Zarzadzenie nr 8/2021
z dnia 26 maja 2021 roku
Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury

w sprawie ustalania zasad (polityki) rachunkowos$ci w Okoneckim Centrum Kultury.

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz.U. z 2020 r., poz. 194 ), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2021 r. poz. 217) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
72021 r. poz.869 z pdzn.) wraz z aktami wykonawczymi, zarzagdza si¢, co nastepuje:

§1

1. Ksiegi rachunkowe Okoneckiego Centrum Kultury prowadzone sg w siedzibie Centrum Uslug
Wspdlnych w Okonku — ul. Lesna 46.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim.
Obstuga finansowo — ksiggowa prowadzona jest za pomoca programu komputerowego SIGID —
Ksiggowos¢ Budzetowa.
2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy sie 1 stycznia, konczacy si¢ 31
grudnia, w sktad ktérego wchodza miesieczne okresy sprawozdawcze, ktorymi sa kolejne
miesigce kalendarzowe.
3.Zestawienie obrotéw 1 sald kont ksiegi gldwnej za poszczegélne okresy sprawozdawcze
sporzadza sie nie pdzniej niz do dnia 20 nastepnego miesigca za poprzedni okres sprawozdawczy
(miesigc).
4. Zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych oraz zestawienie obrotow i sald za rok
obrotowy sporzadza si¢ co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych, nie po6zniej niz
do 85 dnia po dniu bilansowym.
5.Zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow sporzadza si¢ na dzien inwentaryzacji.
6. W sktad sprawozdania rocznego wchodza:
1) wprowadzenie do sprawozdania finansowego,
2) bilans,
3) porownawczy rachunek zyskow i strat
4) dodatkowe informacje i objasnienia.
7. Jednostka sporzadza dodatkowe sprawozdania:
1) Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci ora wybranych aktywdw finansowych
2) Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutow dtuznych oraz porgczen i
gwarancji
3) Rb-UN roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytulu papieréw
warto$ciowych wg wartosci ksiggowe;j
4) Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie zobowigzan wg tytutow dluznych
5) informacje o przebiegu wykonania planu finansowego za pierwsze polrocze uwzgledniajace
stan naleznos$ci i zobowigzan, w tym wymaganych
6) sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego
7) roczne zeznanie w zakresie podatku dochodowego od 0s6b prawnych (CIT-8) do 31 marca
roku nastepujgcego po roku obrotowym
Ponadto OCK sporzadza stosowne deklaracje rozliczeniowe i rozlicza si¢ z podatkéw od
wynagrodzen pracownikoéw (PIT)




8. Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ ze szczegdtowoscig okreslong w
zatgczniku do ustawy.
9. Dane liczbowe w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ w ztotych 1 groszach.

§2

Ustalam dla instytucji zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia obejmujacy:
Zaktadowy plan kont ustalajacy wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiegi glownej;
Opis systemu informatycznego;
Zasady ochrony danych i ich zbiorow;
Zasady wyceny aktywOw i pasywow.

§3
7 dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia tracg moc: zarzadzenie Nr 1/2020
Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury z dnia 02 stycznia 2020 roku w sprawie ustalania
zasad (polityki) rachunkowosci w Okoneckim Centrum Kultury, zarzadzenie Nr 4/2021
Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury z dnia 12 marca 2021 roku w sprawie ustalania zasad
(polityki) rachunkowosci w Okoneckim Centrum Kultury.
§4
1. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ gtdéwnemu ksiggowemu Centrum Ushug Wspélnych
w Okonku.
2. Zobowigzuje gtownego ksiegowego do biezacej aktualizacji ustalen dokumentacji przyjetych
zasad rachunkowos$ci, uwzgledniajgcych obowigzujace przepisy i potrzeby sprawozdawcze oraz
zarzadzania jednostka.
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z moca obowigzujacg od 01 stycznia
221

DYREKTOR

OKONECKB ?CENTRUMKU TURY
Piotarx\ci\é\r{w\ciu %




Zalacznik nr 1 do
zarzadzenia nr 8/2021
Dyrektora Okoneckiego
Centrum Kultury

z dnia 26 maja 2021 r.

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1.

1. Wprowadza si¢ do stosowania dokumentacj¢ dotyczacg zasad prowadzenia ksiag
rachunkowych w tym:

D

2)
3)

4)

Ustala si¢ zakladowy plan kont dla Okoneckiego Centrum Kultury. Wykaz kont ksiegi
glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasad prowadzenia kont pomocniczych
oraz ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej zgodnie z trescig do zalgcznika nr 1 do
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ustala si¢ opis systemu przetwarzania danych dla Okoneckiego Centrum Kultury zgodnie
7 trescig zalacznika nr 2 do prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ustala si¢ zasady ochrony danych i ich zbioréw dla Okoneckiego Centrum Kultury
zgodnie z trescig zatgcznika nr 3 do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ustala si¢ zasady wyceny aktywow i1 pasywow zgodnie z trescig zatacznika nr 4 do
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.

§2.

Do wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego stosuje si¢ zasady
okreslone w ustawie.

Na koniec roku konta zespotu 4 ,, Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczanie” sg zamykane
w korespondencji z kontem 860 ,,Wynik finansowy”.

Dotacje od organizatora otrzymywane na dziatalno$¢ biezacg ksiggowane na koncie 740
,Dotacje podmiotowe™ oraz inne dotacje otrzymywane na dzialalnos¢ biezacg (statutowa)
instytucji kultury sg prezentowane w rachunku zyskéw i strat w pozycji A. ,,Przychody
netto z podstawowej dzialalnosci operacyjnej” — w cze$ei A.V. — ,Dotacje na
Finansowanie dziatalno$ci podstawowe;j.”

Dotacje otrzymywane na dziatalno$¢ instytucji jako dotacje celowe na sfinansowanie
realizacji przedsiewzigé inwestycyjnych ksiggowane sg na koncie 760 ,Pozostate
przychody operacyjne” analitycznie dotacje celowe sg prezentowane w rachunku zyskow i
strat w czescei D.IL. ,,Dotacje”.

§3.

1. Stosownie do przepisu art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci jednostka stosuje nastepujgce
zasady i uproszczenia:




1) Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa oraz nie wywierania istotnego
ujemnego wplywu na rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
jednostki oraz wyniku finansowego, optacane =z gdry: prenumeraty, wszelkie
abonamenty, ubezpieczenia majatkowe i innych cyklicznie powtarzajacych sie operacji
sg odnoszone koszty w miesigcu ich stosowania (otrzymania faktury) z pominigciem
konta miedzyokresowego rozliczenia kosztow.

2) Zakupione sktadniki majgtkowe trwatego uzytku o przewidywanym okresie uzywania
dhuzszym niz rok i wartosci poczatkowej (tj. pozostate $rodki trwate)

- do kwoty 500 zf sg zarachowane w catosci w koszty

-od 501 zt — 10 000 zt ewidencjonowane sa wartosciowo i ilosciowo na koncie ,,013”
Pozostate $rodki trwate.

Jednorazowo przez wpisanie w koszty (w miesigcu przyjecia do uzywania) moga by¢
umarzane takie sktadniki majgtkowe jak: ksigzki i inne zbiory biblioteczne, odziez i
umundurowanie, meble, dywany.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego ,,srodki
trwale — SIGID.

3) Wartosci niematerialne i prawne sg zarachowane w calosci w koszty (w miesigcu
przyjecia) do uzywania do kwoty 10 000 zi.

4) Materiaty zakupione na potrzeby administracyjno — gospodarcze tj. materiaty biurowe,
paliwo do kosiarek, srodki czystosci, druki i formularze, materialy do remontéw
biezacych, odpisuje sie w cigzar kosztowa. w momencie zakupu po rzeczywistych cenach
zakupu.

5) Naliczenia umarzanie sktadnikéw majatkowych trwalego uzytku o wartosci rownej i
ponizej 10 000 zt uyymowanych na koncie 013 dokonuje sie¢ w miesiacu oddania do
uzywania w 100% ich wartosci poczatkowej, natomiast $rodki trwale o wartosci powyzej
10 000 zt sg umarzane na koniec roku przy zastosowaniu stawek umorzeniowych
okreslonych w przepisach podatkowych.

6) Nowo przyjete Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne powyzej wartosci
10 000 zt umarza si¢ poczawszy od nastg¢pnego miesigca po ktorym przyjeto do
uzywania.

Umorzenie nalicza si¢ i ksieguje zapisem WN 800 Ma 071.
Grunty nie podlegajg umorzeniu.

7) Jednostka przyjmuje =zasade wykazywania zobowigzan do kazdego okresu
sprawozdawczego do dnia 5-go nastgpnego miesigca po miesigcu sprawozdawczym
(zgodnie z datg wptywu dokumentu do ksiggowosci).

8) Przyjmuje si¢ za date wprowadzenia dokumentu (tj. otrzymanych faktur) do ewidencji
ksiegowej za date zaplaty dokumentu.

9) Jednostka stosuje podziatki klasyfikacji budzetowej.

10) Ewidencja i rozliczanie kosztéw jest prowadzona w ukladzie rodzajowym na kontach

zespotu 4 — koszty wedhug rodzajow, odpowiednio do wymogéw rachunku zyskéw i
strat.

11) Jednostka na koniec kazdego miesigca tworzy jeden zbiorczy raport kasowy (jesli

wystapity operacje kasowe w danym miesigcu).

ZAKLADOWY PLAN KONT

Zaktadowy plan kont zawiera konta ksiegi gtéwnej o symbolach ujetych w 9 zespotach.
Konta syntetyczne w planie kont oznaczone sg symbolem trzycyfrowym, do kont
syntetycznych jednostka stosuje wedlug potrzeb konta analityczne.

1. Wykaz kont syntetycznych (ksiegi glownej)




Zespol 0 —

Nr konta
011 -
013 -
014 -
020 -
070 -
071 -
074 -
075 -
080 -

Zespol 1 —

Nr konta
100 -
130 -
140 -

Zespol 2 —

Nr konta
201 -
225 -
229 -
231 -
234 -
240 -
260 -

Zespél 3 —

Nr konta
310 -

Zespol 4 —

Nr konta
401 -
402 -
403 -
404 -
405 -
409 -

Zespol 7 —

Nr konta
720 -
740 -
741 -
750 -
751 -
760 -
761 -

Majatek trwaly
Nazwa konta
Srodki trwate
Pozostate srodki trwale
Zbiory biblioteczne
Warto$ci niematerialne i prawne
Umorzenie srodkow trwatych
Umorzenie pozostatych srodkéw statych
Umorzenie zbiorow bibliotecznych
Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Nazwa konta

Kasa

Rachunek bankowy

Srodki pieniezne w drodze

Rozrachunki i roszczenia

Nazwa konta

Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami z tytutu dostaw 1 ustug
Rozrachunki z budzetami

Pozostate rozrachunki publiczno - prawne

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Pozostate rozrachunki z pracownikami

Pozostate rozrachunki

Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych

Materialy i towary
Nazwa konta
Materiaty

Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczanie
Nazwa konta

Zuzycie materialow i energii

Uslugi obce

Podatki i1 optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoleczne i inne $§wiadczenia
Pozostate koszty rodzajowe

Pozostale koszty ich uzyskania

Nazwa konta

Przychody z tyt. Dochodéw dziatalnosci
Dotacje podmiotowe

Dotacje celowe

Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne
Pozostate koszty operacyjne




Zesp6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Nr konta Nazwa konta

800 - Fundusz instytucji kultury

801 - Fundusz rezerwowy

820 - Rozliczenie wyniku finansowego
860 - Wynik finansowy

870 - Podatek dochodowy CIT

Zespol 9 — Konta pozabilansowe
Nr konta Nazwa konta

980 - Plan finansowy wydatkéw

990 - Organizacja imprezy — wydatki

998 - Zaangazowanie wydatkow

999 - zaangazowanie wydatkdéw przyszlych lat
2. Opis kont

Zespol 0 — ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuzg do ewidenc;ji:
- rzeczowego majatku trwatego

- wartos$ci niematerialnych i prawnych

- finansowego majatku trwatego

- umorzenia majgtku

- inwestycji

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszenia i zmniejszenia §rodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach
013 oraz 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia , a na stronie Ma zmniejszenia stanu i
wartos$ci poczatkowej Srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzen, ktére ujmuje sic na
koncie 070. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig:

1) przychody nowych i uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwiekszajacych warto$é poczatkows Srodkow
trwatych

2) przychody srodkéw nowo ujawnionych

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwalych

4) zwickszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma 011 ujmuje sig:

1) wycofanie $rodkéw trwatych uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszezenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkdéw trwatych,

3) zmniejszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.




Ewidencja szczegbotowa (wyodrebniona ewidencja analityczna) prowadzona do konta 011
powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczatkowe] poszczegdlnych obiektéw srodkdéw trwatych,

2) ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodek trwaty,

3) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 wykazuje saldo na Wn, ktére oznacza stan srodkow trwalych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 013 — ,,Pozostale §rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostalych srodkow trwalych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, 014 wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki, ktore podlegajg umorzeniu
w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu 1 wartosci
poczatkowe] pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia uymowanego na koncie 071.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzka srodkow trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych.

Na stronie Ma 013 ujmuje sie:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zni8szczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkoéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych oddanych do uzywania oraz oséb u ktérych znajdujg sie
srodki trwate lub komorek organizacyjnych w ktérych znajdujg si¢ srodki trwate.
Pozostate $rodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajgce] kwoty 500 zt nie
podlegaja ewidencji ilo§ciowo — warto$ciowe].

Konto 013 moze wykaza¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ $rodkéw trwalych,
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 — .. Zbiory biblioteczne”

Konto 014 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci zbioréw
bibliotecznych biblioteki w Okonku oraz bibliotek w Pniewie, Lotyniu i Ledyczku. Na
stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
warto$ci poczgtkowej zbiordw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore wymuje sie
na koncie 074.

Na stronie Wn konta 014 uymuje si¢ w szczegbdlnoscei:

1) przychod zbiordw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie
otrzymanych,

2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 uymuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozchod zbiordw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego
przekazania,

2) niedobory zbiordéw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbiorow bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia.
Przychody z tytutu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z
komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.




Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegolnych zbiorow bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych
przepisach.

Konto 014 moze wykaza¢ saldo Wn ktére oznacza stan zbiordw bibliotecznych
znajdujacych si¢ w jednostce.

Konto 020 — ,,.Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;]
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie WN konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia a na stronie Ma wszelkie
zmnigjszenia stanu wartosci poczatkowe] wartosci niematerialnych 1 prawnych, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 075.

Konto 020 wykazuje saldo Wn ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczgtkowe;.

Konto 070 — ,.Umorzenie Srodkow trwalych”

Konto 070 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, ktére
podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji kontem 400.

Na stronie Ma konta 070 ujmuje sie¢ zwigkszenia, a na stroniec Wn zmnigjszenia
umorzenia warto$ci poczgtkowej srodkoéw trwatych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 070 prowadzi si¢ wspolnie z ewidencja szczegdtowa do
konta 011.

Konto 070 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych.

Konto 071 — ,.umorzenie pozostalych §rodkow trwalych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci poczatkowe] pozostatych srodkow
trwatych, podlega umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn zmniejszenia
umorzenia.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ umorzenie zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji
syntetycznej, a takze stanowigcych niedobor lub szkode. Na stronie Ma konta 071 uyjmuje
si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania obcigzajacych odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek oraz otrzymanych nieodptatnie.

Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej
pozostatych srodkow trwatych, w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 074 — ,.Umorzenie srodkow bibliotecznych”

Konto 074 stuzy do ewidencji umorzenia zbiorow bibliotecznych ujmowanych na koncie
014 — ,.Zbiory biblioteczne”. Konto to ma wykazaé saldo Ma, wyrazajace stan umorzenia
warto$ci poczatkowej bedgcych w uzytkowaniu zbioréw bibliotecznych, ujetych na
koncie 014.




Konto 075 — ,,Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 075 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej niematerialnych i
prawnych. Konto to moze wykaza¢ saldo Ma, ktore oznacza wysokos¢ dotychczasowego
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych na koncie 020.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Wn zmniejszenia
umorzenia.

Konto 080 — ,.Inwestyeje (Srodki trwale w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztdéw srodkdéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardbwno przez obcych wykonawcow, jak we wlasnym imieniu,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie warto$ci uzytkowej srodka
trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

- srodkow trwatych

- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow srodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow
efektéw inwestycyjnych.

Konto 100 — ,.Kasa”

Konto 100 stuzy do ewidencji krajowej gotoéwki znajdujacej si¢ w kasie instytucji
kultury.

Na stronie W konta 100 ujmuje sie wptaty gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 100 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
gotowki w kasie. Konto 100 moze wykazywaé¢ saldo W, ktére oznacza stan gotowki w
kasie.

Konto 130 — ., Rachunek bankowy”

Konto 130 ,,Rachunek bankowy” stuzy do ewidencji wartosci srodkéw pienieznych na
rachunku biezacym. Ksiggowania na tym koncie dokonuje si¢ na podstawie dokumentow
bankowych (wyciggow i dotgczonych do nich dowoddw zrédtowych) pod datg wpltywu
$rodkow pieni¢znych, w zwigzku z czym musi nachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw
miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie W konta 130 ujmuje si¢ wpltywy $rodkow z tytulu zrealizowanych przez
jednostke dochodoéw (ewidencja szczegdtowa wedhug podziatek klasyfikacji dochodow
budzetowych).

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki zgodnie z planem finansowym
(ewidencja szczegdtowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej w tym wplat na
Pracownicze Plany kapitatowe ).




Na koncie 130 obowiazuje zachowanie czystosci zapisdw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotdw nadptat, korekt, wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 140 - ..Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze (np. z kasy na rachunek
bankowy, pomiedzy r6znymi rachunkami bankowymi) od dnia wydatkowania z jednego
konta lub kasy do dnia wptywu na konto docelowe lub do kasy.

Konto to moze wykazaé tylko saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych w
drodze.

Zespol 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych rozrachunkow
1roszezen.

Konta zespolu 2 stuzg do ewidencji wynagrodzen, rozliczen niedobordéw, szkod i
nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 2 moze byé prowadzona wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci,
rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedhug kontrahentow.

Konto 201 — ,.Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, a
takze nalezno$ci z tytutu przychodow finansowych. Ewidencja szczegétowa prowadzona
do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej oraz
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci 1 zobowigzan krajowych 1
zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo
Ma zobowigzan.

Konto 225 — .. Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegodlnosei z tytutu
podatkdéw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzanie
wobec budzetu.

Ewidencja zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci 1 zobowigzan.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 — .., Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shuizy do ewidencji, innych niz 2z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegdlnosei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenia zobowigzan, a
na stronie Ma zobowigzania, sptate¢ i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan, wedlug tytutdow rozrachunkéw oraz podmiotow,
z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.
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Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza naleznosci , a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 231 — ,.Rozrachunki z tyvtulu wynagrodzen”

Konto231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami instytucji 1 innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pieni¢znych, a w szczegdlnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo 1 innych
umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, w tym wptaty na PPK.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania instytucji z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan instytucji z tytutu wynagrodzen.

Konto234 — ,.Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczego6lnoscei:

- wyptacane pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
instytucje,

- naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez instytucje $wiadczen
odptatnych,

- naleznosci i roszezen od pracownikow z tytutu niedobordw i szkéd,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu instytucji,

- rozliczone zaliczki i zwroty srodkoéw pienieznych,

- wplaty nalezno$ci od pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznoSci, roszczen i zobowigzan© z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutéw
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nie objetych ewidencjg na kontach 201 — 234 uzywane réwniez do rdéznego
rodzaju rozliczen ( w tym wptat na PPK)

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie pozostate naleznosci i roszczenia oraz splate 1
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznos$ci i roszezen.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczego6lnych tytutow.

Konto240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszezen, a saldo
Ma stan zobowigzan.
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Konto 260 — ,, rozliczenie réznic inwentarvzacyinych

Konto 260 stuzy do uj¢cia 1 rozliczenia niedobordw i szkod, a takze nadwyzek
stwierdzonych w sktadnikach majgtkowych instytucji kultury oraz ewidencji roszczen z
tego tytutu w stosunku do 0s6b odpowiedzialnych.

W ciggu roku konto 260 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajgce stan nierozliczonych
niedoboréw i szkdd, lub saldo Ma, wskazujace na stan niedobordéw nierozliczonych
nadwyzek. Jednak na koniec roku obrotowego saldo powinno zostac rozliczone.

Zespol 3 ,,Materialy i towary”

Konto 310 — ,.Materialy”

Konto 310 stluzy do ewidencji zapaséw materiatow, znajdujgcych si¢ w magazynach
wiasnych i obcych oraz we whasnym 1 obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwigkszenie wartosci stanu zapasu materiatdow, a na
stronie Ma jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykaza¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatdéw, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty w trakcie roku obrotowego
ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty z wyjatkiem kosztéw
dotyczacych poprzedniego roku obrotowego.

Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentow
korygujacych koszty np. faktur korygujacych.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowych — zgodnie z odrebnymi
przepisami — z funduszy celowych 1 innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych
kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegotows do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz w sposéb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych lub innych
sprawozdan wedtug potrzeb.

Na kontach zespotu 4 ksieguje sie wplaty do PPK, w czesci finansowanej przez podmiot

zatrudniajacy stanowiace koszty uzyskania przychodéw w miesigcu za ktory sg one nalezne,

pod warunkiem ze zostang odprowadzone w terminie okreslonym w ustawie o PPK
( podstawg do naliczenia wplat obowigzkowych oraz dodatkowych finansowanych przez
pracownika i pracodawce jest podstawa sktadek na ubezpieczenie emerytalno — rentowe

Konto 401 — ,.Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele Dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatéw 1
energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu
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zuzycia materiatow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesie salda poniesionych w
ciggu roku kosztow zuzycia materiatow 1 energii na konto 860.

Konto 402 — ,.Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
Instytucji kultury. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a
na stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stluzy do ewidencji podatkéw 1 optat, w szczegoélnosci podatkéw od
nieruchomosci, oplaty lokalne, podatek od czynnosci cywilnoprawnych, optlate za
wieczyste uzytkowanie gruntu, optaty skarbowe notarialne, sadowe, optaty na rzecz
PFRON, optaty na rzecz srodowiska. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione
koszty, natomiast na jego stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz
na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 — ,.Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztoéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto 1 innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutdéw dokonywanych na
listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ na
konto 860.

Konto 405 — ..Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe] z tytulu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikoéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o0 pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikdéw i 0séb fizycznych h zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860.

Konto 409 — ,.Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg
sie do ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, ryczalty na uzywanie samochoddw
prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i
osobowych oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej 1
pozostatych kosztéw operacyjnych.
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Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860.

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespolu 7 shluza do ewidencji przychoddéw i kosztow ich uzyskania z tytutu
sprzedazy produktow, towarow, operacji finansowych, pozostalych przychodéw i

kosztéw operacyjnych oraz otrzymanych dotacji.

Konto 720 — ..Przvchody z dzialalnosci”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dziatalnosci jednostki. Na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dziatalnosci jednostki, a w szczegodlnosci (wg
szczegotowe] analityki, ktéra moze by¢é prowadzona wedhlug podziatek klasyfikacji
budzetowej) miedzy innymi: przychody z dziatalnosci kulturalnej, statutowej (przychody
z oplat za bilety na koncerty, spektakle, imprezy kulturalne, optaty za warsztaty, optaty za
wydawanie kart czytelnika, pozostate oplaty itp.), wynajem sal.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z konta 720 na stronie Ma konta 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto740 — ,,Dotacje podmiotowe”

Konto 740 shuizy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu, $rodkow
pozabudzetowych, funduszy celowych oraz innych jednostek na finansowanie
dziatalnosci podstawowej instytucji kultury.

Na koncie 740 nie ujmuje sie dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢ zwroty dotacji niewykorzystanych, nadmiernie
pobranych lub wykorzystanych nie zgodnie z przeznaczeniem w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 740 uymuje si¢ w ciggu roku dotacje otrzymane, w korespondencji z
kontem 130.

Ewidencja szczegotowa zapewnia mozliwos¢ ustalenia wysokosci dotacji przypadajacych
na poszczegdlne tytuly rozliczen.

W koncu roku obrotowego konto 740 moze wykazaé¢ saldo Ma, ktére oznacza wartosé
otrzymanych dotacji na finansowanie dzialalnosci podstawowej i jest przeksiegowane na
strong¢ Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

Konto 741 — ,.Dotacje celowe”

Na koncie 741 na stronie Ma ewidencjonuje sie otrzymang dotacje celowg na inwestycjg.
Na stronie Wn zmniejszenia otrzymanej dotacji celowe] oraz przeniesienie na koniec
roku obrotowego salda na wynik finansowy.

Konto 750 — ,.Przvchody finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 uwjmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w
szczegoblnosci odsetki od udzielonych pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe, odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym 1 od lokat.
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W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860
(Wn konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Ma konta 751 ujmuje si¢ w szczego6lnosci odsetki od kredytéw i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w
budowie, ujemne roéznice kursowe.

Na koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta
860 (Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przvchody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow nie zwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnos$cig instytucji, w tym wszelkich innych przychodéw, nie podlegajace ewidencji
na kontach 740, 720.

W szczego6lnosei na koncie ujmuje sie:

- na stronie Ma przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, przychody ze sprzedazy materiatow,

- na stronie Ma pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci
odpisane i przedawnione zobowigzania, otrzymane S$rodki obrotowe, przychody o
nadzwyczajnej warto$ci lub ktore wystgpily okazjonalnie.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢:

- na strone Wn konta 860 — warto$¢ pozostalych kosztéw operacyjnych, w
korespondencji ze strong Ma konta 760,

- na strone Ma konta 860 — przychody ze sprzedazy skladnikow majatkowych
ujmowanych na koncie 760 oraz pozostate przychody operacyjne, w korespondencji ze
strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 761 — .,Pozostale koszty operacvine”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw nie zwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalno$cig jednostki.

W szczegdlnoscei po stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- warto$ci netto sprzedanych, zlikwidowanych srodkéw trwatych, koszty likwidacji

- odpiséw aktualizujacych $rodki trwale, zapasy rzeczowych aktywow obrotowych.

- odpisoéw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci

- odpisanie przedawnionych, umorzonych i nie Sciggalnych naleznosci

- koszty postepowania sgdowego 1 egzekucyjnego

- kary, grzywny i odszkodowania z tytutu nieprzestrzegania umow

- niezawinione niedobory i szkody sktadnikéw majgtku

- pozostale koszty

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 860 pozostate koszty
operacyjne w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 — ,,Fundusze i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszu instytucji, ewidencji rozliczen

miedzyokresowych przychodéow majatku sfinansowanego dotacjami lub otrzymanego
nieodplatnie oraz ustalenia i rozliczenia wyniku finansowego.
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Konto 800 — ,.Fundusz instyvtucji kultury”

Kont5o 800stuzy do ewidencji stanu mienia wydzielonego dla instytucji w momencie jej
utworzenia 1 ulega zwigkszeniu o wartos¢ niepodlegajacych amortyzacji aktywoéw12)
trwatych sfinansowanych z dotacji lub otrzymanych nieodptatnie oraz zmniejszeniu o
warto$¢ nie pokrytej straty netto, gdy strata netto jest wyzsza niz fundusz rezerwowy
(zgodnie z art. 29 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
dziatalnosci kulturalnej).

Po stronie Wn konta 800 ksieguje si¢ zmniejszenia funduszu instytucji, a po stronie Ma
zwigkszenia funduszu instytucji.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz instytucji kultury™:

- pokrycie straty z roku ubiegtego lub strat z lat ubiegtych

-nieodplatne przekazania majatku trwatego na podstawie decyzji organizatora inngj
instytucji kulturalnej w wyniku podziatu albo polaczenia wg wartosci netto.

Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz instytucji kultury™:

- zysk bilansowy z roku ubiegltego i zyskow z lat ubiegtych z tytutu btedu,

- przyjecie od organizatora mienia wydzielonego w momencie utworzenia instytucji
kultury

- odniesienie skutkow z aktualizacji wyceny w przypadku sprzedazy, nieodptatnego
przekazania albo likwidacji majatku trwatego objetego urzedows aktualizacjg srodkow
trwatych.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu instytucji i
wykazuje sie go w pasywach bilansu w poz. A.1. ,,Fundusz podstawowy”.

Konto 801 — ..Fundusz rezerwowy”

Fundusz rezerwowy tworzy si¢ z zysku netto za poprzedni rok obrotowy i przeznacza si¢
na pokrycie strat instytucji kultury.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia, na stronie Ma zwigkszenia funduszu.

W przypadku gdy strata netto jest wyzsza niz fundusz rezerwowy, pozostalg jej czes¢
pokrywa sie z funduszu instytucji kultury poprzez przeksiggowanie brakujacej kwoty
ksiegowaniem Wn 801 na Ma 800.

Na koniec roku konto 801 wykazuje saldo Ma lub 0.

Konto 820 — .. Rozliczenie wyvniku finansowego”

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego netto osiagnigtego w roku
ubiegltym, a takze korekty bledéw lat poprzednich.

Na stronie Wn ujmuje si¢:

- przeniesienie straty za rok ubiegly po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez
organizatora,

- przeksiegowanie straty na fundusz rezerwowy.

Na stronie Ma uyymuje si¢ miedzy innymi:

- przeniesienie zysku za rok ubiegly po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez
organizatora,

- przeniesienie zysku na fundusz rezerwowy.

Konto 860 — ., Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
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W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

- poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem:400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,

- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztéw operacyjnych w korespondencji z kontem 761;

- podatek dochodowy CIT (konto 870)

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w koncu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychodow w korespondencji z kontami zespotu 7,

Saldo konta 860 wyraza sie na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na
konto 800 lub konto 801 po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego.

Konto 870 — ,.,Podatek dochedowy — CIT”

Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowego wyniku finansowego z tytutu podatku
dochodowego.

Po stronie Wn konta870 ujmuje sig:

- naliczenie zobowigzan z tytulu podatku dochodowego oséb prawnych

Po stronie Ma konta 870 ujmuje si¢:

- zmnigjszenie podatku w wyniku korekty

- przeniesienie na koniec roku naliczonego podatku na wynik finansowy (konto 860).

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Pozostate
konta pozabilansowe uruchamia si¢ w miar¢ potrzeb dodatkowej ewidencji ksiggowej
Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku w celu przejrzystosci finansowe;.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow”

Konto 980 stuzy ono do ewidencji planu finansowego wydatkow. Na stronie Wn tego
konta ujmuje si¢ plan finansowy wydatkdéw . Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ m.in.:

rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow .

Konto 990 — .,Organizacja imprezy”’

Konto 990 stuzy do ewidencji wydatkéw poniesionych na organizacje imprez, zajec,
warsztatdw wyodrebnionych z ogotu wydatkow jednostki. Konto 990 pelni funkcje
informacyjna.

Konto 998 — ..Zaangazowanie wydatkow”

Konto 998 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkoéw ujetych w planie finansowym
jednostki.

Na stronie Wn 998 ujmuje sie rownowarto$¢ dokonanych w danym roku wydatkéw. Na
stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow bierzacego roku, czyli
warto$¢ umoéw, decyzji 1 innych poostanowien, ktérych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ wydatkowania srodkow na dany rok wydatkow.

Do konta 998 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikaciji
budzetowej wydatkow.

Konto 999 — ..Zaangazowanie wvdatkow przyszlyvch lat”
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Konto 999 stuzy doewidencji zaangazowania wydatkéw  przyszlych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

1. Ksiggi rachunkowe Okoneckiego Centrum Kultury prowadzone sg w siedzibie
Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku — Lesna 46.

W CUW w Okonku ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy pomocy programu
komputerowego SIGID Zaktad Systemow Informatycznych ,,SIGID” Sp. z o.0.,
sktadajgcego sie z nastgpujacych systemdw (programoéw):

- SIGID - Ksiggowos¢ budzetowa jednostki

- SIGID — Kadry 1 ptace

- SIGID — Srodki trwate

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych (opisy procedur, funkcji, wraz z opisem algorytmdow i
parametréw systemow informatycznych) zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez
dostawce w formie papierowej i elektronicznej, stanowigcych oddzielny dokument w
formie papierowej lub elektronicznej.

Data eksploatacji programéw 23.05.2003 r.

Wykorzystuje si¢ takze nastepujace programy komputerowe:

- System ,,Platnik” opracowany przez PROKOM SOFTWARE S.A., Warszawa;

System stuzy do sporzadzania, drukowania i przekazu elektronicznego deklaracji ZUS.

- System Internet Banking — bankowos¢ elektroniczna;

System komputerowy pozwalajacy na obshluge wszystkich operacji zwigzanych z
wykonaniem przelewu bankowego, lub grupy przelewéw zbiorczych. Program
automatycznie przesyta dane do wszystkich systemow bankowych.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg na podstawie dowodow ksiegowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku systematycznym i chronologicznym, przy czym zdarzenia, w
tym operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach 1 wykazuje w sprawozdaniu
finansowym zgodnie z trescig ekonomiczng.

3. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczych (zrodtowe, zbiorcze, korygujace, zastepcze i
rozliczeniowe), rzetelne, kompletne i wolne od blgdéw rachunkowych, oznaczone
numerem identyfikacyjnym, sprawdzone zgodnie z ustaleniami procedur kontroli
finansowej, zakwalifikowane do ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez wskazanie
sposobu ujecia dowodu (dekretacja) i zawierajgce podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

4, Korekty btedow w dowodach ksiegowych i w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w
sposob okreslony w ustawie o rachunkowosci.

5. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly, bez pozostawiania
wolnych miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Zapis ksiegowy
zawiera: date wykonania operacji, rodzaj i numer identyfikacyjny dokumentu, zrozumiaty
tekst, kwote zapisu oraz oznaczenie kont na ktérych operacja zostata zapisana.

6. Przyjete zasady stosuje si¢ w sposéb ciaggly, dokonujge w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow 1 pasywow,
ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby na
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kolejne lata informacje z nich wynikajagce byly poréwnywalne. Zmiany zasad
okreslonych niniejszym dokumentem oraz aktualizacji wynikajacej ze zmian w strukturze
organizacyjnej jednostki lub przepiséw prawa (ustaw, rozporzadzen) dokonuje sie tylko
ze skutkiem od kolejnego roku budzetowego.

7.W ksiggach rachunkowych roku obrotowego ujmuje si¢ wszystkie osiggniete,
przypadajace na rzecz jednostki przychody i obcigzajace je koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Dla
zapewnienia wspdétmiernosci przychodow 1 kosztéw do aktywow lub pasywoéw danego
okresu sprawozdawczego, zaliczane beda koszty lub przychody dotyczace przysztych
okresow oraz przypadajace na ten okres koszty, ktore nie zostaly jeszcze poniesione.
Warto$¢ poszezegdlnych sktadnikéw aktywoéw 1 pasywdw, przychoddw i zwigzanych z
nimi kosztow, jak réwniez zyskow i start nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie.

8.Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
1) dziennik;
2) konta ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna);
3) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna);
4) zestawienia obrotdéw i sald konta ksiegi gldwnej 1 zestawienie obrotdw i sald ksigg
pomocniczych.
W/w urzadzenia ksiggowe prowadzi si¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowodci.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;j.

Prowadzi si¢ odrebne dzienniki czgsciowe dla Okoneckiego Centrum Kultury.
Dzienniki cze$ciowe otwiera si¢ w danym roku budzetowym w zaleznosci od potrzeb
prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowe;.

Konta ksiegi glownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksiggi gléwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub rownoczesnie
w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwojnego zapisu. Zapisow na koncie ksiggi
glownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdlowieniem 1
uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gltdéwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym
jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw
danych, uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiggi gtownej.

Zestawienie obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie zapisdéw na kontach ksiegi
glownej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego — na koniec miesigca.

Zestawienie obrotéw i sald zawiera: symbole (nazwy kont), salda kont na dzien otwarcia
ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku
obrotowego oraz salda na koniec roku sprawozdawczego, sume¢ sald na dzien otwarcia
ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku
obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty tego zestawienia
powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami dziennikéw czastkowych.
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Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylgceznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.

Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis pojedynczy, ktory nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg w nich:

- wydatki strukturalne (konto 975)

- wydatki na organizacje¢ imprez (konto 990)

Wydatki strukturalne ewidencjonowane sg momencie rzeczywistego poniesienia
wydatku, kwalifikujac niniejszy do odpowiedniego obszaru zgodnie z Rozporzgdzeniem
Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

9. Ksiggi rachunkowe sg oznaczone nazwa jednostki, nazwg rodzaju ksiggi, roku
obrotowego 1 okresu sprawozdawczego.

10. Ksiegi rachunkowe otwiera sie:

1) na dzien rozpoczecia dziatalnosci,

2) na poczatek kazdego roku obrotowego,

3) na dzien zmiany formy organizacyjno-prawnej,

4) na dzien wpisu do rejestru potgczenia jednostek lub podziatu jednostki,
5) na dzien rozpoczgcia likwidacji,

6) w ciggu 15 dni od zaistnienia tych zdarzen.

Ksiegi rachunkowe zamyka sig:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) na dzien zakonczenia dziatalnosci,

3) na dzien poprzedzajacy zmiang formy organizacyjno-prawnej,

4) na dzien poprzedzajacy podzial lub potgczenie jednostek,

5) na dzien postawienia w stan likwidacji,

6) na inny dzien okreslony odrebnymi przepisami,

7) nie p6zniej niz w ciggu trzech miesiecy od zaistnienia tych zdarzen.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych nastgpuje w ciagu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

ZASADY OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

§1.

Dowody ksiggowe
1. Dowody ksiggowe sg przechowywane w segregatorach.
2. Dowody przed zaksiggowaniem s3:
1) ponumerowane zgodnie z przyjeta symbolikg (identyfikacja dowodow),
2) sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
3) sprawdzone, w jakim trybie dokonano zakupu zgodnie z ustawa o zamdwieniach
publicznych lub z wytaczeniem ustawy (do 30 ty$. euro),
4) ze wskazaniem co najmniej miesigca, w ktorym zostaty zaksiegowane, dekretu oraz
podpisu osoby odpowiedzialnej za dekret.
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§2.

Zasady ochrony danych
1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa i archiwizowane w siedzibie CUW w Okonku, ul
Lesna 46, w jezyku polskim i w walucie polskie;j.
2. Ochrona dokumentéw i ksiag rachunkowych polega na stosowaniu zabezpieczen
zapewniajacych ochrong przed dostgpem osdéb nieupowaznionych do nastgpujacych
elementow systemu rachunkowosci 1 dokumentacji instytucji;

1) sprzetu komputerowego wspomagajacego ksiggowose,

2) ksiggowego systemu informatycznego,

3) kopii zapasowych zapisow ksiegowych,

4) zasad rachunkowosci,

5) ksigg rachunkowych,

6) dowodow ksiegowych,

7) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

8) sprawozdan finansowych.

2. Dokumenty przechowywane sa w zamykanych szafach pomieszczen dzialu, a same
pomieszczenia przylaczone s3a do systemu zabezpieczenia przed wlamaniem i
calodobowo monitorowane.

3. Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosowane sa:

1) nosniki danych odporne na zagrozenia,

2) rezerwowe kopie (systematycznie tworzone) zbiordw danych zapisanych na
trwatych nosnikach informacji,

3) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)

4) programy komputerowe i dane informatycznego systemu rachunkowosci chronione
przed dostepem 0sob nieupowaznionych i zniszczeniem poprzez zastosowanie
wlasciwych rozwigzan organizacyjnych i programowych,

5) zabezpieczenia systemu komputerowego przed dostgpem 0sob nieupowaznionych
poprzez nadanie indywidualnych haset dostepu.

6) profilaktyka antywirusowa — zainstalowanie programu antywirusowego na
stanowiskach pracy

4. Co miesigc drukuje si¢ zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych, zawierajace
BO, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco salda na koniec okresu.

5. Na koniec roku drukowane jest zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych.
6. Na dzien inwentaryzacji drukuje si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikoéw aktywow.

§ 3.

OKkresy przechowywania zbiorow
1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg przechowywaniu przez 25 lat.
2. Karty wynagrodzen pracownikow — 50 lat.
3. Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — 25 lat od uplywu jej
waznosci.
4. Ksiegi rachunkowe — 5 lat.
5. Dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat.
6.Dokumenty dotyczace wieloletnich $rodkéw trwatych w budowie (inwestycje
rozpoczete), pozyczek, kredytow, umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym lub podatkowym — przez 5 lat od nastgpnego roku po
zakonczeniu postgpowania, rozliczeniu, sptaceniu lub przedawnieniu.

21




7.Dowody dotyczgce wplywoéw ze sprzedazy detalicznej — do zatwierdzenia
sprawozdania

8. Dokumenty zwigzane z realizacjg programéw unijnych — do 10 lat od zakonczenia
realizacji i rozliczenia projektu lub dtuzej, jesli okres taki wynika z umowy o
dofinansowanie.

9. Pozostate dowody ksiegowe i1 dokumenty — 5 lat. Okresy przechowywania licza sie od
poczatku roku nastepujgcego po roku, ktérego dane zbiory dotyczs.

10. Dowody zwigzane z realizacjg dotacji unijnych lub innych $rodkoéw zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi — do 10 lat lub innego okresu przewidzianego w umowie.

Zasady wyceny aktywow i pasywow
1. Zasady wyceny aktywoéw i pasywow na dzien bilansowy

1. Srodki trwale oraz wartoci niematerialne i prawne, w zaleznosci od tego, w jaki
sposob zostaly przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny), wycenia
si¢ wedtug: cen nabycia (lub ceny sprzedazy) takiego samego lub podobnego przedmiotu.
Wyceny wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje si¢
jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywdéw, w szczegolnosci
przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny. Srodki trwale otrzymane na
podstawie decyzji organizatora wycenia si¢ w wartosci okreslonej w tej decyz;ji.

Na dzien bilansowy $rodki trwale oraz wartoSci niematerialne 1 prawne wycenia si¢
wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po
aktualizacji wyceny $rodkow trwalych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

2. Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz z aktualizacji wyceny.

3. Amortyzacji Srodkéw trwalych 1 wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ z
uwzglednieniem ich okresu ekonomicznej uzytecznosei. Stawki amortyzacji podlegaja
okresowej weryfikacji.

4. Podstawe kwalifikacji $rodkow trwatych do celow ewidencji i ustalania odpisow
amortyzacyjnych 1 sprawozdawczog$ci stanowi Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 03
pazdziernika 2016 r. w sprawie klasyfikacji srodkéw trwatych — KST (Dz.U. z 2016 poz.
1864).

5. Odpisoéw amortyzacyjnych dokonuje sie od wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, poczawszy od miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym ten $rodek lub warto$¢ niematerialng i prawng wprowadzono do
ewidencji, do konca miesigca, w ktérym nastgpuje zrownanie sumy odpisow
amortyzacyjnych z ich wartos$cia poczatkowsg lub w ktérym postawiono je w stan
likwidacji, zbyto lub stwierdzono niedobdr.

6. Niskocenne $rodki trwate 1 wartosci niematerialne i prawne, ktérych cena nabycia do
10 000 zt dokonuje si¢ jednorazowo umorzenia w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

7. Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ od $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére zostaly przyjete do uzytkowania, a ich wartos¢
poczatkowa przekracza 10 000 zt, z wyjatkiem eksponatéow muzealnych, ktére nie
podlegajg umorzeniu.

8. Srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne podlegaja corocznej ocenie pod katem
ich uzytecznosci. Sktadniki majatku, ktore nie bedg wykorzystywane w dziatalno$ci
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Okoneckiego Centrum Kultury lub istotnie stracity swoja warto$¢ podlegajg analizie pod
katem utraty wartosci lub zostaja przekazane do likwidacji.

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

10 Zaliczki na $rodki trwate w budowie wycenia si¢ w warto$ci nominalnej. Obejmuja
one warto$¢ $rodkéw pienieznych przekazanych dostawcom oraz wykonawcom i/lub
inwestorom na poczet budowy.

11. Warto$¢ poczatkowa srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
nabytych nieodplatnie, takze w drodze darowizny, stanowi cena sprzedazy takiego
samego lub podobnego przedmiotu z dnia nabycia (warto$¢ godziwa), chyba ze umowa
darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla t¢ wartos¢ w nizszej
wysokosci. Za cen¢ rynkowa uwaza si¢ ceng¢ stosowang w obrocie skladnikami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu technicznego i stopnia zuzycia.

12. W przypadku trudnos$ci w ustaleniu kosztu wytworzenia $rodka trwatego, jego
warto$¢ poczatkowg ustala powotana przez Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury
Komisja lub biegly rzeczoznawca.

13. Ksiegozbiory (zbiory biblioteczne) o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, w ksiegach Okoneckiego Centrum Kultury ujmowane sg
jako niskocenne $rodki trwale, a ich umorzenia dokonuje si¢ jednorazowo w miesigcu
przyjecia do uzytkowania.

14. Nabytg aktualizacje lub modyfikacje oprogramowania przeprowadzong przez osoby
trzecie, nie zwigzang z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich,
zalicza si¢ bezposrednio koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktéra wigze sie z
udzieleniem nowej licencji lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny
tytul wartosci niematerialnych 1 prawnych.

15. Naleznosci wycenia sie¢ w kwocie wymaganej zaplaty pomniejszonej o odpisy
aktualizujgce.

16. Odpisem aktualizujgcym obejmuje si¢ naleznosci zagrozone, tj. sporne, oraz
pochodzace z roku poprzedniego lub starsze, zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci,
uwzgledniajgc Krajowy Standard Rachunkowosci nr 4 ,Utrata wartosci aktywow”.
Odpisy aktualizujgce naleznosci obcigzaja pozostate koszty operacyjne.

17. W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujgcego warto$¢
nalezno$ci, réwnowarto$§¢ catosci lub czesci  uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujgcego zwieksza warto$¢ danej naleznosci i podlega zaliczeniu odpowiednio do
pozostatych przychodoéw operacyjnych lub przychodow finansowych.

18. Odsetki za zwloke od naleznosci nalicza si¢ memoriatowo na koniec kwartatu oraz na
koniec roku. Nie nalicza si¢ odsetek, jesli ich wysoko$¢ nie przekracza réwnowartosci
trzykrotnosci wartosci przesytki pocztowe;.

19. Do naleznosci dochodzonych na drodze sadowej zalicza si¢ wszystkie naleznosci
skierowane na droge postepowania sgdowego, co do ktorych do dnia bilansowego nie
zapadt prawomocny wyrok sadowy. Od roszczen spornych dokonuje si¢ odpisu
aktualizujgcego warto$¢ naleznosci.

20. Inwestycje krétkoterminowe obejmujg $rodki pieniezne i inne aktywa pieniezne.
Wycenia si¢ je w warto$ci nominalnej powigkszonej o odsetki naliczone na dzien
bilansowy.

I1. Zasada istotnosci

Ustala sie, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej
oraz wyniku finansowego jednostki jako kwoty istotne traktuje si¢ kwoty, ktdre
przekraczajg 0,5 % sumy bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy (w przypadki
wielkosci bilansowych).
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 8/2021
Dyrektora OCK

z dnia 26 maja 2021 r.

Instrukeja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych Okoneckiego Centrum Kultury

§1

Niniejsza instrukcja realizuje zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -—
ksiegowych w Okoneckim Centrum Kultury w Okonku.

1. Komorkg uprawniong do przyjmowania od kontrahentéw dowodow ksiegowych
(rachunkow, faktur przychodzacych za posrednictwem poczty) jest referent do spraw
administracyjno — ksiegowych.

2. Referent do spraw administracyjno — ksiggowych przekazuje niezwlocznie dyrektorowi
OCK do wiadomosci oraz dekretacji w celu przekazania do ksiggowosci CUW.

3. Pracownik ksiegowosci CUW w Okonku potwierdza otrzymanie faktury.

4. Dokumenty po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
podlegajg zatwierdzeniu do zaptaty.

5. Zatwierdzenie rachunkéw i faktur do zaptaty nalezy do obowigzkéw dyrektora i
gldéwnego ksiegowego.

§2

Dokumentami do obrotu pieni¢znego w Okoneckim Centrum Kultury w Okonku sg:
1. Faktury i rachunki.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego.

3. Listy plac

§3

1.Prawidtowe faktury i rachunki powinny zawierac:

a) okreslenie wystawcy i wykazanie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej,

b) date wystawienia dowodu,

¢) okreslenie przedmiotu zakupu, ilos$¢, cene, 1 wartos¢,

d) okreslenie formy zaptaty.
2. Wszystkie dokumenty stanowigce podstawe wyplaty, przed ich realizacjg winny by¢
sprawdzone pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym oraz merytorycznym przez
pracownika ksiegowosci CUW w Okonku i przedtozone do zatwierdzenia dyrektorowi i
glownemu ksiegowemu.
3. Na rachunkach na zakupione przedmioty lub artykuly, ktére zostaty przyjete nalezy
nanies$¢ stosowny opis. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych udokumentowane
musza by¢ oryginalnymi fakturami lub rachunkami.

§ 4

1. Listy ptac sporzadzone przez ksiegowg po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
(oznacza zbadanie zgodnosci z faktycznym stanem osobowym, z danymi zawartymi w
aktach osobowych badZ innymi dokumentami na podstawie, ktorych lista zostala
sporzagdzona; czynno$¢ ta dokonywana jest przez uprawnionych pracownikow CUW w
Okonku) po =zatwierdzeniu przez dyrektora stanowig podstawe dokonania przelewu
wynagrodzenia na konta osobiste pracownika.
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§5

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia osoba prowadzaca sprawy administracyjne w
OCK i rejestruje je w prowadzonej kontrolce.

2. Polecenie wyjazdu podpisuje dyrektor OCK.

3. Rozliczenie delegacji winno nastgpi¢ w ciggu 7 dni.

4. Dyrektor jednostki sprawdza delegacje pod wzgledem merytorycznym i formalnym, a
gléwny ksiggowy — rachunkowym.

5. Sprawdzone 1 zatwierdzone polecenie wyjazdu stluzbowego stanowi dokument do
dokonania wyptaty.

§6

1. Dokumentami obrotu bezgotowkowego sa przelewy.

2. Przelewy wystawia pracownik ksiggowosci CUW w Okonku na podstawie rachunku,
faktury lub inne listy plac i przedstawia je do zatwierdzenia dyrektorowi i gldéwnemu
ksiegowemu.

3. Zatwierdzone polecenia przelewu przekazywane sg do banku w formie elektroniczne;.

§7

1. Do $rodkow rzeczowych zalicza sie srodki trwate 1 pozostate srodki trwale.

2. Wszelkie operacje Srodkami rzeczowymi musza by¢ udokumentowane nastgpujgcymi

dowodami:

a) faktura

b) protokét przerobu

¢) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych
d) protokot zuzycia

e) protokot zdawczo — odbiorczy

f) protokét kradziezy itp.

3. Odpowiedzialnymi komérkami merytorycznymi za gospodarke $rodkami rzeczowymi sa:
a) za znakowanie przedmiotow i srodkow trwatych odpowiedzialny jest dyrektor placowki
b) za prawidlowa gospodarke srodkami trwalymi i pozostatymi srodkami trwatymi

odpowiedzialny jest dyrektor OCK

4. Do obowigzkéw w/w osoby nalezy prawidlowe przechowywanie i zabezpieczenie

przedmiotéw 1 $rodkdéw trwatych przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem oraz

kradzieza.

5. W przypadku zakupu srodka trwatego lub pozostalego srodka trwatego bezposrednio

przekazywanego do uzytku, przyjecie nastepuje na podstawie rachunku lub faktury od

dostawcy potwierdzonego na jej odwrocie w formie nastgpujacej klauzuli ,,wpisano do
ksigzki inwentarzowej str.... poz....

§8

Obieg dokumentéw zatrudnienia 1 plac

1. Dokumenty obejmujace nastepujace dowody:

a) umowa o prace

b) zmiana stanowiska

¢) zmiana uposazenia

d) zwolnienie z pracy

e) umowa o prace zlecong

f) umowa o odpowiedzialnosci materialnej
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przygotowuje pracownik prowadzacy kadry CUW przekazuje do zatwierdzenia dyrektorowi,
nastepnie do ksiggowosci CUW w Okonku.

2. Liste ptac sporzadza ksiegowos¢ CUW w Okonku na podstawie kart wynagrodzen oraz
innych dokumentéw stwierdzajagcych wykonanie zadan w godzinach ponadwymiarowych,
przyznanych nagréod z uwzglednieniem wszystkich potracen, kart zasitkowych (drukow
zwolnien lekarskich).

3. Liste ptac akceptuje do wptlaty dyrektor placowki i gtowny ksiggowy.

§9

Ogodlne zasady sporzadzania i kontroli dokumentow.

1. Kazda operacja gospodarcza, przyjecie lub wydanie $§rodkéw pienieznych badz
rzeczowych musi by¢ udokumentowana.

2. Dokumenty przyjecia z zewnatrz jak i wydania na zewnatrz, dowody likwidacji srodkow
trwalych 1 przedmiotéw nietrwalych muszg zosta¢ zaakceptowane przez dyrektora i
gléwnego ksiegowego.
Wszystkie dowody ksiggowe winny by¢ wystawiane w sposodb staranny, czytelny, trwaty i
rzetelny. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i
przerobek.
4. Bledy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obcych i whasnych mozna korygowac
jedynie przez wysylanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.
5. Btedy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane poprzez skreslenie btednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nastepnie
umieszczenie tresci poprawnej, daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby upowaznione;j.

§10
Dokumenty rozne.

1. W dziale tym nalezy uja¢ wszystkie dokumenty inne niz wymienione w poprzednich
rozdziatach, miedzy innymi — ksiega drukéw Scistego zarachowania.

§11

1. Ustala si¢ komoérki organizacyjne, w ktoérych powstaja dokumenty ksiegowe:

a) komorka ksiegowej — listy ptac, noty PK, dowody wewnetrzne, ekwiwalenty za
niewykorzystany urlop,
b) referent do spraw administracyjno — finansowych odpowiedzialny jest za protokoty
przerobu, likwidacji i zniszczenia,
¢) wymienione w punktach a-c komorki organizacyjne dostarczajg sporzadzone zestawienie
do gtownego ksiggowego w okresach przewidzianych przepisami do ich sporzadzenia.
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