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|. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

1.Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, w zaleznosci od tego, w jaki sposob zostaty
przyjete(nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny),wycenia si¢ wedtug cen nabycia.
Wyceny wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje si¢ ,jezeli nie
jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, w szczegdlnosci przyjetego nieodptatnie ,
w tym w drodze darowizny.

Srodki trwate otrzymane na podstawie decyzji organizatora wycenia sie w wartosci okreslonej

w decyzji.

2. Na dzien bilansowy srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen
nabycia lub kosztow wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow
trwatych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu
trwatej utraty wartosci.

3. Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonywane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki sg
odnoszone na fundusz za aktualizacji wyceny.

4. Amortyzacji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie

z uwzglednieniem ich okresu ekonomicznej uzytecznosci.

Stawki amortyzacji podlegaja okresowej weryfikacji. Plan amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych wprowadza si¢ na poczatku kazdego roku obrotowego.

5. Podstawe kwalifikacji srodkow trwatych do celéw ewidencji i ustalania odpisow
amortyzacyjnych i sprawozdawczosci stanowi Rozporzadzenie Rady Ministrow
z 10 grudnia 2010 r w sprawie klasyfikacji srodkow trwatych —KST (Dz. U. Nr 242, poz. 1622).

6. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie od wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych poczawszy od pierwszego miesigca nastgpujacego po
miesigcu w ktorym ten srodek lub wartosé¢ niematerialng i prawng wprowadzono do ewidencji
do konca miesigca, w ktorym nastgpuje zréwnanie sumy odpisow

amortyzacyjnych z ich wartoscig poczatkows lub w ktorym postawiono je w stan likwidaciji,
zbyto lub stwierdzono niedobor.

7. Zakupione sktadniki majatku trwatego uzytku o przewidywanym okresie uzytkowania
diuzszym niz 1 rok i wartosci poczatkowej w przedziale migdzy 500-10 000 zi

( tzw. wyposazenie) sa zarachowane w koszty i objete ewidencjg wartosciowo-ilosciows.
Naliczenia umorzenia sktadnikow majatkowych trwatego uzytku dokonuje si¢ w miesigcu
oddania do uzywania w 100 % ich wartosci poczatkowej.

8. Srodki trwate o wartosci powyzej 10 000 zt s3 amortyzowane i umarzane jednorazowo na
koniec roku przy zastosowaniu stawek umorzeniowych okreslonych w przepisach podatkowych.



9.Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne podlegaja corocznej ocenie pod katem ich
uzytecznosci. Sktadniki majatku, ktore nie beda wykorzystywane w dziatalnosci Muzeum Historii
Miasta Zdunska Wola lub istotnie utracity swojg wartosc¢, podlegaja analizie pod katem utraty
wartosci lub zostang przekazane do likwidacji.

10 .Srodki trwate w budowie wycenia si¢ zgodnie z art.28.ust.1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,
w wysokosci 0gotu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub
wytworzeniem.

11. Zaliczki na srodki trwate w budowie wycenia si¢ w wartosci nominalnej. Obejmuja
one wartos¢ srodkow pienigznych przekazanych dostawcom oraz wykonawcom lub
inwestorom na poczet budowy.

12.Wartos¢ poczatkowsa srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

nabytych nieodptatnie ,takze w drodze darowizny, stanowi cena sprzedazy takiego

samego lub podobnego przedmiotu z dnia nabycia(wartos¢ godziwa), chyba ze umowa

0 nieodptatnym przekazaniu okresla t¢ wartos¢ w nizszej wysokosci. Za cene rynkowsa uwaza sig
ceng stosowana w obrocie sktadnikami tego samego rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich stanu
technicznego i stopnia zuzycia.

13.W przypadku trudnosci w ustaleniu kosztu wytworzenia srodka trwatego, jego wartosé¢
poczatkowg ustala powotana przez dyrektora Muzeum Historii Miast Zdunska Wola Komisja lub
biegly rzeczoznawca.

14. Muzealiéw, okreslonych w art.21 ust 1 Ustawy z 21 listopada 1996 r. 0 muzeach, w zwigzku
z tym, ze nie tracg wartosci uzytkowej, nie amortyzuje sig, a ich wartos¢ zwieksza fundusz instytucji
kultury.

15.Zakupione muzealia ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej w cenie nabycia, natomiast wartosé
otrzymanych nieodptatnie lub ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych ustala si¢ na podstawie
wyceny dokonanej przez powotang w tym celu przez Dyrektora Muzeum Historii Miasta Zdunska
Wola Komisj¢. Dzieta sztuki otrzymane w darowiznie wycenia si¢ na podstawie ustalen z
darczynca, uwzgledniajac, poza wartoscig rynkowsa ,takze ich wartos¢ historyczng oraz walory
muzealne.

Klasyfikacji oraz wyceny muzealiow gromadzonych, wypozyczonych lub wystawianych przez
Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola dokonuje Komisja powotana odrgbnym zarzadzeniem
Dyrektora.

16.Ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastepujacych pozostatych srodkow trwatych
bez wzgledu na ich wartosc¢ :

1) meble

2) lampy,

3) komputery,

4) kalkulatory,

5) sprzet audiowizualny,
6) aparaty fotograficzne,
7) lodowki,

8) odkurzacze,

9) klimatyzatory,

10) aparaty telefoniczne,



11) sprzet elektroniczny.

17. Aktywa pienigzne na dzien bilansowy, na podstawie art.28 ust.1 pkt 10 ustawy o rachunkowosci
wycenia si¢ w wartosci nominalnej.

18.Naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty pomniejszonej o odpis aktualizujace.

19.0dpisem aktualizujacym obejmuje si¢ naleznosci zagrozone tj. sporne oraz pochodzace
z roku poprzedniego lub starsze, zgodnie z art.35b ustawy o rachunkowosci. Odpisy
aktualizujace naleznosci obcigzaja pozostate koszty operacyjne.

20.W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego wartosé
naleznosci ,rownowarto$¢ catosci lub czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego
zwigksza wartos$¢ danej naleznosci i podlega zaliczeniu do pozostatych przychodow
operacyjnych lub przychodéw finansowych.

21.0dsetki za zwtoke od naleznosci nalicza si¢ memoriatowo na koniec kwartatu oraz na
koniec roku. Nie nalicza si¢ odsetek ,jesli ich wysokos¢ nie przekracza rownowarto$ci
trzykrotnosci wartosci przesytki pocztowe;j.

22. Do naleznosci dochodzonych na drodze sadowej zalicza si¢ wszystkie naleznosci
skierowane na droge postgpowania sadowego, co do ktorych do dnia bilansowego nie zapadt
prawomocny wyrok sagdowy. Od roszczen spornych dokonuje si¢ odpisu aktualizujacego
wartos¢ naleznosci.

23. Inwestycje krotkoterminowe obejmuja $rodki pieniezne i inne aktywa pienigzne. Wycenia
sie je w wartosci nominalnej powigkszonej o odsetki naliczone na dzien bilansowy.

24.Rozliczenia migdzyokresowe wycenia si¢ w wartosci nominalnej. Czynne rozliczenia
migdzyokresowe kosztow sg dokonywane, jesli dotyczg przysztych okreséw sprawozdawczych
.Koszty podlegajace aktywowaniu na koncie rozliczen migdzyokresowych rozlicza si¢
proporcjonalnie do uptywu czasu w kolejnych okresach

obrotowych, ktorych dotyczg. Koszty dotyczace przysztych okresow nieprzekraczajace
réwnowartosci 1500, 00 z ujmowane sg jednorazowo w momencie dokonania zaptaty.

25.W Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola tworzy sie:

1) fundusz instytucji kultury,
2) fundusz rezerwowy.

26.Fundusze wtasne Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola wycenia si¢ w wartosci nominalnej.

27. W Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola nie tworzy sie aktywow i rezerw z tytutu
odroczonego podatku od 0so6b prawnych ,gdyz korzysta ze zwolnienia od podatku

na podstawie art.17 Ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych
(t.j. Dz. U z 27 czerwca 2014 r. poz 851 z pozn. Zm.)

28.Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty tj. z naliczonymi odsetkami za
zwioke.

29.W ramach funduszy specjalnych Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola tworzy Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych..Zasady gospodarowania ZFSS okresl przyjety przez Muzeum



Historii Miasta Zdunska Wola regulamin..Fundusz ten wycenia si¢ w wartosci nominalnej.

30. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywoéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec miesigca wedtug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy.

31. Na dzien bilansowy sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walucie obcej wycenia

sie po kursie srednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien.

32. Roznice kursowe powstate przy zaptacie naleznosci i zobowiazan w walutach obcych
zalicza si¢ odpowiednio do przychodow lub kosztow finansowych.

Ustalenie wyniku finansowego

33. Ewidencje przychodow z tytutu otrzymanych dotacji na dziatalnos¢ podmiotowsa oraz
dotacji celowych prezentowana jest w rachunku zyskow i strat w pozycji Al Przychody
netto ze sprzedazy produktow i ustug”

34. Ustala si¢ nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow.
Ponoszone koszty ujmowane sa na kontach zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie.”

35. Konta zespotu 7 sa zamykane w korespondencji z kontem 860 ,,Wynik finansowy”

Prezentacja danych w sprawozdaniach finansowych

36. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej za poszczegolne okresy sprawozdawcze
sporzadza si¢ za poprzedni okres sprawozdawczy nie pozniej niz do 20 dnia miesigca nastepnego.

37. Zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych oraz zestawienie obrotow i sald za rok
obrotowy sporzadza si¢ co najmniej na dzien zamknigcia ksiag

rachunkowych ,nie p6zniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym, zgodnie z art.24.ust. i art.18 ust.1
ustawy o rachunkowosci.

38.W sktad sprawozdania rocznego Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola wchodza:
1) wprowadzenie do sprawozdania finansowego

2) bilans

3) porownawczy rachunek zyskow 1 strat

4) dodatkowe informacje i objasnienia

39 .Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ ze szczegotowosc okreslong
w zatagczniku nr 1 do ustawy o rachunkowosci, zgodnie z art.50 ust.1 ustawy o rachunkowosci.

40. Dane liczbowe w sprawozdaniu finansowym podaje sie w ztotych i groszach.



1l. PROGRAMY KOMPUTEROWE STOSOWANE PRZEZ INSTYTUCJE KULTURY

1.Ksiggi rachunkowe Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola prowadzone sg z wykorzystaniem
udokumentowanego systemu jProbit autorstwa firmy Probit Sp. z 0.0..
Na system jProbit sktadaja si¢ program aplikacyjny i program serwer. Obydwa programy
instalowane sa podczas standardowej procedury instalacji. Uzytkownik kontaktuje si¢ tylko

z programem jProbit.

2.Data rozpoczecia eksploatacji programu jProbit 01.01.2016 r aktualnie uzytkowana jest wersja
jProbit 13.

3.Program komputerowy spetnia wymagania wynikajace z art.10 ust.1 pkt 3 lit.b ustawy o
rachunkowosci i zapewnia wzajemne powigzania poszczegolnych zbioréw danych tworzacych
ksiggi rachunkowe w jedna catos¢. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych sa réwnowazne
dziennikowi, ksigdze gtowne;j, ksiggom pomocniczym, zestawieniu obrotow i sald ksiegi gtowne;j
oraz sald ksiag pomocniczych.

4.0pis procedur, algorytmow i parametréw przetwarzania danych programu jProbit zawiera
instrukcja otrzymana od producenta.

5.W ciaggu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza
si¢ operacje gospodarcze dotyczace tego okresu ,jezeli dokumentujace je dowody wptynety nie
p6zniej niz do 10 dnia nastgpnego miesiaca.

Jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od pracy ,wowczas dowody potwierdzajace operacje
gospodarcze ewidencjonuje si¢ do okresu ,ktorego dotycza, jesli wptyna do ostatniego dnia
roboczego przed 10 dniem nastepnego miesiaca.

Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po 10 dniu nastgpnego miesiaca sa
ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych tego miesigca ,w ktérym zostaty otrzymane..Zasady te
nie dotycza ujmowania operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych na przetomie roku
obrotowego.

6.Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym ujmuje si¢ wszystkie operacje dotyczace
danego roku obrotowego ,rowniez wowczas ,jesli dowody te posiadaja date wystawienia w roku
nastepnym po dniu bilansowym..Po sporzadzeniu sprawozdania ,a przed jego zatwierdzeniem ,w
ksiegach zamykanego roku obrotowego i w sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzglednia si¢
istotne zdarzenia powstate po sporzadzeniu sprawozdania finansowego.

7.Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody stwierdzajace dokonanie zdarzenia:

1) zewngetrzne obce-otrzymane od kontrahentow

2) zewngtrzne wiasne — przekazane w orginale kontrahentom

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze- stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktore muszg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

5) korygujace poprzednie zapisy,

6) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,

7) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

8. Gdy jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wigcej niz jeden egzemplarz
dowodu, dyrektor ustala sposob postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory dowod lub jego
egzemplarz bedzie podstawa dokonania zapisu.

9. W odniesieniu do zakupu materiatow, towardéw, ustug dowodami zastgpczymi moga by¢ paragon.
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10. Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd ,podstawe zapisu stanowi dowodd
wewnetrzny ,,Polecenie Ksiggowania”.

11.Czestotliwosc i zasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywow i1 pasywow opisane sa
w instrukcji inwentaryzacyjnej.

111. OKRESLENIE ISTOTNOSCI

1.Ustala sie, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktore przekraczaja 0,5 %
sumy bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy w przypadku wielkosci bilansowych ,lub te
kwoty ,ktore przekraczaja 0,5 %przychodow lub kosztow w przypadku wielkosci wynikowych.

2.W przypadku czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztow za nieistotne uznaje si¢ Koszty
dotyczace przysztych okreséw nieprzekraczajace 1500,00 zt

3.0stateczne decyzje co do wysokosci kwoty istotnosci podejmuje gtéwny ksiegowy
w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH I ZBIOROW

1.Fizyczne zabezpieczenie zewngtrzne realizowane jest przez wewnetrzng stuzbe ochrony, ktora
zapewnia ochrong przed dostgpem os6b nieuprawnionych do pomieszczen ,w ktorych znajduja Sie :
1sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowosc,

2ksiegowy system informatyczny ,

3kopie zapasowe zapisow ksiegowych,

4ksiggi rachunkowe,

5dowody ksiegowe,

6dokumentacja inwentaryzacyjna,

7sprawozdania finansowe.

2.Dokumenty niezbedne do biezacej pracy przechowywane sa w zamykanych szafach w
pomieszczeniach dziatu.

3.Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych :
1stosuje sie nosniki danych odporne na zagrozenia,
2rezerwowe kopie zbiorow danych tworzy si¢ na trwatych nosnikach informacji codziennie

4.Zabezpieczenie systemu komputerowego przed dostepem o0sob nieuprawnionych poprzez nadanie
indywidualnych haset dostepu.

V. OKRESY PRZECHOWYWANIA ZBIOROW

1 .Poszczegodlne rodzaje dokumentow przechowywane sg przez okresy wymienione ponizej. Okresy
przechowywania liczy si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku, ktoérego dane zbiory dotycza.

2 .Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe przechowuje si¢ trwale, zgodnie z art.74 ust.1
ustawy o rachunkowosci.

3 .Karty wynagrodzen pracownikoéw przez okres wymaganego dostepu do tych informacji,
wynikajacy z przepisdw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat.

4. Dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci 5 lat od uptywu jej waznosci.



5 .Ksiggi rachunkowe przechowuje sie 5 lat.

6. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ 5 lat.

7. Dokumenty dotyczace wieloletnich srodkow trwatych w budowie (inwestycje rozpoczgte),
pozyczek, kredytow, umow handlowych roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym,
karnym lub podatkowym przechowuje si¢ przez 5 lat od nastgpnego roku po zakonczeniu
postepowania, rozliczeniu, sptaceniu lub przedawnieniu.

8. Dowody dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej- do zatwierdzenia sprawozdania za rok
obrotowy nie krocej niz do dnia rozliczenia 0sob materialnie odpowiedzialnych.

9. Paragony fiskalne przechowuje si¢ 5 lat.

10.Dokumenty zwiazane z realizacja programow unijnych przechowuje si¢ do 10 lat od zakonczenia
realizacji i rozliczenia projektu lub dtuzej, jesli okres taki wynika z umowy o dofinansowanie.

11.Pozostate dowody ksiegowe i dokumenty przechowuje sie¢ 5 lat.
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