Zasady /polityka/ rachunkowosci

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 156/23
Burmistrza Betzyc
z dnia 23 listopada 2023

ZASADY /POLITYKA/ RACHUNKOWOSCI

CENTRUM KULTURY FIZYCZNEJ I SPORTU

W BELZYCACH



Zasady /polityka/ rachunkowosci

SPIS TRESCI
WPTOWAAZENIEC .......eeeiiieiieeiieiie ettt ettt et ettt et e et esabeesbeesseeenbeesabeenseessseenseesnsaenseesnseenseas 3
1. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.........ccccocerieniiiiniiniiniiieneeeeeeee, 4
1.1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych............cccciviviiieiiieiiiieceeeeece e 4
1.2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych ..........cccccveeveveenneennne. 4
1.3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych ...........cccoeviiiiiiiiiiiiiecee e, 5
1.4. Metody i1 terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych ...........cccoeeveeennnnnn. 8
2. Metody wyceny aktywdw 1 pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego........................ 9
2.1. Obowigzujace zasady wyceny aktyWOW 1 PASYWOW......c.ceecvierureeieeniienieerireereeeeennns 10
2.2. Ustalenie wyniku fINanSOWEZO .......c.ceruiieiieniieeiieriieeieeiie ettt ete et eeeetee e e eee 12
3. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych...........ccccoiiiiiiiiiiiiiiiiie e, 13
3.1. Zakladowy plan KONt..........cooouiiiiiiiieeiiicciie ettt see e e 13

3.2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na

komputerowych nosnikach danych............cccoveiiiiiiiiiiiiieee e 15
3.3. Opis systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego............ccccveervennne 15
System ochrony danych w Centrum Kultury Fizycznej i Sportu w Betzycach .............. 16
4.1. Ochrona dokumentéw i ksigg rachunkowych.........c.cccceeeviiiiiiniiiiiiiiiicieeeeee 16
4.2. Okresy przeChOWywania ZDIOTOW .........c.cccueeiieruienieeniiesieeiieseeesieesaeeseesssesnseesnneens 17
4.3. Udostepnianie danych i dOKUMENtOW ..........cccueevuieriieiiiiiieiiecie et 17
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WPROWADZENIE

Centrum Kultury Fizycznej i Sportu w Belzycach okreslany skrotem CKFiS (zwany
zamiennie ,,Jednostkyg” w dalszej czesci niniejszego dokumentu) jest jednostka organizacyjng
/budzetowa/ Gminy Betzyce powotang Uchwata Rady Miejskiej z dnia 23 maja 2003 roku Nr
IX/102/2003 do realizowania zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu 1 rekreacji.

Centrum Kultury Fizycznej i1 Sportu prowadzi rachunkowo$¢ wedtlug zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. /Dz.U. z 2023 r., poz. 120 z p6zn. zm./
1 szczegblnych ustalen zawartych w art.41 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych /Dz.U. z 2023 r., poz.1270 z poézn. zm./ z uwzglednieniem przepisow
szczegolnych wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej /Dz.U. z 2022 r. poz. 144 z poézn. zm./ oraz
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci
oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342 z p6zn. zm.)

Centrum Kultury Fizycznej i Sportu stosuje w peini nadrzedne zasady rachunkowos$ci
okreslone ustawa o rachunkowosci tj.: zasade rzetelnos$ci, zasade cigglosci, zasade memoriatu,
zasade ostroznosci 1 istotnosci.

Odpowiedzialnym za prowadzenie ksigg rachunkowych jest Glowny ksiegowy.

Centrum Kultury Fizycznej 1 Sportu prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z ustawa
o finansach publicznych, pokrywajac swoje wydatki ze $rodkéw otrzymanych z Urzedu
Miejskiego w Belzycach a pobrane dochody odprowadza bezposrednio na rachunek Gminy
Belzyce.
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1. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Kksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,

ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ technika rgczng oraz przy uzyciu licencjonowanego
oprogramowania komputerowego,

ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego,

ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci w sposob biezacy,
rzetelny, bezbtedny i sprawdzalny,

ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy,

zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne wylaczenie
mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach danych tworzacych
zamknigte ksiegi rachunkowe.

1.1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Centrum Kultury Fizycznej 1 Sportu prowadzone sg od dnia 01.07.2016
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Belzycach, ul. Lubelska 3 zgodnie z Uchwatlg
Nr XX1/119/16 Rady Miejskiej w Betlzycach z dnia 20 kwietnia 2016 r. z pdzn. zm.

1.2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, za ktore sporzadza sig:

oraz

deklaracj¢ ZUS,

deklaracj¢ dla podatku od towarow i ustug — plik JPK_ VAT. Podatek VAT rozliczany
jest miesigcznie, pomniejszenia dochodow wykonanych o VAT nalezny oraz
pomniejszenia wydatkbow VAT naliczony dokonuje si¢ za poprzedni miesigc
w terminach sktadania deklaracji podatkowej VAT. Ze wzgledu na to, ze podatek
VAT naliczony i podatek VAT nalezny jest w zblizonej kwocie w miesigcu grudniu
roku poprzedniego oraz w miesigcu styczniu roku nastgpnego, pomniejszenia
dochodow o VAT nalezny za miesigc grudzien dokonuje si¢ w miesigcu styczniu,
pomniejszenia wydatkow biezacych za miesigc grudzien dokonuje si¢ takze
w miesigcu styczniu. Otrzymany podatek naliczony od zakupu $rodkow trwatych
w budowie lub zakupu $rodkéw trwatych otrzymany w nastgpnym roku jest dochodem
ujetym w paragrafie 0940. Powyzsze uproszczenia nie wywieraja istotnego wptywu na
wynik jednostki.

zestawienia obrotow 1 sald
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sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej /Dz.U. z 2022
poz.144/,

Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:
e sprawozdanie Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych
e sprawozdanie Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania :
e sprawozdanie Rb-28S - sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych
e sprawozdanie Rb-27S — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych
e sprawozdania Rb-Z - o stanie zobowigzan wg tytutow dluznych oraz gwarancji
1 poreczen,
e sprawozdania Rb-N - o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow finansowych.

Za okres roku sporzadza si¢ sprawozdania finansowe:
e sprawozdanie Rb-28S /roczne/ z wydatkow budzetowych
e sprawozdanie Rb-27S /roczne/ z dochodéw budzetowych
e sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans z wykonania budzetu,
- rachunek zyskow 1 strat,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki,
- dodatkowe informacje 1 wyjasnienia.
e zlecone przez Referat Finansowy Urzedu Miejskiego w Betzycach i inne.

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych, stosujac
odpowiednie zasady wyceny aktywow i1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.

1.3.Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Jednostki prowadzone sg technika rgeczng oraz za pomoca komputera
z wykorzystaniem oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie i stanowig zbiory
danych zawarte w systemie finansowo-ksiggowym /zwanym dalej SFK/ Biura Ustug
Komputerowych Softres Sp. z o.0., ul. Zaciszna 44, 35-326 Rzeszow, systemie ptacowo-
kadrowym /zwanym dalej SPK/ — autorstwa firmy Vendis, S. Jézwiak, D. Fraczek,
20-346 Lublin, ul. Dhluga 5 oraz systemie Ewidencja $rodkéw trwatych 1 przedmiotow
w uzytkowaniu /zwanym dalej EST/ Biura Ustlug Komputerowych Softres Sp. z o.0.,
ul. Zaciszna 44, 35-326 Rzeszow

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow 1 sald, ktore
tworza:

— dziennik podstawowy

— dziennik ksiggi gtéwne;,

— dziennik pomocniczy

— dziennik czg$ciowy - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
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— zestawienia: obrotow 1 sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg podstawowych
1 pomocniczych,
— wykaz skladnikéw aktywow i pasywow.

Dzienniki prowadzone sa w sposdb nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

— zapisy s kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

— sumy zapiséw /obroty/ liczone sg w sposob ciagty,

— obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;.

Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
—  dziennik Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Na koniec roku obrotowego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikdéw czesciowych.

Ksiega glowna /konta syntetyczne/ prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace
zasady:
— podwojnego zapisu,
— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memorialowa, z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkow, ktoére ujmowane sa
w terminie ich zaptaty,
— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze /konta analityczne/ stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gtownego. W programie ksiggami pomocniczymi bedg migdzy innymi zlecenia: raporty
kasowe, rozrachunki z kontrahentami, rozrachunki z pracownikami. Dodawanie kont
analitycznych w przypadku konieczno$ci wyodrebnienia lub uszczegotowienia zapisow dla
kont ksiggi gldwnej dokonywane jest przez Gldéwnego Ksiggowego.

Konta ksiag pomocniczych czyli konta analityczne prowadzi si¢ w szczego6lnosci dla :

— $rodkéw trwatych,

— pozostatych §rodkow trwalych w uzywaniu objete ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa,

— rozrachunkow z kontrahentami /dostawcami/,

— rozrachunkow z pracownikami, $wiadczen z tytulu ubezpieczenia spolecznego oraz
podatkow

— rozrachunkéw publicznoprawnych,

— odpisow amortyzacyjnych,

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest na koniec roku obrotowego,
dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

6
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Konta pozabilansowe pelnig funkcje wytacznie informacyjng oraz kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.

Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis podwojny, ktory nie podlega uzgodnieniu

z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym .

Ujmowane sg na nich:
— zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
— zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych okresow.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy:
¢ Finansowo-Ksiegowy /SFK/
e Placowo-kadrowy /SPK/
e Ewidencja srodkow trwalych i1 przedmiotow w uzytkowaniu /EST/

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksigg rachunkowych
w jedng cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowna. Szczegdty dotyczace systemu
przetwarzania danych, wykazu zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na
komputerowych no$nikach danych, zasady przechowywania i archiwizowania zostaty
zawarte w dokumentacji uzytkownika, ktora rowniez okresla wersj¢ oprogramowania.

Ksiggi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rébwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesieni tre$ci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg si¢ z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej strony, zawierajagce sumowanie na kolejnych
stronach w sposob ciaggly w roku obrotowym.

Ewidencja ksiegowa prowadzona jest na podstawie dowodow /dokumentow/ ksiegowych.
Dowody ksiggowe odzwierciedlajg w skroconej formie tre§¢ operacji 1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowe;.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktore dokumentujg; kompletne, zawierajace co najmniej dane okre$lone
w art. 21 ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od btgdow rachunkowych /art. 22 o ustawy
o rachunkowosci/.

Sprawdzanie prawidlowosci dokumentow oraz operacji gospodarczych w nich
przedstawionych odbywa si¢ poprzez kontrole dokumentow. Szczegdlowa charakterystyke
dowodoéw ksiegowych zawiera Instrukcja obiegu i1 kontroli dokumentéw ksiggowych
stanowigca zalgcznik nr 1 do polityki oraz Regulamin obiegu dokumentéw ksiegowych
stanowiacy zalacznik nr 2 do polityki.
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Zapis ksiegowy powinien zawiera¢, co najmniej:
— date dokonania operacji gospodarczej
— okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego stanowigcego podstawe zapisu i jego
date, jezeli r6zni si¢ od daty dokonania operacji,
— opis operacji oraz jej kwote,
— date sporzadzenia dowodu,
— oznaczenie kont /odpowiednio z klasyfikacjg budzetowa/, ktérych dotyczy.

W ksiegach rachunkowych Jednostki ujmuje si¢ wszystkie osiggnicte, przypadajace na jej
rzecz przychody 1 obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego niezaleznie od terminu.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ zdarzenie, ktdre nastgpito
w tym okresie. Warunkiem powyzszego jest wptyw dokumentéw potwierdzajacych zajscie
zdarzenia gospodarczego dotyczacego danego okresu do 5 dnia nastgpnego miesigca, a na
koniec roku obrotowego do 15 stycznia roku nastgpnego. Dokumenty, ktore wplynety po
datach wcze$niej wymienionych ksiggowane sg pod datag wptywu w miesigcu biezacym.

Operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach zgodnie z tre$cig ekonomiczng. Tego samego
rodzaju operacje gospodarcze ujmuje si¢ jednolicie w ksiggach.

Rozliczen finansowych z kontrahentami /ptatnosci/ dokonuje si¢ na biezagco w ramach
srodkow finansowych, ktore sa w dyspozycji Jednostki.

1.4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz
instrukcji w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow
jednostki /zwang dalej ,,instrukcjg inwentaryzacji”/ stanowiacej zatgcznik nr 3 do polityki.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na zliczeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
1 porOwnania stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci drogg potwierdzenia zgodnos$ci ich
stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie 1 rozliczenie
ewentualnych réznic,



Zasady /polityka/ rachunkowosci

3) pordéwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw.

Spisowi z natury zgodnie z ,,instrukcja inwentaryzacji” podlegaja:
— gotowka w kasie, czeki, weksle,
— $rodki trwate bedace wlasnos$cia jednostki,
— rzeczowe skladniki aktywow obrotowych tj. objete ewidencja ilosciowo-warto$ciowa

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie §rodkéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci 1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom.

Potwierdzenie zgodno$ci stanu podpisuje kierownik jednostki lub w zastgpstwie glowny
ksiegowy.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
— aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,
— naleznos$ci od kontrahentow,
— naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Salda nalezno$ci uzgadniane sg przez pisemne wysylanie informacji i pisemne potwierdzenie
lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

— naleznos$ci spornych 1 watpliwych,

— naleznos$ci i zobowigzan wobec 0sOb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

— nalezno$ci od pracownikow,

— naleznosci z tytutow publicznoprawnych.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow nie
podlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
— $rodkow pienieznych w drodze,
— funduszy wtasnych 1 funduszy specjalnych
— naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikdéw oraz
publicznoprawnych

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych - na podstawie art. 26 ust.3 pkt.3
Ustawy o rachunkowos$ci — w zwigzku z tym, ze sktadniki majatkowe Centrum Kultury
Fizycznej 1 Sportu /§rodki trwate i $rodki trwale o niskiej warto$ci/ znajduja si¢ na terenie
strzezonym - ustala si¢ termin inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych — co 4 lata.



Zasady /polityka/ rachunkowosci

Natomiast zawsze w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie
oraz w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktorych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

2. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci /tekst jednolity Dz.U. z 2023r.,
poz. 120 z p6zn.zm./

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /Dz.U. z 2023r., poz. 1270
z pézn.zm./,

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa /Dz.U. z 2023r. poz. 2383
z pdézn.zm./,

2.1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa Jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowos$ci dla jednostek kontynuujacych
dziatalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
o $rodki trwale
e pozostale $rodki trwale
o $rodki trwate w budowie /inwestycje/.

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
rachunkowos$ci oraz $rodki trwate stanowigce wilasno$¢ jednostki nadrzednej, otrzymane
w zarzad lub uzytkowanie 1 przeznaczone na potrzeby Jednostki o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok i wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zt -
przeznaczone na potrzeby jednostki, kompletne, zdatne do uzytku.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:
— nieruchomosci, lokale bedace odrgbng wtasnoscia, budynki i budowle,
— maszyny i urzadzenia,
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— $rodki transportu,
— ulepszenia w $rodkach trwatych.

Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwalych podwyzsza si¢ — jezeli ulegly ulepszeniu w wyniku
modernizacji, przebudowy, rekonstrukcji — o sum¢ wydatkow na ich ulepszenie.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie :
— w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie

stanowig istotnej wartosci,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;j,

— w przypadku spadku lub darowizny — wedtug warto$ci godziwej z dnia otrzymania,
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu lub wedtug wartosci ksiggowe;j
z poprzedniego miejsca uzytkowania,

— w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny jednostki nadrzednej — w wysokosci
okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego
w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych
nowego $rodka,

Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ w warto$ci netto, tj z uwzglednieniem odpisow
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkOw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 marca 2010r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze zrddet zagranicznych /Dz. U. z 2023 r. poz. 513/.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto
400 ,,Amortyzacja” na koniec roku obrotowego. W jednostce przyjeto metode liniowa dla
wszystkich $srodkéw trwatych. Dla §rodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytulu
trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Podstawowe $rodki trwale ewidencjonuje si¢ na koncie 011. Ewidencja $rodkow trwatych
prowadzona jest w programie komputerowym Ewidencja $rodkow trwatych 1 przedmiotow
w uzytkowaniu. Kazdy $rodek trwaty klasyfikowany jest zgodnie z Klasyfikacja Srodkow
Trwatych /KST/.

Pozostale Srodki trwale (wyposazenie) w uzytkowaniu to $rodki trwale wymienione
w paragrafie 6 ust. 3 ,,rozporzadzenia” finansowane ze §rodkéw na biezace wydatki, ktorych
cena nabycia lub koszt wytworzenia jest rowny lub wyzszy niz 1000 zl i nizszy lub réwny
kwocie wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oso6b prawnych do 10 000 zt,
o okresie uzytkowania dluzszym niz 1 rok. Pozostate $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji
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ilosciowo-warto$ciowej na koncie 013. Ewidencja pozostatych srodkow trwatych prowadzona
jest w programie komputerowym Ewidencja S$rodkow trwatych 1 przedmiotow
w uzytkowaniu.

Pozostate $rodki trwate i umarza si¢ w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania a umorzenie
to uymowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”.

Pozostate mniej warto$ciowe §rodki o wartos$ci nizszej niz 1000 zt lub o wartosci rownej lub
wyzszej niz 1000 zt a okresie uzytkowania krotszym niz 1 rok zalicza si¢ do kosztéw

materiatow. Ujmuje si¢ je w ewidencji w grupach rodzajowych w formie tabelarycznej
wykonanej w programie Ewidencja $rodkow trwalych i przedmiotéw w uzytkowaniu -
ewidencja ilosciowa podajac ich tagczng ilos¢.

Srodki trwale w budowie /inwestycje/ to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji.

Naleznosci krotkoterminowe to nalezno$ci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tgcznie w wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokos$ci netto, czyli po pomniejszeniu
o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych

/art. 35 b ust.1 ustawy o rachunkowosci/.

Salda niewielkich nalezno$ci oraz odsetki od nieterminowo uregulowanych naleznos$ci
w kwocie, ktora nie przekracza kosztow wystania upomnienia listem poleconym
z potwierdzeniem odbioru wedlug cennika Poczty Polskiej — podlegaja, na wniosek
kierownika Jednostki, zaliczeniu do pozostatych kosztow operacyjnych.

Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek
naleznych

na koniec kwartatu.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug warto$ci nominalnej.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

2.2 Ustalanie wyniku finansowego jednostki

Wynik finansowy ustalany zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskéw 1 strat na
koncie 860 ,,wynik finansowy”.
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Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztow rodzajowych réwnoczesnie z klasyfikacja budzetowa. Na dzien bilansowy
na stronie Ma kont zespotu ,,4” tj. 400, 401, 402, 403,404, 405 1 409, uyjmuje si¢ przeniesienie
poniesionych kosztow na konto 860.

Ewidencja na kontach przychodéw, dochodéw 1 kosztéw zespotu ,,7” prowadzona jest
jednoczesnie z klasyfikacja budzetowa.

Na wynik finansowy sktadajg si¢ przeksiegowania sald kont zespotu ,,4”1,,7”

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat sktada si¢:
— wynik ze sprzedazy,

— wynik z dziatalno$ci operacyjnej,

— wynik z dziatalno$ci gospodarczej,

— wynik brutto,

Biorgc pod uwage specyfike dziatalnosci jednostek budzetowych, ich wynik finansowy jest
z reguty ujemny.

3. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

3.1. Zakladowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont —zatacznik nr 4 do
polityki

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gléwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwne;.

Ksigga gtowna zaktadowego planu kont obejmuje nastepujace konta:
KONTA BILANSOWE
Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale $rodki trwale

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
080 — Srodki trwate w budowie /inwestycje/

Zespo! 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
13
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135 - Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
141 - Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

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

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

245 — Wpltywy do wyjasnienia

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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Opis i1 zasady funkcjonowania kont zawarte sg w zataczniku nr 4 do polityki.

Ksigegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiggi glowne;:
— $rodkoéw trwatych
— pozostatych srodkow trwatych
— umorzenia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
— rachunku $rodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia
— rozrachunkéw z dostawcami 1 odbiorcami
— rozrachunkéw z budzetami
— rozrachunkow z tytutu wynagrodzen

— pozostatych rozrachunkéw z pracownikami

— odpisow amortyzacyjnych $§rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych

— przychodow 1 kosztow finansowych /wedlug paragrafow klasyfikacji budzetowe;j
dochodow/

Ksiggi pomocnicze majg r6zng postac: zbiorow kont, kartotek, tabel, komputerowych zbiorow
danych i innych urzadzen szczegdlowo charakteryzujacych przedmiot ewidencji konta
gléwnego /m.in. dla sktadnikow rzeczowych jego: dane techniczne, warto$¢ z dnia przyjecia
do ewidencji, dokonane odpisy umorzeniowe, miejsce uzytkowania-pole spisowe, dla
rozrachunkow: osoby transakcji, stan nalezno$ci i zobowigzan wobec poszczegdlnych stron,
dokonane odpisy z tytutu utraty wartosci/.

3.2.Wykaz  zbiorow danych  tworzacych  ksiegi  rachunkowe
na komputerowych nosnikach danych.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego system
finansowo-ksiggowy Biura Ustug Informatycznych Softres Sp. z 0.0., ul. Zaciszna 44, 35-326
Rzeszow, system ptacowo-kadrowy firmy Vendis, S. Jozwiak, D. Fraczek, 20-346 Lublin, ul.
Dhuga 5 oraz Ewidencja $rodkéw trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu Biura Ushlug
Informatycznych Softres Sp. z 0.0., ul. Zaciszna 44, 35-326 Rzeszéw.

Uzytkowanie ich odbywa si¢ na podstawie licencji na uzytkowanie.

System komputerowy rachunkowos$ci obejmuje nastepujace moduty:

e finansowo-ksiegowy /SFK/
e kadrowo-placowy /SKP/

Dokumentacja opisujaca poszczeg6dlne programy uzytkownika zawiera:

— o0znaczenie wersji oprogramowania i dat¢ rozpoczgcia jego eksploatacii,

— wykaz programow,

— procedury /funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

— wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji
w organizacji cato$ci ksigg rachunkowych i w procesie przetwarzania danych.
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W zakresie sprzedazy i zakupoéw prowadzi si¢ ewidencje sprzedazy w programie finansowo-
ksiggowym

3.3 Opis systemu komputerowego rachunkowosci.

W Jednostce do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program finansowo-
ksiegowy /SFK/ pracujacy pod systemem operacyjnym MS Windows.

Zgodnie z decyzjg Dyrektora CKFiS program w oznaczonej wersji jest wykorzystywany

od dnia 01.01.2024r.

System SFK zapewnia rejestrowanie danych o realizacji dochodéow i wydatkéw budzetowych
w uktadzie klasyfikacji budzetowej oraz na kontach ksiegowych zgodnie z przyjetym
zakladowym planem kont oraz umozliwia sporzadzenie na podstawie istniejacej ewidencji
wymaganych przepisami sprawozdan budzetowych.

Zasady stosowania algorytmow i paramentéw poszczegdlnych programoéw zostaly opisane
w dokumentacji uzytkownika poszczegdlnych programow, stanowigcej zataczniki do
zarzadzenia.

4. SYSTEM OCHRONY DANYCH W CENTRUM KULTURY
FIZYCZNEJ 1 SPORTU W BELZYCACH.

4.1 Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochron¢ przed dostgpem o0sdb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach, monitoring calego obiektu oraz zabezpieczenie w postaci krat na
parterze.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow s3 odpowiednie
szafy/sejfy.

Szczegoblnie ochronie sg poddane dokumenty:
— ksiggowy system informatyczny,
— kopie zapiséw ksiggowych,
— dowody ksiegowe,
— dokumentacja inwentaryzacyjna,
— sprawozdania budzetowe 1 finansowe,
— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez Jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:
e regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupow — np. na ptyty CD,
dyskietki na koniec kazdego miesigca pracy,
e profilaktyke antywirusowa- opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,
e systemy podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej /UPS/,
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e fizyczne odseparowanie komputerow z danymi ksiegowymi od sieci 1 internetu
ogolnie dostepnego.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiagg rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie

krétszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.

4.2 Okresy przechowywania zbiorow

W sposéb trwaly /nie krotszy niz 50 lat/ przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa /listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nast¢puje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty/, liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenie
spoteczne /art.125 a ust.4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z ZUS,

tj. Dz.U. z 2023r. poz. 1251 z p6zn. zm./.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,
— ksieggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostatle dowody ksiegowe
1 dokumenty — przez okres 5 lat,

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory /dokumenty/ dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci Jednostki na skutek:
— polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujgca dziatalnos¢
— jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka nadrzedna

4.3 Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiagg
rachunkowych i innych dokumentoéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
— w siedzibie Urzedu Miejskiego w Betzycach po uzyskaniu zgody Dyrektora CKFiS
lub upowaznionej przez niego osoby,
— poza siedziba jednostki po wuzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora CKFiS
1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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