Zarzadzenie 49/2024
Dyrektor Okoneckiego Centrum Kultury
z dnia 31 grudnia 2024 roku

w sprawie ustalania zasad (polityki) rachunkowosci w Okoneckim Centrum Kultury.

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 1. o organizowaniu dzialalnosci
kulturalnej (tj. Dz.U. z 2024 1., poz. 87), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj.Dz.U. z 2024 1. poz.1530 z pézn.) wraz z aktami
wykonawczymi, zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Ksiegi rachunkowe Okoneckiego Centrum Kultury prowadzone sg w siedzibie
Urzedu Miejskiego Okonku. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jgzyku polskim.
Obstuga finansowo—ksi¢gowa prowadzona jest za pomocg programu komputerowego
SIGID — Ksiegowo$¢ Budzetowa.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy sig 1 stycznia, konczacy
sie 31 grudnia, w sklad ktorego wchodzg miesigezne okresy sprawozdawcze, ktoérymi
sg kolejne miesigce kalendarzowe.

3 Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej za poszczegolne okresy
sprawozdawcze sporzadza si¢ nie pozniej niz do dnia 20 nastepnego miesigca za
poprzedni okres sprawozdawczy (miesiac).

4. Zestawienie sald wszystkich kont ksiag pomocniczych oraz zestawienie obrotow
i sald za rok obrotowy sporzadza si¢ co najmniej na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych, nie pézniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

5. Zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skladnikow sporzadza si¢ na dzien
inwentaryzacji.

6. W sktad sprawozdania rocznego wehodzg:

1) wprowadzenie do sprawozdania finansowego;
2) bilans;

3) poréwnawczy rachunek zyskow 1 strat;

4) dodatkowe informacje i objasnienia.

7. Jednostka sporzadza dodatkowe sprawozdania:

1) Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci ora wybranych aktywow
finansowych,

2) Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutow dluznych oraz
poreczen i gwarancji,

3) Rb-UN roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie naleznosci z tytulu papierow
wartodciowych wg wartosci ksiegowej,

4) Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie zobowigzan wg tytulow
dtuznych,

5) Informacje o przebiegu wykonania planu finansowego za pierwsze polrocze
uwzgledniajgce stan naleznosci i zobowigzan, w tym wymaganych,

6) Sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego,

7) Roczne zeznanie w zakresie podatku dochodowego od os6b prawnych (CIT-8) do
31 marca roku nastepujacego po roku obrotowym.




8) Ponadto OCK sporzadza stosowne deklaracje rozliczeniowe 1 rozlicza si¢ z
podatkéw od wynagrodzen pracownikow (PIT)
8. Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ ze szczegélowoscia
okreslong w zatgczniku do ustawy.
9. Dane liczbowe w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ W zlotych i groszach.

§2

1. Ustalam dla instytucji zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — zatgcznik nrl do
zarzadzenia obejmujacy:

1) Zaktadowy plan kont ustalajacy wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzefi, zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powigzanie
z kontami ksiegi gtéwnej;

2) Opis systemu informatycznego;

3) Zasady ochrony danych i ich zbiorow;

4) Zasady wyceny aktywow i pasywow.

2. Wprowadza si¢ instrukcje obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiggowych dla
Okoneckiego Centrum Kultury zgodne z trescig zalgcznika na 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Wprowadza sie instrukcjg inwentaryzacyjna majatku Okoneckiego Centrum Kultury
zgodnie z trescia zatacznika nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wprowadza si¢ instrukcj¢ gospodarowania drukami $cistego zarachowania
w Okoneckim Centrum Kultury zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

5. Wprowadza si¢ instrukcje kasowa dla Okoneckiego Centrum Kultury zgodnie
7 trescig zalaeznika nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ gtownemu ksiegowemu Urzedu Miejskiego
w Okonku.
2. Zobowigzuje gtownego ksiggowego do biezace] aktualizacji ustalen dokumentacji
przyjetych zasad rachunkowosci, uwzgledniajgcych  obowigzujace  przepisy
i potrzeby sprawozdawcze oraz zarzgdzania jednostka.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujgcg od 01 stycznia
2025 1.

DYRE
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Zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia nr 48/2024
Dyrektora OCK

7z dnia 31 grudnia 2024 r.

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ L
1. Wprowadza si¢ do stosowania dokumentacj¢ dotyczacg zasad prowadzenia ksigg
rachunkowych w tym:

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

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

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

4) Ustala si¢ zasady wyceny aktywow i pasywow zgodnie z trescig zalacznika nr 4
do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.

§2.
1. Do wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego stosuje si¢
zasady okre$lone w ustawie.

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

3. Dotacje od organizatora otrzymywane na dzialalnosé biezacg ksiggowane na koncie
740 ,,.Dotacje podmiotowe” oraz inne dotacje otrzymywane na dziatalno$¢ biezaca
(statutowa) instytucji kultury sg prezentowane w rachunku zyskow i strat w pozycji
A. ,Przychody netto z podstawowej dziatalnosci operacyjnej” — w czgsci A.V. —
_Dotacje na Finansowanie dziatalnosci podstawowej.”

4. Dotacje otrzymywane na dziatalnos¢ instytucji jako dotacje celowe na sfinansowanie
realizacji przedsigwzig¢ inwestycyjnych ksiggowane sg na koncie 760 ,,Pozostate
przychody operacyjne” analitycznie dotacje celowe sg prezentowane w rachunku
zyskow i strat w czgéei D.IL. ,,Dotacje”.

§3.

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

1) Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansows oraz niewywierania

istotnego ujemnego wplywu na 1zetelne i jasne przedstawienie sytuacji

majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego, optacane z gory:




prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe i innych cyklicznie
powtarzajacych si¢ operacji sa odnoszone koszty w miesigcu ich stosowania
(otrzymania faktury) z pominigciem konta miedzyokresowego rozliczenia
kosztow.

2) Zakupione sktadniki majgtkowe trwatego uzytku o przewidywanym okresie
uzywania dtuzszym niz rok i wartosci poczatkowej (j. pozostate $rodki trwale)

- do kwoty 3.500 zt s3 zarachowane w catosci w koszty

-od 3.501 zt — 10 000 zt ewidencjonowane sa warto$ciowo i iloSciowo na koncie
,,013”  Pozostale srodki trwale”.

Jednorazowo przez wpisanie w koszty (w miesiacu 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
,,$rodki trwate — SIGID.

3) Wartoéci niematerialne i prawne s zarachowane w catosci w koszty (w miesigcu
przyjecia) do uzywania do kwoty 10 000 zt.

4) Materiaty zakupione na potrzeby administracyjno-gospodarcze tj. materiaty
biurowe, paliwo do kosiarek, $rodki czystodci, druki i formularze, materialy do
remontow biezacych, odpisuje si¢ w cigzar kosztow, a w momencie zakupu po
rzeczywistych cenach zakupu.

5) Naliczenia umarzanie skltadnikow majatkowych trwatego uzytku o wartosci
rownej i ponizej 10 000 zt uyjmowanych na koncie 013 dokonuje si¢ w miesigcu
oddania do uzywania w 100% ich warto$ci poczatkowej, natomiast $rodki trwate
o wartosci powyzej 10 000 zt sg umarzane na koniec roku przy zastosowaniu
stawek umorzeniowych okreslonych w przepisach podatkowych.

6) Nowoprzyjete $rodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne powyzej
wartoéci 10 000 zt umarza sie poczawszy od nastgpnego miesigca po ktoérym
przyjeto do uzywania.

Amortyzacje i umorzenie nalicza sig i ksigguje zapisem WN 400 Ma 071 oraz
przenosi dodatkowym zapisem ksiggowym na konto 846 Wn rozliczenie
migdzyokresowe przychodéw Ma 760 pozostate przychody operacyjne.

7) Grunty nie podlegajg umorzeniu, natomiast prawo wieczystego uzytkowania

gruntu podlega ustaleniu indywidualnej stawce amortyzacji. Stawke amortyzacji
prawa wieczystego uzytkowania gruntu przy ul. Le$nej 35 ustala si¢ na poziomie
1,5 %.
Amortyzacje i umorzenie dokonuje si¢ zapisem na koncie ksiegowym po stronie
Whn 400 ,,Amortyzacja” w korespondencji z kontem ,,Umorzenie” po stronie Ma
070 oraz dokonuje si¢ jednoczesnie zapisu na koncie Wn 846 ,Rozliczenie
miedzyokresowe przychodow” w korespondencji z kontem po stronie Ma 760
_Pozostate przychody operacyjne majgtku trwatego™.

8) Jednostka przyjmuje zasadg wykazywania zobowigzan do kazdego okresu
sprawozdawczego, do dnia 5-go  nastgpnego miesigca, po miesigcu
sprawozdawczym (zgodnie z data wptywu dokumentu do OCK)

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

10) Jednostka stosuje podzialki klasyfikacji budzetowe;.



11) Ewidencja i rozliczanie kosztéw s3 prowadzone w ukladzie rodzajowym na
kontach zespolu 4 — koszty wedlug rodzajow, odpowiednio do wymogow

rachunku zyskow 1 strat.
12) Jednostka na koniec kazdego miesigca tworzy jeden zbiorczy raport kasowy (jesli

wystgpity operacje kasowe w danym miesigcu).




Zatacznik nr 1
do zasad prowadzenia
ksigg rachunkowych

ZAKLADOWY PLAN KONT
Zaktadowy plan kont zawiera konta ksiggi gtéwnej o symbolach ujetych w 7 zespotach.
Konta syntetyczne w planie kont oznaczone sg symbolem trzycyfrowym, do kont syntetycznych
jednostka stosuje wedtug potrzeb konta analityczne.

1. Wykaz kont syntetycznych (ksiggi gléwnej)

Zesp6l 0 — Majatek trwaly
Nr konta  Nazwa konta

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

070 - Umorzenie $rodkow trwalych

071 - Umorzenie pozostatych srodkow statych

074 - Umorzenie zbioréw bibliotecznych

075 - Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
080 - Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
Nr konta Nazwa konta

100 - Kasa
130 - Rachunek bankowy
140 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
Nr konta Nazwa konta

201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami z tytutu dostaw i ustug
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostale rozrachunki publiczno — prawne

230 - Rozrachunki z organizatorem

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

260 - Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
Nr konta Nazwa konta

310 - Materialy

330 - Towary




Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczanie
Nr konta Nazwa konta

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatdw 1 energii

402 - Uslugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Pozostale koszty ich uzyskania
Nr konta Nazwa konta

720 - Przychody z tyt. Dochodow dziatalnosci
740 - Dotacje podmiotowe

741 - Dotacje celowe

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

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

800 - Fundusz instytucji kultury

801 - Fundusz rezerwowy

820 - Rozliczenie wyniku finansowego

846 - Rozliczenie miedzyokresowe przychodéw majatku trwatego
860 - Wynik finansowy

870 - Podatek dochodowy CIT

Zesp6l 9 — Konta pozabilansowe
Nr konta Nazwa konta

980 - Plan finansowy wydatkow
990 - Organizacja imprezy — wydatki
998 - Zaangazowanie wydatkow

2. Opis kont

Zespol 0 — ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuzg do ewidencji:
- rzeczowego majatku trwatego

- wartosci niematerialnych i prawnych

- finansowego majatku trwalego

- umorzenia majatku

- inwestycji




Konto 011 — ,,Srodki trwale”

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

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
i wartoci poczatkowej $rodkow trwatych, z wyjatkiem umorzen, ktore ujmuje si¢ na
koncie 070. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig:

1) przychody nowych i uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych warto$é poczatkowa srodkow
trwatych

2) przychody $rodkéw nowo ujawnionych

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych

4) zwigkszenie wartodci poczatkowej Srodkoéw trwatych dokonane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma 011 ujmuje sie:

1) wycofanie $rodkow trwatych uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,

3) zmniejszenie wartosci poczatkowe] srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa (wyodrgbniona ewidencja analityczna) prowadzona do konta 011
powinna umozliwi¢: ’

1) ustalenie wartosci poczatkowe;j poszczeg6lnych obiektow srodkow trwatych,

2) ustalenie 0séb lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodek trwaty,

3) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 wykazuje saldo na Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczatkowej.

Konto 013 — ,,Pozostale §rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowe]
pozostatych $rodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014 wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalno$ei podstawowej jednostki, ktore podlegaja umorzeniu
w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig:

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

2) nadwyzka $rodkéw 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, nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob u ktorych znajduja sig
$rodki trwate lub komoérek organizacyjnych w ktérych znajduja sig srodki trwale.
Pozostale $rodki trwate o wartosci poczatkowe] nieprzekraczajgcej kwoty 500 zt nie
podlegaja ewidencji ilo§ciowo — wartosciowe;.

Konto 013 moze wykaza¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ $rodkéw  trwatych,
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi 1 zmniejszen wartosci zbiorow
bibliotecznych. Na stronie Wn konta 014 wjmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem
umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 074.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzgcych z zakupu lub nieodplatnie
otrzymanych,

2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedlug cen nabycia.
Przychody z tytutu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z
komisyjnym oszacowaniem ich warto$ci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegblnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrgbnych
przepisach.

Konto 014 moze wykaza¢ saldo Wn ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych
znajdujacych si¢ w jednostce.

Konto 020 — ,,Warto$ci 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 zwigkszenia a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu  warto$ci  poczatkowej wartodci niematerialnych 1 prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 075.

Konto 020 wykazuje saldo Wn ktére oznacza stan wartodci niematerialnych i prawnych
w wartos$ci poczatkowej.

Konto 070 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych”

Konto 070 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych, ktore
podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji kontem 400.

Na stronic Ma konta 070 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia
umorzenia wartoéci poczatkowej srodkow trwatych.



Ewidencja szczegdtowa do konta 070 prowadzi si¢ wspolnie z ewidencja szczegdlowa do
konta 011.
Konto 070 wykazuje saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych.

Konto 071 — ,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkoéw
trwatych, podlega umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Na stroniec Ma konta 071 ujmuje sic zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia
umorzenia.

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

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

Konto 074 — ,,Umorzenie §rodkow bibliotecznych”

Konto 074 stuzy do ewidencji umorzenia zbior6w bibliotecznych ujmowanych na koncie
014 — , Zbiory biblioteczne™. Konto to ma wykaza¢ saldo Ma, wyrazajgce stan umorzenia
wartoéci poczgtkowej bedacych w uzytkowaniu zbioréw bibliotecznych, ujetych na
koncie 014.

Konto 075 — ,,Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych”

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

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

Konto 080 — .. Inwestycje ($rodki trwale w budowie)”

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosei:

- poniesione koszty dotyczace Srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno 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 srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie wartodci uzytkowej srodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegolnoscei:
- $rodkow trwalych
- warto$é sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwalych w budowie.
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Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych gotowych
$rodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow $rodkow trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych.

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 stuza do ewidencji:

- krajowych $rodkow pienigznych przechowywanych w kasie;

- krajowych $rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach bankowych;

- innych krajowych $rodkow pienigznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkow
pieni¢znych.

Konto 100 — ,,Kasa”
Konto 100 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej sie¢ w kasie instytucji
kultury.

Na stronie W konta 100 ujmuje si¢ wplaty gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegdlowa 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 §rodkow pienieznych na
rachunku biezacym. Ksiggowania na tym koncie dokonuje sie na podstawie dokumentow
bankowych (wyciggow i dotgczonych do nich dowodow zrédtowych) pod data wplywu
srodkéw pienieznych, w zwiazku z czym musi nachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow
miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie W konta 130 ujmuje sie¢ wplywy $rodkéw z tytutu zrealizowanych przez
jednostke dochodéw (ewidencja szczegbtowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw
budzetowych).

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie zrealizowane wydatki zgodnie z planem finansowym
(ewidencja szczegblowa wediug podziatek klasyfikacji budzetowej w tym wplat na
Pracownicze Plany kapitatowe).

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci zapiséw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotow nadplat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 140 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 shuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze (np. z kasy na rachunek
bankowy, pomigdzy roznymi rachunkami bankowymi) od dnia wydatkowania z jednego
konta lub kasy do dnia wptywu na konto docelowe lub do kasy.

Konto to moze wykaza¢ tylko saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych
w drodze.
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Zespél 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji krajowych rozrachunkéw
i roszezen.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwiac wyodrebnienie poszezegdlnych grup
rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci,
rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem wedtug kontrahentéw.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytulu dostaw, robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug,
a takze naleznoéci z tytulu przychodéw finansowych. Ewidencja szczegolowa
prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia naleznosci 1 zobowiazan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentow.

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

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosei z tytutu
podatkdw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzanie
wobec budzetu.

Ewidencja zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan.

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

Konto 229 — ,.Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegélnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenia zobowigzan,
a na stronie Ma zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan, wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow,
z ktorymi dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 230 — ., Rozrachunki z organizatorem”

Konto 230 shuzy przede wszystkim do ewidencji zwrotu niewykorzystanej do konca roku
dotacji podmiotowej lub celowej. Konto 230 moze na koniec roku wykazywa¢ saldo Ma,
ktére oznacza wysokosé otrzymanej dotacji podlegajacej zwrotowi.
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Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami instytucji i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych, a w szczegdlnosdei naleznosci za pracg
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych
uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzefi,

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania instytucji z tytulu wynagrodzen.

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

Konto234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczego6lnosci:

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

- nalezno$ci od pracownikéw =z tytulu dokonanych przez instytucje $wiadczen
odptatnych,

- naleznosci i roszczeh od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd,

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

- wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu instytucji,

- rozliczone zaliczki i zwroty §rodkdw pienigznych,

- wplaty naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszcezefi i zobowiagzan© z poszezegdlnymi pracownikami wedtug tytutow
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
zobowiazan nie objetych ewidencja na kontach 201 — 234 uzywane réwniez do r6znego
rodzaju rozliczen ( w tym wplat na PPK))

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ pozostale naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszezen i rozliczen z poszezegbdlnych tytutow.

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

Konto 260 stuzy do ujecia i rozliczenia niedoboréw i szkéd, a takze nadwyzek
stwierdzonych w sktadnikach majgtkowych instytucji kultury oraz ewidencji roszczen
7 tego tytutu w stosunku do 0sob odpowiedzialnych.

W ciagu roku konto 260 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajgce stan nierozliczonych
niedoboréw i szkod, lub saldo Ma, wskazujace na stan niedoborow nierozliczonych
nadwyzek. Jednak na koniec roku obrotowego saldo powinno zosta¢ rozliczone.

Konto 290 ,, Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych wartos¢ naleznos$ci odpowiednio
do stopnia prawdopodobienistwa i zaptaty. Odpisy aktualizujgce naleznosci zalicza sig
odpowiednio do pozostalych kosztow operacyjnych lub kosztéw finansowych
w zalezno$ci od rodzaju naleznosci. Naleznosci umorzone, przedawnione lub
niedciggalne aktualizuje si¢ do kwoty, jaka jest prawdopodobna do odzyskania.
W zwigzku z tym mozna dokonywa¢ aktualizacji czgsciowe;.

Zespol 3 ,Materialy i towary”

Konta zespolu 3 ,,Materialy i towary “stuzg do ewidencji materialéw i towarow oraz zapasow

znajdujacych sie w magazynach wiasnych .

Konto 310 — ,,Materialy”
Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow, znajdujgcych si¢ w magazynach
wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie wartosci stanu zapasu materialow, a na
stronie Ma jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazaé saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materialoéw, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 330 — ,,Towary”

Konto 330 shuzy do ewidencji towaréw handlowych zakupionych w celu ich dalszej
sprzedazy oraz stanu zapaséw towarow znajdujacych si¢ we wiasnych magazynach
i punktach sprzedazy.

Zespot 4 — ,, Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty w trakcie roku obrotowego
ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty z wyjatkiem kosztow
dotyczacych poprzedniego roku obrotowego.

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

Nie ksieguje sie na kontach zespolu 4 kosztow finansowych — zgodnie z odrgbnymi
przepisami — z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych
kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
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oraz W sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdat finansowych lub innych
sprawozdan wedtug potrzeb.
Na kontach zespotu 4 ksigguje sie wptaty do PPK, w czgéci finansowanej przez podmiot

zatrudniajacy stanowiace koszty uzyskania przychodow w miesigcu za ktory sa 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 pracodawcg jest podstawa sktadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkow trwalych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne oraz ewentualne
koszty ze znakiem minus; natomiast na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne
zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koficu roku salda konta na
wynik finansowy.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej 1 ogélnego zarzadu.

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

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i opfat, w szczegoblnosci podatkéw od
nieruchomogci, oplaty lokalne, podatek od czynnodci cywilnoprawnych, oplate za
wieczyste uzytkowanie gruntu, oplaty skarbowe notarialne, sadowe, oplaty na rzecz
PFRON, oplaty na rzecz $rodowiska. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione
koszty, natomiast na jego stronie Ma ujmuje sig zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz
na dzien bilansowy przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o
prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto i 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 roznych tytulow dokonywanych na
listach plac).
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Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow
dziatalnodci 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 podstawowej z tytutu rdznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dziefo i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzielo i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spolecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych h zatrudnionych na podstawie

umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzief bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860.

Konto 409 — ,.,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnodci podstawowej, ktore nie kwalifikuja
sie do ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosei koszty
krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, ryczalty na uzywanie samochodow
prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty ubezpieczefi majgtkowych i
osobowych oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i
pozostalych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich

zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sig przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Zesp6l 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji przychodow i kosztéw ich uzyskania z tytutu
sprzedazy produktow, towaréw, operacji finansowych, pozostatych przychodow
i kosztow operacyjnych oraz otrzymanych dotacji.

Konto 720 — ,,Przychody z dzialalno$ci”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dziatalnoéci jednostki. Na stronie Ma
konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dzialalnosci jednostki, a w szczegolnosci (Wg
szczegolowej analityki, ktora moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej) migdzy innymi: przychody z dziatalnosci kulturalnej, statutowej (przychody
z oplat za bilety na koncerty, spektakle, imprezy kulturalne, oplaty za warsztaty, oplaty za
wydawanie kart czytelnika, pozostate oplaty itp.), wynajem sal.

W koticu roku obrotowego przenosi sie przychody z konta 720 na stronie Ma konta 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
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Konto740 — .,Dotacje podmiotowe”

Konto 740 stuzy 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 inwestycjl.

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 ujmuje si¢ w ciggu roku dotacje otrzymane, w korespondencji
z kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa zapewnia mozliwos¢ ustalenia wysokosci dotacji przypadajgcych
na poszezegdlne tytuty rozliczen.

W koficu roku obrotowego konto 740 moze wykaza¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢
otrzymanych dotacji na finansowanie dziatalnosci podstawowej i jest przeksiggowane na
strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

Konto 741 — ., Dotacje celowe”

Na koncie 741 na stronie Ma ewidencjonuje si¢ otrzymang dotacjg celowa na inwestycje .
Na stronie Wn zmniejsza sie otrzymanie dotacji celowej oraz przeniesienie na koniec
roku obrotowego salda na wynik finansowy.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych,
w szczegolnosci odsetki od udzielonych pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie
naleznosci, dodatnie réznice kursowe, odsetki od srodkéw na rachunku bankowym i od
lokat.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong 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 sie w szczegolnosci odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w
budowie, ujemne réznice kursowe.

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

Konto 760 — .,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw nie zwigzanych bezposrednio ze zwyklg
dziatalnoscia instytucji, w tym wszelkich innych przychodéw, nie podlegajace ewidencji
na kontach 740, 720.

W szczegolnosei na koncie ujmuje sie:

- na stronie Ma przychody ze sprzedazy $rodkow trwalych, oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych, przychody ze sprzedazy materialow,
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- na stronie Ma pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sig w szczegdlnodel
odpisane i przedawnione zobowigzania, otrzymane érodki  obrotowe, przychody
o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity okazjonalnie.

Na koniec roku obrotowego przenosi sig:

- na strong Wn konta 860 — warto§¢ pozostatych kosztow operacyjnych,
w korespondencji ze strong Ma konta 760,

- na strone Ma konta 860 — przychody ze sprzedazy sktadnikow majgtkowych
ujmowanych na koncie 760 oraz pozostate przychody operacyjne, w korespondencji ze
strona Wn konta 760. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow nie zwigzanych bezposrednio z podstawowsg
dziatalno$cig jednostki.

W szezegblnodei po stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

- wartoéci netto sprzedanych, zlikwidowanych srodkow trwatych, koszty likwidacji
- odpiséw aktualizujacych rodki trwale, zapasy rzeczowych aktywow obrotowych.
- odpisow aktualizujgcych wartosé nalezno$ci

- odpisanie przedawnionych, umorzonych i nie $ciggalnych naleznos$ci

- koszty postepowania sadowego i egzekucyjnego

- kary, grzywny i odszkodowania z tytutu nieprzestrzegania umow

- niezawinione niedobory i szkody sktadnikow majgtku

- pozostate koszty

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostale 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 sluza do ewidencji funduszu instytucji, ewidencji rozliczen
miedzyokresowych przychodéw majatku sfinansowanego dotacjami lub otrzymanego
nieodplatnie oraz ustalenia i rozliczenia wyniku finansowego.

Konto 800 — ,,Fundusz instytucji kultury”
Kont50 800 stuzy do ewidencji stanu mienia wydzielonego dla instytucji w momencie jej

utworzenia i ulega zwiekszeniu o wartos¢ niepodlegajacych amortyzacji aktywow13)
trwalych sfinansowanych z dotacji lub otrzymanych nieodplatnie oraz zmniejszeniu o
warto$¢ nie pokrytej straty netto, gdy strata netto jest wyzsza niz fundusz rezerwowy
(zgodnie z art. 29 ust. 2 1 4 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 1. 0 organizowaniu
dziatalnosci kulturalne;j).

Po stronie Wn konta 800 ksicguje sie zmniejszenia funduszu instytucji, a po stronie Ma
zwiekszenia funduszu instytucji.

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

- pokrycie straty z roku ubieglego lub strat z lat ubiegtych

-nieodplatne przekazania majgtku trwalego na podstawie decyzji organizatora innej
instytucji kulturalnej w wyniku podziatu albo polgczenia wg wartosci netto.

Typowe zapisy strony Ma konta 800 . Fundusz instytucji kultury™:
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- zysk bilansowy z roku ubieglego i zyskow z lat ubiegtych z tytutu btedu,

- przyjecie od organizatora mienia wydzielonego w momencie utworzenia instytucji
kultury

- odniesienie skutkéw z aktualizacji wyceny w przypadku sprzedazy, nieodplatnego
przekazania albo likwidacji majatku trwatego objetego urzedowg aktualizacjg srodkow
trwatych.

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

Konto 801 — ,,Fundusz rezerwowy”

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

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

W przypadku gdy strata netto jest wyzsza niz fundusz rezerwowy, pozostala jej czg$¢
pokrywa si¢ z funduszu instytucji kultury poprzez przeksiegowanie brakujgeej kwoty
ksiegowaniem Wn 801 na Ma 800.

Na koniec roku konto 801 wykazuje saldo Ma lub 0.

Konto 820 — ,,Rozliczenie wyniku finansowego”

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego netto osiggnietego w roku
ubieglym, a takze korekty bledow 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 ujmuje sie migdzy innymi:

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

- przeniesienie zysku na fundusz rezerwowy.

Konto 846 — ,,Rozliczenie miedzyokresowe przychodéw majatku trwalego”
Konto 846 shuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych przychodow majgtki
trwalego.

Po stronie Wn konta 846 ujmuje sie rozliczenie odrgbnych i amortyzowanych aktywow
trwalych-rownolegle do odpisdw amortyzacyjnych proporcjonalnie do udziatu w wartosei
poczatkowej otrzymanych Srodkow w korespondencji z kontem 760 Pozostate przychody
operacyjne.

Konto 860 — ., Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

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

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

- podatek dochodowy CIT (konto 870)

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w szczegolnosci w koficu roku obrotowego sume:
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- uzyskanych przychodow w korespondencji z kontami zespotu 7;

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

Konto 870 — ,,Podatek dochodowy — CIT”
Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowego wyniku finansowego z tytutu podatku
dochodowego.

Po stronie Wn konta870 ujmuje si¢:

- naliczenie zobowiazan z tytutu podatku dochodowego 0s6b prawnych

Po stronie Ma konta 870 ujmuje si¢:

- zmniejszenie podatku w wyniku korekty

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

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Pozostale
konta pozabilansowe uruchamia si¢ w miarg potrzeb dodatkowej ewidencji ksiegowej
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 wydatkow . Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ m.in..
rownowarto$é zrealizowanych wydatkow .

Konto 990 — ,,Organizacja imprez”

Konto 990 stuzy do ewidencji wydatkow poniesionych na organizacje imprez, zajec,
warsztatow wyodrebnionych z ogotu wydatkow jednostki. Konto 990 petni funkeje
informacyjna.

Konto 998 — ,.Zaangazowanie wydatkow”

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

Na stronie Wn 998 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ dokonanych w danym roku wydatkéw. Na
stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow biezacego roku, czyli wartos¢
uméw, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢
wydatkowania $rodkow na dany rok wydatkow.

Do konta 998 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.
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Zalacznik nr 2
do zasad prowadzenia
ksigg rachunkowych

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

1. Ksiegi rachunkowe Okoneckiego Centrum Kultury prowadzone sg w siedzibie Urzgdu
Miejskie w Okonku ul. Niepodleglosci 53. W Urzedzie Miejskim w Okonku ksiggi
rachunkowe prowadzone sg przy pomocy programu komputerowego SIGID Zaktad
Systeméw Informatycznych ,,SIGID” Sp.z 0.0, sktadajacego si¢ z nastgpujgcych
systemow (programow):

- SIGID — Ksiegowo$¢ budzetowa jednostki

- SIGID — Kadry i ptace

- SIGID — Srodki trwale

- SIGID — Faktury

Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych (opisy procedur, funkcji, wraz z opisem algorytmow
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 .

Wykorzystuje si¢ takze nastgpujgce programy komputerowe:

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

System stuzy do sporzadzania, drukowania 1 przekazu elektronicznego deklaracji ZUS.

- System Internet Banking — bankowos¢ elektroniczna;

System komputerowy pozwalajgcy na obstuge wszystkich operacji zwigzanych
z wykonaniem przelewu bankowego lub grupy przelewow zbiorczych. Program
automatycznie przesyta dane do wszystkich systemow bankowych.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa na podstawie dowodéw ksiggowych ujmujacych
zapisy zdarzefi w porzadku systematycznym i chronologicznym, przy czym zdarzenia,
w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ W ksiegach i wykazuje w sprawozdaniu
finansowym zgodnie z tre$cig ekonomiczna.

3. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych (Zrodiowe, zbiorcze, korygujace, zastepcze
i rozliczeniowe), rzetelne, kompletne i wolne od biedow rachunkowych, oznaczone
numerem identyfikacyjnym, sprawdzone zgodnie z ustaleniami procedur Kkontroli
finansowej, zakwalifikowane do ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez wskazanie
sposobu ujecia dowodu (dekretacja) i zawierajace podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

4. Korekty bledow w dowodach ksiggowych 1 w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢
w sposdb okreslony w ustawie o rachunkowosci.

5. Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposdb trwaly, bez pozostawiania
wolnych miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Zapis ksiggowy
zawiera: date wykonania operacji, rodzaj i numer identyfikacyjny dokumentu, zrozumialy
tekst, kwote zapisu oraz oznaczenie kont na ktérych operacja zostata zapisana.
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6. Przyjete zasady stosuje si¢ w sposob ciagly, dokonujge w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow,
ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdaf finansowych tak, aby na
kolejne lata informacje z nich wynikajace byly porownywalne. Zmiany zasad
okreslonych niniejszym dokumentem oraz aktualizacji wynikajacej ze zmian w strukturze
organizacyjnej jednostki lub przepiséw prawa (ustaw, rozporzadzen) dokonuje sig tylko
ze skutkiem od kolejnego roku budzetowego.
7.W ksiegach rachunkowych roku obrotowego ujmuje si¢ wszystkie osiggnigte,
przypadajace na rzecz jednostki przychody i obcigzajace je Koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Dla
zapewnienia wspotmiernosci przychodéw i kosztow do aktywow lub pasywéw danego
okresu sprawozdawczego, zaliczane bgdg koszty lub przychody dotyczace przysziych
okreséw oraz przypadajace na ten okres koszty, ktére nie zostaly jeszcze poniesione.
Warto$é poszczegolnych sktadnikow aktywoéw i pasywow, przychodow i zwigzanych z
nimi kosztoéw, jak rowniez zyskow i start nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie.
8 Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:

1) dziennik;

2) konta ksiegi gtownej (ewidencja syntetyczna),

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna);

4) zestawienia obrotéw i sald konta ksiegi gtéwnej i zestawienie obrotow i sald ksiag

pomocniczych.

W/w urzadzenia ksiggowe prowadzi si¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:
- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej.
Prowadzi sie odrebne dzienniki czgéciowe dla Okoneckiego Centrum Kultury.
Dzienniki czgéciowe otwiera si¢ w danym roku budzetowym w zaleznosci od potrzeb
prowadzenia wyodrebnione] ewidencji ksiggowej.
Konta ksiegi gléwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym.
Na kontach ksiggi glownej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub
rdwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwojnego zapisu. Zapiséw na
koncie ksiegi gtéwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.
Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace  uszczegblowieniem
i uzupetnieniem zapiséw kont ksiggi glownej. Prowadzi sig je w ujgciu systematycznym
jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbiordéw
danych, uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiggi gtownej.
Zestawienie obrotéow i sald sporzadza si¢ na podstawie zapisow na kontach ksiegi
gtéwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego — na koniec miesigea.
Zestawienie obrotoéw i sald zawiera: symbole (nazwy kont), salda kont na dzien otwarcia
ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1 narastajgco od poczatku roku
obrotowego oraz salda na koniec roku sprawozdawczego, sume sald na dzien otwarcia
ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy 1 narastajgco od poczatku roku
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obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty tego zestawienia
powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami dziennikow czastkowych.
Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno — kontrolna. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.
Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis pojedynczy, ktéry nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg w nich:
- plan finansowy wydatkow (konto 980)
- zaangazowanie wydatkow (konto 998)
- wydatki na organizacje imprez (konto 990)
9. Ksiegi rachunkowe sg oznaczone nazwg jednostki, nazwg rodzaju ksiggi, roku
obrotowego i okresu sprawozdawczego.
10. Ksiegi rachunkowe otwiera sig:

1) na dzien rozpoczgcia 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 rozpoczecia likwidacji,

6) w ciggu 15 dni od zaistnienia tych zdarzen.
Ksiegi rachunkowe zamyka si¢:

1) na dzien konczacy rok obrotowy,

2) na dzief zakoficzenia dziatalnoscel,

3) na dzieh poprzedzajacy zmiang formy organizacyjno-prawnej,

4) na dzief poprzedzajacy podziat lub polaczenie jednostek,

5) na dzief postawienia w stan likwidacji,

6) na inny dzief okreslony odrgbnymi przepisami,

7) nie pozniej niz w ciagu trzech miesigey od zaistnienia tych zdarzen.
Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje w ciaggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
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Zatacznik nr 3
do zasad prowadzenia
ksigg rachunkowych

ZASADY OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

§ 1. Dowody ksi¢ggowe
1. Dowody ksiegowe sg przechowywane w segregatorach.
2. Dowody przed zaksiggowaniem sg:
1) ponumerowane zgodnie z przyjeta symbolika (identyfikacja dowodow),
2) sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
3) sprawdzone, w jakim trybie dokonano zakupu zgodnie z ustawg 0 zamowieniach
publicznych lub z wylgczeniem ustawy.
4) ze wskazaniem co najmniej miesigca, w ktorym zostaly zaksiegowane, dekretu oraz
podpisu osoby odpowiedzialnej za dekret.

§ 2. Zasady ochrony danych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg i archiwizowane w siedzibie Urzedu Miejskiego

w Okonku, ul Niepodlegtosci 53 w jezyku polskim i w walucie polskie;j.
2. Ochrona dokumentéw i ksiag rachunkowych polega na stosowaniu zabezpieczen
zapewniajgcych ochrone przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych do nastgpujgcych
element6w systemu rachunkowosci i dokumentacji instytucji;

1) sprzetu komputerowego wspomagajacego ksiggowos¢,

2) ksiegowego systemu informatycznego,

3) kopii zapasowych zapiséw ksiggowych,

4) zasad rachunkowosci,

5) ksigg rachunkowych,

6) dowodow ksiggowych,

7) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

8) sprawozdan finansowych.

3. Dokumenty przechowywane sg w zamykanych szafach pomieszczen dziatu, a same
pomieszczenia przylaczone sg do  systemu zabezpieczenia przed wilamaniem
i calodobowo monitorowane.

4. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosowane sg:

1) nosniki danych odporne na zagrozenia,

2) rezerwowe kopie (systematycznie tworzone) zbioréow danych zapisanych na
trwalych nosnikach informacj,

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

4) programy komputerowe i dane informatycznego systemu rachunkowosci chronione
przed dostgpem 0sOb nieupowaznionych i zniszczeniem poprzez zastosowanie
wiadciwych rozwigzan organizacyjnych i programowych,

5) zabezpieczenia systemu komputerowego przed dostepem 0s6b nieupowaznionych
poprzez nadanie indywidualnych haset dostepu.

6) profilaktyka antywirusowa — zainstalowanie programu antywirusowego na

stanowiskach pracy.
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5.

Co miesiac drukuje sig zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych, zawierajac BO,
obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco salda na koniec okresu.

6. Na koniec roku drukowane jest zestawienie sald wszystkich kont ksiag pomocniczych.

7.

9.

Na dzien inwentaryzacji drukuje si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow aktywow.

§ 3. Okresy przechowywania zbiorow

. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu przez 25 lat.
. Karty wynagrodzen pracownikéw — 50 lat.
. Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — 25 lat od uptywu jej

waznosci.

. Ksiegi rachunkowe — 5 lat.
. Dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat.
. Dokumenty dotyczace wieloletnich srodkow trwatych w budowie (inwestycji rozpoczete),

pozyczek, kredytow, uméw handlowych, roszezen dochodzonych w postgpowaniu
cywilnym, karnym lub podatkowym — przez 5 lat od nastepnego roku
po zakonczeniu postgpowania, rozliczeniu, splaceniu lub przedawnieniu.

. Dowody dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej —do zatwierdzenia

sprawozdania

. Dokumenty zwiazane z realizacjg programéw unijnych —do 10 Jat od zakonczenia

realizacji i rozliczenia projektu lub diuzej, jesli okres taki wynika z umowy

o dofinansowanie.

Pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat. Okresy przechowywania liczg sig
od poczatku roku nastepujacego po roku, ktorego dane zbiory dotycza.

10.Dowody zwiazane z realizacjg dotacji unijnych lub innych $rodkow zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi — do 10 lat lub innego okresu przewidzianego w umowie.
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Zalacznik nr 4
do zasad prowadzenia
ksigg rachunkowych

Zasady wyceny aktywoéw i pasywow

I. Zasady wyceny aktywow i pasywow na dzien bilansowy

$rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne, w zaleznosci od tego, w jaki sposob
zostaly przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny), wycenia si¢
wedlug cen nabycia (lub ceny sprzedazy) takiego samego lub podobnego przedmiotu.
Wyceny wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sig,
jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, w szczegdlnoscei
przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny. Srodki trwale otrzymane na
postawie decyzji organizatora wycenia si¢ W wartosci okreslonej w tej decyzji.

Na dzien bilansowy $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢
wedlug ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub wartoéci przeszacowanej (po
aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu utraty wartosci.

Wartoé¢ poczatkowa $rodkoéw trwatych i dotychezas dokonane opisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okre§lonymi w wyodrgbnionych
przepisach, a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz za aktualizacji wyceny.
Amortyzacji $rodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sig
z uwzglednieniem ich okresu ekonomicznego. Stawki amortyzacji polegaja okresowej
weryfikacji.

Podstawe kwalifikacji $rodkéw trwatych do celow ewidencji i ustalenia odpiséw
amortyzujacych i sprawozdawczosci stanowi Rozporzadzenie Rady Ministrow
z 3 pazdziernika 2016r. w sprawie klasyfikacji $rodkéw trwatych — KST (Dz. U. z 2016r.
poz.1864).

Odpiséw amortyzujacych dokonuje si¢ od wartodci poczatkowej $rodka trwatego oraz
wartodci niematerialnych i prawnych, poczawszy od miesiaca nastepujacego po miesigeu,
w ktorym $rodek lub warto$¢ niematerialng 1 prawng wprowadzono do ewidencji, do
kofica miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie sumy odpiséw amortyzujgcych z ich
wartodcig poczatkowa lub w ktérym postawiona je w stan likwidacji, zbyto lub
stwierdzono niedobor.

. Niskocenne érodki trwate i wartodci niematerialne i prawne, ktorych cena nabycia do
10.000 7t dokonuje si¢ jednorazowego umorzenia w miesigcu przyjecia do uzytkowania.
Odpiséw amortyzujagcych dokonuje  sig od $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, ktére zostaly przyjete do uzytkowania, a ich wartos¢
poczatkowa przekracza 10.000 zi, z wyjatkiem eksponatéw muzealnych, ktore nie
podlegajq umorzeniu.

$rodki trwale 1 wartodci niematerialne i prawne podlegaja corocznej ocenie pod katem
ich uzytecznosci. Skladniki majgtku, ktore nie beda wykorzystywane w dziatalnosci
Okoneckiego Centrum Kultury lub istotnie utracity swoja warto$¢ podlegaja analizie pod
katem utraty warto$ci lub zostajg przekazane do likwidacji.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Srodki trwale w budowie wycenia si¢ zgodnie z art. 28 ustl pkt 2 ustawy
o rachunkowosci, w wysokosci ogélu kosztéw pozostalych w bezposrednim zwigzku
z ich nabyciem lub wytworzeniem.

7aliczki na rodki trwate w budowie wycenia si¢ w warto$ci nominalnej. Obejmujg one
warto$¢ $rodkéw pienieznych przekazanych dostawcom oraz wykonawcom i/lub
inwestorom na poczet budowy.

Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwalych oraz wartos$ci niematerialnych 1 prawnych
nabytych nieodptatnie, takze w drodze darowizny, stanowi cena sprzedazy takiego
samego lub podobnego przedmiotu z dnia nabycia(warto$¢ godziwa), chyba, ze umowa
darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okredla te warto$§¢ w nizszej
wysokos$ci. Za ceng uwaza sig ceng stosowng w obrocie sktadnikami tego samego rodzaju
i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu technicznego i stopnia zuzycie.

W przypadku trudnosci ustalenia koszty wytworzenia $rodka trwatego, jego wartos¢
poczatkows ustala powotana prze Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury komisja lub
biegly rzeczoznawca.

Ksiegozbiory (zbiory biblioteczne) o przewidywanym  okresie ekonomicznej
uzytecznoséci dluzej niz rok, w ksiggach Okoneckiego Centrum Kultury ujmowane sg
jako niskocenne $rodki trwate, a ich umorzenie dokonuje si¢ jednorazowo w miesigcu
przyjecia do uzytkowania.

Nabyta aktualizacj¢ lub modyfikacj¢ oprogramowania przeprowadzong przez osoby
trzecie, niezwiazane z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich,
zalicza sic bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktéra wigze sig
7z udzieleniem nowej licencji lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny
tytul wartosci niematerialnych i prawnych.

Naleznoéci wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty pomniejszonej o odpisy
aktualizujace.

Odpisem aktualizujgcym obejmuje  sig naleznosci zgormadzone, tj. sporne oraz
pochodzace z roku poprzedniego lub starsze, zgodnie z art. 35 ustawy o rachunkowosci,
uwzgledniajagc Krajowy Standard rachunkowosci nr 4 Utrata wartosci aktywow”.
Odpisy aktualizujgce naleznodci obcigzaja pozostate koszty operacyjne.

W przypadku ustalenia przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego wartos¢
naleznosci, roéwnowarto$é catosci lub czgéci uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujacego zwieksza warto$¢ danej naleznosci 1 podlega zaliczeniu odpowiednio do
pozostatych przychodéw operacyjnych lub przychodow finansowych.

Odsetki za zwltoke od naleznosci nalicza si¢ memoriatowo na koniec kwartalu oraz na
koniec roku. Nie nalicza si¢ odsetek, jesli ich warto$¢ nie przekracza réwnowartosci
trzykrotnosci wartosei przesytki pocztowe;.

Do naleznosci dochodowych na drodze sadowej zalicza sig wszystkie naleznosci
skierowane na droge postepowania sagdowego, co do ktorych do dnia bilansowego nie
zapadl prawomocny wyrok sadowy. Od roszezen spornych dokonuje sie odpisu
aktualizujgcego wartos$¢ naleznosci.

Inwestycje krotkoterminowe obejmujg $rodki pienigzne 1 inne aktywa pienig¢zne.
Wycenia si¢ je w wartosci nominalnej powiekszonej o odsetki naliczone na dzien
bilansowy.
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11. Zasada istotnoS$ci

Ustala sig, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej
oraz wyniku finansowego jednostki jako kwoty istotne traktuje si¢ kwoty, ktore
przekraczajg 0,5 % sumy bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy (w przypadku
wielko$ci bilansowych).
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Zalacznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 48/2024
Dyrektora OCK

z dnia 31 grudnia 2024 r

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W OKONECKIM CENTRUM KULTURY

§ 1. Cel i zakres instrukeji

1. Celem niniejszej instrukcji jest:
1) okreslenie zasad przygotowania, obiegu, kontroli i przekazania dokumentéw
finansowo-ksiggowych,
2) zapewnienie prawidtowego, rzetelnego i terminowego przekazywania dokumentow
migdzy Okoneckim Centrum Kultury, a jednostkg prowadzacg ksiggowos¢ Urzad
Miejski w Okonku,
3) zapewnienie zgodnodci z przepisami ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych oraz przepisami wykonawczymi.

2. Instrukcja dotyczy wszystkich dokumentow zwigzanych z dziatalnoécig finansowa
Okoneckiego Centrum Kultury, w tym dokumentéw srodlowych, sprawozdan, listy
plac, delegaciji, faktur, raportéw kasowych i innych.

§ 2. Odpowiedzialnos¢
1. Dyrektor Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku
1) odpowiada za catos¢ gospodarki finansowej jednostki,
2) zatwierdza dokumenty do realizacji,
3) podpisuje umowy, wnioski i sprawozdania.
2. Pracownik upowazniony przez Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury
1) przyjmuje, weryfikuje i opisuje merytorycznie dokumenty,
2) przekazuje do zatwierdzenia dla Dyrektora OCK dokumenty
3) przekazuje dokumenty do Urzedu Miejskiego w Okonku.

§ 3. Zasady obiegu dokumentow
1. Faktury i rachunki:
1) Faktury wplywajace do Okoneckiego Centrum Kultury sg niezwlocznie rejestrowane
w rejestrze wplywu.
2) Pracownik merytorycznie odpowiedzialny opisuje dokument, potwierdza wykonanie ushugi
lub dostawy, wskazuje zrédlo finansowania (dziat, rozdzial, paragraf), podpisuje si¢ pod
opisem.
3) Dyrektor zatwierdza dokument do zapfaty.
4) Oryginat faktury przekazany jest do sekretariatu Urzedu Miejskiego w Okonku, kopia
zostaje w OCK
2. Umowy i zlecenia
1) Kazda umowa jest sporzadzana w dwéch egzemplarzach
2) Umowe podpisuje Dyrektor Okoneckiego Centrum Kultury przy kontrasygnacie
glownego ksiegowego Urzedu Miejskiego w Okonku.




3. Dowody kasowe i wplaty
1) Okoneckie Centrum Kultury prowadzi kas¢ podrgczna,
2) Raport kasowy sporzadzany jest raz w miesigeu i przekazywany do ksiggowosci
Urzedu Miejskiego w Okonku z zatgczonymi dowodami KP/K'W.
4. Listy plac, umowy cywilnoprawne
1) Okoneckie Centrum Kultury przekazuje do Urzgdu Miejskiego w Okonku kopie:
a) zatwierdzonych list obecnosci,
b) uméw zlecenia/o dzieto,
¢) rachunk6éw do umoéw,
d) protokotéw wykonania.
2) Urzad Miejski w Okonku wykonuje naliczenie wynagrodzenia, skladek ZUS
i podatkéw, dokonuje przelewdw
5. Delegacje i rozliczenia podrézy stuzbowych.
1) Pracownik otrzymuje delegacj¢ zatwierdzona prze Dyrektora OCK
2) Po powrocie sklada rozliczenie z dowodami (bilety, faktury, paragony)
3) Dokumenty przekazywane sa do ksiggowosci Urzedu Miejskiego w Okonku
do rozliczenia.
6. Sprawozdawczos¢
1) Urzad Miejski w Okonku sporzgdza sprawozdania budzetowe i finansowe
2) Okoneckie Centrum Kultury dostarcza dane merytoryczne i potwierdza ich
zgodnos¢.

§ 4. Archiwizacja dokumentow
1. Dokumenty przechowywane sa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Okonku w sposob
uporzadkowany i zabezpieczony przed zniszczeniem.
2. po zakonczeniu roku kalendarzowego dokumenty przekazywane sa do archiwum
zaktadowego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§ 5. Kontrola dokumentow
1. Kontrola merytoryczna — pracownik odpowiedzialny za dang dziatalnos¢.
2. Kontrola finansowo-rachunkowa — ksiegowos¢ Urzedu Miejskiego w Okonku.
3. Kontrola zatwierdzajaca (pod wzgledem celowosci i zgodnosei z planem) — Dyrektor
Okoneckiego Centrum Kultury.

§ 6. Postanowienia konicowe
W sprawach nieregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ przepisy:
1) ustawy o rachunkowosci
2) ustawy o finansach publicznych
3) rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci i planu kont
wewnetrznych zarzadzefi Burmistrza i Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury.

OKONECKIEY

Marta\lasota
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 48/2024
Dyrektora OCK

z dnia 31 grudnia 2024 1.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA OKONECKIEGO CENTRUM
KULTURY

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Okoneckim Centrum
Kultury, zwanym dalej OCK

§ 2. Inwentaryzacja

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespolu czynnosei zmierzajacych do
ustalenia rzeczywistego stanu skladnikéw majgtkowych jednostki, w tym: dokonanie
spisu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald
aktywow i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym
réwniez rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powolanych  przepisdw odpowiedzialno$¢ za  zarzadzenie
inwentaryzacji, terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi Burmistrz
Okonka.

§ 3. Terminy i czestotliwos§¢ przeprowadzenia inwentaryzacji
1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:
1) aktywdw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papieréw wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikow aktywow
obrotowych, $rodkéw trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji

7 zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i urzgdzen wehodzacych w sktad srodkow
trwalych w budowie - drogg spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci,
poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic,

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, w tym
papieréw wartosciowych w  formie zdematerializowanej, nalezno$ci oraz
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywow - droga otrzymania
od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych roéznic,

3) ksiegozbioru biblioteki, Srodkow trwalych, do ktorych dostgp jest znacznie
utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci
spornych i watpliwych, a w bankach rowniez naleznosci zagrozonych, naleznosci
i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytuldw
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywéw niewymienionych w pkt 1 i2
oraz wymienionych w pkt 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe - drogg poréwnania




danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji wartosci
tych skiadnikow.

2. Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje sie rowniez znajdujgce si¢ w jednostce
sktadniki aktywow, bedace wilasnoscig innych jednostek, powierzone jej do
sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o
wynikach spisu. Obowigzek ten nie dotyczy jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne i sktadowania.

3. Termin i czestotliwoé¢ inwentaryzacji, okreslone w ust. 1, uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacjg:

1) sktadnikow aktywéw  z wylgczeniem  aktywow pienigznych, papierow
warto$ciowych, produktow w  toku produkcji oraz materiatéw, towarow
i produktéw gotowych - rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem
roku obrotowego, a zakoniczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu
nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu
z natury lub potwierdzenia salda przychodow i rozchodow (zwigkszen
i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy
7 ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2) zapaséw  materialow, towarow, produktéw  gotowych i potproduktow
znajdujgcych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-
wartodciows przeprowadzono raz w ciggu 2 lat,

3) nieruchomogdci zaliczonych do srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i
urzadzen wchodzacych w sktad $rodkoéw trwatych w budowie - przeprowadzono
raz w ciggu 4 lat,

4. W drodze pordwnania danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowe] inwentaryzuje sig:
1) grunty,
2) budynki,
3) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
4) ksiggozbioru biblioteki.

5. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacja oraz weryfikacji podlegaja
réwniez stany aktywéw lub pasywéw, ktorych nie udato sie lub nie bylo obowigzku
zinwentaryzowac za pomoca spisu z natury lub potwierdzenia sald.

6. Na mocy odrebnych przepisow, co najmniej raz na 5 lat, przeprowadza si¢
inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych metoda skontrum.

7. Nie wysyla sie¢ potwierdzenia sald na paleznodci mniejsze niz  koszty
wezwania/upomnienia.

§ 4. Metody inwentaryzacji
1. Metody inwentaryzacji obejmuja:
1) pelng polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow
i pasywow,
2) niepelna polegajacg na rocznym ustaleniu stanu aktywow i pasywow,




3) ciggla polegajacg na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

4) uproszczong polegajgcg na ustalaniu stanu faktycznego w sposob posredni
poprzez wykorzystanie metod zastgpezych, np. pomiar, szacunek, poréwnania
weryfikacyjne.

. Inwentaryzacje ciagla mozna przeprowadzac pod warunkiem:

1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,

2) objecia inwentaryzacja skladnikow danego rodzaju,

3) prowadzenia dla obejmowanych nig skfadnikéw ewidencji  ilosciowo-

wartosciowej (w przypadku prowadzenia jej tylko wartoéciowo obejmowania nig na

dany dzien catego konkretnego pola spisowego).

. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego

uproszczenia nie wywrg istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie

prawidlowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej
oraz wyniku finansowego jednostki.

§ 5. Etapy inwentaryzacji

. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujacych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze,

2) czynnosci whasciwe,

3) czynnosci rozliczeniowe,

4) czynno$ci poinwentaryzacyjne.

. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow

trwatych i pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,

umozliwiajacego identyfikacj¢ oraz przydatnosci. Nalezy dokonac¢ likwidacji srodkow
zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

. .Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Dyrektora OCK sporzadzajac protokol,

w ktorym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

_ Protokol zatwierdzony przez Dyrektora OCK komisja przekazuje niezwlocznie

Gtéwnemu Ksiegowemu Urzedu Miejskiego w Okonku celem naniesienia zmian

w ewidencji ksiggowej.

. Czynnoéci przygotowaweze obejmuja:

1) wydanie zarzadzenia ~wewngtrznego 0 przeprowadzeniu inwentaryzacji
z podaniem sktadu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakonczenia
prac oraz metody i terminu jej rozliczenia,

2) przygotowanie niezbednych drukow, dokumentéw, materiatdw pomocniczych,

3) dokonanie podziatu pracy wsrod cztonkéw komisji,

4) przeszkolenie inwentaryzatorow.

. Czynno$ci wlasciwe obejmuja:

1) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych,

2) rzetelne przeprowadzenie spisow z natury,

3) dokonywanie na biezgco wyceny spisywanych skiadnikéw maj gtkowych,

4) sprawdzenie, podliczenie 1 podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe
zestawienie wynikow inwentaryzacji,
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5) pobranie od osob materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych 1

konicowych,

6) wystanie do bankoéw i kontrahentow specyfikacji sald stanow ulokowanych tam

érodkow pienieznych oraz rozrachunkow (z wyjatkiem naleznodci spornych 1
watpliwych oraz rozrachunkow publicznoprawnych i z pracownikami, a takze z
innymi osobami nieprowadzacymi ksigg),

7) dokonanie w odniesieniu do sktadnikéw aktywow i pasywow nieobjetych

inwentaryzacja w drodze spiséw z natury lub uzgodnien sald poréwnania danych
ewidencji z odpowiednig dokumentacjg oraz wyjaénienie 1 weryfikacje
ewentualnych niezgodnosci,

8) sporzgdzenie sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji.
7. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1))

2)
3)
4)
S)

6)

7)

8)

9)

dokonanie wyliczenia wstgpnego po zakonczeniu spisu w danej jednostce
organizacyjnej z udziatem, o ile jest to mozliwe, o0sob materialnie
odpowiedzialnych,

przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do komorki rozliczeniowej
ksiegowosci,

sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz dokonanie wyceny,
sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,
wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych o$wiadczen od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego  w  przypadku wystapienia
wysokich niedoborow w majatku,

opracowanie i przedstawienie Dyrektorowi OCK propozycji sposobu rozliczenia
rbznic inwentaryzacyjnych dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek
wymaga zaopiniowania przez Glownego Ksiggowego Urzedu Miejskiego w
Okonku.

podjecie decyzji przez Dyrektora OCK w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

rozliczenie i ujecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach roku, na ktory przypadt
termin inwentaryzacji,

10) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych 1 sporzadzanie sprawozdania wraz

7 wnioskami.

8. CzynnoSci poinwentaryzacyjne wigza si¢ najcze$ciej z poprawa gospodarnosci,
doborem wlasciwych os6b na stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoéciag materialna,
adekwatnoscia oznaczef i sposobow magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikdw
zbednych. W szczegb6lnosci czynnoéci poinwentaryzacyjne dotycza nastepujacych

zagadnien:

1) - skuteczno$ci ochrony majatku,

2) - bezpieczenstwa i zgodnoscei z przepisami przechowywania srodkow pienig¢znych,
papieréw wartociowych,

3) . magazynowania, sktadowania materiatow,

4) . gospodarowania majgtkiem powierzonym przez osoby materialnie
odpowiedzialne,

5) .zabezpieczenia przed kradziezg czy pozarem.
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§ 6. Organizacja inwentaryzacji

Przewodniczacego i czlonkow komisji inwentaryzacyjnej powoluje Burmistrz
Okonka na wniosek Sekretarza Miasta i Gminy Okonek.

Zespoty spisowe w skladzie co najmniej dwéch o0sob na kazde pole spisowe
powotuje, sposrod o0sob o odpowiednich kwalifikacjach i do$wiadczeniu, Burmistrz
Okonka na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

W sklad zespotow spisowych dokonujgcych inwentaryzacji danego pola nie mogg
wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz
pracownicy ksi¢gowosci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow.

W sktad zespolow spisowych moga by¢ powotywane osoby niebedace pracownikami
jednostki (np. eksperci).

Ustep 3 nie dotyczy pracownikow ksiegowosci prowadzacych ewidencjg srodkow
pienigznych w bankach, rozrachunkéw 1 innych aktywéw oraz pasywow
inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald lub poréwnan danych ewidencji
z dokumentacja.

Inwentaryzacji skladnikow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald

- bankami i kontrahentami oraz poréwnania standéw ewidencyjnych z dokumentami

i ich weryfikacji dokonujg pracownicy ksiegowosci.

§ 7. Inwentaryzacja technika spisu z natury

Spis z natury jest podstawowg technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest

przez zespoly spisowe, do obowigzkow, ktérych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna,

2) pobranie arkuszy spisu,

3) pobranie od osoéb materialnie odpowiedzialnych ~o$wiadczen wstepnych
i koncowych,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie i formie,

5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych skladnikow majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

6) terminowe przekazanie wypelionych arkuszy spisowych przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej.

Przed przystgpieniem do spisdw z natury zespol spisowy otrzymuje arkusze spisowe,
odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania
zgodnie z przeznaczeniem oraz pobiera od 0s6b odpowiedzialnych materialnie
oéwiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu w ewidencji (w tym
ksiegowej) wszystkich operacji gospodarczych.

Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw $cislego zarachowania stanowi
dowdd ksiggowy.

Spis z natury przeprowadza si¢ W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
skiadniki majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobeg
zastepujgcg ja podczas spisu. W przypadku gdy osoba materialnie odpowiedzialna
nie moze byé obecna przy spisie i nie wyznaczyla innej osoby, wowczas zespot
spisowy musi sklada¢ si¢ co najmniej z trzech oséb. W przypadku zmiany osoby
(0s6b) odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ uczestniczenia przy
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10.

11.

12.

ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikow oraz przy dokonaniu ich wpisu do

arkusza spisowego zardwno osobom przekazujacym, jak i przejmujacym sktadniki

oraz odpowiedzialno$¢ za nie.

Zespol spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych

sktadnikéw majatku wynikajacej z ewidencji.

Zesp6t spisowy powinien wypetnié arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy

podziat ujetych w nim sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania i wedlug

0s6b materialnie odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany

inwentaryzowanych skladnikéw majgtku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i

powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby

uczestniczace w inwentaryzacji (czionkowie zespotu spisowego oraz osoba
odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nia).

Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia Iub zliczenia, ilo$¢ spisywanych

skladnikéw rzeczowych lub pienieznych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu

bezposrednio po akcie dokonania takiego pomiaru.

Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, np. parafg
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za
wydane druki $cistego zarachowania,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

5) nazwe pola spisowego,

6) godzine i dat¢ przeprowadzenia spisu,

7) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imig i nazwisko 0sob
wehodzacych w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych 0sob (w tym oséb
obserwujacych inwentaryzacjg),

8) numer kolejny pozycji spisowej,

9) okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym,

10) jednostke miary,

11)ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu)

12) na stronie, na ktérej zakonczono spis danej grupy skladnikow umieszcza si¢

13)klauzule ,,Spis zakonczono na poz... ".

Zespoly spisowe zobowigzane sa do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy

spisowych, z wyjatkiem ceny i wartodci, ktore podaje w czasie wyceny odpowiedni

pracownik ksiggowosci.

Arkusze spisowe sporzadza sig w dwoch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych

w trzech egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne

materialnie, a oryginat ksiggowosc.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty. Zaréwno arkusze spisowe,

jak i materiaty pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe

obliczenia), a takze o$wiadczenia 0sOb odpowiedzialnych traktowane sg jako
dowody ksiggowe.

Zapisy btedne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast

podczas spisu w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej zgodnie z art. 22 ust.

3 ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polegaé na skresleniu
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13.

14.

15.

blednej tresei lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty
czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok
skroconych podpisdw przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby materialnie
odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-
odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Przy spisaniu
skladnikéw niepetnowartosciowych, uszkodzonych lub o wartosci  obnizonej
z innych przyczyn zamieszcza si¢ odpowiednie adnotacje w uwagach.
Inwentaryzacja gotowki oraz innych walor6w znajdujacych si¢ w kasach (czeki,
weksle, bony, inne skladniki) podlega ujgciu w protokolach inwentaryzacji kasy.

W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pozniejszym
terminie (np. podczas wyceny przez pracownika ksiegowosci), ze spis z natury
w calosci lub w czeéci zostal przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne jest
ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

Po zakoficzeniu spiséw z natury zespoly spisowe sktadajg przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z rzeczywistym stanem sktadnikow,
oéwiadczenia wstepne i koicowe 0sob odpowiedzialnych materialnie, na podstawie
ktorych przewodniczacy sporzgdza rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych oraz
sprawozdanie.

§ 8. Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald

Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie standéw ksiegowych aktywow drogg
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic.

Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:

- $rodkéw pienigznych zgormadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosci,

- powierzonych kontrahentom whasnych sktadnikow majatkowych.

Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skfadnikoéw majatkowych moze byé rozpoczeta trzy miesigee przed
koficem roku obrotowego, a zakoficzona do 15 stycznia nastgpnego roku.

Nie przewiduje si¢ tzw. milczgcego potwierdzenia salda.

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:

- naleznosci sporne 1 watpliwe,

- nalezno$ci z pracownikami,

_naleznosci wobec kontrahentow (osoby fizyczne) nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

_ naleznogci z tytutéw publicznoprawnych,

- przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda.

W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial,
wowezas takie saldo podlega weryfikacji ze wzglgdu na utrate wartosci.
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego $rodkow
pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu



od bankow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
jednostki stanu  $rodkow pienieznych 1 rozliczeniu ewentualnych réznic.
W przypadku stwierdzenia blgdow w operacjach na rachunkach bankowych
jednostki nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym bank.

8. Rezultaty weryfikacji sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole.

§ 9. Inwentaryzacja droga poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacjg

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisow z natury lub
uzgodnienia sald sa inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentowej. Metoda ta
polega na ustaleniu realnosei aktywow i pasywow w drodze poréwnania stanow
ksiegowych istniejgcych w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi
w dokumentach zrédlowych lub wtérnych, rejestrach, kartotekach. W przypadku
rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany ewidencyjne.

2. W pizypadku gdy skfadniki kwalifikujace sie do zinwentaryzowania metodg
potwierdzenia sald lub droga spisu z natury nie zostalty tymi metodami |
zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych
ewidencji z dokumentacja, ich analizg i weryfikacje.

3. Wyniki weryfikacji dokumentowej znaj duja swoje odzwierciedlenie w protokole.

§ 10. Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Wycena skladnikéw majatku dokonywana jest przez ksiggowego badz przez inng
osobe przez niego wskazang przy wspoludziale przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta ma za zadanie

poréwnanie stanu ewidencyjnego (ksiegowego) 1 rzeczywistego stwierdzonego

w wyniku inwentaryzacji.

2. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw ustala si¢ rdéznice
inwentaryzacyjne w drodze poréwnania stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi.
Dla skladnikéw ewidencjonowanych ilogciowo i wartosciowo lub tylko ilo$ciowo
podstawg ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sa rozbieznosci ilosciowe, natomiast
dla skladnikow ewidencjonowanych tylko wartosciowo ustala sie r6znice wartosci
dotyczgce catego pola spisowego.

3. Tlodciowo-wartogciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ W zestawieniach
zbiorczych spisow z natury lub w zestawieniach roznic inwentaryzacyjnych,
zapewniajacych mozliwos¢:

. powiazania poszczegolnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami

zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

_ ustalenia lacznej wartoéci niedoboréw i nadwyzek z podziatem na pola spisowe i

konta analityczne.

4. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajgcego z inwentaryzacji 1 stanu
ewidencyjnego réznice mogg wystapi¢ jako:

- niedobér objetych inwentaryzacja sktadnikéw maj atku, jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajgcego z ewidencji
ksiegowej,

_nadwyzka objetych inwentaryzacjg sktadnikow majatku, jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji
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ksiegowej,
- szkody, jezeli nastepuje catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej warto$ci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

5. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych ro6znic na
podstawie wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania niedoborow i nadwyzek.

6. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiggowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych,
ujecia w koszty, przychody lub obciazenia oséb winnych za niedobory podejmuje
Burmistrz Okonka na podstawie wnioskow komisji zawartych w protokole
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.

7 Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania
rozlicza sie w ksiggach rachunkowych jako:

- niedobory lub nadwyzki pozorne,

. niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,
- niedobory i szkody zawinione,

- niedobory i szkody niezawinione,

- ubytki naturalne.

8. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory 1 szkody, po uwzglednieniu
kompensat, odnoszone sg w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych, a nadwyzki
sktadnikéw aktywow obrotowych na dobro pozostatych przychodow operacyjnych.

9. Ksiggowania zwigzane z rozliczaniem r6znic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na
podstawie ~ decyzji ~ Burmistrza Okonka podjetej mna  wniosek komisji
inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez Gtownego Ksiggowego Urzedu Miejskiego
w Okonku.

10. Niedobory sktadnikéw majatku objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa moga
by¢ kompensowane nadwyzkami tych skladnikow majatku, stwierdzonymi na
podstawie tego samego spisu z natury.

11. Réznice wartodciowe z tytutu kompensat podlegaja rozliczeniu i jednostka moze je
uznaé za zawinione (obcigzajac osobg materialnie odpowiedzialng) lub uzna¢ jako
niezawinione i odpisa¢ w koszty.

12.Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego
inwentaryzacja, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie
spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ksiagg rachunkowych, po dokonaniu
kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedob6r zawiniony
lub niezawiniony. Przy czym:

- za zawiniony uznaje si¢ niedobor (szkodg) bedacy nastgpstwem dziatania lub
zaniedbania obowiazkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- niedobor (szkode) kwalifikuje sig jako niezawiniony, jezeli postgpowanie
wyjaéniajace przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat
on z przyczyn wykluczajgcych odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej powierzono
inwentaryzowane sktadniki majgtku.

13. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majgtku za zawiniony
badz niezawiniony podejmuje Burmistrz Okonka, przyjmujac za podstawe wyniki
postgpowania wyjasniajgcego przeprowadzonego w zwiazku z niedoborem. Jezeli
przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sg znane, wowczas traktuje sie go jako
niedobor niezawiniony.
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14. Decyzje o obcigzeniu réwnowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub
zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej skiadniki majatku objete
inwentaryzacja podejmuje Burmistrz Okonka, ktory ustala wysoko§¢ roszczenia od
tej osoby.

15. Réwnowarto$é roszczenia z pkt 14 okresla si¢ w wielkosci uznanej za zawiniona.
Zwykle warto$¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczego6lnych
przypadkach wymagajacych uzasadnienia warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny
rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§ 11. Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych

1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki, w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych.

2. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowac
oddzielnie za kazdy kolejny rok.
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Zatgeznik nr 4

do Zarzadzenia nr 48/2024.

Dyrektora OCK

z dnia 31 grudnia 2024 r.

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA DRUKAMI

$CISLEGZARACHOWANIA OKONECKIEGO CENTRUM KULTURY

I. Celi zakres instrukeji.
1. Celem instrukcji jest:
1) Okredlenie zasad ewidencji, przechowywania, wydawania 1 rozliczania
drukéw Scistego zarachowania w Okoneckim Centrum Kultury,
2) Zapewnienie wlasciwej kontroli nad drukami, ktorych uzycie wigze sig
z odpowiedzialno$cia materialng i finansowa,
3) Dostosowanie zasad do organizacji, w ktorej obstuge ksiggowa prowadzi
Urzad Miejski w Okonku.
2. Instrukcja dotyczy wszystkich pracownikow Okoneckiego Centrum Kultury,
ktorzy przyjmujg, wydajg lub wykorzystuja druki $cistego zarachowania.

I1. Podstawa prawna:

1) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 1. 0 rachunkowosci

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych,

3) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wizesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla jednostek sektora
finansow publicznych

4) Wewnetrzne regulacje Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury
i Burmistrza Okonka

I11. Zakres poj¢ciowy
1. Druki $cistego zarachowania to dokumenty o charakterze rozliczeniowym lub
potwierdzajgcym przychody i wydatki, ktére muszg by¢ ewidencjonowane
i rozliczane iloSciowo, m.in.:
1) Bloczki KP/KW (kasa przyjmie/kasy wyplaci)
2) Bilety wstepu
3) Pokwitowania odbioru
4) Arkusze spisowe
5) Czeki
6) Druki rachunkow, faktur, kwitariuszy i inne.

IV Odpowiedzialno$é
1. Dyrektor Okoneckiego Centrum Kultury
1) Odpowiada za catoksztalt gospodarki drukami $cistego zarachowania,
2) Wyznacza osobg odpowiedzialng za przyjmowanie, przechowywanie
i wydawanie drukow,
3) Zatwierdza protokoty przyje¢, wydawania i likwidacji drukow.
2. Osoba odpowiedzialna za ewidencjg¢ drukow $cistego zarachowania
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1) Prowadzi ewidencjg ilosciowo-numeracyjng drukow,
2) Przyjmuje druki,
3) Wydaje je pracownikom na podstawie pokwitowania,
4) Kontroluje stan drukéw i dokonuje ich rozliczenia,
5) Prowadzi rejestr przychodow, wydan i standw.
3. Pracownicy korzystajacy z drukow
1) Odpowiadaja materialnie za powierzone im druki,
2) Prowadzg wiasne rejestry wykorzystania,
3) Zwracaja niewykorzystane druki po zakonczeniu pracy.
4. Ksiegowos¢ Urzedu Miejskiego w Okonku
1) Prowadzi nadzor mnad prawidlowym rozliczeniem  finansowym
dokumentéw wystawionych na drukach,
2) Dokonuje ksiggowan na podstawie przekazanych drukéw (raporty kasowe,
sprzedane bilety).

V. Przyjmowanie i ewidencja drukow
1. Druki $cistego zarachowania przyjmuje si¢ na podstawie faktury zakupu.
2. Kazda partia drukéw wpisywana jest do Ewidencji drukow Scistego
zarachowania zawierajgcej:
1) Numer kolejny wpisu,
2) Date przyjecia,
3) Nazwe i rodzaj druku,
4) Serie i numer drukéw,
5) Tlos¢ sztuk,
6) Numer faktury /dowod zakupu,
7) Podpis osoby przyjmujgee;.
3. Druki przechowuje si¢ w zamykanej szafie lub sejfie w pomieszczeniu
wyznaczonym przez Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury.
4. Dostep do drukéw maja wylgcznie osoby upowaznione.

VI. Wydawanie drukow
1. Druki wydawane sa pracownikom na podstawie pokwitowania odbioru
w ewidencji drukow $cistego zarachowania.
2. Pokwitowanie zawiera
1) Rodzaj druku
2) Serig i numer
3) Tlos¢ sztuk
4) Date wydania i podpis odbierajacego.
3. Pracownik, ktéremu wydano druki odpowiada za ich ochrong i rozliczenie.

VII. Rozliczenie drukéw
1. Po wykorzystaniu drukow pracownik skfada do osoby prowadzgcej ewidencjg:
1) Wypelnione i wykorzystane druki,
2) Niewykorzystane czyste druki.
2. Osoba odpowiedzialna weryfikuje zgodnos¢ numerdéw, stanéw i podpisuje
rozliczenie.
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3. Rozliczone druki przekazywane sa do ksiggowosci Urzedu Miejskiego w
Okonku jako dowody Zroédiowe.

VIII. Likwidacja drukéw
1. Druki zniszczone, blednie lub nieaktualne likwiduje si¢ na podstawie protokotu
zniszczenia.
2. Komisje likwidacyjna powoluje Dyrektor Okoneckiego Centrum Kultury.
3. W protokole podaje sig
1) Nazwe druku,
2) Seri¢ i numer,
3) Tlos¢ sztuk,
4) Przyczyng likwidacii,
5) Podpisy cztonkéw komisji.
4. Protokot zatwierdza Dyrektor Okoneckiego Centrum Kultury i przekazuje do
ksiegowosci Urzedu Miejskiego w Okonku.

IX. Kontrola i inwentaryzacja drukéw

1. Co najmniej raz w roku (lub na polecenie Dyrektora OCK) przeprowadza si¢
inwentaryzacje drukow $cistego zarachowania.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu dokumentéw oraz
zgodnosci z ewidencja.

3. 7 inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot, ktory przekazuje si¢ do ksiggowosci
Urzedu Miejskiego w Okonku.

4. Za prawidtowos¢ inwentaryzacji odpowiada osoba prowadzgca ewidencjg oraz
komisja powotana przez Burmistrza Okonka.

X. Przechowywanie dokumentacji

1. Ewidencje drukéw, protokoly likwidacji i rozliczenia przechowuje si¢ przez
okres co najmniej 5 lat.

2. Dokumenty nalezny zabezpieczy¢ przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych
i zniszczeniem.

XI. Postanowienia kofncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje si¢ przepisy ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz wewngtrzne regulacje
Urzedu Miejskiego w Okonku.

2. Kazdy pracownik, ktéremu powierzono druki $cistego zarachowania, musi
potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z niniejsza instrukcja.

43



Zalagcznik nr 1
do instrukcji gospodarowania
drukami $cislego zarachowania

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci za gospodarke
drukami §cislego zarachowania

Ja nizej podpisany/a”
zatrudniony/a *

........................................................
...............................................................

w charakterze

1. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialnos¢ za gospodarke drukami $cistego
zarachowania, ktore zostang mi powierzone z zachowaniem wlasciwego trybu.
2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w pkt 1,
wynikajg dla mnie nastgpujace konsekwencje:
a) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonych drukéw na kazde zasadne zgdanie
zaktadu pracy;
b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ~ ww.  drukow, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie zasadami.
3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen odnosnie warunkéw pracy, w ktérych mam
wykonywa¢ prace pracownika odpowiedzialnego za gospodarkg ww. drukami, oraz
zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia zakladu pracy o wszelkich

przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktore ewentualnie mogg zaistnie¢
w przysztosci.

( podpis pracownika)

*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2
do instrukcji gospodarowania
drukami $cistego zarachowania

Protokol NI ..oovvveviiiiieiiniiniiinenne
z likwidacji drukéw $cislego zarachowania

Przeprowadzonej w dniu .................. v, 16 G0UZ: s A0 BOUZ, .. vmii o3 4555 8 s3m0e
przez zesp6t w skladzie:
| T R R
2 R T RRTRE
. F T R RREREY
(imig i nazwisko) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
dcistego ZaraChOWANIA .......oviiviieeeiieiiii e
W toku likwidacji spisano nastgpujace druki:

L.p. | Nazwa druku Seria i numer Ilo$¢ Powod likwidacji druku

..................................................................................................................

(Podpis osoby odpowiedzialnej
gospodarke drukami Scistego zarachowania)

............................................................................

( podpisy 0séb uczestniczqcych w inwentaryzacji)
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Zalacznik nr 5

do zarzadzenia nr 48/2024
Dyrektora OCK

z dnia 31 grudnia 2024 r.

INSTRUKCJA KASOWA OKONECKIEGO CENTRUM KULTURY

I. Cel i zakres instrukcji

1. Celem niniejszej instrukeji jest:
1) Okreslenie zasad prowadzenia kasy gotowkowej w Okoneckim Centrum Kultury,
2) Zapewnienie prawidlowego, bezpiecznego 1 zgodnego z przepisami obrotu
gotdwkowego,
3) Okre$lenie odpowiedzialnodci oséb materialnie odpowiadajacych za powierzone $rodki
pieniezne.
2. Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikow, ktorzy przyjmuja lub wydaja $rodki
pieniezne w formie gotdwki lub czekow.

I1. Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 t. o finansach publicznych,

3. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla jednostek sektora finansow publicznych,

4. Wewnetrzne zarzadzenia Dyrektora okoneckiego Centrum kultury i Burmistrza Okonka.

III. Organizacja kasy

1. Kasa miesci sie w pomieszczeniu przy ul. Niepodleglosci 46, zabezpieczonym przed
dostepem 0sOb nieupowaznionych.

2. Pomieszczenie kasy wyposazone jest w sejf przystosowany do przechowywania
gotowki.

3. Za prowadzenie kasy odpowiada osoba wyznaczona przez Dyrektora Okoneckiego
Centrum Kultury.

4. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie kasy skiada pisemne o$wiadczenie o
odpowiedzialnogci materialnej za powierzone mienie.

5. Dyrektor Okoneckiego Centrum Kultury okresla limit gotéwki w kasie nie wyzszy niz
500 zt

IV. Obieg dokumentéw kasowych
1. Kazdy przychéd gotéwki potwierdzony jest dowodem KP.
2. kazdy wydatek gotowki jest potwierdzony jest KW.
3. Dowody KP i KW stanowig druki cistego zarachowania sg ewidencjonowane 1
przechowywane zgodnie z Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania.
5. Kazdy dokument kasowy musi zawierac:

1) Numer dowodu,

2) Date,

3) Tytut operacji,

4) Kwote stownie i liczbowo,
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5) Podpis osoby upowaznionej do zatwierdzenia wyplaty,
6) Podpis osoby odbierajacej lub wplacajacej gotowke,
7) Podpis osoby upowaznionej do przyjecia gotowki.

V. Raporty kasowe

1. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie i wyplacanie gotowki prowadzi raport kasowy,
w ktérym ujmuje wszystkie operacje gotdwkowe w kolejnosci chronologiczne;.

2. Raport sporzadza si¢ raz w miesigcu po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

3. Do raportu kasowego dolgcza si¢ wszystkie dowody KP i KW ujete w raporcie.

4. Raport wraz z zatacznikami przekazuje si¢ do ksiggowosci Urzedu Miejskiego w Okonku
w terminie 2 dni po zakonczeniu okresu.

VI. Pobieranie i przekazywanie gotowki

1. Gotéwka do kasy Okoneckiego Centrum Kultury moze by¢:

1) Pobierana z rachunku bankowego,

2) Uzyskana z wptywow whasnych (bilety, oplaty, darowizny)
2. Pobieranie gotowki z banku nastepuje przez upowazniong 0sobg na podstawie czeku lub
polecenia wyplaty.
3. Wplywy gotéwkowe przekazywane sg do kasy niezwlocznie po zakonczeniu sprzedazy,
najpozniej nastgpnego dnia roboczego.
4. Nadwyzki gotéwkowe powyzej ustalonego limitu przekazywane sg na rachunek bankowy
Okoneckiego Centrum Kultury.

VII Kontrola kasy
1. Stan gotéwki w kasie powinien zawsze odpowiada¢ stanowi wykazanemu w raporcie
kasowym.
2. Dyrektor Okoneckiego Osrodka Kultury lub osoba przez niego upowazniona moze w kazdej
chwili dokonaé sprawdzenia kasy.
3. Sprawdzenie przeprowadza si¢ réwniez obowigzkowo:
1) Na dzien bilansowy,
2) Przy zmianie kasjera
3) Przy zdarzeniu nadzwyczajnym (kradziez, pozar).
4. 7 kazdej kontroli sporzgdza si¢ protokot z rewizji kasy.

VII Odpowiedzialno$¢ kasjera (osoby upowaznionej)

1. Kasjer (osoba upowazniona) odpowiada za powierzong gotéwke i druki kasowe na zasadach
okreslonych w przepisach o odpowiedzialnosci materialnej pracownikow.

2. Wszelkie réznice kasowe (niedobor lub nadwyzka) musza by¢ niezwlocznie zgloszone
Dyrektorowi Okoneckiego Centrum Kultury.

3. Niedobry pokrywa osoba materialnie odpowiedzialna, chyba ze zostanie udowodnione, ze
powstaly bez jej winy.

IX Przechowywanie gotéwki i dokumentow
1. Gotéwka przechowywana jest w sejfie.
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2. Klucze do sejfu posiada wylgcznie kasjer (osoba upowazniona), zapasowy komplet

przechowywany jest w zapieczetowanej kopercie u Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury.

3. Dokumenty kasowe (KP, KW, raporty kasowe) przechowywane sg przez okres co najmnie]
5 lat.
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