Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Dyrektora Miejskiego Oérodka Sportu
iRekreacji z dnia 03 stycznia 2019 r,

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez Jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z nast¢pujacych
przepiséw prawa:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosgc; (tj.Dz. U.z2018 r., poz. 395),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22017 r., poz. 2077),

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzety panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych  zakladgw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2017, poz.1911),

2. Zasady ewidencji i wyceny oraz umorzenia j amortyzacji $rodkéw trwalych i wartogci
niematerialnych i Prawnych

Za podstawowg jednostke ewidencji przyjmuje sie pojedynczy element majatku  trwatego
spetniajgcy okreslone funkcje.

Dane wynikajace z ewidencji szczegolowej sg uzgadniane z zapisami ksiggowymi na konjec
kazdego roku.

Ewidencji w ksiegach rachunkowych podlegajg srodki trwate, wartosci niematerialne j prawne oraz
pozostate srodki trwate,

Nie podlegaja ewidencji:

- drobny sprzet, ktéry jest ksiegowany w koszty w dniu wydania do uzytku z wyjatkiem mebli bez
wzgledu na wartogg,

- zaKupione pozostate $rodki trwate i zamontowane — przytwierdzone w sposéb trwaly do Scian,
podiog np. dywany, umywalki, armatura we.,

Dla potrzeb ujmowania w ksiegach $rodkow trwalych oraz wartogci niematerialnych i prawnych
Jjednostka przyjeta nastepujace ustalenia

a) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 10 000 zk zaliczane sa
bezposrednio w koszty i podlegaja ewidencji ilosciowej,

Bez wzgledu na wartosé poczatkows, umorzeniu w pelnej wysokosci podlegajg meble i dywany.
Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wedlug  zasad okreslonych w ustawie
0 rachunkowosci, w jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych,



WartoSci niematerialne j prawne nabyte z wlasnych $rodkéw o wartosci przewyzszajace; kwote
10.000 zt ewidencjonuje si¢ na koncie 020 — | Wartosci niematerialne i prawne” w cenie nabycia,
za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji whasciwego organu w wartogci okreslonej w tej
decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartogci rynkowej na dzien nabycia. Wartosé

uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych.
Umorzenie ewidencjonowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 »Amortyzacja” na koniec roku
obrotowego.

koncie 072 - | Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” w korespondenciji z kontem 401 »ZUzycie materiatéw i energii”,
Ewidencja szczegélowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartogci niematerialnych i prawnych

dla pozostatych wartogci niematerialnych i prawnych.
Warto$ci niematerialne i prawne w przeciwiefistwie do $rodkéw trwalych nie ulegaja
ulepszeniu.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
—  srodki trwate
— pozostale srodki trwale
— Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Srodki trwale — w Swietle ustawy o rachunkowosci to skiadniki aktywéw o przewidywanym
okresie ich ekonomicznej uzytecznogei dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— W przypadku zakupu — wedfug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartodci,

— W przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug  wartosci wynikajgcej z
posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedhig wartogci
godziwe;j,

— W przypadku darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia,

— W przypadku nieodplatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inna jednostke
budzetowsg lub zaklad budzetowy — wedlug  wartogci okreslonej w dokumencie o
przekazaniu.

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw) wycenia si¢ w wartodci netto, . z
uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzies bilansowy,

Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji wyceny
srodkéw trwatych, a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukeji i
adaptacji).



Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”
- pozostate srodki trwate na koncie 013 »Pozostate $rodki trwate”,

utraty wartosci. Na potrzeby sporzadzenia informacji dodatkowej nie ustala si¢ aktualnej wartogci
rynkowej $rodkéw trwatych,
Aktualizacji wartogci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje sie

podlega aktualizacii.
W przypadku, gdy $rodek trwaly sktada sie z wielu elementéw zestawienie Jego czgsci sktadowych
stanowi integralng cze$¢ dokumentu OT — Przyjecie Srodka Trwatego.

amortyzacyjnych ustalonych w PDOPrU.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 »Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 »Amortyzacja” na koniec roku.

srodkéw na inwestycje).
Obejmuja: '

- odziez i umundurowanie,
- meble i dywany,

momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwate umuje si¢ w ewidenci iloéciowo-wartos’ciowej na koncie 013 ,,Pozostate
srodki trwate” { umarza sig je w 100% w miesigcu przyjecia do uzZywania, a umorzenie to ujmuje sie
na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych” w korespondencii z kontem 401 »Zuzycie materialéw i energii”.

Ewidencjg ilos’ciowo-wartos’ciowa objete sg pozostate $rodki trwate o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznogci duzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku przeznaczone na
potrzeby jednostki o wartogci poczatkowej 1.500,00 zi do wartosci nieprzekraczajacej 10 000,00
zt oraz pozostate srodki trwate bez wzgledu na wartogé poczatkows takie jak: biurka i stoliki, szafy
drewniane i metalowe, krzesta, fotele, tapczany, pozostate meble, wykladziny, niszczarki do
papieru, kosiarki, drabiny, sprzet elektroniczny, elektronarzedzia.

Pozostate srodki trwale (z wyjatkiem pierwszego Wyposazenia) o wartodci poczatkowej od
500,00 zt do 1 500,00 objete sg ewidencja ilosciows i spisuje si¢ w koszty pod datg zakupu.
Obrét odziezg robocza podlega ewidencji ilosciowej na imiennych kartotekach Wyposazenia.
W szczegblnych przypadkach dopuszcza ewidencje ilosciows pozostalych s$rodkéw trwatych
ponizej kwoty 500,00 zt.



Wycena pozostalych aktywow i pasywéw

do dnia zakonczenia inwestycji.
Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:
— dokumentacji proj cktowej,
— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majgtku, zwigzanych z budowa,
— badan geodezyijnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,
— Pprzygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,
— oplat z tytutu uzytkowania gruntdéw i terenéw w okresie budowy,
— zalozenia stref ochronnych i zieleni,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
— ubezpieczen majgtkowych obicktéw w trakcie budowy,
— sprzgtania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
— inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.

3. Aktywa obrotowe

Zapasy obejmujg materiaty. MOSIR prowadzi ewidencje obrotu materiatowego obejmujgcego olej
opalowy grzewczy. Zapasy oleju na koniec roku obrotowego podlegajg inwentaryzacji i ujeciu
w bilansie.

Zakupione materialy na biezgce potrzeby MOSIR (materialy biurowe, srodki czystosci, $rodki
chemiczne do uzdatniani wody basenowej, paliwo do kosiarek na Stadionie, artykuly spozywcze,
inne) ksiegowane sa bezposrednio w koszty w dniu zakupu i przekazywane sa do zuzycia
pracownikom.

Naleznosci krétkoterminowe — to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego.

Wyceniane sg w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci
Wymaganej zaplaty, czyli lgcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$é ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.

Na dzien bilansowy naleznogci wyceniane sg w kwocie wymaganej zaptaty.

Naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci przypada
na biezgcy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznodci z tytutu  dochodéw
budzetowych”.

Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug warto$ci nominalne;.

4. Zobowiazania i rezerwy na zobowigzania
Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli lgcznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytulu
oprocentowania.




Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione ale dotyczace przysztych
okreséw sprawozdawczych. Jednostka nie ewidencjonuje czynnych rozliczen miedzyokresowych
kosztow.

Rezerwy na zobowiazania — to rezerwy tworzone zgodnie z ustawg o rachunkowosci na pewne
przewidywane o duzym prawdopodobiefistwie przyszle zobowigzania. Jednostka nie tworzy rezerw
na zobowigzania.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne — to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne nie wystepuja.

Przychody przyszlych okres6w to przychody, ktére dotycza dhugoterminowych naleznoéci z tytulu
dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to wszystkie ctapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci wydatkow.

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci MOSIR oraz zasadg istotnosei, przyjmuje sie
nastgpujgce rozwigzania szczegélne:

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg jednostka przyjmuje

w zasadach wyceny aktywow i pasywow nastepujgce uproszczenia, ktére nie wywierajg istotnie
ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki
oraz wyniku finansowego:

a) oplacane z géry: prenumeraty, domeny, wszelkie abonamenty i inne nie podlegajg rozliczeniom
W czasie za posrednictwem rozliczefi mi¢dzyokresowych kosztow, ksigguje si¢ je, w koszty
miesigca, w ktérym zostaly poniesione,

b) $rodki czystosci oraz materialy biurowe i inne odpisuje si¢ w ciezar kosztéw w momencie
zakupu,

¢) nie wymagane jest potwierdzenie delegacji stuzbowej pieczatky instytucji miejsca delegowania.

Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy MOSiR ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i
strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespolu 4 »Koszty wedlug rodzajéw i ich
rozliczenie” i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw. W bilansie wykazuje
si¢ wynik finansowy netto.
Wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat sklada sie:

— zysk (strata) z dzialalnosci podstawowej,

— zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej,

— zysk (strata) brutto.

Do celéw sprawozdawczych — rachunek zyskéw i strat MOSIR ustalono podzial kosztéw na
poszczegélne grupy kosztow rodzajowych:
- konto 401 — zuzycie materialow i energii: §4210, § 4260

- konto 402 — ustugi obce: §4270, §4300, , §4350, §4360, §4370

- konto 403 — podatki i optaty: §4480, §4520,

- konto 404 — wynagrodzenia: §4010, §4040, §4170

- konto 405 — ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia: §3020, §4110, §4120, §4280, §4440,
§4700



- konto 409 — pozostate koszty rodzajowe: §4410, §4430, §4700
- amortyzacja konto 400.




INFORMACJE DODATKOWE
Ksiggowanie VAT

Rozliczanie podatku VAT:
Podatek naliczony - faktury dotyczace dziatalnosci basenu.

1. Faktura od dostawcy - nie podlegajaca odliczeniu VAT (Stadion, Orlik):
Z Klasyfikacja budzetows 401-409 / 201 faktura brutto
Zapfata faktury 201 / 130 wydatki z klasyfikacjg (brutto)

2. Faktura od dostawcy - podlegajgca odliczeniu VAT (Basen):
Z klasyfikacja budzetowa 401-409 / 201 faktura netto
Z klasyfikacjg budzetowa 225/201 podatek VAT
Zaplata faktury 201 / 130 wydatki z klasyfikacjg (brutto)

2. Faktura wystawiana przez MOSIR - przelew:
Z klasyfikacja budzetowa 221-5 / 720 faktura netto
Z klasyfikacja budzetowa 221-6 / 225 podatek VAT
Zaptata faktury 130-2 / 221-5 dochody z klasyfikacja brutto
130-3/221-6 bezklasyfikacji podatek VAT

3. Faktura wystawiana przez MOSiR - gotowka:
Z klasyfikacja budzetowa 221-2 / 720 faktura netto
Bez klasyfikacji budzetowej 221-3 / 225 podatek VAT
Z klasyfikacjg budzetowg  101-2/221-2 faktura brutto
Bez klasyfikacji budzetowej 101-3 / 221-3 podatek VAT
Zaptata faktury 130-2 /141-2 wplata netto
130-3 / 141-3 wplata VAT

4. Paragony fiskalne ujete w dobowym raporcie obrotow:
Z klasyfikacja budzetowa 101-2 / 221-2 netto
101-3 / 221-3 podatek VAT
141-2 / 101-2 netto
141-3 / 101-3 podatek VAT

5. Paragony fiskalne ujete w miesigcznym raporcie obrotéw:
Z klasyfikacjg budzetowa  221-2/ 720 netto
Bez klasyfikacji budzetowe] 221-3/ 225 podatek VAT

Na koniec kazdego miesigca VAT naliczony i nalezny sg przeksiegowywane na konto 225-5
"Rozrachunki z tytutu VAT".

MOSIR skiada co miesiac deklaracje¢ VAT-7 za m-c poprzedni w groszach i przekazuje ja wraz z
rejestrem zakupéw i sprzedazy do Gminy Miasta Lipna do 12-go kazdego miesigca droga
elektroniczng a do 14-go kazdego m-ca w formie papierowe;j.

Na koniec kazdego miesigca nalezno$é z tytulu zwrotu naliczonego VAT jest wygaszana i
przeksiggowywana na konto 800.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji z dnia 03 stycznia 2019 r.

WYKAZ KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W LIPNIE

KONTA BILANSOWE

Zesp6t 0 -Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartogci niematerialnych i prawnych
080 — Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zesp6l 1 —Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 - Rachunek biezgcy jednostki

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
141 — Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 ~Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytuty wynagrodzen

240 - Pozostate rozrachunki

Zespol 3 — Materialy i towary
310 — Materiaty

Zespol 4 Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 — Zuzycie materialéw i energii

402- Ustugi obece

403 — Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7- Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne



Zespol 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

851 - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 - Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 —Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT MOSiR W LIPNIE

Miejski Osérodek Sportu i Rekreacji w Lipnie prowadzi ewidencje syntetyczng i analityczng
dokonywanych operacji gospodarczych przy uzyciu ksiegowosci komputerowe;.

KONTA BILANSOWE

Na kontach Zespolu 0 — »Aktywa trwale” ewidencjonuje sie:
a/ rzeczowe aktywa trwale,

b/ wartosci niematerialne i prawne,

¢/ dlugoterminowe aktywa finansowe,

d/ umorzenie sktadnikéw aktywow trwatych.

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartogci poczatkowej ,,podstawowych”
srodkéw trwatych, zwigzanych z wykonywana dzialalno$cia jednostki, ktére sa umarzane
stopniowo oraz gruntéw. Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje si¢ wedhg
stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie wszystkie zwigkszenia z tytutu przychodéw i podwyzszenia
wartosci tych srodkéw trwatych, a po stronie Ma konta 011 wszystkie rozchody i zmniejszenia
wartosci poczatkowej. Do konta 011 prowadzona jest szczegdlowa ewidencja (ewidencja srodkéw
. trwalych w programie exel). Ewidencja umozliwia ustalenie wartodci poczatkowej poszezegblnych
srodkéw trwalych oraz nalezyte obliczanie amortyzacji i umorzenia poszczegblnych s$rodkéw
trwatych. Wartos¢ poczatkowa ,»podstawowych” $rodkéw trwatych, ewidencjonowana na koncie
011, moze by¢ zwickszana. Zwigkszenie warto$ci poczatkowej ,,podstawowych” §rodkéw
trwatych moze nastapi¢ o réwnowartodé kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem
(przebudowsg, rozbudows, rekonstrukcja, modernizacja lub doposazeniem w czesci skltadowe i
peryferyjne). Zmniejszenie stanu »podstawowych” $rodkow trwatych nastgpuje pod datg
postawienia ich w stan likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub przekazania
nieodptatnego. Ewidencjonowanie na koncie 011 »podstawowe” $rodki trwale finansuje si¢ ze
srodkéw pienieznych przewidzianych na finansowanie »inwestycji”, w pojeciu uzywanym w
ustawie o finansach publicznych i wydanych na jej podstawie rozporzgdzeniach (miedzy innymi o
zasadach finansowania inwestycji oraz klasyfikacji budzetowej). Podstawowe srodki trwale
podlegaja inwentaryzacji. Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
trwalych w wartosci poczgtkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku aktualizacji wyceny lub
naktadéw na ulepszenie.



Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale *

Stuzy do ewidencji stanu zwigkszel 1 zmniejszen wartogci pozostalych srodkéw trwatych,
niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzytkowania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej, ktére umarza sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania (ksiggujgc to
umorzenic Wn 401 Ma 072). Ewidencje ilosciowo-wartosciowa prowadzi si¢ w ksiedze
inwentarzowej, gdzie ujmuje sie $rodki o wartosci jednostkowej poczatkowej powyzej 1.500 zl do
wysokosci kwoty granicznej (okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych)
oraz bez wzgledu na wartogé nastgpujace rodzaje wyposazenie:

- meble biurowe,

- sprzgt RTV i komputerowy,

- sprzgt tgcznosci (telefoniczna, radiotelefoniczna),

- elektronarzedzia,

- pozostaly sprzet biurowy (niszczarki,. skanery, drukarki itp.).

Pozostate $rodki trwale nie wymienione powyzej traktowane s3 na rowni z materialami i nie
podlegajg ewidencji ilosciowo-wartosciowej w ksigzce inwentarzowe;j. Dla pozostatych srodkow w
uzywaniu ponizej kwoty 1.500 zt i przydatnosci powyzej 1 roku prowadzona jest ewidencja
ilo$ciowa.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ pozostate $rodki trwate przyjete do uzytkowania pochodzace
z zakupu, z budowy, a takze nadwyzki i nieodplatnie otrzymane.

Na stronie Ma ujmuje si¢ rozchéd z tytutu likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub
niedoboru. Pozostate $rodki trwale finansuje sie¢ ze $rodkéw na wydatki biezace (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia). Ewidencja pozostatych $rodkéw trwatych prowadzona jest przez
Glownego Ksiggowego. Pozostate srodki trwale ujete w ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;
podlegajg inwentaryzacii.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkowa objetych ewidencja

ksiggowa pozostatych srodkéw trwalych znajdujgcych sie w uzywaniu.

Do konta 013 prowadzona jest analityka:
013-1 Pozostate $rodki trwate Basen
013-2 Pozostale $rodki trwale Stadion
013-3 Pozostate $rodki trwate Orlik

Do celow ewidencyjno-ksi¢ggowych ustala si¢ klasyfikacj¢ oznakowania $rodkow trwalych w
uzytkowaniu:

MOSIR / skrécona nazwa obiektu /" kolejny numer / dwie ostanie cyfry

np. KP —Kryta Plywalnia / przychodu / roku z zakupu
ST — Stadion Miejski / z ksiggi /ewentualnie
O - Orlik /' inwentarzowej /oznakowania

Konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Stuzy do ewidencji wartosci stanu, przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych i prawnych
wymienionych w art. 3, ust. 1, pkt 14 Ustawy o rachunkowosci. Wartosci niematerialne i prawne,
ktérych jednostkowa wartogé poczatkowa przekracza kwote ustalong w ustawie o podatku
dochodowym od 0séb prawnych, finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje i umarza stopniowo wg
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych, ksiggujac Wn 400
Ma 071. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania
rownej lub nizszej od wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych



zwane ,,pozostaltymi wartogciami niematerialnymi prawnymi, finansuje si¢ ze $rodk6w na wydatki
biezace i umarza sie jednorazowo, spisujac calg wartosé w koszty w miesigeu przyjecia do
uzywania ksiggujac Wn 401 Ma 072. Wartodci niematerialne i prawne ujmuje si¢ na koncie 020 w
cenie nabycia. Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa
bedacych na stanie wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci biezacej z tytulu umorzenia podstawowych $rodkéw
trwatych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja stopniowemu
umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych w przepisach do Ustawy o podatku dochodowym od
0s6b prawnych. Umorzenie ksiggowe na koncie 071 w korespondencji z kontem 400 nalicza si¢
od wszystkich $rodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011, z wyjatkiem gruntéw oraz od
tych wartosci niematerialnych i materialnych, ktére sg umarzane stopniowo. Umorzenie
podstawowych srodkéw trwatych nalicza sie od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym te srodki przyjgto do uzywania i do konca tego miesigca , w ktérym nastepuje
zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczgtkowa lub w ktérym $rodki trwale
postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodplatnie lub stwierdzono niedobér.
Saldo konta 071 koryguje wartoéé poczatkowg srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie
011 i tych wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020, ktére umarzane sg stopniowo, wobec
tego w bilansie srodki trwate i wartoci niematerialne i prawne nalezy wykazywaé¢ w wartodci netto,
to jest w wartogci poczgtkowej pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

Konto 071 moze wykazywaé saldo MA, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 071 prowadzona jest szczeg6lowa analityka.

Konto 072 — ,,Umorzenia pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartodci poczgtkowej z tytutu umorzenia pozostatych srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére umorzg si¢ jednorazowo w pehnej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania (na podstawie ustalen podanych w § 7, ust. 2
Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 roku). Umorzenie tych
srodkéw ksieguje sie w korespondencji z kontem 401. Zakup tych sktadnikéw majatku, ktérych
umorzenie ksi¢guje si¢ na koncie 401, finansuje sie ze $rodkéw na wydatki biezace. Konto 072
moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci poczatkowej bedacych w uzywaniu
pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych. Saldo konta 072 koryguje
wartos¢ poczatkowa srodkow ujetych na kontach 013 i 020-2 i wobec tego wartos¢ bilansowa tych
sktadnikow jest zerowa.

Do konta 071 prowadzona jest analityka:

- 072-1 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych Basen

- 072-2 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych Stadion

- 072-3 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych Orlik

- 072-4 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych Basen.



o

Konto 080 — »Inwestycje ( Srodki trwale w budowie)”

srodki trwate, bedace pierwszym wyposazeniem nowych obiektow, a takze wartosci niematerialne i
prawne, ktére sfinansowano ze $rodkéw na inwestycje. Na koncie 080 ksieguje sie réwniez
rozliczenie kosztéw zakupu gotowych $rodkéw trwalych. Inwestycje jednostki finansuje sie
bezposrednio z rachunku biezacego jednostki — konto 130 ze Srodkéw planowanych na majatkowe
wydatki budzetowe w § 6050 i § 6060. Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza
koszty niezakoriczonych érodkéw trwatych w budowie (inwestycji).

Zespét 1 — ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespolu 1 stuzg do ewidencji :

a) aktywow pieni¢znych majacych posta¢ krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych,
przechowywanych w kasach i ulokowanych na rachunkach bankowych,

b) aktywow pieni¢znych majacych posta¢ czekéw, weksli obcych i innych krétkoterminowych
aktywow finansowych.

Zadaniem kont zespolu 1 jest odzwierciedlenie operacji pienieznych oraz obrotéw j stanow
aktywow pienieznych. Krajowe aktywa pienigzne ujmuje sic w ksiggach rachunkowych w wartosci
nominalne;j i w takiej tez wartodci ujmuje sie¢ je w bilansie. ‘

Inwentaryzacje $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych przeprowadza si¢
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

Rozliczenia gotéwkowe przeprowadza si¢ czekiem gotdwkowym badz przez wplate lub wyptate
gotowki.
Rozliczenia bezgotéwkowe przeprowadzane s3 za posrednictwem banku w formie polecenia
przelewu.

Konto 101 - ,,Kasa”

Stuzy do ewidencji krajowej gotéwki znajdujgce;j sig¢ w kasie jednostki.
Konto 101 moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotowki w kasie lub saldo
zerowe. Instrukcja kasowa stanowi zatgeznik Nr 7 .

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Lipnie z tytutu wydatkéw oraz dochodéw budzetowych objetych
planami finansowymi jednostki. Do rachunky biezacego MOSIR Lipno prowadzone sg analityczne
subkonta dla odrgbnego ewidencjonowania pobranych i rozliczonych przez jednostke wydatkéw
budzetowych (konto 130-1) oraz oddzielnie dla dochodéw budzetowych (130-2) oraz
dostosowany do sprawozdawczodci analityczny podzial dochodéw i wydatkéw budzetowych
uwzgledniajacy podziat klasyfikacji budzetowe;.

Na tym koncie dokonuje si¢ zapisdéw wedlug wyciagow bankowych, to znaczy, ze musi byé
zgodnos¢ zapiséw miedzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscia banku. Na koncie 130
obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do zapiséw z tytulu zwrotu
wydatkéw, zwrotu nadptat, korekt niewlasciwych wydatkow i blednych zapiséw, wprowadza sie
dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach tego konta. Konto 130 w ciggu roku moze



wykazywa¢ saldo Wn, ktére obrazuje stan srodkéw budzetowych znajdujacych si¢ na rachunku
biezacym MOSIR i musi odpowiada¢ sumie sald subkont 130-1, 130-2 i 130-3 prowadzonych
przez jednostke.

W okresie przejsciowym saldo konta 130 ulega likwidacji w wyniku zwrotu niewykorzystanych
srodkéw na wydatki za rok biezacy do Gminy Miasta Lipna oraz odprowadzeniu wszystkich
zrealizowanych przez Jednostke dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu samorzadu.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienigznych:

- Srodkéw na wydatki otrzymanych na realizacje wlasnych wydatkéw budzetowych, zgodnie z
planem finansowym w korespondencji z kontem 223; ‘

- zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegolowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych) w korespondencji z kontem 141, 221 lub innym
wiasciwym kontem. ‘

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie:

- zrealizowane na podstawie plandw finansowych wydatki budzetowe jednostki, jak réwniez érodki
pobrane do kasy na wydatki budzetowe,

- okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych do Gminy Miasta Lipna, w
korespondencji z kontem 222.

Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegblowej prowadzonej do
kont:
1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo WN, ktére oznacza stan $rodkéw otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a nie wykorzystanych do kofica roku; |
2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo WN, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaly przelane do budzetu;
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:
a) przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do kornica roku, w korespondencji z kontem
223; ‘
b) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kornica roku, w
korespondencji z kontem 222. ‘

Sposéb potwierdzania operacji bankowych tj. wyciagi z rachunkéw bankowych w formie
elektronicznej stanowig podstawe ksiegowania.

Konto 135 — , Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego Przeznaczenia”

Stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
(ZF SS),ktérych obowigzek przechowywania na wyodrebnionym rachunku bankowym wynika z
ustalen zawartych w art. 12 ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie WN konta 135 ksieguje sie wplywy $rodkow pienigznych na rachunek bankowy, a na
stronie Ma- wyplaty $rodkéw z rachunku bankowego. ‘

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo WN, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych zakladowego
funduszu swiadczen socjalnych zgromadzonych na rachunku bankowym.

Konto 141 — , Srodki pieni¢zne w drodze”

Stuzy do ewidencji $rodkéw pieni¢znych w drodze migdzy kasg i bankiem oraz platnos¢ w kasie
kartg ptatnicza. !



Zespol 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespolu 2 stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
rozliczen, a takze do ewidenciji rozliczen $rodkéw budzetowych, $rodkéw europejskich i innych
srodkéw pochodzacych ze #rédet zagranicznych niepodlegajacych Zwrotowi, wynagrodzef,
niedobor6w, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz poszezegblnych grup rozrachunkéw, rozliczed i roszezen spornych. Ewidencja
analityczna pozwala na ustalenie przebiegu rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczeni, roszczen
spornych i zobowiazan z podziatem wedtug kontrahent6w., !

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ushug a takze zwigzanych z nimi zaleznosciami z tytutu przychodéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci Jjednostki zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa
ewidencjonowane na koncie 221 , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 przedstawia naleznosci iroszczenia wedhug
poszczegolnych kontrahentéw w podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja szczegétowa ponadto umozliwia ustalenie naleznosci i zobowigzari w podziale
Wymaganym w  sprawozdaniu bilansowym oraz sprawozdaniach budzetowych i innych.
Zobowigzania wymagalne sg ewidencjonowane na analitycznym koncie 201,

Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn —oznacza stan naleznogci i roszczen, a saldo
Ma- stan zobowigzan.

Konto 221- ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych
termin platnosci przypada na dany rok budzetowy. Ewidencje szczegotows (analityczna) prowadzi
si¢ wedtug tytutu naleznodci oraz wedlug poszezegdlnych dtuznikéw ze wskazaniem podziatek
klasyfikacji budzetowej dochodéw.

Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢ przypisane naleznosci z tytutu wymagalnych w danym roku
dochodéw budzetowych i zwrot nadplat z tytulu dochodéw nienaleznie wplaconych lub
orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ksigguje sie wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn bedace suma poszczegdlnych naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace sumga poszezegélnych zobowiazan jednostek
budzetowych z tytutu nadptat w dochodach budzetowych. |

Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nastepujaco:

1) na stronie Wn konta 221 ksigguje sig: !

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

b) przypisy naleznosci z tytutu odsetek od rachunku podstawowego, w korespondenc;ji ze
strong Ma konta 750 - Przychody finansowe,

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sig: |
a) wplaty dokonane przelewem w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy
MOSIR.




Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych w
korespondencji z subkontem 130-1 (rachunek biezacy jednostki — dochody). Na koniec roku
dokonuje si¢ przeniesienia zrealizowanych dochodéw na konto 800 na podstawie sprawozdania
budzetowego o dochodach Rb —27 S (Ma 222; Wn 800). |

Na stronie Wn konta 222 ksi¢guje sie w korespondencji z kontem 130 przelewy uprzednio
zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych, ktére przekazuje si¢ na rachunek
bankowy Gminy Miasta Lipna.

Na stronic Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienie
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdan budzetowych o
dochodach. :

Konto 223 -, ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji rozliczen zrealizowanych przez jednostke wydatkéw  budzetowych
finansowanych ze srodkéw Gminy Miasta Lipna do wysokosci przewidzianej w planie finansowym
jednostki w korespondencji z subkontem 130-1 (rachunek biezacy jednostki — wydatki).

Saldo konta 223 ulega likwidacji w wyniku ksiggowania przelewu dokonanego z tytutu zwrotu do
Gminy Miasta Lipna niewykorzystanych srodkéw do korica roku. ‘

Na stronie Wn konta 223 ksigguje si¢ przeniesienie (na podstawie okresowych sprawozdan
budzetowych) zrealizowanych w ciggu okresu wydatkéw budzetowych na konto 800 ,,Fundusz
jednostki” oraz zwrot na rachunck Gminy Miasta Lipna niewykorzystanych do kofica roku
srodkéw budzetowych otrzymanych na wszystkie wydatki wlasne.

okresowe lub roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych przewidzianych w planie finansowym, w tym wydatkdéw w ramach
wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich Ksiegowanie
wystgpuje w korespondenciji z kontem 800 — ,»7Fundusz jednostki”, ‘

Po stronie Ma konta 223 ewidencjonuje si¢ okresowe wplywy $rodkéw pienieznych otrzymanych
od Gminy Miasta Lipna na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetem samorzadu terytorialnego z
tytutu zobowigzan podatkowych wlasnych i wynikajacych z funkcji platnika potracesi na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych. Konto stuzy takze do rozliczen VAT naliczonego i VAT naleznego
dla MOSIiR oraz rozliczenia z tytutu VAT z Gming Miasta Lipna. Do konta 225 prowadzona jest
analityka. |

Konto 225 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z innych tjytuféw niz rozrachunki z
budzetami, a w szczegélnodci z ZUS z tytutu ubezpieczei spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek
na Fundusz Pracy. Do konta prowadzona Jest analityka wg poszczegélnych tytutéw rozrachunkéw.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci (np. z tytutu wyplaconych saitkéw), splate
i zmniejszenie zobowiazan (np. z tytutu korekt uprzednich naliczeri), a na stronie Ma ksieguje si¢
zobowigzania z tytulu naliczonych skfadek, otrzymane wplaty i inne zmniejszenia naleznosci z
tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych. |



Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych. ‘

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobarm fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych i $wiadczefi rzeczowych zaliczonych na mocy odrebnych przepiséw do
wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, uméw zlecenia, uméw o dzielo oraz z tytulu wyptat
zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen. Na koncie 231

ksieguje sie wszelkie Wynagrodzema 1 zaliczane do nich $wiadczenia w naturze nalezne za dany
okres sprawozdawczy do wyplaty z tych tytuléw, bez wzgledu na to, z jakich srodkow sg
finansowane. Do konta 231 prowadzona jest analityka

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia,

- warto$¢ wydanych Swiadczen w naturze zaliczanych do wynagrodzen lub wyplacenie za nie
ekwiwalentow,

- potrgcenia obcigzajace pracownika, dokonane z wynagrodzen nahczonych na liscie,

- wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na liscie wynagrodzen,

- obcigzenia z tytulu nadptaty wynagrodzen,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych (np. z tytutu niepobranych w temume wynagrodzen).

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosm od pracownikéw, a
saldo Ma stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a niewyptaconych wynagrodzes.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki” |
Stuzy do ewidencji naleznosci i roszezen oraz zobowigzan nieobj gtych ewidench na kontach 201-
234 np. rozrachunki z tytutu potracen na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz podatki i sktadki
odprowadzane do ZUS (AXA, komornik itp.).

Do konta 240 prowadzona jest analityka wg poszczegolnych tytuléw rozrachunkow

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosm 1 roszczen, a saldo Ma-

stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 przeznaczone sg do ewidencji zapaséw rzeczovvych aktywow obrotowych
w postaci materialéw — konto 310.

Konto 310 — ,,Materialy” ;

Stuzy do ewidencji wiasnych zapaséw materialow - oleju opatowego lgrzewczego. Na stronie Wn
konta 310 ksi¢guje si¢ wszelkie przychody materialéw (oleju opatowego grzewczego) do
magazynu - zwickszenie ilodci 1 wartosci stanu oleju opalowegol a na stronie Ma - jego
zmnigjszenia.
Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw ioleju opatowego, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Na koniec kazdego kwartalu warto$¢ zapasoéw przeksiegowuje sie z konta 310 na 401.

Do konta 310 prowadzi si¢ ewidencje szczegbétowa tzw. "karte magazynowq"

Zespo6l 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”



Konta zespohu 4 stuza do ewidencji kosztéw w ukladzie rodzajowym zwigzanych z dziatalnoscig
operacyjng (podstawowa, pomocniczg) jednostki budzetowe; (400-405, 409) oraz do rozliczenia
kosztéw i ustalenia zmiany stanu produktéw (konto 490). Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztow ujmuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych) Nie ksigguje sie na kontach zespotu 4 kosztoéw srodkow trwatych w budowie
(inwestycji), kosztéw dziatalnosci finansowanej z ZFSS i z innych funduszy celowych, kosztéw
operacji finansowych, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztéw zwigzanych z usuwaniem szkod
losowych i innymi stratami nadzwyczajnymi, kosztow poniesionych przez jednostke, lecz
obciazajgcych inne podmioty. ‘

Ewidencje szczegétows do kont zespolu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikaciji planu
(paragraféw) oraz w spos6b umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych lub innych
okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke. |

Nazwa konta kosztéw Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow —[
rodzajowych ‘
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materialéw i energii (421 Zakup materiatéw i wyposazenia
422 Zakup $rodkéw zywnosci
426 Zakup energii
402 Ustugi obce 427 Zakup ustug remontowych

430 Zakup ustug pozostalych
436 Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

403 Podatki i optaty 448 Podatek od nieruchomosci !
452 Optaty na rzecz budzetéw jst
404 Wynagrodzenia 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow

404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne

417 Wynagrodzenia bezosobowe

405 Ubezpieczenia spoteczne 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

iinne $wiadczenia 411 Skiadki na ubezpieczenia spoleczne

412 Skadki na Fundusz Pracy oraz Solidarno$ciowy Fundusz
Wsparcia Osob Niepetnosprawnych

428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie $wiadczen dla
pracownikéw, np. badania okresowe)

444 Odpisy na ZFSS |

470 Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej |

409 Pozostate koszty 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen (niektére
rodzaje np. odprawy posmiertne)

430 Zakup ustug pozostatych (ustugi: reklamy)

441 Podréze stuzbowe krajowe ‘

443 Rézne oplaty i skladki

Konto 400 — sAmortyzacja”

Stuzy do  ewidencji naliczonych  odpiséw amortyzacyjnych ;od srodkéw  trwalych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy amortyzacyjne sg naliczane stopniowo wg przyjetych stawek amortyzacyjnych. Jednostka



stosuje stawki amortyzacyjne okreslane w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych.
Amortyzacja naliczana jest jednorazowo na koniec roku.
Na stronie Wn konta 400 ksigguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma umuje sie

zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych. W koncu roku saldo konta 400 przenosi si¢ na konto
860.

Konto 401- ,, Zuzycie materialéw i energii”

Stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materiatdéw i wyposazenia oraz energii ponoszonych w
podstawowej dziatalnosci operacyjnej jednostki. Na koncie tym ujmuje si¢ takze rownowarto$é
umorzenia sktadnikéw wyszcezegolnionych w § 7 ust. 2 pkt 1-6 ,,rozporzadzenia”, ktére podlegajg
umorzeniu w pelnej wartosci poczatkowej w miesiacu wydania do uzytkowania (Wn 401 Ma 072).
Ewidencja analityczna musi by¢ dostosowana do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone Wn 860. Konto nie wykazuje salda
na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskOw 1 strat wartosé zﬁZytych materiatéw i energii
ewidencjonowanych na koncie 401 wykazuje si¢ w kosztach dziatalnodci operacyjnej w poz.B.II.

Ewidencja dotyczy w szczegélnosei:
- srodkow czystosci,

- paliwa do kosiarek,

- narzedzi,

- srodkéw zywnosci,

- artykutéw sportowych,

- materiatéw biurowych,

- Wyposazenia,

- energii elektryczne;j i cieplne;,

- wody,

Konto 402- ,,Usltugi obce”

Stuzy do ewidencji kosztéw ustug obeych wykonanych na rzecz dziatalnosci operacyjnej jednostki.
Na koncie 402 ujmuje sic w szczegblnosei ustugi remontéw, napraw, konserwacji i inne ustugi
(pocztowe, komunalne, telekomunikacyjne, wywozu S$mieci, lgcznosci, informatyczne, badania
laboratoryjne wody itp.) Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty, za$ po stronie Ma
ich zmniejszenia wynikajgce z faktu lub rachunkéw korygujacych. Na koniec roku obrotowego
saldo konta przenosi sic na strong 'Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
W rachunku zyskéw i strat koszty ustug obcych wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci operacyjnej
w poz. B.III. Ewidencja analityczna musi by¢ dostosowana do potrzeb planowania, analizy i

sprawozdawczosci.

Konto 403- ,,Podatki i oplaty”

Stuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze kosztownym a w szczegblnoscei: podatku od
nieruchomosci, optat z tytulu gosp. korzystania ze $rodowiska, oplaty na rzecz srodowiska, opfat
administracyjnych, optat za trwaly zarzad. W ciagu roku podatki oplaty zwiekszajace koszty
dziatalnosci podstawowej ujmuje si¢ na stronie Wn konta, za$ ich zmniejszenia po str. Ma. Na
koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone Wn 860. Konto nie wykazuje salda na
koniec roku obrotowego. W rachunku zyskow 1 strat podatki i oplaty ksiggowane na koncie 403
wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B IV. Ewidencja analityczna musi by¢
dostosowana do potrzeb planowania, analiz i sprawozdaweczosci. 3

Konto 404- »Wynagrodzenia”



Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen za prace dla
pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na
koncie 404 ujmuje si¢ zaréwno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i
honorariéw. Na stronic Wn konta 404 umuje si¢ kwot¢ wynagrodzeni brutto bez potracen z
roznych tytuléw dokonywanych w listach plac. Na stronie Ma konta 404 ksicguje si¢ korekty
zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane wynagrodzenia brutto. Na koniec roku obrotowego saldo
konta 404 przenosi si¢ na stronie Wn 860 i wobec tego nie wykazuje ono salda na koniec roku
obrotowego. W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzefi wykazuje sie w kosztach dziatalnosci
operacyjnej w poz. B.V. Ewidencja analityczna musi by¢ dostosowana do potrzeb planowania,
analiz i sprawozdawczo$ci. 1

Konto 405- ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnodci operacyjnej z tytuhi ubezpieczen spolecznych oraz
réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na koncie
405 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci: koszty ubezpieczen spolecznych pracownikéw, obcigzajgcych
jednostke, koszty z tytulu réznych §wiadezen wyplacanych pracownikom, a nie zaliczanych do
wynagrodzen, naliczane w cigzar kosztéw ZFSS, wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia, koszty
szkoleti i inne §wiadczenia na rzecz pracownikéw oraz innych os6b uprawnionych. Na stronie Wn
konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytuléw j.w. a na stronie Ma konta 405 ksieguje si¢
zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw. Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sie
na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskéw i
strat koszty ubezpieczen spotecznych i innych §wiadczen wykazuje si¢ w kosztach dzialalnoéci
operacyjnej w poz. B.VI. Ewidencja analityczna musi by¢ dostosowana do potrzeb planowania,
analiz i sprawozdawczosci. ‘

Konto 409- ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnogei podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie 409 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty ryczattow dla
pracownikéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan shuzbowych, koszty krajowych
podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow
przy pracy, koszty reprezentacji i reklamy oraz inne koszty. Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie
poniesione koszty z w/w tytuléw, a na stronie Ma konta 409 ich zmniejszenia oraz przeniesienia
salda na dzien bilansowy na konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W
rachunku zyskéw i strat pozostale koszty rodzajowe wykazuje sie w kosztach dzialalnosci
operacyjnej w poz. B.VIL Ewidencja analityczna musi by¢ dostosowana do potrzeb planowania,
analiz i sprawozdawczosci.

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty ”

Konta zespotu 7 — ,Przychody, dochody i koszty” przeznaczone sg do ewidencji zwigzanych z
dziatalnoscia podstawows:

1) przychodéw z tytutu dochodéw budzetu (konto 720), z wyjatkiem ewidencjonowanych na
kontach 750 i 760,

2) przychodéw i kosztéw finansowych (komto 750), na ktérych podlegajace ewidencji operacje
finansowe mogg byé zwigzane z naliczonymi Jjednostce odsetkami od $rodkéw na rachunkach
bankowych,



3) pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych (konta 760 i 761).

W zespole 7 ujmuje si¢ takze skutki zdarzen nadzwyczajnych, losowych, wystepujacych poza
dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia (konta
7601 761).

Ewidencje szczegotows prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowg dzialalnoscia jednostki. W jednostece MOSIR konto to shizy w szczegoOlnosci do
ewidencji przychodéw z tytuhu oplat za wejscia na basen, sifownie, fitness itd. Na stronie Wn konta
720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 przychody z
tytufu dochodéw budzetowych. Ewidencje analityczna do komta 720 nalezy prowadzié z
uwzglgdnieniem tytulu przychodu i podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw. Ewidencja
szczegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego. W koficu roku obrotowego saldo
konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda. W rachunku
zyskéw 1 strat, przychody z tytulu dochodéw budzetowych wykazywane s3 w poz. A.VL
Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Stuzy do ewidencji przychodéw finansowych Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ w szczegdlnosci
odsetki na rachunkach bankowych (rachunek biezacy jednostki — oprocentowanie $rodkéw na
rachunku biezacym jednostki).

W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Ma konta 860. Konto 750 na koniec
roku nie wykazuje salda. W rachunku zyskéw i strat przychody ewidencjonowane na koncie 750
wykazuje si¢ w grupie G Przychody finansowe.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody finansowe”

Stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezpodrednio z podstawowa dziatalnodcia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.
Ponadto konto to stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, ktére wystapia poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i nie sg zwigzane z 0gdlnym
profilem jej prowadzenia.

W koncu roku obrotowego wartogé pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi sie na strone
Ma konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda. Ewidencje szczegbtowa do konta 760
nalezy dostosowa¢ do potrzeb planowania, kontroli, sprawozdawczosci i analizy z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej i tytutu przychodéw. W rachunku zyskéw i strat pozostate
przychody operacyjne z wyjatkiem przychodéw z tytulu sprzedazy niefinansowych aktywow
trwatych, wykazuje sie w poz. D.IIL Inne przychody operacyjne, natomiast w poz. D.I. wykazuje
si¢ zysk ze zbycia niefinansowych aktywéw trwatych.



Konto 761 — ,,Pozostale koszty finansowe”

Stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki.
Ponadto konto 761 shizy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen losowych,
trudnych do przewidzenia, ktére wystapily poza dzialalnoscia operacyjng jednostki i nie sg
zwigzane z ogblnym ryzykiem jej prowadzenia (powddz, pozar, huragan, gradobicie oraz koszty
usuniecia skutkow tych zdarzen). W koricu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860,
pozostale koszty operacyjne, w korespondenciji ze strona Ma konta 761.Na koniec roku konto nie
wykazuje salda. Ewidencje szczegétowa do konta 761 nalezy dostosowa¢ do potrzeb kontroli,
sprawozdawczosci i analizy. W rachunku zyskow i strat pozostale koszty operacyjne wykazuje sie
w poz. E.Il. Pozostale koszty operacyjne (z wyjatkiem kosztow bezposrednio zwigzanych ze
sprzedaza niefinansowych aktywoéw trwatych).

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

W zespole 8 wystgpujg konta stuzace ujeciu funduszu jednostki (zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych), dotacji, Srodkéw z budzetu na inwestycje, ustaleniu i rozliczeniu wyniku finansowego.
Na kontach tego zespotu ewidencjonuje sie:

1) fundusz jednostki - konto 800,

2) réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na srodki trwale w budowie (inwestycje), na zakup
gotowych srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w jednostkach oraz dotacje
budzetowe przekazane przez jednostki budzetowe - konto 810,

3) fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe - zakltadowy fundusz $wiadczen
socjalnych - konto 851,

4) ustalenie wyniku finansowego na koniec roku obrotowego - konto 860.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji rownowartodci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian. Na stronie
Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a nastepnie Ma jego zwigkszenia, zgodnie z
odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w
szczegolnoscei:

1) przeksiggowanie, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 222,

3) przeksiggowanie, w koficu obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) réznice z aktualizacji §rodk6éw trwalych,

5) warto$¢ nieumorzong sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwalych i $rodkéw
trwatych w budowie oraz koszty inwestycji bez efektéw z konta 080.

6) wartos¢ zlikwidowanych podstawowych §rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223,

3) roznice z aktualizacji srodkéw trwalych,

4) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych oraz srodkéw trwatych w budowie.

Ewidencja szczegétowa do konta 800 powinna zapewnié mozliwoéé ustalenia przyczyn zwigkszen
i zmniejszen funduszu. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu
jednostki.



Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje”

Stuzy do ewidencji w jednostce réwnowartosci wydatkow dokonanych przez jednostke ze $rodkéw
budzetowych na finansowanie wiasnych $rodkéw trwatych w budowie (zapis réwnolegly do zaplaty
zobowigzan ksiegowany Wn 810 Ma 800). Na stronic Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie
w konicu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800 »Fundusz jednostki”. Konto 810 nie
moze wykazywac salda na koniec roku.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych?”

Stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszert zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994. ZFSS tworzy sie przede wszystkim z
odpiséw obcigzajgcych koszty dzialalnosci jednostki. Odpis na ZFSS dokonywany na poczatku
roku podlega korekcie na koncu roku, jesli faktyczny stan zatrudnienia rézni sie od stanu
planowanego. Srodki pieniezne ZFSS gromadzone na odrebnym rachunku bankowym
ewidencjonuje si¢ na koncie 135. Koszty i przychody podlegajace sfinansowaniu tego funduszu
ksigguje si¢ bezposrednio na stronie Wn lub Ma konta 851. Wszystkie zwiekszenia ZFSS ksieguje
si¢ na koncie 851 po stronie Ma, za$ zmniejszenie funduszu ujmuje si¢ po stronie Wn. Konto 851
moze wykazywa¢ saldo kredytowe, ktére oznacza stan zaktadowego funduszu socjalnego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki. W koncu roku
obrotowego pod datg 31 grudnia ksigguje sie na stronie Wn konta 860 :

- sumy poniesionych w roku kosztow rodzajowych ujetych na kontach 400-405 i 409,

- wartos¢ sprzedanych w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostale koszty operacyjne (Ma konto
761)

Na stronie Ma konto 860 ujmuje sie:

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych (Wn konto 720),

- przychody finansowe (Wn konto 750),

- pozostale przychody operacyjne (Wn konto 760).

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn — to strata netto

- saldo Ma — to zysk netto

W nastepnym roku pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego jednostki, saldo konta 860,
przeksiggowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

KONTA POZABILANSOWE

Jednostka budzetowa jest zobowigzana do ewidencjonowania na kontach pozabilansowych danych
dotyczacych:

- plandw finansowych wydatkow,

- zaangazowania poszczegdlnych rodzajow Srodkow.

Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada zapisu jednostronnego, a ewentualne salda
wystepujgce na tych kontach na koniec roku nie sg ujmowane w bilansie.



Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji warto$ci planu finansowego wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 980
ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany, z
tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksieguje sic:

- rownowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkow budzetowych (PK- miesieczne przeksiegowanie
na podstawie rejestru wydatkéw),

- na 31 grudnia warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw (przelew do Gminy Miasta
Lipna — zwrot niewykorzystanych $rodkéw). Ewidencja szczegdlowa do konta 980 prowadzona
jest w szczegbtowosel planu finansowego wydatkéw budzetowych jednostki, tj. wg podzialek
klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki oraz wydatkéw niewygasajacych przewidzianych do realizacji w danym
roku.

Suma zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego (z Ma 998) nie powinna by¢ wyzsza
od sumy zatwierdzonych na dany rok wydatkdéw. Ewidencja szczegétowa do konta 998
prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Ujete na koncie 998
zaangazowanie wydatkow budzetowych jednostka wykazuje w sprawozdaniu Rb-28S (strona Ma
konta 998). W przypadku niepelnego zrealizowania planu wydatkéw mimo zaangazowania,
przewyzke zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki, czyli saldo konta 998,
przeksiggowuje si¢ 31 grudnia na konto 999, gdyz stanowié to bedzie zaangazowanie przysztych lat
(zapis ujemny po str. Ma konta 998). Po tym przeksiegowaniu konto 998 nie bedzie wykazywato
salda na koniec roku.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajgcych wydatkéw, ktére maja byé zrealizowane w latach nastepnych.. Na stronie Wn
konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowania wydatkow budzetowych dokonanego w latach
poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkéw jednostki danego roku
(przeksiggowanie na poczatku roku na konto 998). Na stronie konta Ma konta 999 ujmuje sie
réwnowartos¢ przeksiggowanego z konta 998 zaangazowania wydatkéw, ktére byly planowane na
rok koriczacy sie, a nie zostaly wykonane w wyniku przesunigcia realizacji na przyszly rok oraz
zaangazowanie dotyczace lat przysztych. Ewidencja szczegélowa do konta 999 prowadzona jest
wg podziatek klasyfikacji planu finansowego. Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo
Ma, ktére oznacza warto$¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych lat przysztych.




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji z dnia 03 stycznia 2019 1.

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ZBIOROW

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz sprawozdania finansowe
po zamknigeiu roku obrotowego przechowywane s w pomieszczeniu, ktére posiada zabezpieczenia
fizyczne chronigee przed nieupowaznionym dostgpem. Nalezy chronié je przed niedozwolonymi
zmianami, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Zbiory s3a udostgpniane za zgodg Dyrektora MOSIR lub upowaznionej przez niego osoby.
Udostgpnianie sprawozdan finansowych oraz dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki winna mieé miejsce w siedzibie jednostki po
uzyskaniu zgody ww. 0sdb, poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody ww. os6b, za
pokwitowaniem zawierajgcym spis wydanych dokumentéw.

W trakcie roku obrotowego zbiory o ktérych mowa wyzej przechowywane sa w ksiegowosci w
szafach zamykanych na klucz.

W spos6b trwaly przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe (nie krécej niz 50 lat), a
takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen oraz inne dowody niezbedne do
ustalania podstawy wymiaru emerytury czy renty.

Przez okres 5 lat, od poczatku nastgpujgcego po roku budzetowym, przechowywane sa dowody
ksiggowe dotyczace pozyczek, uméw, roszczen, dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia
rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
1 dokumenty.

Zabezpieczenia fizyczne
* sprzgt komputerowy znajduje si¢ w zabezpieczonych pomieszczeniach;
» kazde pomieszczenie zamykane jest na klucz, jesli nikt w nim nie przebywa;
* monitory ustawiane s3 W sposob uniemozliwiajgcy ogladanie ich ekranéw przez okna
1 drzwi;
* w pomieszczeniach, w ktérych znajduje si¢ sprzet komputerowy obowiazuje zakaz
uzywania otwartego ognia i palenia tytoniu.

Zasady korzystania ze stacji roboczych
* na stacjach roboczych zainstalowane jest oprogramowanie niezbedne do pracy, na ktére
zakupione s3 licencje;
e przed zakonczeniem pracy uzytkownik zamyka system operacyjny i wylacza komputer,
monitor oraz urzadzenia peryferyjne.

Zabezpieczenia oparte na identyfikacji uzytkownikow ‘
¢ dostep do danych w komputerze posiadaja jedynie uprawnieni pracownicy;
e kazdy uzytkownik posiada hasto logowania;
* kazdy pracownik ksiggowosci posiada dostgp jedynie do tych danych, ktére sg niezbedne do
jego pracy; !
* wprowadza sig zakaz udostgpniania hasta wspdtpracownikom, ani zadnym innym osobom;
e hasla nie mogg by¢ zapisywane na papierze, ani notowane w zadnej innej formie;



program Platnik zabezpieczony jest oprocz hasta do programu kodem operatora
uprawniajacego do rejestrowania zmian.

Zasady archiwizacji danych

archiwizacja dokonywana jest na zewngtrznych nosnikach (typ: pendrive, dysk zewnetrzny,
plyty CD, DVD). Kopie opisane sq tak, aby tatwo bylo mozna okresli¢ ich zawartosé (4.
modul, okres). Archiwizacja programu Budzet i Place jest archiwizowana na przenosnym
dysku zewnetrznym a w kasie na trzech zewngtrznych nosnikach pamieci stosowanych na
przemian. Dane z w/w noénikéw zgrywane sg na plyty CD lub DVD,

archiwizacje danych przeprowadzaé nalezy:

- W odstepach min. 10 dniowych dla programu Budzet, Rejestr VAT i Place,

- codziennie dla programu ESOK — Elektroniczny System Obstugi Klienta,

kopie zapasowe przechowywane s3 w miejscu  zabezpieczonym przed dostepem
niepowotanych os6b i przed zagrozeniami losowymi.

Ochrona antywirusowa

na wszystkich komputerach uzywanych w MOSIR zainstalowany jest program
antywirusowy ESET NOD32 Antywirus,

konfiguracja oprogramowania antywirusowego moze by¢ zmieniana tylko przez
upowaznione przez Dyrektora osoby;

wszystkie pliki wprowadzane do systemu z noénikéw zewnetrznych takich jak pendrive lub
plyty CD-ROM oraz pobierane z Internetu winny by¢ wezesniej sprawdzane przez
oprogramowanie antywirusowe.

Zasady dostepu do Internetu

kazdy uzytkownik korzysta¢ moze z ustug internetowych, ktére sa potrzebne w jego pracy.




Zalacznik Nr §

do Zarzgdzenia Nr 1/2019

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji z dnia 03 stycznia 2019.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Instrukcja inwentaryzacyijna zostata opracowana na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 wrzednia
1994r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009r. nr 152, poz. 1223 ze zm.).

§ 1. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywoéw i pasywow jednostki.

§ 2.1 Inwentaryzacja to ogét czynnosci majgcych na celu okresowe ustalenia lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywoOw na oznaczony
dzien i na tej podstawie: |

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

2) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtku jednostki,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

§ 3.1 Rzeczywisty stan aktywoéw i pasywow jednostki ustala sig droga:

a) spisu z natury, wyceny ich ilodci, poréwnania wartodci z danymi ksiag rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

b) otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic;

¢) poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realne;
wartosci tych sktadnikéw.

2. Inwentaryzacjg w drodze spisu z natury obejmuje sie:

a) aktywa pieni¢zne z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych, papiery wartosciowe,
rzeczowe skladniki oraz $rodkéw, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, oraz maszyny i
urzgdzenia wchodzace w skiad §rodkow trwatych w budowie,

b) znajdujace sie w jednostee sktadniki aktywow, bedace wiasnoscig innych jednostek, powierzone
jej do przechowania lub uzywania (jednostki te nalezy powiadomié o wynikach spisu).

3. Inwentaryzacja w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
prawidiowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywow oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic obejmuje sig:

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,

b) udzielone pozyczki,

¢) naleznosci, z wyjatkiem: naleznoéci spornych, naleznosci od pracownikéw oraz naleznosci od
0s0b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

d) powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow.



4. Inwentaryzacjg w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci sktadnikéw obejmuje sie:

a) grunty i Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
b) naleznosci sporne i watpliwe, '

¢) wartosci niematerialne i prawne,

d) naleznosci i zobowiazania wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
¢) inne aktywa i pasywa niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

§ 4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na: ‘

a) ustaleniu rzeczywistej ilo$ci poszezegdlnych sktadnikéw majgtku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

b) wycenie spisanych ilodci,

¢) poréwnaniu wartosci spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wniosk6w, co do sposobu ich rozliczenia,

e) ujgeiu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie w ksiggach rachunkowych.

§ 5.1. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna.

2. W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji Dyrektor powotuje:
1) statg komisje inwentaryzacyijna ,
2) przewodniczacego stalej komisji inwentaryzacyjnej ,

3. Komisja inwentaryzacyjna sktada, co najmniej z dwdch 0s6b powotanych sposrod pracownikow
jednostki, z wyjatkiem pracownikéw ponoszacych odpowiedzialno$¢ za spisane sktadniki majatku
oraz 0sob prowadzgcych ewidencije ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikow.

§ 6. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) wyznaczanie zadan dla cztonkéw komisji, ‘

b) przeprowadzenie szkolen cztonk6w komisji (zespotéw spisowych),

C) organizowanie prac przygotowawezych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich wykonania w
okreslonym terminie,

d) kontrolowanie przebiegu spiséw z natury i prawidlowosci wypelniania arkuszy spisowych,

€) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich wyjasnien oraz
postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia, !

f) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkéd
zawinionych,

g) przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji.

§ 7. Do uprawnien i obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,

b) takie zorganizowanie pracy, aby nie zostala zaktécona normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanej
komoérki organizacyjne;,

¢) wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, obiektow, magazynéw i sktadowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych skladnikéw majatku,

d) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych.

§ 8. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
1) sSrodkéw trwatych,
2) pozostatych srodkéw trwatych,



3) wartosci materialnych i prawnych,

4) materiatow,

5) $rodkéw trwatych w budowie

6) sktadnikéw majatkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub ktérych wartogé ulegla z
innych przyczyn obnizeniu.

§ 9.1 Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby uzytkujgcej sktadniki objete spisem lub
osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane sktadniki majatku (w przypadku powierzenia jej
takiej odpowiedzialnosci) lub 0soby przez nig upowaznione;.

2. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie) zespdt spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego.

3. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wyniki spisu, powinien zawiera¢, co najmniej:

a) nazwe jednostki,

b) nazwe pola spisowego,

¢) numer kolejnego arkusza spisowego, |

d) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa, dorazna),

e) datg rozpoczecia i zakoriczenia spisu,

f) imiona i nazwiska cztonkéw zespotu spisowego oraz ich podpisy na dowéd braku zastrzezeri do
ustalen spisu, ’

g) imig i nazwisko osoby, ktérej powierzono sktadniki majgtku, oraz jej podpis ztozony na dowod
braku zastrzezen do ustalen spisu z natury lub- w razie stosowania wspélne;j odpowiedzialnoéci
pracownikéw — imiona i nazwiska oraz podpisy 0s6b wspétodpowiedzialnych uczestniczgcych w
spisie,

h) szczegétowe okredlenie sktadnika majatku, w tym symbol identyfikujacy (np. numer
inwentarzowy), |

i) jednostke miary,

j) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu,

k) numery pozycji arkusza spisowego.

4. W arkuszu spisowym niedozwolone jest pozostawienie niewypetnionych WIErszy.
5. Arkusze z chwilg ich pobrania i ponumerowania traktuje sig jak druki scistego zarachowania.

6. Arkusze wypelnia sie w sposéb trwaly (np. dlugopisem, cienkopisem) w dwéch egzemplarzach, a
w przypadku inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej w trzech egzemplarzach.

7. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylacznie poprzez skres’lem'e blednego zapisu w
taki sposéb, aby pierwotny zapis pozostat czytelny, oraz wpisanie obok zapisu poprawnego oraz
podpisanie si¢ osoby dokonujace; poprawki oraz osoby odpowiedzialnej materialnie.

8. Po zakoriczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespot spisowy powinien
zamiesci¢ adnotacje o nastgpujacej tresci: ,,Arkusz zawiera pozycjg od... do..” lub ,spis
zakonficzono na pozycji...”.

9. Prawidlowo wypelnione arkusze spisowe s3 podpisywane przez czionkéw komisji
inwentaryzacyjnej oraz osoby materialnie odpowiedzialne i inne uczestniczace w spisie.

10. Komisja po zakoficzeniu czynnosci spisowych przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury
wraz 1 innymi dokumentami przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.



§ 10.  Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je ksiegowej w celu dokonania
ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

§ 11.1 Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury ksiggowa dokonuje wyceny spisanych sktadnikéw
majgtku oraz poréwnania ilosci i wartosci poszezegdlnych skladnikéw ustalonych w toku spisu z
iloscia z wartoscig tych sktadnikéw wynikajacg z ewidencji ksiegowej.

2. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje sic w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

§12.1 Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie réznic inwentaryzacyjnych sg
przekazywane przez ksiggowa przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

4. Przewodniczacy sporzadza protokél, w ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia
umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

§ 13.1 Réznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji dyrektora, podjetej na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksi¢gach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach tego roku obrotowego, na ktory

przypada termin inwentaryzacji.

§ 14. Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

Na ostatni dzieri roku a) aktywa pieniezne, czyli spis z natury

obrotowego krajowe srodki platnicze, (z
wyjatkiem gromadzonych na
rachunkach bankowych)

b) papiery wartosciowe (,

czeki, karnety itp.)

c) rzeczowe sktadniki
aktywoéw obrotowych — art.
26 ust 1 pkt. 1 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz. U. Nr
76, poz. 694, z pézn. zm.)

Ostatni kwartat roku a) znajdujace si¢ na terenie spis z natury
obrotowego do 15 dnia niestrzezonym lub znajdujace

nastgpnego roku (15 stycznia | sig na terenie strzezonym,

nastepnego roku) lecz nie objete ewidencia

ilosciowo-warto$ciowsg
sktadniki majgtku, w tym
srodki trwale (z wyjatkiem
gruntéw i srodkédw trwatych,
do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony)

b) maszyny i urzgdzenia
objgte inwestycja rozpoczeta,
znajdujace sie na terenie
niestrzezonym (art. 26 ust. 1




pkt. 1 ustawy o
rachunkowosci)

Raz w ciggu czterech lat

a) srodki trwate (za
wyjatkiem gruntéw, do
ktérych dostep jest znacznie
utrudniony np. budowli
podziemnych, instalacji, itp.)
oraz maszyny i urzadzenia
objete inwestycja rozpoczeta,
jezeli znajduja si¢ na terenie
strzezonym — art. 26 ust 3
pkt. 3 ustawy o
rachunkowosci)

Raz w ciggu dwoch lat

a) sktadniki majgtkowe —
(pozostate srodki trwale)
objete ewidencjg ilosciowo-
wartosciowsg

b) sktadniki majatkowe
objgte ewidencjg ilosciowa

spis z natury

Na ostatni dzien roku
obrotowego (art. 26 ust 1 pkt.
2) — z tym, ze inwentaryzacje
mozna rozpoczaé w ciggu IV
kwartahu i zakoficzy¢ do 15
stycznia roku nastepnego

a) srodki pieniezne
zgromadzone na rachunkach
bankowych

b) naleznosci (z wyjatkiem

tytutéw publicznoprawnych,

do ktorych stosuje sig

przepisy ustawy Ordynacja
odatkowa )

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda

¢) pozyczki i kredyty

d) wilasne sktadniki

majatkowe powierzone

kontrahentom
Na ostatni dzief roku a) naleznosci i zobowigzania | W drodze weryfikacji
obrotowego (art. 26 ust 1 pkt. | wobec pracownikow poprzez poréwnanie danych
2) — z tym, ze inwentaryzacje b) naleznosci i zobowigzania | w ksiegach rachunkowych z
mozna rozpocza¢ w ciagu IV | z tytulow publicznoprawnych | danymi wynikajgcymi z
kwartatu i zakoriczyé do 15 | ¢) wartosci niematerialne | dokumentéw
stycznia roku nastepnego prawne :

d) rozliczenia

migdzyokresowe czynne i

bierne

§ 15. Zatgcznikami do niniejszej instrukcji sa:
1) Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej,
2) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

3) Oswiadczenie osoby materialnie odp

owiedzialnej przed inwentaryzacja,

/ dotyczy Srodkdéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych/

4) Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej ze spisu z natury,

5) Protokdét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,

6) Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji.




Zalgeznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

.......................... U v vesosspsspsBhbiss B

Oswiadczenie o przyjeciu

odpowiedzialno$ci materialnej |
Ja nizej podpisanaly) ......cuveeceireeemrersesresseseeeooseoeo ZBIMY: yisisions Poitiicanmmmmensseanemmomymmsxnssnsssasssses
..................................................................................... legitymujgcy  si¢ dowodem  osobistym
ONT. everreneee, I o T RS WYAANYIN PIZEZ .. c.vvvererirreceeeeeeeseee oo
PESEL o mmmmromsmmsremsrssmamavanss > ZATUANIONY W ..ottt
WIChardkterze . vuuisiiosemenssmsmmsenssssaravessrsss PEIMGEY: 5100 iasinssssesis srmsenthessensansommcssess sespronssssmuisscssdsinis
et s e ae e e e e e st s et e e funkcje¢ gospodarza obiektu,

wymieni¢ inne

1. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialnosé materialng za powierzone mi przez MOSIR w
Lipnie mienie zgodnie ze spisem z natury z dnia ‘

oraz za wszystkie inne sktadniki majatkowe zaktadu, ktérych przyjecie potwierdze wiasnorecznym
podpisem. |

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze z odpowiedzialnodci, o ktérej mowa w pkt 1 wynikaja dla mnie
nastepujgce konsekwencje :
obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zadanie zaktadu pracy.
obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla zakltadu pracy na skutek zaistniatego
niedoboru w powierzonych mi sktadnikach majgtkowych wzglednie na skutek zniszczenia lub
uszkodzenia w/w sktadnikow. !
Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniona(y) w zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobér albo
uszkodzenie powierzonych mi sktadnikéw majgtkowych powstato na skutek okolicznosci, za ktére
stosownie do obowigzujgcych przepiséw nie moze mi byé przypisywana wina.

Nie zglaszam zastrzezen odnos$nie warunkéw pracy oraz os$wiadczam, ze znane mi s3 wszelkie
przepisy i zasady regulujace wykonywanie powierzonej mi pracy, a w szezegllnosci art. 124 - 127
Kodeksu Pracy. |

Stosownie do tresci pkt 2 zobowigzuje si¢ w razie zaistnienia njedob(i)ru lub innej szkody objetej
moja odpowiedzialnoscig do niezwlocznego wptacenia do kasy zakladiu rownowartosci wyliczone;j
szkody.

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

czytelny ﬂodpis osoby skladajgcej o§wiadczenie
|

Oswiadczenie niniejsze zostato ZHoZone Przez ........ooveeeeeeeeeooeoon. AR w mojej obecnosci.

czytelny podpis osoby przyjmujacej oéwiadczenie.




Zatgczmik nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Osoba odpowiedzialna materialnie:

Imig i nazwisko Stanowisko

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

OSWIADCZENIE

Oswiadczam (y), ze wszystkie ZNAJAUJACE SI§ W ...eereneeiiiiniiiiee e et e e,

sktadniki, za ktére przyjetam (- -fem) materialng odpow1ed21a1nosc zostaly poprawnie
udokumentowane w sposéb okreslony w obowigzujacych w naszej Jjednostce prchlsach Dowody

ksiggowe dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze zostaty zreahzowane i przekazane do
ksiggowosci.

R e




Zatacznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej pried inwentaryzacja
/dotyczy Srodkéw trwalych i pozostatych Srodkéw trwalych/

T 500100000050 rnsmarmame v s mmmar s st s o e L zam.

.................. WYdanym przez .........ccceeveveeeeereveereseevesseces PESEL oo

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

iz do spisu z natury podatam(em) wszystkie skiadniki wg stanu rzeczywistego - faktycznego, a do
komorki ksiggowosci przekazatam(em) wszystkie dane dotyczace zmian w ewidencji w/w
sktadnikdow. j

Nie wnoszg uwag co do sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji, ktéra zostala
przeprowadzona w mojej obecnosci. j

Zostatam(em) pouczona(y) o odpowiedzialnosci karnej przewidzianej w art. 233 KK za
podanie danych niezgodnych z prawda. |

czytelny podpis osoby skiadajace o§wiadczenie
\

|
podpis przewodniczgcego komisji - w obecnosci,
ktérego zostato zlozone

Uwagi dotyczace zabezpieczenia powierzonego majatku :

Osoby odpowiedzialne;.

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

...--...u........-.-..--.............--...-....-"..---.......--..--u.......---..---........-.....-..........-... .............................................

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

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

....-....---........-.....--.........--...............-.-..---..............-..-....-..-.----.."....n.-.--....n. ............................................




|| Zatacznik nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej ze spisu z natury

Grupa spisowa w skladzie:

1/ PrzeWodniCZaCy .........vveeeeveeeeeeeeeseeseeseoeeesooeoeooeo
2/ CZIONEK ...
37 CHONE iuiciaivssssitisivmsnnsessasmmmonossrssnssussssmvsosssssissssssonsssesssssnn.

przeprowadzita W dniach .............ccooveeeeveiomeeeeeeeoo spis z natury w:
a/ nazwa obiektu i oznaczenie objetych inwentaryzacjg pomieszczefi |

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

AJGEKUL 1o

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

1. Objete inwentaryzacjg sktadniki majatku zostaly spisane na arkuszach Spis z natury:
(oTc 15 o1 O i L B S, , liczba pozycji ............ . ‘

2. W wyniku szczeg6towego sprawdzenia pomieszezefi...........o.......... | T —

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace spisowi zosté&y ujete w arkuszach spisu z
natury. ‘

.....--...--........--...-.........-.....-...-....--...-.;......--.-.---..c.-..---.---u.........-....-........-.. ..............................................

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

5.W czasie spisu z natury grupa spisowa napotkata nastepujgce

PERANOBEL ¢ ..cuvpsesvsimmsisssssssmsssssmmsnnsos enmummmnesmessessarersss ssssmsismsSoeniossissssstonsnnn | TRS————————
\

6.Inne | uwagi

................................................................................................................... e,

................................................................................................................... |

Uwagi i zastrzezenia osoby odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki smathku ........................

................................ BNIR vowssssvisomsvsmmmmainvinis }

Podpis osoby odpowiedzialnej za objete Podﬁisy cztonkéw komisji

spisem sktadniki majatku




| Zalgeznik nr 5
| do Instrukeji Inwentaryzacyijnej

Protokol weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie : |
1) PIZEWOAMICZACY .vvvvvreeeesseveececisseeees oo seeeceeeeesee s
(stanowisko stuzbowe) ‘
2) CZEODCK ....ovvvvusssssssssnsssssssssssmmmmsssssssssssssssssssassssessssessssmssssesseessssssmosssesssbbessoesssmmesesssssssseesnenne e
3) CZEONEK ..o e T r—
N2 POSIEAZENIU W dNIU vuveveeoeeeeeeceeeoeooo dotyczgcym inwentaryzacji w dniach
........................................... arkusze spisu z natury od nr .......... do nr ++ee.... dokonala nastepujacego
rozliczenia: ‘
a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

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

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

¢) rozliczenie obejmuje okres od .......o.vvvveveeeooeoo O et
I.. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji
I. Wedtug zatgcznika 1. |
II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji innych sktadnikéw mathk?wych niz w pkt. I wedtug
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych: 1
1. Wartos¢é: |

a) ogllem niedobory ..........ccovuveevveermesess, zt ;

b) 0golem SUperaty ..........ccveuveeeerereeeii zt !
III. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala sie co
nastepuje: |

2. Ocenia si¢ nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedobordw
nadzwyczajnych - superat; ?
3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty
nalezy zakwalifikowa¢ jako : |
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztéw lub strat zakladu |
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartocia osoby odpowiedzialne:

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

Podpis cztonkéw Komisji Iﬁwentaryzacyjnej
L) teosesssssimsmmesiinsmransamsmansnsunns Weeveresassesenesassessnons

-........-...............--.....-.........--...---........-.....-.........-.....---.-.....-....-.u.......--- .............................................

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



V. Decyzja Dyrektora \

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokéle powstaly (nie powstaty)
skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powotane do $cigania
PEZESLEPIEW, corvomovesmmmvsnnvveins souss sl svsies s iEE S EEERTS bupemsnss ommas st s v s ‘ ..............................................
2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane w
trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont. l

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory jnadzwyczajnc za zawinione,
obcigzy¢ ich wartosciag W Kwocie ........coccevevereervennn... 2815 | S ——— i dochodzié¢
roszczen z tego tytulu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i
spisa¢ ich warto$¢ w Kwocie ........cccoevvvennn.. zt w cigzar strat MOSIR w Lipnie

..........................................................
R R R R

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




Inwentaryzacji aktywéw i pasywéw
danymi wynikajacymi z posiadan
dzien 31 grudnia

Protokot

.................. przez komisjg inwentaryzacyjna.

Zﬁ%qcznik or 6

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

przeprowadzonej drogg pordwnania danych ewidencji ksiggowej z
¢ dokumentacji, a takze ich analizy i weryfikacji wedlug stanu na

Lp.

Symbol
konta

Nazwa konta

Stan konta

przed weryfikacja

Wn

Ma

po Wﬂ&ﬁk%ji
Wn  |Ma

Uwagi
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18.

19,

20,

Salda objgte niniejszym protokotem aktywdw i pasywow uznaje si¢ za réalne 1 prawidlowe.

Podpisy cztonkéw zespotu inwentaryzacyjnego:

1.

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

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

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

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

Ksiegowa

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

Dyrektor 1




Zalacznik Nr 6

do|Zarzadzenia Nr 1/2019

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji z dnia 03 stycznia 2019 1.

WYKAZ ZAKUPIONYCH LICENCJI I UZYWANY CE[ PROGRAMOW
KOMPUTEROWYCH W MOSiR |

Tp. Data  zawarcia | Data zawarcia | Nazwa programu Liczba ]
pierwszej umowy ostatniej ! licencji
licencyjnej umowy |

licencyjne;
I | Luty 2008 01.02.2018 Budzet/Win 1
2 | Marzec 2008 01.03.2018 Kadry i Place / Win ‘ 1
|
3 | 05.12.2008 21.12.2018 ESET NOD32 | 1
antywirus §
4 114.11.2013 Windows 8 Pro 1
5 127.11.2013 Windows 8 Pro ‘ 1
i |
6 (31.01.2014 MS Windows 8 Pro PL 1
i
7 117.02.2014 Oprogramowanie ESOK | 1
Microsoft Windows 7 | 1
8 122.06.2016 Home Premium PL ;
Centralizacja rozliczen | 1
9 | 01.01.2017 podatku VAT \
|
Office |
10 31.07.2018 | 1

Ksiggi rachunkowe w zakresie ksi
programow komputerowych zakupi

firme¢ GBM z Wioctawka.

ggowosci MOSiIR prowadzone sa z wykorzystaniem
onych w firmie UT , Infosystem” serwisowanych przez




Za#qcznik Nr7

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Dyrektora Miejskiego O$rodka Sportu
i Rekreacji z dnia 03 stycznia 2019 r.

INSTRUKCJA KASOWA

L. Postanowienia ogélne
Instrukcja okredla zasady gospodarki kasowej w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w
Lipnie. }

I1. Postanowienia szczegélowe

\

|
§ 1. Zabezpieczenie mienia. |
Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach fzapewnjajqcych nalezytg
ochrong przed zniszczeniem, utratg, zagarnigciem lub kradziezg. Pomieszczenie kasowe jest
wydzielone w budynku krytej plywalni, nie posiada systeml.;l alarmowego. Na kase
skierowana jest kamera monitorujgca. Gotéwka w kasie przechowyTvana jest w stalowej kasie
wrzutowe;j.

§ 2. Kasjer. |

Kasjerem moze byé osoba o minimum $rednim wyksztaiceﬁiu, majgca nienaganng

opini¢, niekaralna za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu i

dokumentom, posiadajaca petna zdolnosé do czynnosci prawnych. |

Rozliczen kasjerek dokonuje pracownik z biura MOSiR (pracownik 1ds. kadrowo-ptacowych a

w zastgpstwie ksiggowa). Rozliczenia sa réwnoczesnie kontrolg kasjerek.

Odpowiedzialno$é materialna kasjera jest petna, oczywista i jednoznaczna.

Ksiggowa zapoznaje kasjera z zasadami gospodarki kasowej w jednostce, zawartymi w

niniejszej instrukcji. !

Fakt ten kasjer potwierdza wpisujac: |

- adnotacjg o tresci ,, O$wiadczam, ze zostatam zapoznana z niniejsza instrukcjg , oraz
zobowigzuje si¢ do jej stosowania |, \

- date oraz sktadajac wlasnorgezny podpis. Kasjer otrzymuje réwnieﬂ kopie os6b
upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory
podpiséw stanowigcego zataeznik nr 1 do niniejszej instrukc;ii.

‘
§ 3. Ochrona $rodkéw pieni¢znych. }
1. Srodki pieni¢zne powinny by¢ przechowywane w warunkach zape\:?vniajqcych ich
nalezyta ochrone. Kasjer zobowiazany jest przechowywaé srodki pienigzne w godzinach
swojej pracy w metalowej szufladzie zatozonej pod biurkiem a po zakonficzeniu pracy
wrzuci¢ utarg do stalowej kasy wrzutowe;j. |

§ 4. Transport i przenoszenie §rodkéw pieni¢znych |

a) Transport $rodkéw pienigznych pomiegdzy kasg a bankiem ochraniajny Jjest przez osobe
transportujacg , tj. kasjera. Kasjer pieszo moze odprowadzié do banl‘(u gotowke do 3.000
zt.

b) Srodki pienigzne powyzej 3.000 ty$ zk przewozone sg samochodeminieprzystosowanym do



transportu pieniedzy. |

¢) W przypadku koniecznosci transportu wyzszych kwot ksiegowa deIegUJe do banku
dodatkowego pracownika jednostki.

|

!

|

§ 5. Gospodarka kasowa.

a) Jednostka moze posiadaé w kasie gotowke pochodzaca z biezacych wplat do kasy
jednostki. |

b) Gotowke pochodzqca, z biezacych wptat do kasy kasjer zobow1qzany jest po rozliczeniu
kasy wrzuci¢ do stalowej kasy wrzutowe;.

¢) Pienigdze odprowadzane sg do banku z kilku dni, w zaleznosci od kwoty utargow.

d) Kwota pieniedzy w kasie wrzutowej nie moze przekracza¢ 5.000 tys zk.

§ 6. Dowody kasowe. }

a) Wszelkie obroty gotdwkowe powinny by¢é udokumentowane dowodann zrédlowymi lub
wtornymi.

b) Dowody zrodtowe to dowody ofrzymywane z zewngtrz, potwwrdzajqce dokonanie operacji
kasowe;j:

- dowody zakupu- faktury, rachunki }

- rozliczenie delegacji stuzbowe;j 1

- inne akceptowane przez dyrektora i ksiggows jednostki lub osoby brzez nich upowaznione

c¢) Dowody wtérne to dowody wystawione przez kasjera: \

- raport obrotéw; wypetniany komputerowo przez kasjera na koniec drugiej zmiany czyli

przed zamknieciem kasy kazdego dnia,

- fiskalny raport dobowy; drukowany jest na koniec drugiej zmiany przed zamknigciem kasy
kazdego dnia. Na koniec kazdego miesigca drukuje sig rowniez fiskalny raport miesigczny.

- czek gotdéwkowy. ‘

d) Przed wyptlatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpow1edme
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowazmone nie mogg by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji.

¢) Btedy w dowodach kasowych mogg by¢é poprawione w taki sam sposob w jaki
poprawia si¢ bledy w innych dowodach kasowych.
Mozna poprawi¢ tylko dowody kasowe wiasne. Dokonuje si¢ tego poprzez czytelne
skreslenie btednego zapisu, wpisanie wlasciwych danych. Obok tak dokonanej korekty
powinna by¢ umieszczona data oraz podpis osoby dokonujacej korekty (kasjera) .

§ 7. Pobranie gotowki i czeki

1. Jedyng osoba upowazniong do pobrania gotéwki z banku do kasy sa kasjerki.
Podstawg pobrania gotowki do kasy jest czek gotdwkowy. Pobrania czekowe odbywajg sig
sporadycznie. Nie dotycza gospodarki kasowej basenu.

2. Blankiety czekow gotéwkowych przechowywane sa w stalowe;j ka51e wrzutowej w
pomieszczeniu kasowym. Kasjerki ponosza osobiscie 0dp0w1edZIalnosc za ich
zabezpieczenie. |

3. Czeki wystawiane sa przez kasjerki na polecenie dyrektora lub ksiegowej. Zgodnie
z przyjeta karta wzoréw podpiséw, na czeku musi znalez¢ si¢ okreslona piecze¢ jednostki
oraz kombinacja dwoch z czterech podpiséw ztozonych w banku

4. W przypadku blednego wystawienia czeku nalezy go przekresli¢ (po przekatnej)
i umiesci¢ adnotacj¢ ,ANULOWANO?”. Ksiggowa jest zobowiazana do przechowywania
anulowanych czekow. 1




|
|
\
|
II1. Postanowienia koncowe }
|
Wszystkie wpltywy do kasy rejestrowane sg w raporcie obrotc’)w.l Uwzgledniajac wielko$é
obrotéw w kasie jednostki, raporty sporzadza sig¢ codziennie. Kazda z kasjerek pracuje na
swoim hasle. W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotéwki w kasie o nieustalonej przyczynie
nadwyzke przyjmuje si¢ na podstawic dowodu KP do kasy i odprowadza na rachunek
bankowy. W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wplacony przez
pracownika prowadzacego kas¢. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy
przestgpstwa nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ powotane do tego organy. W przypadku gdy
tego typu niedobory zauwazy kasjer, powiadamia niezwlocznie kmégowq, a ona odpowiednie
organy. W gospodarce kasowej w zakresie nieuregulowanym niniejsza instrukcja maja
zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy prawa.
|




Wzér pieczeci

MIEJSKI OSRODEK
SPORTU | REKREACJI
Pl. 11-go Listopada 13A
87-600 Lipno
tel.: (054) 288 34 80
woj. kujaiwsko - pomorshde

Wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka

Zatacznik nr 1
do Instrukeji kasowe;j

i zatwierdzenia dowodéw kasowych oraz wzory ich podpiséw

Krzysztof Spisz - Dyrektor

GLOWNY KSIEGOWY

Marzena Wojciechowska - Gtéwny Ksiegowy Marsens W
(pieczg

s

@

INSPEKTOR
Edyta Buchalska — Inspektor ds. kadrowo  ds. kadiowo-nlanoweh &M.Q@UQ—M

-ptacowych Edyt &P hiska

GLOWNY SPECJ

Jan Zbytniewski — Glowny Specjalista ~ oooeeoieee
" ¥ oped] Jan Bhetnier

(podpis)

(podpis



Zalacznik nr 2

do Instrukcji kasowej
PROTOKOL |
Z przeprowadzonej inwentaryzacji ( kontroli ) w kasie
............................................. (nazwa_]ednostkl)
Zesp6t spisowy w skladzie:
\
..................................................................... |
przeprowadzit w dniu...........coevenn.... inwentaryzacje w kasie :
|
|

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

W toku inwentaryzacji stwierdzono: ‘
4. Rzeczywisty stan gotowki w kasie i

1. banknoty |
............................................ |
\

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

....................................................................
..............................................................
1. KP .................................................

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

3. Karnety nabasen ..........co..........
4. Karnety na aerobik ......................

7. Uwagi w zakresie zabezpieczenia kasy i przechowywania gotowki

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

pozostaje w kasie. 1
W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokble osoba materialnie

odpowiedzialna nie wniosta/ wniosta nastepujace zastrzezenia

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

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

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




Zalacznik Nr 8

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Dyrekiora Miejskiego Osrodka Sportu

i Rekreacji \‘v Lipnie z dnia 03 stycznia 2019 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU
I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W MOSIR W LIPNIE




I. CELE INSTRUKCJI
Celem instrukcji jest: |
° zapewnienie wiasciwej organizacji i techniki w procesie t&orzenia, kontroli, przeplywu

archiwizowania dokumentéw, |

* dostosowanie dokumentacji do wymagan okreslonych w przepisach dotyczacych
rachunkowosci, podatkéw, sprawozdawczosci budzetowej, statystyki publiczne;j,
ubezpieczen spotecznych, a takze wymogow zawartych w zarzadzeniach wewnetrznych,

* zagwarantowanie wplywu do ksiegowosci wylacznie dowodow uprzednio sprawdzonych,
niewadliwych i rzetelnych, |

|
® Zzapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentéw i informacji.

II. OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dokumenty ksiegowe wplywajace do MOSiR 53 rejestrowane w rejésﬁze faktur w sekretariacie
MOSiR. Rejestr ten zawiera nastepujace dane: liczbg porzadkowa, nadawcg, date wptywu faktury,
numer faktury, tre$¢ faktury, termin ptatnosci, czytelny podpis osoby odbierajacej fakture, uwagi.

2. Pracownik sekretariatu na kazdym zarejestrowanym dokumencie przybija pieczatke z data.
Merytoryczni pracownicy lub upowaznione osoby odbierajg faktury celem ich opisu.

3. Opisu faktur dokonujg merytoryczni pracownicy. Opis musi byé w;!ykonany rzetelnie, zgodnie z
rzeczywistoscia, wyczerpujaco oraz bez zbednej zwloki. Wyrazem dokonanego opisu faktur
zwigzanych z podpisanymi umowami jest sprawdzenie zgodnosci wystawionej faktury z warunkami
umowy i podpisanie klauzuli” umowa zgodna z warunkami podpisanej umowy o numerze...... ”

4. Sladem dokonanej kontroli merytorycznej jest postawienie pieczatki imiennej wraz z podpisem.

5. Nastgpnie dokonuje sie kontroli w zakresie zaméwien publiczny&h. Wyrazem tej kontroli jest
podpisanie nastgpujacych klauzul ,Nie podlega Ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych art. 4... pkt
....” lub ,,Zakupu dokonano zgodnie z art. ......... WSty s unsain pkt. ........ obowigzujacej Ustawy
Prawo zaméwien publicznych” l
Nastgpnie tak opisane dokumenty finansowo-ksiggowe sprawdzan% sa przez Ksiggowa pod
wzgledem formalno — rachunkowym. |

6. Skontrolowany dokument finansowo- ksiggowy pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym Ksiggowa podpisuje jako aprobate wydatku w sensie finansowym.

7. Nastgpnie dokument finansowo- ksiegowy trafia do Dyrektora, ktéry zatwierdza wydatek.




|
|
IIl. PODZIAL. UPRAWNIEN W ZAKRESIE KONTROLIL, AKCEPTACJI

I DEKRETOWANIA DOKUMENTOW |

|
* Dokumenty pod wzgledem merytorycznym 1 formalno- gachunkowyrn sprawdzajg
upowaznieni pracownicy, wskazani w zalaczniku nr 1 do niniej;szej instrukc;ji.

* Zatwierdzania dowodéw do realizacji dokonuje Dyrektor lub osoba przez niego

upowazniona i Ksiegowa lub osoba upowazniona. Osoby upowaznione zawarte sg réwniez
w zatgczniku nr 1. |

IV. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW

, |
1. Wprowadza sig nastepujace zasady obiegu dokumentéw: \
|

a) zasad¢ terminowosci przekazywania dokumentéw, Zgodnie z tg zasada zobowigzuje sie
wszystkich pracownikéw jednostki do:
* bezwzglednego przestrzegania, ustalonych , terminéw przekazywania dowodéw
ksiggowych do kolejnych ogniw,

* skracania czasu zatrzymywania dowodéw ksiggowych na poszczeg(')‘lnych stanowiskach
do niezbgdnego minimum;

b) zasade systematycznosci przeptywu dokumentéw. Istotg tej zasady jest niedopuszczanie do
spigtrzen w obiegu dowodéw ksiggowych powstajacych na slfutek niesystematycznosci
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, na etapie uzgodnien, opinii itp., w ramach wspOtpracy
migdzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi jednostki; ‘

¢) zasade samokontroli systemu obiegu dokumentéw. Zgodnie z ta zas‘,adq naktada si¢ obowiazek
wzajemnego oddziatywania na siebie poszczegdlnych stanowisk pracy w celu wymuszenia
systematycznego i terminowego ruchu obiegowego dowodow ksiegowych w jednostce.
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