Załącznik Nr 1 
do Zarządzenia Dyrektora CSiR Nr 7/2008
ZASADY RACHUNKOWOŚCI CSiR w AUGUSTOWIE

§1

POSTANOWIENIA OGÓLNE 
1. Instrukcję opracowano na podstawie obowiązujących przepisów prawnych, a w szczególności:

a) Ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr  poz. 694 z późn. zm.),

b) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249 poz. 2104 z późn. zm.),

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

d) Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych (Dz.U. z dnia 9 sierpnia 2006r. Nr 142, poz. 1020 z późn. zm.).

2. Sprawy nie objęte niniejszą instrukcją zostały uregulowane odrębnymi instrukcjami, a mianowicie:
a) Statut zakładu nadany uchwałą Nr XXVII/238/01 Rady Miejskiej w Augustowie z dnia 29 maja 2001 roku w sprawie nadania statutu miejskiemu zakładowi budżetowemu,

b) Regulamin Organizacyjny Centrum Sportu i Rekreacji ustalony uchwałą Nr VIII/64/03 Rady Miasta Augustów z dnia 3 lipca 2003 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Sportu i Rekreacji,

c) Zarządzenie Dyrektora CSiR z dnia 1 sierpnia 2008 roku w sprawie wprowadzenia  Instrukcji kontroli i obiegu dokumentów finansowo –księgowych w Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie – określa rodzaje dowodów księgowych, sposób ich obiegu, kontroli i przechowywania, a także sposób ochrony dokumentów księgowych w CSiR,
d) Zarządzenie Dyrektora CSiR z dnia 3 września 2001 roku w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej dla Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie – określa zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w zakładzie,
e) Zarządzenie Dyrektora CSiR z dnia 31 sierpnia 2001 roku w sprawie instrukcji kasowej dla zakładu budżetowego Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie,

f) Zarządzenie Dyrektora CSiR z dnia 31 sierpnia 2001 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie,
oraz inne zarządzenia wewnętrzne zakładu.
3. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy.

4. Okresem sprawozdawczym jest miesiąc.
5. Księgi rachunkowe Centrum Sportu i Rekreacji prowadzone są w siedzibie zakładu.

6. Ilekroć przepisy zobowiązują zakład do sporządzenia sprawozdań za okresy sprawozdawcze inne niż miesiące, sporządza się je za okresy wskazane w tych przepisach.
§2

PROGRAM KOMPUTEROWY

1. W Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie księgowości jest prowadzona przy użyciu komputerów za pośrednictwem programu komputerowego „Księgowość budżetowa”, należącego do modułu Finansowo – księgowego pakietu ADAS  firmy Tensoft Sp. z o.o. Opole (umożliwiający prowadzenie księgowości w jednostkach sektora finansów publicznych,  z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej), wprowadzony do stosowania odrębnym zarządzeniem Dyrektora CSiR.
2. Funkcje programu pozwalają na prowadzenie księgowości Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie zgodnie z zasadami rachunkowości.

3. Zasadniczym zadaniem programu jest gromadzenie danych księgowych, grupując operacje księgowe za pomocą określonych dokumentów, zdefiniowanych wcześniej w słowniku dokumentów. Każdy dokument zawiera nagłówek dokumentu oraz określoną ilość dekretów (pozycji). 
4. Dowody księgowe wprowadza się do komputera podając jego nazwę (np. PK – polecenie księgowania, RK – raport kasowy, WB – wyciąg bankowy, Faktury, Rachunek – rachunek do umowy zlecenia), przynależność do dziennika, treść dokumentu oraz datę księgowania. Jeden dokument może składać się z dowolnej liczby dekretów, wchodzących w jego skład. Poprawnie zdefiniowany dekret to uzupełnienie kwoty, strony oraz danych dotyczących rozrachunków lub klasyfikacji. Nagłówek dokumentu oraz dane podstawowe są zawsze uzupełniane, dane dodatkowe takie jak klasyfikacja czy też dane dotyczące rozrachunków (data faktury, nr faktury itp.) są uzupełniane w zależności od parametrów wybranego konta.
5. Sposoby posługiwania się systemem finansowo – księgowym szczegółowo omówione zostały w instrukcji obsługi programu.

6. Program posiada zabezpieczenie hasłem w celu uniemożliwienia nieautoryzowanego dostępu.

§3

SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH

1. Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe przy użyciu komputera:
1) Dziennik obrotów – zawiera chronologiczne ujęcie zdarzeń, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, zapisy danych o operacjach są kolejno numerowane,  a sumy zapisów liczone w sposób ciągły (narastająco).
2) Księga główna – wykaz operacji na kontach. Konta księgi głównej służą do ujmowania zapisów w porządku systematycznym tzn. na odpowiednich kontach przewidzianych w zakładowym planie kont (zachowując także chronologię), zgodnie z zasada podwójnego zapisu.
3) Księgi pomocnicze - służą do uszczegółowienia i uzupełnienia zapisów kont księgi głównej: 
a) wyszczególnienie obrotów dla kont zespołu 7 i konta 400 według klasyfikacji budżetowej (kartoteka finansowa), 
b) realizacja budżetu dla kont zespołu 7 i konta 400 (plan i realizacja w układzie klasycznym dochodów i wydatków).
4) Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych.
5) Księga inwentarzowa.
W załączeniu do „Zasad rachunkowości CSiR w Augustowie” załącza się przykładowe wydruki zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe.
2. Księgi rachunkowe tworzy się na nośnikach komputerowych i sporządza się kopie bezpieczeństwa dwa razy w tygodniu, a także dodatkową kopię przed zamknięciem każdego miesiąca, rocznie po zamknięciu roku obrotowego. Kopie przechowywane są w oddzielnym pomieszczeniu.

3. Księgi rachunkowe prowadzi się i przechowuje odrębnie dla:
1) księgowości budżetowej CSiR.,

2) Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

§4

SZCZEGÓŁOWE ZASADY RACHUNKOWOŚCI
1. Ewidencja i rozliczenie kosztów prowadzi się według rodzajów na kontach zespołu 4 wg podziałek klasyfikacji budżetowej.
2. Ewidencja i rozliczenie przychodów  prowadzi się na kontach zespołu 7 wg podziałek klasyfikacji budżetowej.

3. Do konta 201 „Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” prowadzi się odrębną ewidencję analityczną dla każdego podmiotu w postaci odrębnych kont (subkonta do konta 201).
4. Rozrachunki z pracownikami z tytułu udzielonych zaliczek prowadzone SA w formie bezgotówkowej. W przypadku stałych zaliczek pracownik w ciągu trwania roku budżetowego noże przekładać dowody księgowe dokumentujące rozchód zalicz ki bez konieczności dołączania druku – rozliczeni  zaliczki, pod warunkiem że z opisu dowodu księgowego jasno wynika, że dany wydatek został sfinansowany z zaliczki pracownika. W takim przypadku zaliczka jest uzupełniania poprzez dokonanie przelewu na wskazane przez pracownika konto (ROR) o kwotę wynikającą z przedłożonych dowodów księgowych. 
Sposób dekretacji zakupu dokonanego z zaliczki stałej pracownika: 
WN 400 MA 131 z pominięciem konta analitycznego 234 -##.

5. Środki pieniężne w kasie ewidencjonuje się na koncie 101 „Kasa”. 
Wpływ z utargów (sprzedaż biletów i karnetów) ewidencjonuje się następująco: 
WN101 MA7## analityka.
Odprowadzenie gotówki do banku księguje się następująco: 
WN140 MA101.

6. Do konta 140 „Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki pieniężne” prowadzi się analitykę wg osób materialnie odpowiedzialnych umożliwiającą dokonywanie kontroli odprowadzania środków pieniężnych z kasy do banku.
7. Materiały przekazywane bezpośrednio z zakupu na potrzeby administracyjno – gospodarcze oraz eksploatacyjne odpisuje się w koszty w pełnej ich wartości wynikającej z faktur (rachunków). Materiały ujmowane są w ewidencji ilościowej (pozaksięgowej) na stanowiskach dokonujących zakupów, z wyłączeniem, np. wydawnictw fachowych, czasopism, książek, biuletynów, artykułów biurowych, których rozchód opisany jest na dowodzie księgowym.
8. Przedmioty o okresie użytkowania dłuższym niż 1 rok, lecz o wartości jednostkowej nie przekraczającej 1.500zł odpisuje się w koszty pod datą przekazania do używania w pełnej wartości początkowej, jako zużycie materiałów. Kontrolę i ewidencję tych przedmiotów prowadzona jest pozaksięgowo w sposób umożliwiający identyfikację każdego przedmiotu oraz miejsc ich użytkowania i osób za nie odpowiedzialnych. 
9. Przedmioty o wartości jednostkowej ponad 1.500zł do 3.500zł wprowadza się do ewidencji pozostałych środków trwałych i umarza jednorazowo.

10. Wartości niematerialne i prawne o wartości jednostkowej do 3.500zł odpisuje się jednorazowo w pełnej wysokości w koszty.
11. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne o wartości jednostkowej przekraczającej 3.500zł  umarza się i amortyzuje się przy  zastosowaniu stawek podatkowych określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, o których mowa w §1 pkt 1lit.c).
12. Dopuszcza się dekretowanie dowodów księgowych poprzez naniesienie dekretu bezpośrednio na wyciągu bankowym.

13. Wydatki związane z wypłatą wynagrodzeń mogą być ujęte na wyciągu bankowym jedną zbiorczą kwotą, stanowiącą sumę kwot wypłat wynagrodzeń pracowników w danym miesiącu (Wn231 Ma131).

14. Dowody księgowe dotyczące danego miesiąca, których termin płatności przypada na kolejne okresy (faktury, rachunki)  ujmowane są na koniec miesiąca i księgowane pod datą ostatniego dnia danego miesiąca.

15. Dopuszcza się księgowanie naliczeń wynagrodzeń (PK) z datą ostatniego dnia danego miesiąca.
16. Odsetki od należności i zobowiązań, w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału. 
17. Odpisów aktualizujących należności dokonuje się nie później niż na dzień bilansowy.
18. Odpisów aktualizujących wartość należności dokonuje się w przypadkach określonych w art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości, uwzględniając stopień prawdopodobieństwa ich zapłaty, w odniesieniu do:
a) należności od dłużników postawionych w stan likwidacji lub w stan upadłości - do wysokości należności nieobjętej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności, zgłoszonej likwidatorowi lub sędziemu komisarzowi w postępowaniu upadłościowym,

b) należności od dłużników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie upadłości, jeżeli majątek dłużnika nie wystarcza na zaspokojenie kosztów postępowania upadłościowego - w pełnej wysokości należności,

c) należności kwestionowanych przez dłużników oraz z których zapłatą dłużnik zalega, a według oceny sytuacji majątkowej i finansowej dłużnika spłata należności w umownej kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokości niepokrytej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności,

d) należności stanowiących równowartość kwot podwyższających należności, w stosunku do których uprzednio dokonano odpisu aktualizującego - w wysokości tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

e) należności przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobieństwa nieściągalności, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej działalności lub strukturą odbiorców - w wysokości wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym także ogólnego, na nieściągalne należności.
19. Pracownicy merytoryczni, którzy współpracują z dłużnikami, w miarę posiadanych informacji, dokonują na piśmie oceny sytuacji majątkowej i finansowej dłużnika, którego należność podlega odpisowi aktualizującemu wartość należności. Sporządzoną ocenę przekazują głównemu księgowemu do dnia 31 stycznia, który dokonuje odpisu aktualizującego wartość należności.
20. W sytuacji braku informacji o sytuacji finansowej i majątkowej dłużnika wysokość odpisu aktualizującego ustala się poprzez zakwalifikowanie należności do przedziału czasowego zalegania z płatnością. Przedziałom czasowym okresów zalegania z płatnością przypisane są stawki procentowe odpisów aktualizacyjnych wycenę należności wg podanego niżej algorytmu.
Podział na okresy zalegania z płatnością na dzień 31 grudnia dla należności i przypisane im wartości odpisów aktualizujących są następujące: 

a) do 2 miesięcy – bez odpisu aktualizującego,

b) powyżej 2 miesięcy do 6 miesięcy – odpis aktualizacyjny w wysokości w wysokości 50% należności,

c) powyżej 6 miesięcy do roku – odpis aktualizacyjny w wysokości w wysokości 75% należności,

d) powyżej 1 roku odpis aktualizacyjny w wysokości w wysokości 100% należności.

21. Odpisów aktualizujących wartość należności dokonuje się do końca miesiąca lutego roku następnego, wg stanu na dzień 31 grudnia każdego roku. 
Należności spłacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpisów aktualizujących, nie podlegają aktualizacji wyceny.
Dyrektor 

Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
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