

Księgi rachunkowe prowadzone są w celu uzyskania właściwych danych niezbędnych do sporządzania sprawozdań budżetowych, finansowych, rozliczeń np. z ZUS i US, do których jednostka jest zobowiązana.

Zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej sporządzane są na koniec każdego miesiąca i są zgodne z obrotami dziennika.

Co najmniej na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych sporządza się zestawienie sald wszystkich kont ksiąg pomocniczych, a na dzień inwentaryzacji – zestawienie sald inwentaryzowanej grupy składników aktywów.


Załącznik nr 2
WYKAZ KONT KSIĘGI GŁÓWNEJ MOSiR W LIPNIE

     I.   KONTA BILANSOWE

Zespół 0 –Majątek trwały

011 - Środki trwałe

013 - Pozostałe środki trwałe

020 - Wartości niematerialne i prawne

071 - Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostałych środków trwałych

080 - Inwestycje /środki trwałe w budowie/

Zespół 1 –Środki pieniężne i rachunki bankowe

130 - Rachunek bieżący jednostki budżetowej

139 – Inne rachunki bankowe

140 - Środki pieniężne w drodze i inne środki pieniężne

Zespół 2 –Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych

224 – Rozrachunki budżetu

225 - Rozrachunki z budżetami

229 - Inne rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostałe rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujące należności

Zespół 3 – Materiały i towary

310 - Materiały

Zespół 4 Koszty wg rodzajów i ich rozliczenie

400 - Koszty wg rodzaju

401 – Amortyzacja

Zespół 7- Przychody i koszty ich uzyskania

750 - Przychody finansowe

760 - Pozostałe przychody i koszty operacyjne

761 - Pokrycie amortyzacji

Zespół 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

800 - Fundusz jednostki

840 – Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów

851 - Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

853 – Fundusze pozabudżetowe

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

II. KONTA POZABILANSOWE

980 – Plan finansowy wydatków budżetowych

981 – Plan finansowy niewygasających wydatków

996 – Zaangażowanie dochodów własnych jednostek budżetowych

998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999 –Zaangażowanie wydatków budżetowych lat przyszłych

III. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT MIEJSKIEGO OŚRODKA SPORTU I  REKREACJI W LIPNIE

1) zespół 0 – „majątek trwały”

Konta tego zespołu służą do ewidencji:

a/ rzeczowego majątku trwałego,

b/ wartości niematerialnych i prawnych,

c/ finansowego majątku trwałego,

d/ umorzenia majątku,

e/ inwestycji.

Rzeczowe aktywa trwałe ewidencjonuje się na następujących kontach:

Konto 011 – „środki trwałe” 

Na tym koncie ewidencjonuje się stan oraz zwiększenia i zmniejszenia wartości początkowej tych środków trwałych, które są umarzane stopniowo, według stawek amortyzacyjnych. Ewidencją księgową obejmuje się wszystkie środki trwałe stanowiące własność samorządu terytorialnego, w stosunku do których wykonywane są uprawnienia właścicielskie.

Zwiększenia z tytułu przychodów i podwyższenia wartości początkowej księguje się po stronie Wn, zaś rozchody i zmniejszenia wartości – po stronie Ma tego konta.

W szczególności na stronie Wn konta 011 ujmuje się:

- przychody nowych lub używanych gotowych środków trwałych pochodzących z zakupu lub z zakończonych inwestycji oraz otrzymanych nieodpłatnie,

- ujawnione nadwyżki inwentaryzacyjne,

- zwiększenie wartości początkowej o nakłady poniesione na ulepszenie istniejących już środków trwałych,

-zwiększenie wartości początkowej środków trwałych dokonywane z tytułu aktualizacji wyceny.

Na stronie Ma ewidencjonuje się:

-  rozchód środków trwałych w związku z likwidacją spowodowaną zniszczeniem lub zużyciem, sprzedażą lub nieodpłatnym przekazaniem,

- ujawnione niedobory środków trwałych,

- zmniejszenie wartości początkowej środków trwałych w wyniku aktualizacji ich wyceny,

- wszelkie zwroty wadliwych środków trwałych dostawcom.

Podstawą księgowania przychodu środków trwałych są następujące dokumenty:

- faktura VAT lub rachunek, protokół odbioru obiektu powstałego w procesie inwestycyjnym, protokół zdawczo – odbiorczy, zestawienie różnic inwentaryzacyjnych oraz akt darowizny lub spadku.

Dowodami rozchodu są”

- protokoły postawienia w stan likwidacji, protokoły zdawczo – odbiorcze, zestawienia różnic inwentaryzacyjnych, pokwitowanie odbioru kupującego.

Jeżeli na dokumencie zakupu zapiszemy potwierdzenie przyjęcia środka trwałego do używania ze wskazaniem daty i miejsca użytkowania oraz stwierdzenie, że jest on w stanie kompletnym i zdatnym do użytku wówczas nie jest konieczne wystawianie dodatkowego dokumentu jakim jest OT.

Konto 013 – „pozostałe środki trwałe ”

Pozostałe środki trwałe to te, do których stosuje się jednorazowe umorzenia w miesiącu przyjęcia do używania i które finansowane są ze środków na wydatki bieżące.

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych, wydanych do używania na potrzeby działalności podstawowej jednostki lub działalności finansowo wyodrębnionej, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w momencie zakupu  o wartości powyżej 500 zł i używalności powyżej 1 roku,  jeśli podlegają one ewidencji ilościowo – wartościowej.

Na stronie Wn ujmuje się:

- wartość przyjętych do używania pozostałych środków trwałych, od dostawców, dostawców inwestycji oraz otrzymanych nieodpłatnie, a także ujawnione w używaniu nadwyżki tych środków.

Na stronie Ma księguje się:

- wycofanie pozostałych środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania.

Analityczna ewidencja ilościowa – wartościowa pozostałych środków trwałych prowadzona jest w księgach inwentarzowych co umożliwia ustalenie wartości początkowej tych środków i komórek lub osób, u których znajdują się te środki.

Konto 020 – „wartości niematerialne i prawne”

Konto 020 służy  do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej  wartości niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn księguje się:

- nabyte lub otrzymane nieodpłatnie wartości niematerialne i prawne.

Na stronie Ma księguje się :

- wszelkie zmniejszenia stanu wartości początkowej niematerialnych i prawnych z tytułu sprzedaży lub przekazania nieodpłatnego oraz z tytułu odpisania wartości niematerialnych i prawnych, do których prawa wygasły lub które stały się nieprzydatne.

Wartości niematerialne i prawne, których wartość początkowa nie przekracza 3 500 zł, a podlegają one jednorazowemu umorzeniu w miesiącu przyjęcia mogą być wyłączone z ewidencji ilościowo – wartościowej i objęte tylko ewidencja ilościową.

Konto 071 – „umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”

Służy ono do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych, określonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych z tytułu dokonanego umorzenia.

Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.

Umorzenia księgowane na koncie 071 naliczane są od wszystkich podstawowych środków trwałych ewidencjonowanych na koncie 011, z wyjątkiem gruntów, oraz tych wartości niematerialnych i prawnych, które umarzane są stopniowo.

Umorzenie środków trwałych nalicza się od pierwszego dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym te środki przyjęto do używania, i do końca miesiąca, którym nastąpiło zrównanie wysokości umorzenia z wartością początkową, postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodpłatnie lub stwierdzono ich niedobór.

Konto 072 – „umorzenia pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych   

                        i prawnych”.

Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych podlegających umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używani, z tytułu dokonanego umorzenia.

Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty, dotyczące nadwyżek środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje się zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznej, a także stanowiących niedobór lub szkodę.

Konto 080 – „inwestycje ( środki trwałe w budowie)”

Konto 080 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz rozliczania kosztów inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:

a) poniesione koszty dotyczące inwestycji prowadzonych zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym zakresie,

b) poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nieoddanych do używania, maszyn, urządzeń oraz innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów oraz wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej

c) poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego,

d) rozliczenie nadwyżki zysków inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartości uzyskanych efektów inwestycyjnych, a w szczególności:

a) środków trwałych

b) wartości niematerialnych i prawnych

c) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych inwestycji,

d) rozliczenie nadwyżki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi

Na koncie 080 można również księgować rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych środków trwałych.

Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza koszty inwestycji niezakończonych..

2) Zespół 1 – „środki pieniężne i rachunki bankowe”

Konta zespołu 1 służą do ewidencji :

a) aktywów pieniężnych mających postać krajowych środków płatniczych w kasach i ulokowanych na rachunkach bankowych,

b)aktywów pieniężnych mających postać czeków, weksli obcych i innych krótkoterminowych aktywów finansowych.

Zadaniem kont tego zespołu jest wykazanie:

1/ obrotów oraz stanów środków pieniężnych w kasach,

2/ obrotów i stanów krótkoterminowych papierów wartościowych oraz sum pieniężnych w drodze,

3/ obrotów oraz stanów środków na wszystkich rachunkach bankowych.

Inwentaryzacje środków pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych przeprowadza się na ostatni dzień każdego roku obrotowego.

Konto 130 – „rachunek bieżący jednostek budżetowych”

Służy do ewidencji stanu środków budżetowych oraz obrotów na rachunkach bankowych jednostki budżetowej z tytułu wydatków i dochodów budżetowych objętych planem finansowym. 

 Na tym koncie dokonuje się zapisów według wyciągów bankowych, to znaczy, że musi być zgodność zapisów między księgowością jednostki a księgowością banku.

Na stronie Wn konta 130 księguje się wpływy środków budżetowych:

- otrzymanych na realizacje własnych wydatków,

-  zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych,

- przejściowo zarachowane na ten rachunek środki z tytułu błędów bankowych lub niewłaściwe oznaczonych wpłat,

Na stronie Ma tego konta ujmuje się:

- zrealizowane na podstawie planów finansowych wydatki budżetowe jednostki,

- okresowe przelewy zrealizowanych dochodów budżetowych,

- pobrania gotówki z banku na podstawie wystawionego czeku

Na koncie 130 zachowując zasadę czystości obrotów, wprowadza zapis ujemny do zwrotu nadpłat, błędnych zapisów, jak również wszelkich korekt. 

Do konta 130 należy prowadzić ewidencję szczegółową umożliwiającą ustalenie obrotów i stanu środków każdego rachunku bankowego. 

Konto to z końcem roku ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu niewykorzystanych środków budżetowych do końca roku, w korespondencji z kontem 223, jak również przelewu pobranych dochodów budżetowych, w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 – „rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 służy do ewidencji środków pieniężnych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 135 ewidencjonowane są środki:

- zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

- miejskiego funduszu ochrony środowiska i gospodarki wodnej,

- innych funduszy specjalnego przeznaczenia, którymi dysponuje jednostka.

Do konta 135 należy prowadzić ewidencję szczegółową umożliwiającą ustalenie obrotów i stanu środków każdego z funduszy. 

Konto to na koniec roku budżetowego może wykazywać saldo Wn.

Konto 139 – „inne rachunki bankowe”

Służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące i rachunki specjalnego przeznaczenia.

Na tym koncie można wyodrębnić środki z tytułu:

a/ akredytyw budżetowych otwartych przez jednostkę,

b/ sum depozytowych ( np. wadium, sumy stanowiące przedmiot sporu),

c/ sum na zlecenie,

d/ środków obcych

Do konta 139 należy prowadzić szczegółową ewidencję, która umożliwi podział wydzielonych środków.

Konto 140 – „środki pieniężne w drodze i inne środki pieniężne”.

Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych, a także środków pieniężnych w drodze.

3) Zespół 2 – „rachunki i roszczenia”

Służą do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunków oraz roszczeń, jak również ewidencji rozliczeń środków budżetowych, wynagrodzeń, rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek oraz innych rozliczeń związanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegółowa umożliwi wyodrębnienie poszczególnych grup rozrachunków, rozliczeń i roszczeń spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczeń oraz stanu należności, rozliczeń, roszczeń spornych i zobowiązań z podziałem według kontrahentów lub pracowników, a jeżeli dotyczą rozliczeń w walutach obcych – według poszczególnych walut.

Konto 201 – „rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Służy do ewidencji wszelkich rozrachunków i roszczeń z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych. Ewidencjonuje się również należności z tytułu przychodów finansowych, finansowych wyjątkiem rozrachunków jednostek budżetowych z tytułu należności zaliczanych do dochodów budżetowych, które ujmowane są na koncie 221 – „należności z tytułu dochodów budżetowych”.

 Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 201 winna przedstawiać należności i roszczenia według poszczególnych kontrahentów.

Konto 201 może wykazywać dwa salda.

Konto 222 – „rozliczenie dochodów budżetowych”.

Służy do ewidencji rozliczenia jednostki budżetowej z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych w korespondencji z kontem 130 – „rachunek bieżący jednostek budżetowych”.

Na stronie Wn księguje się przelewy uprzednio zrealizowanych dochodów budżetowych przekazywanych okresowo na rachunek bieżący samorządu terytorialnego.

Po stronie Ma zapisuje się okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800 – na podstawie sprawozdań budżetowych.

Konto 223 – „rozliczenie wydatków budżetowych”

Księguje się rozliczenia jednostki budżetowej z tytułu zrealizowanych wydatków budżetowych przewidzianych w planie finansowym. Występuje ono w korespondencji z kontem 130 – „rachunek bieżący jednostek budżetowych”.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się przeniesienia zrealizowanych w ciągu roku wydatków budżetowych jednostki na konto 800 – „fundusz jednostki”, zwroty na rachunek budżetu samorządu terytorialnego nie wykorzystanych środków na wydatki budżetowe.

Po stronie Ma konta 223 ewidencjonuje się okresowe wpływy środków na pokrycie wydatków budżetowych.

Konto 225 – „rozrachunki z budżetami”

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami, w szczególności z tytułu dotacji, podatków, nadwyżek środków obrotowych, wpłaty zysku do budżetu, nadpłat w rozliczeniach z budżetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się:

- przelewy z tytułu rozliczenia podatku dochodowego i VAT z Urzędem Skarbowym.

Na stronie Ma księguje się:

- zobowiązania z tytułu zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych,

- VAT należny naliczony od sprzedaży,

- wpływy dochodów od jednostek niższego stopnia.

Do konta 225 można prowadzić ewidencję szczegółową lub tworzyć subkonta z równoczesnym uwzględnieniem podziału na poszczególne tytuły rozliczeń.

 Konto 229 – „pozostałe rozrachunki publiczno prawne”

Służy do ewidencji rozrachunków publicznoprawnych z innych tytułów niż wynikające z ustawy – Ordynacja podatkowa np. z ZUS, PERON, PZU.

Na stronie Wn księguje się należności np. z tytułu wypłaconych zasiłków, spłatę i zmniejszenie zobowiązań np. z tytułu korekt uprzednich naliczeń 

Na stronie Ma ujmuje się zobowiązania z tytułu składek, otrzymane wpłaty i inne zmniejszenia należności.

Szczegółową ewidencję należy prowadzić z możliwością ustalenia stanu należności i zobowiązań z tytułu rozrachunków.

Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma stan zobowiązań.

Konto 231 – „rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”

Służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń wynikających ze stosunku pracy, umowy agencyjnej, umów zlecenia i umów o dzieło oraz tytułu wypłat zasiłków pokrewnych przez ZUS, które naliczono na listach wynagrodzeń. 

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje się:

- wypłaty wynagrodzeń i zaliczek na wynagrodzenia,

- wydanie zaliczonych do wynagrodzeń świadczeń w naturze lub wypłacenie za nie ekwiwalentów,

- potrącenia obciążające pracownika, dokonane z naliczonych na liście wynagrodzeń,

- wypłaty zasiłków ZUS naliczonych na liście wynagrodzeń,

- obciążenia z tytułu nadpłaty wynagrodzeń,

- odpisanie zobowiązań przedawnionych,

Na stronie Ma ujmuje się:

- naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

- naliczone na listach wynagrodzeń zasiłki finansowane przez ZUS,  zasiłki chorobowe,

- ujęte w listach płac ekwiwalenty za należne pracownikom świadczenia,

- wyksięgowanie roszczeń spornych dotyczących wynagrodzeń,

- przedawnione lub umorzone należności z tytułu wynagrodzeń.

Konto 231 może wykazywać dwa salda.Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma stan zobowiązań.

Konto 234 – „pozostałe rozrachunki z pracownikami”

Służy do ewidencji należności i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia, np. należności z tytułu pobranych do rozliczenia zaliczek, z tytułu odpłatności za świadczenia dokonane na rzecz pracowników oraz z tytułu udzielonych pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, socjalnych także należności od pracowników z tytułu niedoborów i szkód, wpływy należności od pracowników.

Prowadzenie szczegółowej ewidencji to konta 234 pozwoli na ustalenie stanu należności i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami.

Konto 234 może wykazywać dwa salda. 

Konto 240 – „pozostałe rozrachunki”

Na koncie 240 ujmuje się:

- rozrachunki wewnątrzzakładowe,

- rozrachunki z tytułu sum depozytowych,

- rozrachunki z tytułu sum na zlecenie,

- rozliczenia niedoborów, szkód i nadwyżek,

- rozliczenia dokonane z tytułu potrąceń dokonanych na listach wynagrodzeń z innych tytułów niż podatki i składki odprowadzane do ZUS,

- mylne obciążenia.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnić ustalenie rozrachunków, roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów.

Konto 240 może wykazywać dwa salda.

Konto 290 – „odpisy aktualizujące należności”

Służy do ewidencji odpisów aktualizujących wartość należności wątpliwych i należności z tytułu odsetek przypisanych, ale nie wpłaconych.

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności oraz wartość należnych, a jeszcze niezapłaconych przez kontrahentów jednostki.

4) Zespół 3 – „materiały i towary”

Konta zespołu 3 przeznaczone są do ewidencji:

- zapasów rzeczowych aktywów obrotowych w postaci:

  a/ materiałów,

  b/ towarów.

- rozliczenia zakupu materiałów i towarów oraz usług.

Konto 310 – „materiały”

Służy do ewidencji przychodów i rozchodów materiałów zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu, lecz nie zużytych.

5) Zespół 4 – „koszty według rodzajów i ich rozliczenie”

Konta tego zespołu służą do ewidencji kosztów w układzie rodzajowym i ich rozliczenia. Na kontach zespołu 4 ujmuje się również koszty finansowane z dochodów własnych jednostek budżetowych. 

Nie księguje się zaś kosztów finansowych – zgodnie z odrębnymi przepisami -  z funduszy celowych i innych kosztów inwestycji, pozostałych kosztów operacyjnych, kosztów operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 – koszty według rodzajów”

Służy do ewidencji kosztów prostych według rodzajów. Na stronie Wn konta 400 księguje się wszystkie poniesione koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio ujętych kosztów oraz na koniec roku przeniesienie salda na konto 860 – „straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Zmniejszenia na koncie można ujmować zapisem ujemnym.

Konto 401 – „amortyzacja”

Służy do ewidencji kosztów amortyzacji środków trwałych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe i amortyzacja są naliczane stopniowo według stawek amortyzacyjnych.

6) Zespół 7 – „przychody i koszty ich uzyskania”

Konta tego zespołu przeznaczone są do ewidencji związanych z działalnością podstawową:

- przychodów i kosztów operacji finansowych,

- pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych,

Konto 750 – „przychody i koszty finansowe”

Konto 750 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych oraz operacji finansowych i kosztu operacji finansowych.

Dochody finansowe, których ewidencja jest prowadzona według przepisów o rachunkowości podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych, mogą być ujmowane na koncie 750 okresowo.

W końcu roku obrotowego przenosi się:

· przychody z tytułu dochodów budżetowych oraz przychody finansowe na stronę Ma konta 860

· koszty operacji finansowych na stronę Wn konta 860

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 760 – „pozostałe przychody i koszty”

Służy do ewidencji przychodów i kosztów niezwiązanych bezpośrednio z działalnością jednostki.

Na koncie tym ujmuje się w szczególności przychody ze sprzedaży środków trwałych, otrzymane odszkodowania, umorzone i nieściągalne należności.

Na koniec roku dokonuje się przeksięgowań w korespondencji z kontem 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 – „pokrycie amortyzacji”

Służy do ewidencji równowartości amortyzacji ujętej na koncie 401.

W końcu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi się na konto 860.

7) Zespół 8 – „fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, dotacji z budżetu, rezerw na przyszłe zobowiązania i rozliczeń międzyokresowych przychodów oraz ustaleniu i rozliczeniu wyniku finansowego.

Konto 800 - „fundusz jednostki”

Służy do ewidencji zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki zgodnie z przepisami regulującymi gospodarkę finansową. Konto to na koniec roku wykazuje saldo, które oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 851 – „zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”

Służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 

ZFŚS tworzy się przede wszystkim z odpisów obciążających koszty działalności jednostki. 

Środki pieniężne ZFŚS gromadzone na odrębnym rachunku bankowym ewidencjonuje się na koncie 135 – „rachunki środków funduszy specjalnych”.

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

Konto 860 – „straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Służy do bieżącej ewidencji strat i zysków nadzwyczajnych oraz do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostek i zakładów budżetowych oraz gospodarstw pomocniczych jednostek budżetowych.

Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn stratę netto, saldo Ma zysk netto. Saldo przenoszone jest w następnym roku, pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego.

KONTA   POZABILANSOWE

Konto 980 – „plan finansowy wydatków budżetowych”

Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych.

Na stronie Wn konta zapisuje się plan finansowy wydatków jak i jego korekty.

Na  stronie Ma – równowartość zrealizowanych wydatków, wartość planu niewygasających wydatków do realizacji w roku następnym oraz wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.

Z końcem roku budżetowego konto to nie wykazuje salda.

Konto 981 – „plan finansowy niewygasających  wydatków budżetowych”

Służy do ewidencji planu finansowego niewygasających wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywać salda na koniec roku. 

Konto 996 – „zaangażowanie dochodów własnych jednostek”

Służy do ewidencji prawnego zaangażowania dochodów własnych jednostek budżetowych, niezależnie od tego, w którym roku budżetowym nastąpi wydatek.

Na koncie tym ewidencjonuje się równowartość zawartych umów, porozumień lub wydanych decyzji, których realizacja spowoduje wydatkowanie dochodów własnych.

Konto 996 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie dochodów własnych.

Konto 998 – „zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego”

Służy do ewidencji zaangażowanych wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego oraz w planie niewygasających wydatków ujętych do realizacji w danym roku budżetowym. 

Na stronie Wn konta księguje się równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym oraz równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych, które będą obciążały wydatki roku następnego.

Na stronie Ma zapisuje się zaangażowanie wydatków, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku bieżącym.

Na konie roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 – „zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat”

Służy do ewidencji zaangażowanych wydatków budżetowych przyszłych lat oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych.

Na koniec roku konto może wykazywać saldo oznaczające zaangażowanie wydatków przyszłych lat.
Załącznik Nr 3  

WYKAZ KSIĄG POMOCNICZYCH  

1. Książki inwentarzowe środków trwałych

2. Kartoteki wynagrodzeń pracowników

ZASADY PROWADZENIA KSIĄG POMOCNICZYCH

Konta ksiąg pomocniczych są uszczegółowieniem i uzupełnieniem zapisów kont księgi głównej.

Prowadzi się je w ujęciu systematycznym bez dziennika jako wyodrębniony system ksiąg, kartotek, komputerowych zbiorów danych uzgodniony z saldami i zapisami na kontach księgi głównej.

Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się dla:

1. środków trwałych, wartości niematerialnych oraz dokonywanych od nich odpisów amortyzacyjnych.

Dla środków trwałych znajdujących się w ewidencji na koncie syntetycznym 011 prowadzi się księgę inwentarzową w której ewidencjonuje się przychody i rozchody w wartości początkowej.

2. rozrachunków z kontrahentami 

Konta analityczne rozrachunków z kontrahentami prowadzi się komputerowo w rozbiciu na poszczególnych kontrahentów na kartach, dla których na koniec roku sporządza się zestawienie obrotów i sald.

3. rozrachunków z pracownikami

W tym celu prowadzi się tz. „Karty wynagrodzeń pracowników” jako imienną ewidencję wynagrodzeń pracowników zapewniającą uzyskanie informacji z całego okresu zatrudnienia. Karty te prowadzone są z wykorzystaniem systemu komputerowego.

Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych sporządza się zestawienie obrotów i sald wszystkich kont pomocniczych, a na dzień inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy składników majątkowych.

Załącznik Nr 4 

WYKAZ ZAKUPIONYCH LICENCJI I UŻYWANYCH PROGRAMÓW KOMPUTEROWYCH

	Lp.
	Data zawarcia umowy licencyjnej
	Nazwa programu

	1.
	02.2008
	BUDŻET/PLAN/WIN

	2.
	03.2008
	PŁACE/WIN


Księgi rachunkowe w zakresie kont prowadzone są z wykorzystaniem programu komputerowego BUDŻET/WIN, PŁACE/WIN,  zakupionego w firmie U.I. Infosystem wykonanego przez GBM.
Załącznik Nr 5 

METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW
W oparciu o przepisy zawarte w rozdziale 4 ustawy o rachunkowości, z uwzględnieniem przepisów szczególnych określonych w Rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczególnych zasad rachunkowości  oraz planu kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych, ustala się następujące metody wyceny aktywów i pasywów.

Wycena składników aktywów trwałych.

Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne w trakcie roku obrotowego wprowadza się do ewidencji według ich wartości początkowej, która wyceniana jest w zależności od sposobu ich nabycia wg:

· ceny nabycia - w przypadku nabycia w drodze kupna,

· kosztów wytworzenia – w przypadku wytworzenia we własnym zakresie,

· wartości rynkowej – w przypadku otrzymania w drodze darowizny.

W jednostce występują również środki trwałe otrzymywane nieodpłatnie na mocy stosownej decyzji, te składniki majątkowe przyjmuje się do ewidencji wg ceny określonej w tej decyzji.

Wartość początkowa środków trwałych podlega przeszacowaniu, jeżeli na mocy odrębnych przepisów podlegać będą one aktualizacji wyceny.

Wartość początkowa środków trwałych podlega podwyższeniu o wartość nakładów poniesionych na ich ulepszenie w kwocie przekraczającej 3.500 zł. Jeżeli ulepszenie polega na instalacji części składowej lub peryferyjnej o jednostkowej wartości nie przekraczającej 3.500 zł to wartość ta obciąża koszty w momencie ich poniesienia i nie powiększa wartości początkowej środka trwałego w którym zostały zainstalowane. 

W bilansie środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne wykazuje się 

w wartości netto stanowiącej różnicę ich wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia.

Odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe dla środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych ewidencjonowanych na kontach 011 i 020 dokonuje się jednorazowo za okres całego roku obrotowego wg stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych.

Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne o wartości do 3.500 zł umarza się jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania.

Wycena rzeczowych aktywów obrotowych.

Stan materiałów odpisywanych w koszty w momencie zakupu , ustalonych w drodze spisu z natury, wycenia się w cenach zakupu wynikających z ostatnich faktur.

Wycena rozrachunków

Należności i zobowiązania na dzień ich powstania wycenia się i ewidencjonuje w księgach rachunkowych według wartości nominalnej. Na koniec każdego kwartału i na dzień bilansowy wycenia się je w kwocie wymagającej zapłaty, obejmującej kwotę główną powiększoną o należne odsetki zwłoki w zapłacie.

Stosując zasadę istotności odstępuje się od ewidencjonowania odsetek od należności i zobowiązań, w stosunku do których nie wystawiono not księgowych i których wartość jest niższa od kosztów postępowania egzekucyjnego.

Odsetki od należności ujmuje się w momencie ich zapłaty lub w wysokości odsetek należnych na koniec kwartału. 

Niewielkie salda należności w kwocie do 50 zł podlegają odpisaniu w pozostałe koszty operacyjne.

Wycena pozostałych aktywów i pasywów.

Środki pieniężne, fundusze oraz pozostałe aktywa i pasywa wycenia się wg wartości nominalnej.

Załącznik Nr 6
SYSTEM OCHRONY DANYCH I ZBIORÓW

Księgi rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz sprawozdania finansowe po zamknięciu roku obrotowego przechowywane są w pomieszczeniu, które posiada zabezpieczenia fizyczne chroniące przed nieupoważnionym dostępem. Należy chronić je przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Zbiory są udostępniane za zgodą Dyrektora MOSiR lub upoważnionej przez niego osoby. Udostępnianie sprawozdań finansowych i budżetowych  oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki winna mieć miejsce w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody ww. osób, poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody ww. osób, za pokwitowaniem zawierającym spis wydanych dokumentów.

W trakcie roku obrotowego zbiory o których mowa wyżej przechowywane są w księgowości w szafach zamykanych na klucz.

 W sposób trwały przechowywane są zatwierdzone sprawozdania finansowe (nie krócej niż 50 lat), a także dokumentacja płacowa (listy płac, karty wynagrodzeń oraz inne dowody niezbędne do ustalania podstawy wymiaru emerytury czy renty. 

Przez okres 5 lat, od początku następującego po roku budżetowym, przechowywane są dowody księgowe dotyczące pożyczek, kredytów i innych umów, roszczeń, dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości, księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty. 

Jeżeli chodzi o dokumentację dotyczącą funduszy unijnych, to okres je przechowywania wynosi 8 lat, od początku następującego po roku budżetowym.

Zabezpieczenia fizyczne

· sprzęt komputerowy znajduje się w zabezpieczonych pomieszczeniach;

· każde pomieszczenie zamykane jest na klucz, jeśli nikt w nim nie przebywa;

· monitory ustawiane są w sposób uniemożliwiający oglądanie ich ekranów przez okna i drzwi;

· w pomieszczeniach, w których znajduje się sprzęt komputerowy obowiązuje zakaz używania otwartego ognia i palenia tytoniu.

Zasady korzystania ze stacji roboczych

· na stacjach roboczych zainstalowane jest oprogramowanie niezbędne do pracy, na które zakupione są licencje;

· przed zakończeniem pracy użytkownik zamyka system operacyjny i wyłącza komputer, monitor oraz urządzenia peryferyjne.

Zabezpieczenia oparte na identyfikacji użytkowników

· dostęp do danych w komputerze posiadają jedynie uprawnieni pracownicy 

· każdy użytkownik posiada hasło logowania

· każdy pracownik księgowości posiada dostęp jedynie do tych danych, które są niezbędne do jego pracy;

· wprowadza się zakaz udostępniania hasła współpracownikom, ani żadnym innym osobom

· hasła nie mogą być zapisywane na papierze, ani notowane w żadnej innej formie;

· system rejestruje wszystkie próby logowania się systemu.

Zasady archiwizacji danych

· archiwizację danych przeprowadza się co najmniej raz w tygodniu
· kopie zapasowe przechowywane są w miejscu zabezpieczonym przed dostępem niepowołanych osób i przed zagrożeniami losowymi;

Ochrona antywirusowa

· na wszystkich komputerach używanych w księgowości zainstalowany jest program antywirusowy NOD;
· konfiguracja oprogramowania antywirusowego może być zmieniana tylko przez upoważnione przez kierownika jednostki osoby;

· wszystkie pliki wprowadzane do systemu z nośników zewnętrznych takich jak dyskietki lub płyty CD-ROM oraz pobierane z Internetu są wcześniej sprawdzane przez oprogramowanie antywirusowe;

Zasady dostępu do Internetu

· każdy użytkownik korzystać może z usług internetowych, które są potrzebne w jego pracy;

Okresy przechowywania dokumentów księgowych określono w instrukcji sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów księgowych. 

Załącznik nr 7 

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania jej wyników reguluje ustawa o rachunkowości z dnia 29.09.1994 r. (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz.694 z późn. zm.).
§ 1

1. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji określone w niniejszej instrukcji mają  

    zastosowanie do Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji Lipnie.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywów i pasywów na tej  

    podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikających z ksiąg rachunkowych do zgodności ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realności wynikających z nich informacji ekonomicznych,

b) rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
c) dokonanie oceny gospodarczej i przydatności składników majątkowych,

d) przeciwdziałanie nieprawidłowościom w gospodarce majątkowej MOSiR.
§ 2

1. Rzeczywisty stan aktywów i pasywów ustala się w drodze spisów z natury oraz w drodze  

    weryfikacji prawidłowości wynikających z ksiąg rachunkowych, stanów innych rozliczeń                 

    wartości niematerialnych i funduszy specjalnych.

§ 3

1. Rodzaje inwentaryzacji:

     a) pełna inwentaryzacja okresowa,
     b) inwentaryzacja zdawczo – odbiorcza,

     c) inwentaryzacja uproszczona.

2. Pełna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na określony dzień  

     inwentaryzacji przy zachowaniu częstotliwości określonej przepisami powołanymi na 
     wstępie zarządzenia.

3. Inwentaryzację zdawczo – odbiorcza przeprowadza się obowiązkowo w każdym przypadku 
    zmiany osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie.

4. Inwentaryzację uproszczoną przeprowadza się w przypadku włamania kradzieży, pożaru i innych przypadkach mogących mieć wpływ na stan i przydatność składników majątkowych. Inwentaryzacja wg zasad uproszczonych polega na bezpośrednim porównaniu ewidencji ze stanem rzeczywistym oraz ustaleniu i wyjaśnieniu różnic inwentaryzacyjnych.

Fakt dokonania sprawdzenia powinien być potwierdzony w ewidencji analitycznej podpisem członka zespołu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej
§4

Terminy i częstotliwość przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Na ostatni dzień każdego roku obrotowego należy przeprowadzić inwentaryzację:

1) środków pieniężnych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonów i innych papierów wartościowych,  a także środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie, znajdujących się na terenie nie strzeżonym – drogą spisu z natury, wyceny tych ilości, porównania wartości z danymi ksiąg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych różnic,

2) środków pieniężnych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, należności, w tym udzielonych pożyczek – drogą uzyskania od banków i kontrahentów potwierdzeń pisemnych prawidłowości wykazanego w księgach rachunkowych jednostki stanu tych aktywów lub pasywów oraz wyjaśnienia i rozliczenia ewentualnych różnic,

3) aktywów i pasywów nie objętych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntów stanowiących mienie komunalne, środków trwałych trudno dostępnych oglądowi, należności spornych i wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników, należności i zobowiązań z tytułów publiczno – prawnych, należności i zobowiązań wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, środków trwałych w budowie, których spis z natury jest niemożliwy ‑ przeprowadza się przez porównanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikającym z dowodów księgowych,

4) inwentaryzacją należy objąć również znajdujące się w jednostce składniki majątkowe:

– ujęte wyłącznie w ewidencji ilościowej,

– będące własnością innych jednostek. 

2. Raz w ciągu dwóch lat:

– zapasów materiałów , pozostałych środków trwałych  znajdujących się w strzeżonych miejscach objętych ewidencją ilościowo-wartościową.

3. Raz w ciągu czterech lat:

– środków trwałych, pozostałych środków trwałych w używaniu oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie znajdujących się na terenie strzeżonym.

4. Terminy i częstotliwość inwentaryzacji określone w ust. 1, 2 i 3 uważa się za dotrzymane, jeżeli inwentaryzację:

– składników aktywów z wyłączeniem środków pieniężnych, papierów wartościowych, materiałów rozpoczęto nie wcześniej niż trzy miesiące przed końcem roku obrotowego i zakończono do 15 dnia następnego roku (styczeń), ustalenie zaś stanu nastąpiło przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogą spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwiększenia lub zmniejszenia), jakie nastąpiły między datą spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikającego z ksiąg rachunkowych, przy czym stan wynikający z ksiąg rachunkowych nie może być ustalony po dniu bilansowym.
§5
Sposób przeprowadzania inwentaryzacji za dany rok, jej zakres i terminy każdorazowo ustala  Dyrektor MOSiR. Za prawidłowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor placówki. Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej na wniosek Głównego Księgowego powołuje Dyrektor MOSiR, który ustala również termin – dni, w których ma być sporządzony spis z natury. Przed przystąpieniem do spisu z natury należy dokonać komisyjnej likwidacji zniszczonych przedmiotów nietrwałych i protokół likwidacji zatwierdzony przez Dyrektora MOSiR i Komisję należy przesłać do komórki księgowości.

W skład Komisji Inwentaryzacyjnej winny wchodzić osoby o odpowiednich kwalifikacjach. Nie mogą to być jednak pracownicy materialnie odpowiedzialni za stan składników majątkowych objętych spisem z natury.

Spisem należy objąć:

· środki trwałe wraz z przynależnym do nich stałym wyposażeniem (budynki główne, 

             mieszkanie, urządzenia techniczne),

· środki trwałe w używaniu (wyposażenie) pomoce dydaktyczne, wyposażenie ujęte w 

             ewidencji ilościowej,

Spisem z natury należy objąć również środki nie stanowiące własności jednostki, jeżeli są one na przechowaniu bądź w użytkowaniu jednostki. Środki te ujmuje się na oddzielnych arkuszach spisu z natury. Spis z natury winien być tak  zorganizowany by normalna działalność jednostki nie ulega zakłóceniu.


Przed rozpoczęciem spisu z natury osoba odpowiedzialna materialnie winna złożyć pisemne oświadczenie stwierdzające, że wszystkie zrealizowane dowody przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych składników majątkowych zostały przekazane do działu księgowości.

· Komisja inwentaryzacyjna nie może być informowana o ilości inwentaryzowanych składników majątkowych.

· Liczenia, ważenia, pomiaru składników majątkowych dokonuje członek komisji inwentaryzacyjnej w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej za stan majątku, lub osoby pisemnie upoważnionej przez osobę materialnie odpowiedzialną.

· Spis z natury spowodowany zmianą osoby materialnie odpowiedzialnej przeprowadza się w obecności osoby przekazującej i osoby przyjmującej.

· Jeżeli w spisie z natury nie może z ważnych powodów uczestniczyć osoba materialnie odpowiedzialna i na piśmie nie upoważniła innej osoby, inwentaryzacja może być przeprowadzona poprzez co najmniej 3 – osobową Komisję wyznaczoną przez Dyrektora jednostki.

Celem przeprowadzenia spisu z natury przewodniczący komisji pobierze z komórki administracyjnej (sekretariatu) odpowiednie druki za pokwitowaniem (druk ścisłego zarachowania, ponumerowane, parafowane i opieczętowane), które podlegają rozliczeniu po zakończeniu inwentaryzacji.

Arkusze spisu z natury należy wypełniać długopisem czytelnie w dwóch egzemplarzach, a w przypadku przekazywania – zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej – w 3 egzemplarzach przez kalkę.

Wszelkie poprawki należy dokonywać przez skreślenie błędnego zapisu i ponowny prawidłowy zapis – kwoty skreślone winny być widoczne. Skreślenie zapisu musi być oparafowane przez dwóch członków komisji spisowej. Poprawek na czerwono dokonywać nie wolno.

Arkusze  spisu z natury muszą zawierać:

· Nazwę jednostki (stempel zawierający nazwę jednostki),

· Numer kolejny arkuszu spisu (z podpisem osoby – przewodniczącego komisji),

· Określenie metody inwentaryzacyjnej,

· Datę spisu z natury,

· Szczegółowe określenie składnika majątku (nr inwentarza, symbol),

· Jednostkę miary,

· Ilość zatwierdzoną w czasie spisu,

· Cenę jednostkową,

· Wartość wynikającą z pomnożenia ilości prze cenę jednostkową,

· Imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz jej podpis złożony na 

            dowód, że nie zgłasza zastrzeżeń do ustaleń spisu z natury,

· W arkuszu spisowym winny być wypełnione wszystkie rubryki.

Po zakończeniu spisu każdego działu należy  zamieścić klauzulę o treści: ”Spis zakończono na pozycji .... „ ,  po czym nastąpić winny podpisy Komisji spisowej i osoby materialnie odpowiedzialnej.

Nie wykorzystaną cześć arkusza spisowego należy przekreślić. Przy dokonywaniu wyceny składników majątkowych będzie brał udział pracownik działu księgowości.

Spis z natury może być poddany wyrywkowej kontroli przez Dyrektora, Głównego księgowego lub osoby upoważnione przez w/w. Z wyników kontroli należy sporządzić protokół a w arkuszu spisowym kontrolujący podpisem oznacza skontrolowane pozycje. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidłowości Dyrektor jednostki obowiązany jest zarządzić ponowne przeprowadzenie całości lub części spisu.


Komisja z udziałem pracownika księgowości ustali różnice inwentaryzacyjne (niedobory – nadwyżki) wynikające z porównywania ilości i wartości poszczególnych składników majątkowych ustalonych w toku spisu z natury z ilością i wartością z ewidencji księgowej. Różnice inwentaryzacyjne ująć należy w zestawieniu różnic w sposób umożliwiający:

· ustalenie łącznej sumy różnic inwentaryzacyjnych, z powiązaniem ich według

            osób materialnie odpowiedzialnych,

· powiązanie poszczególnych pozycji zestawienie różnic z pozycjami arkuszu 

            spisowego,

· przyczyny powstania różnic inwentaryzacyjnych Komisja określa w protokole, w 

            którym przedstawiono także umotywowane wnioski w sposobie rozliczenia,

· w wypadku ujawnienia niedoborów Komisja inwentaryzacyjna żąda wyjaśnień na 

             piśmie od osób materialnie odpowiedzialnych i po rozpatrzeniu wyjaśnień 

             sporządza protokół w którym uzasadnia powstanie niedoborów, lub wskazuje kto 

              zdaniem Komisji winien być niedoborem obciążony,

· osoby materialnie odpowiedzialne za powstanie niedoborów obciąża się kwotą 

             obliczoną z zastosowaniem przepisów o pracowniczej odpowiedzialności 

             odszkodowawczej,

· kwota odszkodowania nie może być niższa od wartości niedoborów w aktualnej 

            cenie sprzedaży, nie mniejszej jednak od ceny detalicznej,

· niedobry i nadwyżki mogą być kompensowane, jeżeli odpowiadają następującym

            warunkom:

  - zostały stwierdzone w ramach jednego spisu z natury

  - dotyczą jednej osoby materialnie odpowiedzialnej, która przyjęła odpowiedzialność                  materialną za powierzone mienie

 - zostały stwierdzone w podobnych składnikach majątku lub dotyczą składników majątku w podobnych opakowaniach,

- przepisy o kompensowaniu niedoborów nadwyżkami nie mają zastosowania do niedoborów i nadwyżek środków trwałych i przedmiotów nietrwałych w użytkowaniu,

- różnice inwentaryzacyjne odpisuje się na podstawie decyzji Dyrektora jednostki, podjętej na wniosek przewodniczącego Komisji.

Po zakończeniu czynności spisowych i postępowania wyjaśniającego Komisja inwentaryzacyjna  sporządza:
- wnioski w sprawie likwidacji zbędnych i zniszczonych przedmiotów nietrwałych,

- wskazanie stwierdzonych niedoborów – nadwyżek z podaniem przyczyn ich powstania,

- wnioski w sprawie uznania niedoborów zawinionych oraz nadwyżek,

- wnioski w sprawie wyceny roszczeń z tyt. niedoborów zawinionych, oraz obciążeń osób   materialnie odpowiedzialnych.

§ 6

Wzory pism, protokołów, oświadczeń stosowanych w trakcie przeprowadzenia inwentaryzacji zawierają załączniki do niniejszej instrukcji. 

Załącznikami do niniejszej instrukcji są:

Załącznik nr 1 „Protokół z przeprowadzonej inwentaryzacji (kontroli) w kasie”,

Załącznik nr 2 „Oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacją”

Załącznik nr 3 „Oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji”
Załącznik nr 4 „Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej (zespołu spisowego) ze spisu z natury”

Załącznik nr 5 „Sprawozdanie końcowe komisji inwentaryzacyjnej”

Załącznik nr 6 „Protokół weryfikacji aktywów i pasywów”

Załącznik nr 7 „ Protokół weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych”

Załącznik nr 8 „Protokół rozpatrzenia różnic inwentaryzacyjnych”
Załącznik nr 1 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej

                                                 PROTOKÓŁ

                          Z przeprowadzonej inwentaryzacji ( kontroli ) w kasie

         ..........................................................................................................................

                                                               (nazwa jednostki)

Zespół spisowy  w składzie:

.......................................................................

.......................................................................

.....................................................................

przeprowadził w dniu........................... inwentaryzację w kasie ........................................

w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej ...............................................................

 Celem inwentaryzacji było sprawdzenie rzeczywistego stanu gotówki w kasie,         przestrzegania zasad obrotu gotówkowego przez kasjera i prawidłowego zabezpieczenia kasy. 

W toku inwentaryzacji stwierdzono: 

· Rzeczywisty stan gotówki w kasie 

banknoty 

200 zł............................................

100 zł...........................................

  50 zł .........................................

  20 zł...........................................

  10 zł...........................................

bilon ogółem........................................................................

ogółem stan gotówki w kasie...............................................

· Stwierdzono niedobór ....................................................................

Stwierdzono nadwyżkę .................................................................

· Ostatnie dowody przychodów i rozchodów

KP..............................................

Czek .........................................

· Uwagi w zakresie  przestrzegania obrotu kasowego

........................................................................................................................

· Uwagi w zakresie zabezpieczenia kasy i przechowywania gotówki 

.......................................................................................................................

 Niniejszy protokół sporządza się w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden pozostaje w kasie.

W związku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosła/ wniosła następujące zastrzeżenia

..............................................................................................................................................

           Zespół spisowy :                                            Osoba materialnie odpowiedzialna(kasjer):

.......................................................                           ............................................................
Załącznik nr 2 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej

OŚWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ 
PRZED INWENTARYZACJĄ

Osoba odpowiedzialna materialnie:

IMIĘ I NAZWISKO                                                 STANOWISKO

1. ………………………………………..                ……………………………………………….

OŚWIADCZENIE
Oświadczam (y), że wszystkie znajdujące się w ………………………………………………….

Składniki, za które przyjęłam (-łem) materialną odpowiedzialność zostały poprawnie udokumentowane w sposób określony w obowiązujących w naszej jednostce przepisach. Dowody księgowe dokumentujące wszystkie operacje gospodarcze zostały zrealizowane i przekazane do księgowości.
Data ………………..

                    Czytelny podpis osoby odpowiedzialnej materialnie ……….…………………………
Załącznik nr 3 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej

OŚWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
POINWENTARYZACJI

1. Oświadczam , że brałem czynny udział w inwentaryzacji powierzonych mi składników majątkowych w Miejskim Ośrodku Sportu i Rekreacji …………………………………..
w dniach od.................... ............do................................. w ....................................................................................

i stwierdzam, że spisem z natury objęto wszystkie składniki majątkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym określonym w Zarządzeniu  ..................................................................................................

nr ....................................... z dnia .....................................................................................................

2. Oświadczam ,że w arkuszach spisu z natury / w protokole inwentaryzacji kasy* objęto wszystkie

znajdujące się w placówce składniki rzeczowe/ pieniężne* stanowiące ich stan faktyczny.

3. Nie wnoszę żadnych uwag i zastrzeżeń co do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej

Zespołu spisowego*

4. Nie wnoszę zastrzeżeń do wyceny składników majątkowych i wyniku wstępnego wyliczenia.

5. Wnoszę uwagi do........................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................

· niepotrzebne skreślić

.................................................,dnia .................................

miejscowość

.................................................................................

imię i nazwisko osoby materialnej odpowiedzialne

Załącznik nr 4 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej / zespołu spisowego/ ze spisu z natury

Grupa spisowa w składzie:

1/ przewodniczący ..................................................................

2/ członek ..................................................................

3/ członek ..................................................................

przeprowadziła w dniach ............................................................... spis z natury w:

a/ nazwa obiektu i oznaczenie objętych inwentaryzacją pomieszczeń / nr rejonu/ pola spisowego/

................................................................................................................................................................

b/ rodzaj objętych inwentaryzacją składników majątku..................................................................................................................

c/ powierzonych osobie odpowiedzialnej......................................................................................................................................

1. Objęte inwentaryzacją składniki majątku zostały spisane na arkuszach spis z natury:

nr ....................... do nr............................ liczba pozycji .............................

2. W wyniku szczegółowego sprawdzenia pomieszczeń..................................................................

Stwierdzono, że wszystkie składniki majątku podlegające spisowi zostały ujęte w arkuszach spisu z natury.

3.Stwierdzono w czasie spisu z natury następujące usterki i nieprawidłowości w zakresie zabezpieczenia przechowywanego

mienia oraz jego magazynowania i konserwacji...........................................................................................................................

4.W celu lepszego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne są następujące środki

zabezpieczające......................................................................................................................................................................................................................................................................................................

5.W czasie spisu z natury grupa spisowa napotkała następujące trudności................................................................................................................................................
6.Inne uwagi ................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

Uwagi i zastrzeżenia osoby odpowiedzialnej za objęte spisem składniki majątku.......................................

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

................................ dnia ...............................

/Podpis osoby odpowiedzialnej za objęte

spisem składniki majątku/ Podpisy członków

grupy/ zespołu spisowego

1............................................

2............................................

3............................................

Załącznik nr 5 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie końcowe Stałej Komisji Inwentaryzacyjnej

1. Skład Komisji

2. Spis z natury nastąpił:

3. Uwagi i spostrzeżenia o przygotowaniu jednostki do spisu:

4.Realizacja harmonogramu czynności inwentaryzacyjnych, a szczególnie opóźnienia w

spisach i innych czynnościach oraz ich przyczyny, podjęte działania dyscyplinarne:

5.Trudności w sprawnym przebiegu spisu według uwag zawartych w sprawozdaniach

grup spisowych (przyczyny obiektywne i subiektywne):

6.Podsumowanie wniosków ujętych w sprawozdaniach grup spisowych i kontrolerów spisu:

7.Wnioski  Komisji Inwentaryzacyjnej o ogólnym zasięgu:

Lipno, dnia...........................

Przewodniczący                                                                                                     Zatwierdzam
Komisji Inwentaryzacyjnej                                                                                     Dyrektor
...........................................                                                                              ................................

Załącznik nr 6 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokół 

z inwentaryzacji przeprowadzonej drogą weryfikacji sald 

1.  Niżej wymienieni pracownicy działu księgowości dokonali inwentaryzacji drogą weryfikacji następujących aktywów i pasywów na dzień ........................................................... 

	Lp.
	Symbol konta
	Nazwa konta
	Stan konta
	Uwagi

	
	
	
	przed weryfikacją
	po weryfikacji
	

	
	
	
	Wn
	Ma
	Wn
	Ma
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	
	
	
	
	
	
	

	15.
	
	
	
	
	
	
	

	16.
	
	
	
	
	
	
	

	17.
	
	
	
	
	
	
	

	18.
	
	
	
	
	
	
	

	19.
	
	
	
	
	
	
	

	20.
	
	
	
	
	
	
	


2. Wyżej wymienione salda aktywów i pasywów na dzień.................................. uznaje się za prawidłowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksiąg rachunkowych wyników weryfikacji.

Weryfikacji dokonały:





Zatwierdzam:

...................................

...................................



......................                        ..........................................

...................................



      data


                 Dyrektor







  Załącznik nr 7 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczątka jednostki) 

Protokół rozliczeń wyników inwentaryzacji i dochodzeń w sprawie różnic inwentaryzacyjnych 

Komisja inwentaryzacyjna w składzie : 

1) Przewodniczący ...................................................................................................................... 

(stanowisko służbowe) 

2) Członek .................................................................................................................................. 

3) Członek .................................................................................................................................. 

4) Członek .................................................................................................................................. 

Na posiedzeniu w dniu ....................... dotyczącym inwentaryzacji w dniach 

.................................... arkusze spisu z natury nr .......... dokonała następującego rozliczenia: 

a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia 

...................................................................................................................................... 

b) rodzaj składnika majątkowego 

...................................................................................................................................... 

c) rozliczenie obejmuje okres od ...................................... do ...................................................... 

I . Rozliczenie wyników inwentaryzacji 

l. Według załącznika l. 

II. Rozliczenie wyników inwentaryzacji innych składników majątkowych niż w pkt. I według zestawienia różnic inwentaryzacyjnych: 

l. Wartość: 

a) ogółem niedobory ............................................ zł 

b) ogółem superaty .............................................. zł 

III. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala się co następuje: 

1.............................................................................................................................. 

................................................................................................................................ 

2. Ocenia następująco powstanie przyczyn wyszczególnionych powyżej niedoborów nadzwyczajnych - superat: 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty należy zakwalifikować jako : 

a) niezawinione i spisać w ciężar kosztów lub strat zakładu 

b) zawinione, obciążyć ich wartością osoby odpowiedzialne: 

............................................................................................................................... 

............................................................................................................................... 

Lipno, dnia .................................. 

Podpis członków Komisji Inwentaryzacyjnej 

1) ................................... 

2) ................................... 

3) ................................... 

IV. Opinia Księgowej - w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji 

............................................................................................................................................................................................................................................................................. 

Data i podpis......................................... 

V Decyzja Dyrektora 

1. 1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokóle powstały (nie powstały) skutkiem czynu noszącego znamiona przestępstwa. Zawiadomiono organa powołane do ścigania przestępstw ........................................................................................... oraz jednostkę nadrzędną pismem z dnia ................. nr ............. 

2. 2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjęte zostały na stan i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakładowym planie kont. 

3. 3. Należy uznać stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione, obciążyć ich wartością w kwocie ................................................................... zł Pana/nią ........................................................................ i dochodzić roszczeń z tego tytułu, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawnymi. 

4. 4. Należy uznać stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i spisać ich wartość w kwocie ......................... zł w ciężar strat MOSiR w Lipnie 

5. Lipno .............................. 

Podpisy 

                                                                                                ............................................... 

                                                                                                ............................................... 

Załącznik nr 8 do

Instrukcji inwentaryzacyjnej

Pieczątka jednostki

Protokół weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w składzie:

1/ przewodniczący ........................................

2/ członek .....................................................

3/ członek .....................................................

na posiedzeniu w dniu ....................... dotyczącym spisu z natury w 

................................................................................................................................................................

( nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia)

przeprowadzonego w dniu ...................... na arkuszach spisu z natury nr ...............................................................

dokonała rozliczenia:

a/ rodzaj składnika majątku ......................................

b/ osoba odpowiedzialna ...........................................

Rozliczenie obejmuje okres od....................................do.................................

I. Rozliczenie wyników inwentaryzacji

1/ jak w załączeniu:

ogółem niedobory ...........................................zł

ogółem nadwyżki ........................................ zł

II. Rozliczenie wyników inwentaryzacji innych składników majątku niż ujętych w pkt.I według zestawienia różnic inwentaryzacyjnych:

ogółem niedobory ...........................................zł

ogółem nadwyżki .......................................... zł

III. Komisja inwentaryzacyjna- po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego-ustala, co następuje:

1......................................................................................................................................

2. Przyczyny powstania wyszczególnionych wyżej niedoborów/ nadwyżek ocenia się następująco:

................................................................................................................................................................

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej niedobory te należy zakwalifikować jako:

a/ niezawinione i spisać w ciężar kosztów pozycje ............................................................ zł

b/ skompensować ze sobą pozycje ............. ........................................................................ zł

różnice spisać .....................................................................................................................zł

c/ zawinione dochodząc zwrotu szkody od osoby odpowiedzialnej

pozycje ...............................................................................................................................zł

d/............................................................................................................................................zł

Podpis członków

Komisji inwentaryzacyjnej

1.

2.

3.

Opinia głównego księgowego

dnia............................podpis..................................................

Opinia radcy prawnego

dnia..........................podpis..................................................

..............................dnia.........................................

Zatwierdzam

............................................................................

kierownik jednostki

Protokół z różnic inwentaryzacyjnych , po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki , stanowi podstawę do odpisania z ksiąg rachunkowych niedoborów , szkód i nadwyżek.

Załącznik nr 8
INSTRUKCJA 

SPORZĄDZANIA, OBIEGU I KONTROLI

DOKUMENTÓW FINANSOWO-KSIĘGOWYCH

W MOSIR W LIPNIE

I. CELE INSTRUKCJI 

Celem instrukcji jest:

· zapewnienie właściwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli, przepływu archiwizowania dokumentów,

· dostosowanie dokumentacji do wymagań określonych w przepisach dotyczących rachunkowości, podatków, sprawozdawczości budżetowej, statystyki publicznej, ubezpieczeń społecznych, a także wymogów zawartych w zarządzeniach wewnętrznych,

· zagwarantowanie wpływu do księgowości wyłącznie dowodów uprzednio sprawdzonych, niewadliwych i rzetelnych,

· zapewnienie sprawnego i terminowego przepływu dokumentów i informacji.

II. OBIEG  DOWODÓW KSIĘGOWYCH

1. Dokumenty księgowe wpływające do MOSiR są rejestrowane w Rejestrze Faktur w   sekretariacie MOSiR. Rejestr  ten zawiera następujące dane: data wpływu faktury do MOSiR/numer faktury/treść faktury/ czytelny podpis osoby odbierającej fakturę /data płatności/. 

2. Sekretariat na każdym zarejestrowanym dokumencie przybija pieczątkę z datą. Merytoryczni pracownicy lub upoważnione osoby odbierają faktury celem ich opisu.
3. Opisu faktur dokonują merytoryczni pracownicy. Opis musi być wykonany rzetelnie, zgodnie z  rzeczywistością, wyczerpująco oraz bez zbędnej zwłoki. Wyrazem dokonanego opisu faktur związanych z podpisanymi umowami jest sprawdzenie zgodności wystawionej faktury z warunkami umowy i podpisanie klauzuli” umowa zgodna z warunkami podpisanej umowy o numerze……”

4. Śladem dokonanej kontroli merytorycznej jest postawienie pieczątki imiennej wraz z podpisem.
5. Następnie dokonuje się  kontroli w zakresie zamówień publicznych. Wyrazem tej kontroli jest podpisanie następujących klauzul „Nie podlega Ustawie Prawo Zamówień Publicznych  art. 4… pkt ….
Następnie tak opisane dokumenty finansowo-księgowe sprawdzane są pod względem formalno – rachunkowym. 

6. Skontrolowany dokument finansowo- księgowy pod względem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym trafia do Księgowej w celu podpisu jako aprobaty wydatku w sensie finansowym.

7. Następnie dokument finansowo- księgowy trafia do Dyrektora,  który zatwierdza wydatek.

III. PODZIAŁ UPRAWNIEŃ W ZAKRESIE KONTROLI, AKCEPTACJI 

       I DEKRETOWANIA DOKUMENTÓW

· Dokumenty pod względem merytorycznym i formalno- rachunkowym  sprawdzają upoważnieni pracownicy, wskazani w załączniku nr 2 do niniejszej instrukcji.

· Zatwierdzania dowodów do realizacji dokonuje Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona i Księgowa lub osoba upoważniona. Osoby upoważnione zawarte są również w załączniku nr 2.

IV. ZASADY OBIEGU DOKUMENTÓW

1. Wprowadza się następujące zasady obiegu dokumentów:

     a) zasadę terminowości przekazywania dokumentów. Zgodnie z tą zasadą zobowiązuje  się wszystkich pracowników jednostki do:

   * bezwzględnego przestrzegania, ustalonych , terminów przekazywania dowodów   

       księgowych do kolejnych ogniw,

   * skracania czasu zatrzymywania dowodów księgowych na poszczególnych stanowiskach  

      do niezbędnego minimum;

 b) zasadę systematyczności przepływu dokumentów. Istotą tej zasady jest niedopuszczanie do spiętrzeń w obiegu dowodów księgowych powstających na skutek niesystematyczności wykonywania obowiązków służbowych, na etapie uzgodnień, opinii itp., w ramach współpracy między poszczególnymi komórkami organizacyjnymi jednostki;

c)  zasadę samokontroli systemu obiegu dokumentów. Zgodnie z tą zasadą nakłada się obowiązek wzajemnego oddziaływania na siebie poszczególnych komórek organizacyjnych w celu wymuszenia systematycznego i terminowego ruchu obiegowego dowodów księgowych w jednostce.

Załącznik nr 1
Do Instrukcji sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych w MOSiR w Lipnie

Osoby upoważnione do wykonywania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz do zatwierdzania wydatków

	Lp.
	Rodzaj kontroli
	Zakres kontroli
	Stanowisko
	Imię i nazwisko
	Zastępstwo
	Podpis

	1.
	Kontrola merytoryczna
	Wydatki związane z funkcjonowaniem MOSiR 
	Manager Sportu
	Piotr Grębicki
	Jan Zbytniewski
	

	2.
	Kontrola merytoryczna w kontekście  ustawy Prawo zamówień publ.
	Wydatki związane z realizowanymi zamówieniami publicznymi
	Inspektor ds. kadrowo-płacowych
	Edyta Kowalska
	Marzena Szpiegowska
	

	3.
	Kontrola formalno-rachunkowa
	Lista płac oraz dokumentacja związana z wypłatą wynagrodzeń
	Inspektor ds. kadrowo-płacowych
	Edyta Kowalska
	Marzena Szpiegowska
	

	4.
	Kontrola formalno-rachunkowa
	Dokumentów finansowo-księgowych
	Inspektor ds. finansowo-księgowych
	Marzena Szpiegowska
	Edyta Kowalska
	

	5.


	Zatwierdzenie  wydatku jako zgodnego z budżetem
	
	Księgowa
	Marzena Szpiegowska
	Edyta Kowalska
	

	6.
	Zatwierdzenie wydatku
	
	Dyrektor
	Jan Zbytniewski
	Piotr Grębicki
	


[image: image2.jpg]Zatacznik nr 1

Do Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w MOSiR
w Lipnie

Osoby upowaznione do wykonywania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej

oraz do zatwierdzania wydatkéw

Lp. Rodzaj Zakres kontroli Stanowisko Imig i Zastepstwo Podpis

kontroli nazwisko

1. | Kontrola Wydatki Manager Piotr Jan
merytoryczna | zwiazane z Sportu Grebicki Zbytniewski 2 ofv

funkcjonowaniem ' 7 902-
MOSIR

2. | Kontrola “;ydatki Inspektor  ds. | Edyta Marzena |
merytoryczna | zwigzane z kadrowo- Kowalska Szpiegowska f @ R
w  kontekscie | realizowanymi ptacowych
ustawy Prawo | zamdOwieniami /{9;/0 i~
zamowien publicznymi
publ.

3. | Kontrola Lista ptac oraz | Inspektor ds. | Edyta Marzena .
formalno- dokumentacja kadrowo- Kowalska Szpiegowska féfy;‘l
rachunkowa | zwigzana z | placowych Komaldle)

wyplatg
wynagrodzen "

4. | Kontrola Dokumentoéw Inspektor  ds. | Marzena Edyta Maszena.
formalno- finansowo- finansowo- Szpiegowska | Kowalska %Q?th
rachunkowa ksiggowych ksiggowych
Zatwierdzenie Ksiggowa Marzena Edyta
wydatku jako Szpiegowska | Kowalska Haseena

. zgodnego  z
budzetem
Zatwierdzenie Dyrektor Jan Piotr Grebicki

wydatku

Zbytniewski





