ZARZ ADZENIE Nr 1/2011

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Bolestawcu
z dnia 3 stycznia 2011r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przygtych zasad rachunkowdci, ustalenia planu kont,
ustaleniu systemu przetwarzania danych przy #zyciu komputera, opisu systemu
informatycznego, instrukcji inwentaryzacyjnej i gogodarki drukami $cistego zarachowania
oraz zasad ewidencji podatku od towardw i ustug w hMjskim Osrodku Sportu i Rekreacii

w Bolestawcu.

Dziatajgc na podstawie posiadanych petnomocnictw oraz risfaavie art.10 i art.13 ustawy dnia 29 wizia 1994

r. o rachunkowsci ( tekst jednolity; Dz.U. z 2002 r. Nr 76, po246&z pé. zm.), art. 17 ust.1 ustawy z 27 sierpnia 2009
r o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 1p3z.1240), oraz rozpaydzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010r.w sprawie szczegOlnych zasad rachunkoworaz planéw kont dla budtu paistwa, budetow jednostek
samorzdu terytorialnego, jednostek higtowych, samogmowych zaktadéw budtowych, pastwowych funduszy
celowych oraz péstwowych jednostek bistowych majcych siedzib poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.
U. 22010 r .Nr 128 ;poz. 861).

Postanawiam, co nasijuje:
§1

Wprowadzam jednolity wykaz kont dla Miejskiegér@dka Sportu i Rekreacji w Bolestawcu
stanowacy zahcznik nr 1 do niniejszego zaidzenia, zawieragy:
a) wykaz kont syntetycznych kgji gtdwnej,
b) zasady ewidencji ksgowej operacji gospodarczych na kontach syntetydznksegi
gtéwne.

§2

1. Ustalam wykaz obowrujacych w jednostce ks rachunkowych, ktére przechowywanrgevs
siedzibie Miejskiego @odka Sportu i Rekreacjiv Bolestawcu ( zbiorow stanogdych ksegi
rachunkowg wraz z ich charakterystyk oraz zasady prowadzenia d4gi analitycznych,
stanowscy zahcznik nr 2 do zargdzenia

2. Ustalam system przetwarzania danych przgciu komputera — zawiergy wykaz programoéw,
ich funkcji, wykaz zbiorow komputerowych stan@aych ksegi rachunkowe w zatzniku nr 3
do zaradzenia oraz opis systemu informatycznego i progmenaasady ochrony danych
stanowsce zacznik nr 4.

3. Wprowadzam instrukejinwentaryzacyja stanowica zahcznik nr 5 do zargzenia.

4. Wprowadzam zasady gospodarki drukaeistego zarachowania stana@eg zajcznik nr 6 do
zarzdzenia.

5. Wprowadzam zasady ewidencji &gowej w zakresie podatku od towardw i ustug (VAT)
stanowjce zagcznik nr 7 do zargzenia.
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§3

Ogolne zasady prowadzenia kgg rachunkowych

Rokiem obrotowym jest okres roku agdowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Najkrétszym okresem sprawozdawczymaszczegodlne miegie.

Dniem bilansowym jest 31 grudnia.

Ostateczne zamkgtie i otwarcie ksjg rachunkowych jednostki ngpuje do dnia 30 kwietnia
roku nasg¢pnego.

Ksig¢gi rachunkowe prowadzong @ jezyku polskim w siedzibie jednostki.

W ksiegach rachunkowych jednostek naleujmuje s¢ wszystkie osignicte, przypadajce na
jej rzecz przychody i obgiajace p koszty zwagzane z tymi przychodami dotygz danego
roku obrotowego, niezataie od terminu ich zaptaty. Dla zapewnienia wspéfmsci
przychodoéw i zwizanych z nimi kosztéw do aktywéw lub pasywow danegkresu
sprawozdawczego zaliczang &oszty lub przychody dotygze przysztych okreséw oraz
przypadajce na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jesziezeostaly poniesione.
Ewidencg i rozliczenie kosztow prowadzi¢siwediug rodzajow na kontach zespotu 4, wg
podziatek klasyfikacji buzetowe] z uwzgldnieniem amortyzacji ujmowanej na koncie 400
»LAmortyzacja” oraz kontach zespotu 5 ( tj. kosztéwy miejsca ich powstawania).

Wynik finansowy zakfadu ustalagszgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow
| strat.

Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej. fiddye przekazywane bezgednio

z zakupu na potrzeby administracyjno-biurowe iosgpdarcze oraz dziataktobiezaca,
odpisuje s3 bezpdérednio w koszty w petnej ich wada wynikajgcej z faktur i innych
dowodow ks¢gowych pod datich zakupu. Na koniec roku na podstawie spisutargaistala
sie¢ wartag¢ niezwytych materialtéw (paliwo) w cenie zakupu, kfdujmuje s¢ na koncie
310"Materiaty”, zmniejszajc jednoczénie koszty dziatalnei.

Odpisébw umorzeniowych oraz naliczeamortyzacji od srodkow trwalych o wartei
pocztkowej w dniu przygcia do tywania wy:szej nz ustalona w przepisach ustawy z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osélvipyah ( t.j. z 2000r. Dz. U. Nr 54,
poz.654 ze zm.) dokonujeesprzy  zastosowaniu maksymalnych stawek d&rgich w
wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych stamown zahcznik do ustawy.

Licencje na programy komputerowe oraz prawa auterskwart@ci w dniu przygcia do
uzywania wyszej ng ustalona w przepisach ustawy z dnia 15 lutego2199% podatku
dochodowym od oséb prawnych ( t.j. z 2000r.Dz.U.53t poz.654 ze zm.) umarza $i
amortyzuje w cigu 24 miesjicy.

Inne niz okreslone w punkcie 8 wartei niematerialne i prawne o wasto w dniu przygcia do
uzywania wyszej ng ustalona w przepisach ustawy z dnia 15 lutego219% podatku
dochodowym od os6b prawnych ( tj. z 2000r. Dz.U%K,poz.654 ze zm.) umarzae Si
I amortyzuje w ¢igu 60 miesjcy.

Odpiséw umorzeniowych dokonujeespoczwszy od miegjca nasipujagcego po miegcu
przyjeciasrodka trwatego doaywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzefiiedkéw trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja ol konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyfo metod liniowa dla wszystkichrodkow trwatych.

Aktualizacji wartgci poczitkowej i dotychczasowego umorzeriadkow trwatych dokonuje
sie wylagcznie na podstawie oglinych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odngg na
fundusz jednostki.

Pozostatgrodki trwate | pozostate wartoi niematerialne i prawne finansowanesepadkow na
wydatki biezagce umarza sijednorazowo w miestu wydania do tywania.
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17. Dla pozostatychirodkow trwatych o warteciach jednostkowej nie przekraczajych 1.000zt
netto (jeden tysc ztotych) prowadzona jest ewidencjasdmwa.

18. Ewidencji ilosciowo-wartgciowej podlegag natomiast bez wzgllu na warté¢ nastpujace
sktadniki magtku:

* meble,

» kalkulatory zasilane z sieci 230V,
» kserokopiarki,

e komputery,

* sprzt radiowo-telewizyjny,

e aparaty cyfrowe.

19. Za prawidtowg gospodark srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Dyrektoér@uka,
ktory zobowjzany jest zapewdi uzytkowanie $rodkami rzeczowymi zgodnie z ich
przeznaczeniem, posiadanie tylko takicbdkéw rzeczowych i w takiej ikzi w jakiej § one
niezledne do wykonywania zadanalezyte ich przechowywanie, ochreprzed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zepsuciem i kradzie

20. Dyrektor jednostki zobowkany jest ustati osoby odpowiedzialne za gospodaskodkami
trwatymi i srodkami trwatymi o charakterze wypdasmia. Do obowjzkéw tych 0sob naky
prawidtowe oznaczenie powierzonych ich piecaypdkow rzeczowych, prawidiowe ich
przechowywanie i konserwacj oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem, zepsuciem
i kradziezg. W poszczegdlnych pomieszczeniach winng bsnieszczone spisy inwentarza.

21. Ewidencjasrodkow trwatych prowadzona jest w &gach inwentarzowych. Kaje zaktada si
osobno dlasrodkow trwatych i srodkéw trwatych o charakterze wypasaia. Ksggi
prowadzonegza pomog programu komputerowego.

22. Zapisy w ks¢dze inwentarzowej uzgadniange g ewideng ksiegowa na koniec roku.

23. Inwestycje §rodki trwatle w budowie) to koszty poniesione w aee budowy, montal,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowyolkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatychsrodkow trwatych stanowtych pierwsze wypoganie nowych obiektow zliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zékaenia inwestycji, w tym réwnie
a) niepodlegagy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz pelatkcyzowy,

b) optaty notarialne,aslowe itp.,

¢) odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnycmikde do zakdéczenia budowy,

d) wydatki na dokumentagcprojektows,

e) nabycie gruntow i innych sktadnikéw ngidu, zwigzanych z budow

f) bada geodezyjnych i innych dotygeych okrdlenia wiaciwosci geologicznych terenu

g) przygotowania terenu pod budgvwpomniejszone o uzyski ze sprzeglalikwidowanych na
nim obiektéw,

h) optat z tytutu aytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,

1) zatozenia stref ochronnych i zieleni,

j) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

K) ubezpiecze maptkowych obiektow w trakcie budowy,

l) spratania obiektow poprzedzgjego oddanie dozytkowania,

}) inne koszty bezpwednio zwjzane z budow lub zakupemsrodkow trwatych np. koszty
transportu itp.

Do kosztow wytworzenia podstawowyobdkdw trwatych nie zaliczagkosztow ogélnego zaydu

oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zam@we&zanych z realizowaninwestyay, tj.

kosztow przetargow, ogtosizeinnych.

24. Faktury wystawione i otrzymane od dostawcOw oralaame w tym samym miegiu mog
by¢ zakstgowane w gizar konta Kosztow wg rodzajéw oraz weiar kosztéw zespotu 5 pod
datpi dokonania  przelewu z pomggiem konta 201-Rozrachunki z dostawcami
I odbiorcami.

25. Ustala s¢ nastpujagce zasady wyceny bilansowej poszczegolnych skidanikaktywow
i pasywow:
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26.

a) rzeczowe sktadniki maiku obrotowego wyceniagna dzié bilansowy wg ich warti
wynikajacej z ewidencji,

b) nie zwyte do kaica roku obrotowego materiaty podlegawentaryzacji; dokonuje sich
wyceny wg cen zakupu, a ngshie ujmuje sj ich warté¢ na koncie 310 ,Materiaty”,
zmniejszajc jednoczénie odpowiednie koszty,

c) grunty, budynki i budowle oraz inngrodki trwate, do ktorych dogb jest utrudniony
podlegag inwentaryzacji drog poréwnania danych kgj rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami,

d) budynki, budowle administrowane przegr@iek uznaje giza tereny strzene,

Ustala s¢ przeprowadzenie inwentaryzacji na ostatni dlk@&dego roku obrotowego:

a) Droga spisu z natury — aktywow pieznych, rzeczowych skiadnikow aktywow
obrotowych,

b) Droga uzyskania potwierdze od bankéw i kontrahentow — aktywow finansowych
zgromadzonych na rachunkach bankowych, zmakei, pazyczek i zobowizan oraz
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow gtkawych. Potwierdzenie zgodém
podpisuje kierownik jednostki. Tej formy inwentaaggi nie stosujesie do:

* naleznosci spornych i wgtpliwych,

* naleznosci | zobowhzan wobec 0sob nieprowaslzych ksyg rachunkowych,

* naleznosci od pracownikow,

* naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,

e innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadeeich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bytglme.

c) Poréwnanie stanu zapiséw w égach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdw pasywow
niepodlegajcych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

e wartdsci niematerialnych i prawnych,

» $rodkow trwatych w budowie, z wafkiem maszyn i urgzen,

e $rodkéw pienéznych w drodze,

* czynnych i biernych rozliczemiedzyokresowych kosztow,

* nalenosci spornych, wtpliwych, nalenosci i zobowgzan wobec pracownikdw oraz
publicznoprawnych,

* naleznosci i zobowhzan wobec 0s6b nieprowagizych ksag rachunkowych,

o aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 gkt2, jeeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionychqgaiay nie byto meliwe,

e gruntow i trudno dogpnych ogidowi srodkow trwatych,

» funduszy wtasnych i funduszy specjalnych,

* rezerw i przychodow przysztych okreséw,

* innych rozliczé miedzyokresowych.

27. Inwentaryzacja wartei niematerialnych i prawnych ma na celu:

» weryfikacg ich stanu ksigowego przez sprawdzenie prawidideio udokumentowania
poszczegolnych tytutdw praw mdfowych,

» sprawdzenie prawidtowsoi wysokaci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodndci ustalé kierownika jednostki z okresami amortyzacji przézmanymi w ustawie o
podatku dochodowym.

28. Rozliczenia mgdzyokresowe kosztow:

e czynne inwentaryzuje @i sprawdzajc wielkas¢ tych kosztow z ich dokumentacpraz
weryfikujac sposob ich rozliczania, majna uwadze zasadvspotmierndci przychodow i
kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ustar2.i39 ust. 1 ustawy o rachunkaen
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* bierne inwentaryzuje i poprzez sprawdzenie zasaétioich zarachowania w koszty
biezagcego okresu oraz zgodimd z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o radmuvosci.

29. Grunty i budynkiwykazywane g w aktywach bilansu jednostki bietowej pod warunkienxe
zostaly jej przekazane w trwaly zatiz tzn.ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w
postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazanimwvaty zarad, protokotéw zdawczo-
odbiorczych potwierdzagych przekazanie nieruchosu jednostce, potwierdzenia wpisu do
ksigg wieczystych.

Grunty i budynki inwentaryzuje sipoprzez porownanie danych égowych z odpowiednimi
dokumentami

» decyzp organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly géraraz protokotem zdawczo-
odbiorczym

e umowy o0 oddanie w #ytkowanie wieczyste nieruchor®m Skarbu Pastwa jednostce
samorzdu terytorialnego

30. Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznacidandusze celowewentaryzuje s,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwkszenia albo zmniejszenia) w minionym rokuswietle
obowigzujacych przepisow regulagych te fundusze.

31. Inwentaryzacja rozlicze miedzyokresowych przychoddw polega na weryfikacji istanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidideioudokumentowania poszczegolnych tytutow tych
przychodow w oparciu o zawarte umowy i decyzje mypadku dtugoterminowych nadeosci
z tytutu dochodow bugktowych. Nalenosci diugoterminowe buitktu to nalencosci, ktérych
termin ptatnéci przypada na naginy rok budetowy lub lata kolejne.

32. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmgjer ksicgach rachunkowych na
dzien ich przeprowadzenia po kursie (zakupu, sprzgdsosowanym przez bank obstugry
jednostk. Operacje gospodarcze finansowane z zaliczki wueil obcej ujmowaneasw
ksiegach rachunkowych po kursie pobrania zaliczki, bemledu na dat przeprowadzenia
operaciji.

33. W terminie nie dlaszym ni 2 miesiace po uptywie terminu ptatdoi naleznosci, dokonuje si
analizy nieuregulowanych ptatém i nastpnie wysyla wezwania do zaptaty. Nie wysyla si
wezwai na kwoty nie przekraczgje wysokdci kosztéw dogczenia przesykki za
potwierdzeniem odbioru.

34. Naleznaosci krotkoterminowe wycenia siw wartgci nominalnej 4cznie z podatkiem VAT, a
na dzié bilansowy w wysokéci wymagalnej zaptaty,atznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem ostémej wyceny, tj. w wysok&i netto, czyli po pomniejszeniu o waito
ewentualnych odpisow aktualiaglych dotyczcych nalenosci watpliwych (art. 35b ust. 1
ustawy o rachunkowéai).

35. Odpisy aktualizujce wartd¢ naleznosci dokonuje si najp&niej na dzié bilansowy.

36. Odsetki od nalenosci i zobowhzan, w tym réwnie: tych, do ktérych stosuje esiprzepisy
dotyczce zobowazan podatkowych, ujmuje siw ksigach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datostatniego dnia kwartatu w wysadad odsetek nalenych na koniec tego
kwartatu.

37. Naleznosci | zobowgzania na koniec kalego kwartalu wykazuje giw kwocie wymaganej
zaptaty tj. 4cznie z odsetkami.

38. Mozna odsipi¢c od naliczania odsetek od natesci cywilno-prawnych w wysokii
do 30 zt. Decyzj w tym zakresie podejmuje Dyrektor jednostki.

39. Srodki pienkzne w kasie i na rachunkach bankowych wyceniavsidtug wartéci nominalnej.

40. Rozliczenia nmgdzyokresowe czynne kosztow dotyckosztow ju poniesionych ale
dotyczicych przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycéidansowa przebiega na
poziomie wartéci nominalnej. Przedmiotem rozliaz&osztow czynnych w jednostce ®.in.:

a) koszty czynszow i dzieaw ptaconych z géry,
b) koszty ubezpieczemaptkowych,
c) koszty prenumerat.
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W jednostce dopuszcza ®widencjonowania w bigce koszty, kosztéw juponiesionych, ale
dotyczcych przysztych okresow (z danego roku obrachunkmjie

41. Rozliczenia mgdzyokresowe przychodow dotycadtrzymanych od kontrahentéérodkow
z tytutu swiadcze, ktdrych wykonanie nagbi w okresach przysztych. W jednostce dotyczy to
w szczegOlngci bonow rekreacyjnych, ktore rozliczangepo zrealizowaniu ustugi.

42. Na koncie 998 — zaang@avanie wydatkow bugktowych roku biggcego dokonuje sizapisow
wydatkéw wykonanych na higco ( w rejestrze zakupu oraz rejestrze PK) oraziemgjonuje
sie planowane wydatki (zgodnie z podpisanymi umowaarigaami, porozumieniami i
zleceniami).

43. Po zakdéczeniu danego miegia wszystkie sprawdzone faktury, rachunki i igle&umenty,
na ktérych figuruje data wystawienia w danym mjesj ujmuje s w ksiegach rachunkowych
w danym miegicu, jezeli wplynety do jednostki do 8-go dnia migsa nasipnego.
Jezeli wptyw dokumentéw nagpit po tej dacie, ujmuje sije w kskgach rachunkowych pod
day pierwszego dnia miegia, w ktorym wptyat.

44. Rozliczer z budetem dokonuje sizgodnie z obowzujagcymi przepisami oraz procedur
dotyczca jednostki budetowe;.

§4
Sprawozdawczéé finansowa

1. Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Bolestawcu spmza miesjczne sprawozdanie — (RB)
z wykonanych dochodow oraz wydatkow, azgkoczne sprawozdanie finansowe na ftizie
konczacy rok obrotowy.

. Za okresy kwartalne spaydza s¢ sprawozdanie o stanie nah@sci, oraz o stanie zobogdan.

. Sprawozdania przekazywane s do Wydzialu Budetowego Urzdu Miasta Bolestawiec
w obowgzujagcym terminie.

4. Sprawozdanie finansowe roczne, o ktérym mowa wlisittada si z:

a) bilansu oraz rachunku zyskow i strat (wariant paréawczy),

b) rocznych sprawozaaz wykonanych dochodéw i wydatkow,

c) sprawozdania z dziataldéa merytorycznej wg wzoru okékonego przez Prezydenta Miasta
Bolestawiec.

5. W bilansie wykazuje gistany aktywow i pasywow na daieamkné¢cia ksiag rachunkowych

poprzedniego i bigcego roku obrotowego.

6. Jednostka spogdza réwnie inne sprawozdaniajeli s3 one wymagane przepisami prawa.

w N

§5

Wykonanie zargdzenia powierzam Gtownej Kgowej, ktdra jest zobowzana do zapoznania
Z nim zatrudnionych pracownikow.

§6
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2011 roku.
Dyrektor

Miejskiego Grodka Sportu i Rekreacii
/-/ Dariusz ko
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