Zatgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Dyrektora Migjskiego Osrodka Sportu

i Rekreacji w Lipnie z dnia 03 stycznia 2019 1.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Lipnie prowadzone sg w siedzibie
przy ul. Plac 11-go Listopada 13A w Lipnie

2. Okre$lenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Okresem sprawozdawczym — rozliczeniowym jest miesigc, kwartat i rok.

W Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Lipnie sporzadza si¢ deklaracje ZUS, deklaracje do
Urzedu Skarbowego oraz sprawozdania:

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9
stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018, poz. 109) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 grudnia 2014 roku w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. z 2014, poz.1773).

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
— Informacje miesigczng z dochodéw i wydatkow,
— Sprawozdanie Rb-278
— Sprawozdanie Rb-28S

Za okresy kwartalne sporzadza sig sprawozdania (za 1, 2, 3, 4 kwartaty):
— Informacje miesieczna z dochodéw i wydatkow
— Sprawozdanie Rb-27S
— Sprawozdanie Rb-28S
— Sprawozdanie Rb-Z
— Sprawozdanie Rb-N
— Sprawozdanie Rb-ZN

Sprawozdania péiroczne:
— Informacje miesieczng z dochodéw i wydatkow
— Sprawozdanie Rb-27S
— Sprawozdanie Rb-28S
— Sprawozdanie Rb-Z
— Sprawozdanie Rb-N
— Sprawozdanie Rb-ZN



Sprawozdania roczne:

— Informacje miesigczng z dochoddw 1 wydatkow
— Sprawozdanie Rb-27S

— Sprawozdanie Rb-28S

— Sprawozdanie Rb-Z

— Sprawozdanie Rb-N

— Sprawozdanie Rb-UZ

— Sprawozdanie Rb-UN

— Sprawozdanie Rb-ST

- bilans z wykonania budzetu sporzadza sie wedlug zatgcznika Nr 5 do Rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami RP ( Dz. U. 2017, poz. 1911)

- rachunek zyskéw i strat (wariant por6wnawczy) sporzadza si¢ wedlug zatgcznika Nr 10 ww.
rozporzadzenia,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki sporzadza si¢ wedlig zalacznika Nr 11 ww.
rozporzgdzenia,

- informacje dodatkows sporzadza si¢ wedtug zatacznika Nr 12 ww. rozporzadzenia.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzania sprawozdan finansowych, statystycznych i innych rozliczeni np. z ZUS, do ktérych
jednostka zostata zobowiazana.

Ksiegi rachunkowe Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie prowadzone sg przy uzyciu
programu komputerowego ,,Info- System Sp. J.-Ksiggowos$¢ budzetowa” zakupionego w firmie
Info-System Sp. Jawna, serwisowanego przez firm¢ GBM z Wloctawka. Program ten zapewnia
powiazanie poszczegélnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng caloé¢ odzwierciedlajacy
dziennik i ksiege gtéwng. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi glownej.

Rozliczenia podatku VAT prowadzone sg przy uzyciu programu Rejestr VAT zakupionego w
firmie Info-System Sp. Jawna, serwisowanego przez firm¢ GBM z Wioctawka.

Do gromadzenia danych osobowych pracownikéw, naliczania wynagrodzen i innych $wiadczen
pracownikéw oraz rozliczania z ZUS-em i Urzgdem Skarbowym stuzy program komputerowy
,.,Kadry i Ptace” firmy Info-System Sp. Jawna.

Do obstugi kasowej shuzy program ,,Elektroniczny System Obstugi Klienta BASEN”.

Do przekazywania comiesiecznych deklaracji DRA naliczanych —skiadek i raportow
rozliczeniowych a takze do przekazywania zgloszen pracownikéw do ZUS w formie elektronicznej
wykorzystywany jest program PEATNIK.

Wykaz programéw komputerowych przedstawia zatgcznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia,

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki nastgpuje do dnia 30 czerwca roku
nastepnego.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworzg:
- dziennik, :
- ksigge gtowna,



- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

Do szczegdtowej ewidencji stuza:

- ewidencja $rodkéw trwatych
- ksigzki inwentarzowe.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedlozone do 5
dnia nastepnego miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania terminow sprawozdawczych.

W przypadku gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowdd ksiggowy zastang
przedtozone do ksiegowoéci po 5 dniu miesigca nastgpujacego po miesigeu, w ktérym je
wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztéw i zobowigzan danego miesigca. Dowody te
ujmowane beda w ksiegach rachunkowych w miesiagcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg
istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w art. 6
ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody ksiggowe obciazajace dany rok
obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzgdzenie sprawozdan finansowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujgc dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz planu kont.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujgcy:

- zdarzenia, ktére nastapily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg W nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapis6éw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

- obroty dziennika s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwne;j.

Dziennik prowadzony jest wedtug rodzajow operacji gospodarczych.

Sprawdzian liczebnosci operacji stanowi numeracja porzadkowa dziennika i faczna wartos¢ sumy.

Poszczegblne pozycje dziennika zawierajg dane dotyczace:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiegowej,

- kont ksiegi gtéwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktre ujmowane s3 w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksigdze gtownej powiazane sa z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszezegOtowiajgce dla wybranych kont
ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
gtéwnego.

Na koniec kazdego miesigca ksiggi pomocnicze podlegaja uzgodnieniu.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje¢ wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian W skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:



— 980 ,,Plan finansowy wydatkoéw budzetowych”
— 998 , Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
— 999 , Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej zawiera:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty: ,,Zestawienia obrotow i sald” winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Korygowanie zapisow po zamknigciu okresu sprawozdawczego nastgpuje na podstawie dowodu
wewnetrznego PK — polecenie ksiegowania.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca, a w
postaci wydruku na koniec roku obrotowego.

Obroty Zestawienia obrotéw i sald sa uzgadniane z obrotami dziennika na koniec kazdego
miesigca.

Zestawienie sald ksiag pomocniczych uzgadniane i weryfikowane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

4, Zasady ksiegowania operacji gospodarczych.

Ksiggowanie operacji gospodarczych dokonuje si¢ na kontach na podstawie prawidiowo
sporzadzonych dowodéw ksiggowych stwierdzajgcych dokonanie operacji gospodarczej stosujgc
zasade podwdjnego zapisu.
Kazdy dowdd ksiegowy powinien zawierac:
- opis operacji oraz jej wartosc,
- date dokonania operacji gospodarczej, w przypadku gdy dowdd zostal sporzadzony pod
inng datg to nalezy wskaza¢ dat¢ sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki
aktywow,
- okredlenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach przez
wskazanie miesiaca, dekretacji oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za wskazanie.
Dowéd ksiegowy wystawiony w walucie obcej winien by¢ przeliczony na walute polska wg kursu
w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Po stronie Wn konta ewidencjonowane sa wszelkie poniesione koszty (wydatki), zwiekszenia
wartosci sktadnikéw majatkowych, zmniejszenia zrédet pochodzenia $rodkéw gospodarczych.
Po stronie Ma sa ewidencjonowane wszystkie zwigkszenia przychodéw, zmniej szenia wartosci
sktadnikéw majatkowych, zwickszenia zrédet pochodzenia §rodkéw gospodarczych.
Zmniejszenia kosztéw i wydatkéw nalezy ewidencjonowaé po stronie Wn konta ze znakiem minus
(tylko w przypadku zwrotu, niestusznie dokonanej zaptaty lub innych uzasadnionych przypadkach)
stosujac zasade podwdjnego zapisu.
Zmniejszenia przychodéw 1 dochodéw nalezy ewidencjonowac (tylko w uzasadnionych
przypadkach) po stronie Ma kont zapisem za znakiem minus z zastosowaniem zasady podwdjnego
zapisu (zapis na koncie przeciwstawnym réwniez ze znakiem minus).
Zapis ksiggowy powinien zawierac:
- date dokonania operacji ksiggowej,



- okre§lenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowiacego podstawe
zapisu oraz jego datg w przypadku, gdy rézni sig od daty zapisu,

- zrozumiaty skrét opisu operacji,

- kwote i date zapisu,

- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne
jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

Bledy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obeych i wiasnych mozna korygowacé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem (np. nota korygujaca), chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

W dowodach ksiegowych nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Stwierdzone bledy
poprawia sig poprzez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

Koszty dotyczace refundacji wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych w jednostce beda traktowane jako refundacja wydatkow. Wydatki beda
pomniejszone o wptywy z Powiatowego urzedu Pracy.

5. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacej zatacznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.
W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:
—  spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skiadnikow majatku
i poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym, a takze wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,
— uzgodnienie z bankiem i kontrahentami naleznosci droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,
— poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania ilosci
rzeczowych sktadnikéw majatku oraz ustalenia drogg ogledzin ich jakosci.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna obowigzujaca w MOSIR podlegaja:
— $rodki trwate oraz pozostate srodki trwate,
— aktywa objete ewidencjg ilosciowa,
— érodki pieniezne w kasie, druki $cistego zarachowania, olej opatowy,

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunku bankowym, stanie nalezno$ci 1 stanie
aktywéw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje Dyrektor i
Gléwny Ksiegowy .

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktyw6w pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznoéci od kontrahentow.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami, uzgodnione beda
poprzez pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezefi do jego wysokosci.



Jedli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie, dopuszczalng forma moze by¢ informacja
przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ notatkg stuzbowa
z przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;j.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci 1 zobowigzan wobec nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- naleznosci od pracownikow,

Naleznosci z tytutoéw publicznoprawnych,

- innych aktywdéw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Weryfikacja salda — poréwnanie zapisu w  ksiaggach rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg
istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione. Ta forma
inwentaryzacji winna by¢ stosowana do tych sktadnikéw, ktérych nie mozna spisa¢ z natury i nie
stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.

Dotyczy ona miedzy innymi:

- wartosci niematerialnych 1 prawnych,

- gruntéw, budynkoéw i srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,

- naleznosci i zobowigzah wobec 0séb i jednostek nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz
zobowigzan publicznoprawnych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Ustala sie nastgpujgce terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych:

— co 4 lata; érodki trwate oraz maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad $rodkow trwatych,
znajdujgce si¢ na terenie strzezonym,

— co 2 lata pozostate srodki trwate,

— co 2 lata aktywa objete ewidencja ilosciows.

Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji:

1) na dzien bilansowy kazdego roku:

a) aktywoOw pienigznych,

b) zapaséw materiatéw, ktére odpisano w koszty w momencie ich zakupu objetych ewidencja
ilo$ciowo-wartosciowa,

c) sktadnikéw aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sig drogq weryfikacji;

2) w ostatnim kwartale roku:

a) nieruchomodci zaliczanych do srodkéw trwatych,
b) srodkéw trwatych w budowie,

¢) stanu naleznosci,

3) zawsze:

a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

b) w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikow.

Rozliczenie kosztéw nastepuje na koncie zespotu ,,4” z zachowaniem zgodnosci wydatkéw za dany
rok kalendarzowy. Koszty remontéw biezacych srodkoéw trwalych niepowodujace jego znacznego
ulepszenia nie podwyzszaja wartosci §rodka, lecz stanowia wydatek biezacy.



Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wg:

- dzialoéw i rozdzialéw okreslajacych rodzaj dziatalnosei,

- paragrafow okreslajacych rodzaj dochodow lub wydatkéw zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetowa.

Materialy — olej opatowy grzewczy ewidencjonuje sie na koncie 310 a nie zuzyte inwentaryzuje sie
na koniec roku kalendarzowego.

Stosowanie dowodéw zastepezych (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci) i ich okreslenie.

W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zrédlowego dowodu
ksiggowego stosuje si¢ dowodd zastgpezy w postaci dokumentu po$wiadczajacego zakup lub
wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniong osobe.

Szczegblnie dowodami zastgpczymi nalezy dokumentowac:

- znaki skarbowe sgdowe,

- pokwitowania za parkingi,

- zakupy w przypadku nieprzewidzianych zdarzen,

- rozne oplaty 1 skladki,

- oplaty z tyt. ubezpieczen,

- faktura pro — forma,

- noty ksiegowe zewngtrzne wystawiane przez Gming Miasta Lipna lub inne jednostki.




