Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Dyrektora CSiR Nr 11/2012

ZASADY RACHUNKOWOSCI CSiR w AUGUSTOWIE

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcje Zasad Rachunkowosci Centrum, zwang dalej Instrukcja, opracowano
na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych, a w szczegolno$ci:

a) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z
2009 roku Nr 152 poz. 1223 z p6zn. zm.),

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 24
wrzesnia 2009r. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.),

c) Ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od os6b prawnych
(tekst jednolity Dz. U. z 2000r. Nr 54 poz. 654 z pézn. zm.),

d) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861 z pozn. zm.).

2. Sprawy nieobjete niniejszg Instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi instrukcjami,
zasadami i zarzadzeniami wewnetrznymi Centrum.
3. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
a) Centrum — rozumie sie przez to Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie,
b) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Centrum Sportu i Rekreacji w

Augustowie,

c) Gtownym ksiegowym — rozumie sie przez to Gtéwnego ksiegowego Centrum

Sportu i Rekreacji w Augustowie,

4. Rokiem obrotowym Centrum jest rok budzetowy.
5. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

6. Ksiegi rachunkowe Centrum prowadzone sg w siedzibie zakfadu.



7. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim, w walucie
polskiej na podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodéw.

8. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w ztotych i groszach.

9. llekro¢ przepisy zobowigzujg Centrum do sporzadzenia sprawozdan za okresy
sprawozdawcze inne niz miesigce, sporzadza sie je za okresy wskazane w tych
przepisach.

10. Rachunkowos$¢ Centrum prowadzona jest zgodnie z zasadami zawartymi w
ustawie, o ktérej mowa w art. 1 pkt. a) niniejszej Instrukcji, {j.:

a) zasada memoriatu, z ktorej wynika, ze w ksiegach rachunkowych jednostki

nalezy uja¢ wszystkie osiggane, przypadajgce na jej rzecz przychody i
obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczgce danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Oznacz to, iz niezaptacone
koszty beda drugostronnie ujete w ksiegach rachunkowych, jako
zobowigzania, a nieoptacone przychody, jako naleznosci.

b) zasada ciggtoéci, polega na tym, ze przyjete zasady rachunkowosci nalezy

stosowa¢ w sposéb ciggly, dokonujgc w kolejnych latach jednakowego
grupowania na kontach ksiegowych operacji gospodarczych, przyjmujac taka
samg metode wyceny aktywow i pasywow, ustalanie wyniku finansowego i
sporzadzania sprawozdan finansowych. Wykazane w ksiegach rachunkowych
na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywéw nalezy ujg¢ w tej samej
wysokosci, w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.
Zasada ciggto$ci moze byc przerwana z powoddw niezaleznych od jednostki,
a wiec wprowadzeniem nowych przepisow prawa.

c) zasada ostroznej wyceny, z ktérej wynika, ze poszczegolne sktadniki aktywow i

pasywoéw wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

d) zasada wspoétmiernosci wyrazona w tym, iz dla zapewnienia wspotmiernosci

przychoddw i zwigzanych z nimi kosztow do aktywow i pasywéw danego
okresu sprawozdawczego zaliczane bedg koszty lub przychody dotyczace
przysztych okreséw oraz przypadajgce na te okresy koszty, ktére jeszcze nie

zostaty poniesione.



-

§2
PROGRAM KOMPUTEROWY

. W Centrum ksiegowosci jest prowadzona przy uzyciu komputeréw za

posrednictwem oprogramowania sytemu ADAS, modut: ,Ksiegowos¢ Budzetowa i
Budzet”, firmy TENSOFT Sp. z o0.0. Opole (umozliwiajgcy prowadzenie
ksiegowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych, z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej), wprowadzony do stosowania odrebnym zarzgadzeniem

Dyrektora Centrum.

. Funkcje programu pozwalajg na prowadzenie ksiegowosci Centrum zgodnie z

zasadami rachunkowos$ci.

Zasadniczym zadaniem programu jest gromadzenie danych ksiegowych, grupujac
operacje ksiegowe za pomocg okreslonych dokumentow, zdefiniowanych
wczesniej w stowniku dokumentow. Kazdy dokument zawiera nagtowek

dokumentu oraz okreslong ilos¢ dekretéw (pozyciji).

. W Centrum stosuje sie nastepujgce typy dowodow ksiegowych zdefiniowanych

przez program:

e FVZ —faktury, rachunki dotyczaca zakupu,

e FVZ ZFSS - faktury, rachunki dotyczaca zakupu z ZFSS,

e FVS - faktura dotyczgca sprzedazy (rowniez faktury wewnetrzne zawierajgce
podatek VAT),

e FVSkas — faktura dotyczaca sprzedazy kasowej (forma pfatnosci przelew, z
zarejestrowaniem sprzedazy przez kase rejestrujgca)

e (Oswiadcz. — o$wiadczenie pracownika,

e PK - polecenie ksiegowania,

e PolWyjStuzb — rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego pracownika,

e RachZlecen — rachunki do uméw cywilnoprawnych,

e RK -raport kasowy,

e Roz. kaucji — rozliczenie kaucji (butle woda pracownikom),

e Roz.zalicz — rozliczenie zaliczki,

e WB - wycigg bankowy.

Dowody ksiegowe wprowadza sie do komputera podajac jego nazwe: (np. PK —

polecenie ksiegowania, RK — raport kasowy, WB - wyciagg bankowy),

przynalezno$¢ do dziennika, tres¢ dokumentu oraz date ksiegowania. Jeden



dokument moze sktadac¢ sie z dowolnej liczby dekretéw, wchodzacych w jego
sktad. Poprawnie zdefiniowany dekret to uzupetnienie kwoty, strony oraz danych
dotyczacych rozrachunkéw lub klasyfikacji. Nagtéowek dokumentu oraz dane
podstawowe sg zawsze uzupetniane, dane dodatkowe takie jak klasyfikacja czy
tez dane dotyczace rozrachunkéw (data faktury, nr faktury itp.) sg uzupetniane w
zalezno$ci od parametrow wybranego konta.

6. Sposoby postugiwania sie systemem finansowo — ksiegowym szczegdtowo
omdwione zostaty w instrukcji obstugi programu.

7. Program posiada zabezpieczenie hastem w celu uniemozliwienia

nieautoryzowanego dostepu.

§3
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera:
1) Dziennik obrotéw — zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w
danym okresie sprawozdawczym, zapisy danych o operacjach sg kolejno
numerowane, a sumy zapiséw liczone w sposoéb ciggty (narastajgco).

Dziennik powinien zawieraé:

¢ Kkolejng numeracje dziennika,

e obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku
obrotowym. Jezeli prowadzonych jest kilka dziennikow, wowczas nalezy
sporzadzi¢ zestawienie zawierajgce obroty poszczegodlnych dziennikéw oraz
ich taczne obroty miesieczne i narastajace.

Dzienniki prowadzi sie odrebnie dla:
a) ksiegowosci budzetowej Centrum

b) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2) Ksiega gtdwna — (ewidencja syntetyczna) wykaz operacji na kontach. Konta
ksiegi gtownej stuzg do ujmowania zapiséw w porzadku systematycznym tzn.
na odpowiednich kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont
(zachowujagc takze chronologie), zgodnie z zasada podwdjnego zapisu. Zapisy
na kontach ksiegi gtéwnej winny by¢ uprzednio lub rownolegle dokonane w

zapisach w dzienniku. Zbiér danych kont ksiegi gtownej uzgadnia sie z



zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami

dziennika.

3) Ksiegi pomocnicze — (ewidencja analityczna)

Konta ksigg pomocniczych winny by¢ prowadzone, co najmniej dla:

e Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpisbw umorzeniowych, ktorych ewidencja
prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej,

e rozrachunkoéw z kontrahentami,

e rozrachunkoéw z pracownikami,

e wyszczegolnienie obrotow dla kont zespotu 7 i 5 oraz kont 400 — 405 i 409
wedtug klasyfikacji budzetowej (kartoteka finansowa),

e realizacja budzetu dla kont zespotu 7 i 5 oraz kont 400 — 405 i 409 (plan i
realizacja w uktadzie klasycznym dochodow i wydatkow).

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont
ksiegi gtdwne;.

Konta ksiag pomocniczych, stuzace uszczegodtowieniu i uzupetnieniu zapisow
ksiegi gtownej, prowadzi sie w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory
danych w ramach kont ksiegi gtdéwnej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotéw
na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego

konta ksiegi gtowne;j.

4) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtébwnej oraz sald kont ksigg

pomochniczych.

5) Ksiega inwentarzowa.

W zalaczeniu do Instrukcji zatagcza sie przyktadowe wydruki zbioréw danych

tworzacych ksiegi rachunkowe.

6) Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza sie za dokonane na biezgco, jezeli
wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiegach
nie pézniej niz w ciggu 10 dni po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.

7) Ksiegi rachunkowe tworzy sie na nosnikach komputerowych i sporzadza sie

kopie bezpieczenstwa dwa razy w tygodniu, a takze dodatkowag kopie przed



zamknieciem kazdego miesigca, rocznie po zamknieciu roku obrotowego.

Kopie przechowywane sg w oddzielnym pomieszczeniu.

§4
SZCZEGOLOWE ZASADY RACHUNKOWOSCI

. Ewidencja i rozliczenie kosztéw prowadzi sie wedtug rodzajéw na kontach
zespotu 4 wg podziatek klasyfikacji budzetowej oraz zespotu 5.
. Ewidencja i rozliczenie przychodéw prowadzi sie na kontach zespotu 7 wg
podziatek klasyfikacji budzetowe;.
. Ewidencje analityczng do konta 011 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych grup
Srodkdéw, okreslonych w przepisach dotyczacych klasyfikacji srodkéw trwatych
(KST).
. Do konta 201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” prowadzi sie odrebng
ewidencje analityczng dla kazdego podmiotu w postaci odrebnych kont (subkonta
do konta 201).
. Rozrachunki z pracownikami z tytutu udzielonych zaliczek prowadzone sg w
formie bezgotéwkowej. W przypadku statych zaliczek pracownik w ciggu trwania
roku budzetowego moze przektada¢ dowody ksiegowe dokumentujgce rozchdd
zaliczki bez koniecznos$ci dotgczania druku — rozliczenie zaliczki pod warunkiem,
ze z opisu dowodu ksiegowego jasno wynika, ze dany wydatek zostat
sfinansowany z zaliczki pracownika. W takim przypadku zaliczka jest uzupetniania
poprzez dokonanie przelewu na wskazane przez pracownika konto (ROR) o
kwote wynikajaca z przedtozonych dowodow ksiegowych.
. Srodki pieniezne w kasie ewidencjonuje sie na koncie 101 ,Kasa”.
Wplyw z utargow (sprzedaz biletow i karnetéw) ewidencjonuje sie nastepujgco:
WN101 MAT7## analityka.
Odprowadzenie gotéwki do banku ksieguje sie nastepujaco:
WN141 MA101.
. Do konta 141 ,Srodki pieniezne w drodze” prowadzi sie analityke wg os6b
materialnie odpowiedzialnych umozliwiajgcg dokonywanie kontroli odprowadzania
Srodkow pienieznych z kasy do banku.
. Faktury za rozmowy telefoniczne obcigzajg koszty tego z miesigca, w ktérym

zostaty wystawione przez sprzedawce bez wzgledu na to, jakiego okresu dotycza.



9. Koszty polis ubezpieczeniowych i prenumeraty czasopism i innych wydawnictw
ksiegowane sg bezposrednio w koszty rodzajowe w momencie ich powstania,
czyli w przypadku polis w miesigcu, w ktéorym zaczyna obowigzywac polisa, a w
przypadku prenumeraty w miesigcu wystawienia faktury za prenumerate.

10.Paliwo zakupione do urzadzen takich jak: kosiarka, kosa, pita, dmuchawa,
od$niezarka oraz do ciggnika i motorowki ewidencjuje sie na koncie 310 jako
materiaty (310/201), a uznaje sie je za zuzyte na podstawie kontrolki pracy
urzadzenia (401/310).

11.Przedmioty o okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok, lecz o wartosci
jednostkowej nie przekraczajgcej 1.500zt odpisuje sie w koszty pod datg
przekazania do uzywania w petnej wartosci poczatkowej, jako zuzycie materiatow.
Kontrole i ewidencje tych przedmiotow prowadzona jest pozaksiegowo w sposob
umozliwiajgcy identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsc ich uzytkowania i
0sOb za nie odpowiedzialnych (401/201).

12.Przedmioty o warto$ci jednostkowej ponad 1.500zt do 3.500zt wprowadza sie do
ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych i umarza jednorazowo w miesigcu
przyjecia do uzytkowania (013/201, 401/072).

13.Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej do 3.500zt odpisuje sie
jednorazowo w petnej wysokosci w koszty (401/201).

14.Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej
przekraczajacej 3.500zt umarza sie i amortyzuje sie przy zastosowaniu stawek
podatkowych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osoéb
prawnych, o ktorych mowa w §1 pkt 1lit.c) (011,020/201, 400/071).

15.Catoksztalt spraw zwigzanych z zasadami ewidencji mienia Centrum
uregulowany jest w Instrukcji gospodarowania mieniem i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Centrum wprowadzonej
Zarzadzeniem Nr 14/2011 Dyrektora Centrum z dnia 30 grudnia 2011 roku.

16.Dopuszcza sie dekretowanie dowodow ksiegowych poprzez naniesienie dekretu
bezposrednio na wyciggu bankowym.

17.Wydatki zwigzane z wyptatg wynagrodzen z tytutu uméw o prace moga by¢ ujete
na wyciggu bankowym jedng zbiorczg kwotg, stanowigcg sume kwot wyptat

wynagrodzen pracownikéw w danym miesigcu (Wn231 Ma131).



18.Dowody ksiegowe dotyczgce danego miesigca, ktorych termin ptatnosci przypada
na kolejne okresy (faktury, rachunki) ujmowane sg na koniec miesigca i
ksiegowane pod datg ostatniego dnia danego miesigca.

19.Dopuszcza sie ksiegowanie naliczeh wynagrodzen (PK) z tytutu uméw o prace i
umoéw cywilnoprawnych z datg ostatniego dnia danego miesigca.

20.0Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

21.Za btad podstawowy uwaza sie dla swej istotnosci do 2% sumy bilansowe;.

§5

SZCZEGOLOWE ZASADY DOKONYWANIA ODPISOW AKTUALIZUJACYCH
WARTOSC NALEZNOSCI

1. Odpiséw aktualizujgcych naleznosci dokonuje sie nie pozniej niz na dzieh
bilansowy.

2. Odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci dokonuje sie w przypadkach
okreslonych w art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienstwa ich zaptaty, w odniesieniu do:

a) naleznosci od dtuznikdéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci -
do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi Iub sedziemu komisarzowi w
postepowaniu upadtosciowym,

b) naleznosci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie
upadtosci, jezeli majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania upadtosciowego - w petnej wysokosci naleznosci,

c) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikédw oraz z ktérych zaptatg dtuznik
zalega, a wedlug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej diuznika sptata
naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokosSci
niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d) naleznosci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w
stosunku, do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego - w

wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,



e) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych
rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw - w wysokosSci
wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na
niesciggalne naleznosci.

3. Pracownicy merytoryczni, ktdrzy wspétpracujg z dtuznikami, w miare posiadanych
informacji, dokonujg na pismie oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika,
ktérego naleznos¢ podlega odpisowi aktualizujgcemu wartosS¢ naleznosci.
Sporzadzong ocene przekazujg gtdwnemu ksiegowemu do dnia 31 stycznia, ktory
dokonuje odpisu aktualizujgcego wartos¢ naleznosci.

4. W sytuacji braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika wysokosc¢
odpisu aktualizujgcego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznosci do
przedziatu czasowego zalegania z ptatnoscig. Przedziatom czasowym okreséw
zalegania z pfatnoscig przypisane sg stawki procentowe odpiséw aktualizacyjnych
wycene naleznosci wg podanego nizej algorytmu.

Podziat na okresy zalegania z pfatnoscig na dzien 31 grudnia dla naleznosci i
przypisane im wartosci odpiséw aktualizujacych sg nastepujace:
a) do 2 miesiecy — bez odpisu aktualizujgcego,
b) powyzej 2 miesiecy do 6 miesiecy — odpis aktualizacyjny w wysokosci w
wysokosci 50% naleznosci,
c) powyzej 6 miesiecy do roku — odpis aktualizacyjny w wysokosci w
wysokosci 75% naleznosci,
d) powyzej 1 roku odpis aktualizacyjny w wysokosci w wysokosci 100%
naleznosci.

5. Odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci dokonuje sie do konca miesigca
lutego roku nastepnego, wg stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku.

Naleznosci sptacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpisow

aktualizujgcych, nie podlegajg aktualizacji wyceny.



