ZARZADZENIE NR 1/2025

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku w z dnia 31 stycznia 2025 roku
w sprawie ,,Zasad rachunkowosci w Osrodku Sportu i Rekreacji w Szczecinku”.

Dziatajagc zgodnie z art. 10 ust.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(DZ.U. z 2023 r. poz. 120 z péz.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

1.1.

Wprowadzam do stosowania w Osrodku Sportu i Rekreacji w Szczecinku ,Zasady
rachunkowosci

w Osrodku Sportu i Rekreacji w Szczecinku”.

1.2.

Zasady Rachunkowosci w O$rodku Sportu i Rekreacji stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2.1
Oryginat zarzadzenia przechowywaé bedzie kierownik Kancelarii OSiR.

3.1.

Zarzadzenie niniejsze, za potwierdzenie odbioru otrzymuja:
a/ Gtéwny ksiegowy,
b/ Starszy ksiegowy.

4.1.

Zarzadzenie niniejsze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej OSiR.

5.1.

Zarzadzenie niniejsze  wchodzi w 2zycie z dniem podjecia, a ,Zasady rachunkowosci
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Szczecinku” obowigzujg od 1 stycznia 2025 roku.

DYREKTOR
Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku

Janusz Sienkiewicz



Zatgcznik nr 1 do zarzqdzenia numer 1/2025
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Szczecinku z dnia 31 stycznia 2025 roku.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI

OSRODEK SPORTU I REKREACJI W SZCZECINKU

UL. PILSUDSKIEGO 3
78-400 SZCZECINEK

SZCZECINEK 2025



Zasady (polityka) rachunkowosci przyjeta do stosowania
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Szczecinku

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn.zm.) w celu zapewnienia rzetelnego i jasnego
przedstawienia sytuacji majatkowej 1 finansowej, wyniku finansowego samorzadowe;j
jednostki budzetowej wprowadza si¢ do stosowania nastepujace zasady rachunkowosci
1 sporzadzania sprawozdania finansowego.

§1

1. Rok obrotowy w O$rodku Sportu i Rekreacji — samorzadowej jednostki budzetowej
stanowi rok kalendarzowy.

2. Okres sprawozdawczy stanowi:
1) kwartat dla celow sprawozdawczosci budzetowej,

2) miesigc dla celéow sprawozdawczosci budzetowej oraz rozliczania podatkoéw
1 obcigzen na rzecz budzetow.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie jednostki.
4. Rachunkowos$¢ jednostki obejmuje:
1) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, a w tym zaktadowy plan kont,

2) prowadzenie na podstawie dowodoéw ksiegowych ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzeh w porzadku chronologicznym 1 systematycznym,

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow,
4) wyceng aktywow 1 pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego.

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych.

6) gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej] dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci.

§2

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych obejmuje dokonywanie w ksiggach rachunkowych
W sposOb zorganizowany 1 ciagly, na podstawie dowodow ksiggowych, zapisow
zdarzen gospodarczych w porzadku chronologicznym 1 systematycznym oraz ich
grupowanie 1 uzgadnianie. Ksiegi rachunkowe w Jednostce prowadzone sa przy
uzyciu komputeréw przez upowaznione osoby. Program komputerowy zapewnia
identyfikacj¢ osob dokonujacych zapisow w ksiegach.



2. Wykaz ksigg rachunkowych:

1) Dziennik - stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym dzien po dniu,
danych o operacjach gospodarczych. Jednostka prowadzi nastepujace dzienniki dla
okreslonych grup rejestrowanych operacji, ktore ewidencjonowane s3 wedlug
oddzielnej numeracji w ramach dziennika czgstkowego:

= zakupy - (ZAK) w tym (FZK),

= sprzedazy - (FS) w tym — (FS) sprzedaz podstawowa, (WEW) — sprzedaz
indywidualna,

= raporty kasowe — (RK) w tym KP oraz KW,

= paragony fiskalne — (PARAG) w tym FSP-RO,

=  banki - (WB) w tym WBS, SOC, WB DOCHODY,
=  polecenie ksiggowania - (PK),

= zestawienie list ptac (ZLP),

=  korekta faktur (KWE).

2) Ksiega glowna — konta ksiegi gltownej stuzg do ujecia zapisow w porzadku
systematycznym na kontach syntetycznych okre§lonych w Zaktadowy Planie Kont.
ZapisOw na kontach ksiegi gtoéwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologicznej,
a wydruki kont ksiggi gtdéwnej sporzadzane sg na koniec kazdego roku obrotowego.

3) Ksiegi pomocnicze — konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ jako uzupetnienie
zapisOw kont ksiegi glownej w porzadku systematycznym 1 chronologicznym.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych zawarto w Zakladowym Planie
Kont. Wydruki ksiag pomocniczych prowadzonych przy uzyciu komputera
sporzadza si¢ na koniec roku obrotowego.

4) Zestawienie obrotow i sald — na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtownej
sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca zestawienie obrotow 1 sald zawierajace:

a. symbole (nazwy kont syntetycznych),

b. salda na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za miesigc i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec miesigca,

c. sume¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych obrotow za miesiac
1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec miesigca.

Obroty narastajace od poczatku roku obrotowego, zestawienia obrotow i sald winny
by¢ zgodne z narastajagcymi od poczatku roku obrotami Dziennikoéw. Zestawienia sald
kont ksigg pomocniczych sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych. Na
dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow majatkowych.

§3

Dowody ksiegowe dokumentujace zdarzenia gospodarcze sg sprawdzane i dekretowane przez
uprawnionych pracownikow Jednostki Sprawdzanie dowodow ksiegowych 1 ich
kwalifikowanie do ujecia w ksiggach rachunkowych obejmuje kontrol¢ merytoryczna
1 formalno-rachunkowsa.



1. W ramach kontroli merytorycznej upowazniony pracownik dokonuje sprawdzenia danych
dotyczacych danej operacji gospodarczej ze stanem faktycznym. Do zadan kontroli
merytorycznej nalezy sprawdzenie, czy operacja i kwoty z niej wynikajace znajduja
potwierdzenie np. w zawartej umowie, zamowieniu oraz dokonanie wyczerpujacego opisu
zdarzenia gospodarczego umozliwiajacego odpowiednig kwalifikacje kosztu przez
pracownikow dokonujacych ujecia zdarzenia w ksiggach rachunkowych. Do kontroli
merytorycznej s upowaznieni kierownicy, przy czym dyrektor lub kierownicy moga
wskaza¢ innych podleglych sobie pracownikow jako upowaznionych do dokonywania
kontroli merytorycznej. Fakt przeprowadzenia kontroli dokumentu powinien by¢
potwierdzony podpisami i pieczeciami 0osob do tego upowaznionych oraz datg dokonanej
kontroli.

2. W ramach kontroli formalno-rachunkowej upowazniony pracownik dziatu ksiegowosci
dokonuje sprawdzenia, czy dokumenty zostaly wystawione w sposob technicznie
poprawny (poprawnie arytmetycznie) i1 zawierajg niezbedne dane jakie powinny zawierac
zgodnie z art. 21 ust 1 ustawy o rachunkowosci oraz zgodnie z przepisami o VAT.

3. Kazdy dowdd ksiegowy po jego sprawdzeniu powinien by¢ zakwalifikowany do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez uprawnionego pracownika dzialu ksiggowosci.
Kwalifikacja dowodu do ujecia w ksiggach obejmuje wskazanie na dowodzie ksiggowym:

- okresu ksiggowania ,
- klasyfikacje budzetowa wydatku,

- dekretu, tj. oznaczenia kont oraz stron tych kont, na ktérych nastapi zapis operacji
gospodarczej,

- kwoty operacji gospodarczej,
- ewidencji analityczne;j.
Dowod ksiggowy wydatku powinien by¢ potwierdzony podpisem gtownego ksiggowego

oraz dyrektora jednostki.

§4
Terminy przeprowadzania inwentaryzacji i uzgodnienia sald:

1. Samorzagdowa jednostka budzetowa przeprowadza na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego inwentaryzacj¢ wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow.

2. Metoda spisu z natury inwentaryzuje si¢ :
a) $rodki pieniezne w kasie,
b) nie rzadziej niz raz w roku nieruchomosci bedace w trwatym zarzadzie jednostki,
¢) nie rzadziej niz raz na 4 lata Srodkdéw trwatych,
3. Metodg potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:
a) S$rodki na rachunkach bankowych,
b) naleznosci 1 zobowigzania.

4. Metodg porownania z dokumentami inwentaryzuje si¢ pozostate aktywa i pasywa
(warto$ci materialne 1 prawne).



5. Wykonanie inwentaryzacji metoda pordéwnania z dokumentami potwierdza osoba
wyznaczona opatrujac dokument datg i podpisem.

§5
Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego:

1. Aktywa i pasywa podlegaja wycenie na dzien bilansowy zgodnie z zapisami zawartymi
w Rozdziale 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120 z pdzn. zm.).

2. W zakresie, w jakim ustawodawca pozostawitl prawo wyboru metod wyceny majatku
1 ustalenia wyniku finansowego Jednostki przyjeta nizej wymienione zasady:

3. Srodki trwate 1 warto$ci niematerialne i prawne.

1) Srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne amortyzowane beda wedlug zasad
okreslonych w ustawie z dnia 15 lipca 1992 roku o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 2805 z p6zn.zm.) w art. od 16a do 16m.

2) Stawki amortyzacji wybranych $rodkow trwalych 1 wartoSci niematerialnych
1 prawnych:

- wartosci niematerialne i prawne o okresie uzywania powyzej jednego roku
amortyzowane sg w zalezno$ci od planowanego okresu uzytkowania okreslonego
na dokumencie OT zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie z dnia 15 lipca
1992 roku o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 2805
z p6ézn. zm.) w art. 16m. Wartosci niematerialne i prawne o okresie uzywania
powyzej jednego roku i o wartosci poczatkowej ponizej 10 000,00 ztotych odpisuje
si¢ jednorazowo w pelnej wartosci w koszty zuzycia materialow.

3) Srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej powyzej
10 000,00 ztotych i o okresie uzywania ponad jeden rok, wprowadza si¢ do ewidencji
srodkow trwatych najpozniej w miesigcu przekazania ich do uzywania. Naliczenie
odpisu amortyzacyjnego od tychze srodkow dokonuje si¢ poczawszy od miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym srodek lub wartos¢ wprowadzono do ewidencji.
Odpis amortyzacyjny dokonywany jest na koniec okresu obrotowego.

4) Srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej 10.000,00 zlotych
1 jednoczesnie powyzej 3.500,00 ztotych, ktérych okres uzytkowania przekracza
jeden rok umarzane sg w 100% w momencie przekazania do uzywania
1 ewidencjonowane sg jako $rodki trwate,

6) Przedmioty o okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok o wartosci poczatkowej ponizej
3.500,00 zlotych, przenoszone s3 bezposrednio w koszt zuzycia materiatow
za wyjatkiem sprzetu informatycznego i technicznego o szczegodlnym znaczeniu
tj. wymagajacego ewidencji. Do sprzetu informatycznego i technicznego okre§lonego
jako sprzet szczegodlnego znaczenia przez Dyrektora stosuje si¢ zasady okre§lone
w § 5 ust. 2 pkt. 4 niniejszych Zasad Rachunkowosci,

7) Ewidencja zakupu $rodkéw trwalych nastepuje za posrednictwem kont ,.Srodki
trwale” wg warto$ci w cenie nabycia,



8) Ewidencja zakupu warto$ci niematerialnych i prawnych w postaci programow
komputerowych nastepuje za posrednictwem konta ,,Wartosci niematerialne 1 prawne”
wg wartosci w cenie nabycia.

3. Wariant ewidencji i1 rozliczania kosztow. Ewidencje i rozliczanie kosztow prowadzi si¢
wedlug rodzajow na kontach zespotu 4 z podziatem na klasyfikacj¢ budzetowa wydatkow
wg rocznego planu budzetowego. Zrealizowane (optacone) wydatki ujete sg wedlug
klasyfikacji budzetowej na kontach zespotu 1, konto 101 (Ma) i konto 130 (Ma).

4. Wariant ewidencji i rozliczen dochodow. Ewidencje¢ i rozliczenie dochodow prowadzi si¢
z podziatem na klasyfikacj¢ wedlug rodzajow na kontach zespotu 7. Zrealizowane
(otrzymane) przychody ujete sa wedlug klasyfikacji budzetowej na kontach zespotu 1
konto 101 (Wn) i konto 139 (Wn)

5. Wariant sporzadzania rachunku zyskoéw 1 strat. Jednostka sporzadza rachunek zyskow
1 strat w wariancie porownawczym.

§6
Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych:

1. Zaktadowy plan kont. Wprowadza si¢ do stosowania Zaktadowy Plan Kont stanowiacy
Zatgcznik  nr 1 do niniejszych zasad. Symbole kont syntetycznych i analitycznych
w Zaktadowym Planie Kont nalezy stosowa¢ zgodnie z wykazem z zalgcznika nr 1.

2. Opis systemu przetwarzania danych.

1) Ksiggi rachunkowe prowadzone sga przy uzyciu sieci komputerowej w systemie
oprogramowania WAPRO FAKIR 365 BIZNES.

2) Ewidencja sprzedazy i ewidencja $srodkow pieni¢znych prowadzone sa przy uzyciu sieci
komputerowej w systemie oprogramowania WAPRO MAG 365 BIZNES.

3) Kadry i place prowadzone sa przy uzyciu sieci komputerowej w systemie
oprogramowania WOLTERS KLUWER: PROGRAM PLACE, PROGRAM KADRY,
PROGRAM ZLECONE.

4) Ewidencja podatku VAT prowadzona przy uzyciu sieci komputerowej w systemie
oprogramowania WAPRO JPK 365 BIURO 10.

5) Sprawozdawczos¢ Jednostki prowadzone s3a przy uzyciu sieci komputerowej
w systemie oprogramowania SJO BESTIA. EXE — System Zarzadzania Budzetami
Jednostek Samorzadu Terytorialnego.

6) Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytulu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne 1 $§wiadczen z tego tytulu dokonywane sg za posrednictwem programu
PLATNIK.

7) Realizacja przelewdéw z rachunkow bankowych dokonywana jest za posrednictwem
OFFICE BANKING, do ktérego dostep umozliwia nam Bank Spoéldzielczy
w Jastrowiu.

8) Dostep do wszystkich wymienionych wyzej programow zabezpieczony jest hastami
uprawniajacymi poszczegolnych pracownikow do wprowadzania danych, akceptacji,
przegladania danych itp.



9) Zapisy ksiggowe wprowadzone do Dziennika posiadaja automatycznie nadany numer
oraz dane pozwalajace na identyfikacje osoby odpowiedzialnej. Stosuje si¢ odpowiednie
procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem i modyfikacje zapisu tj. btedny zapis
prostuje si¢ wprowadzajac do ksigg rachunkowych wytacznie dowodd korygujacy
zawierajacy zapisy tylko dodatnie lub tylko ujemne, ponadto zapewniono kontrole
cigglosci zapisOw oraz przeniesienia obrotow 1 sald. Wydruki zawierajg nazwe:
jednostki, danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz programu przetwarzania. Strony
numerowane sg automatycznie oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciggly w roku obrotowym. Wydruki sa sporzadzane nie pdzniej niz na koniec roku
obrotowego, rownoczesnie nastgpuje zapisywanie danych ksigg na komputerowy no$nik
danych zapewniajacy trwato$¢ zwartych na nim informacji przez okres obowigzujacy
dla przechowywania ksigg rachunkowych.

10) Catkowite zamknigcie ksigg roku obrotowego wykonuje si¢ z data zatwierdzenia
sprawozdania finansowego.

3. Ochrona danych oraz przechowywanie dokumentow i dowodow ksiegowych.

1) Dane przetwarzane sg w oparciu o model klient-serwer, tzn., system sklada si¢
z dwdch zasadniczych elementow (warstw):

e SQL Serwer z bazami danych aplikacji - zainstalowany na serwerze,
e Aplikacje uzytkowe - zainstalowane na komputerach uzytkownikéw,

2) Serwer znajduje si¢ w zamknigtym, bezpiecznym pomieszczeniu o ograniczonym
dostepie.

3) Dostep do serwera posiadaja wylaczenie osoby upowaznione przez Dyrektora
Jednostki oraz Administrator Systemu Informatycznego.

4) Serwer posiada skonfigurowang macierz dyskowa RAID 1.

5) Serwer posiada skonfigurowane wykonywanie kopii bezpieczenstwa systemu
operacyjnego oraz plikow na odregbnym urzadzeniu NAS, z dwoma dyskami
w macierzy RAID 1.

6) Kopie zapasowe sg rowniez przechowywane w osobnej lokalizacji po ich
wczesniejszym zaszyfrowaniu.

7) Instancje baz danych posiadaja skonfigurowane, odrebne hasto administratora SA.

8) Uzytkownicy loguja si¢ do komputerow poprzez skonfigurowane, ograniczone konta
w domenie lokalne;j.

9) Uzytkownicy loguja si¢ do aplikacji poprzez skonfigurowane, zabezpieczone hastem
konta.

10)Stacje robocze uzytkownikéw posiadajg skonfigurowane wykonywanie kopii
zapasowych plikow na odrgbnym urzadzeniu NAS, z dwoma dyskami w macierzy
RAID 1.

11) Serwer, jak i stacje robocze posiadajg zabezpieczenie przed awarig zasilania w postaci
zasilaczy awaryjnych UPS.

12) Na serwerach oraz stacjach roboczych stosowane sg programy antywirusowe.



13) Ruch sieciowy kontrolowany jest za pomoca urzadzenia NGFW (Next Generation
Firewall), ze skonfigurowanymi politykami dostepu do zasoboéw sieci lokalnej
oraz sieci Internet.

14) Systemy operacyjne i programy uzytkowe sg w pelni wspierane przez producenta
oraz posiadaja skonfigurowane aktualizacje.

15) Oprogramowanie urzadzen sieciowych posiadajg petlne wsparcie producenta
oraz sg na biezaco aktualizowane.

§9

Zobowigzuje si¢ Sekcje Finansowo-Ksiegowa do prowadzenia ewidencji rachunkowej
zapewniajacej:

1.

Ujecia operacji w sposob rzetelny 1 sprawdzalny, tak aby wlasciwie zostat przedstawiony
stan majatkowy 1 finansowy Jednostki, zwlaszcza ujete w odpowiednich przekrojach
stany poszczegdlnych aktywow 1 pasywow, koszty i straty oraz przychody 1 zyski.

Dane niezbedne do wszelkich rozliczen z tytulu podatkéw oraz rozrachunkéw
z kontrahentami i pracownikami.

Skuteczng kontrolg wewnetrzng dokonanych operacji gospodarczych i stanu sktadnikow
majatku bedacych w posiadaniu i dyspozycji Jednostki.

Mozliwos$¢ sporzadzenia sprawozdania finansowego i innych sprawozdan, deklaracji
podatkowych lub informacji wymaganych innymi przepisami.

§10

Niniejsze zasady rachunkowosci przyjmuje si¢ do stosowania wraz z planem kont
stanowigcym Zatgcznik nr 1 (zestawienie kont syntetycznych) i Zalacznik 1A (zestawienie
kont syntetycznych i analitycznych) od dnia 01 stycznia 2025 roku.




