Zarzadzenie nr 3/2020 z dnia 15.04.2020r.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie

W sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
7 2016 1. poz. 1047 1 2255 oraz z 2017 r. poz. 61, 245, 791 1 1089) i szczegdlnych ustalen zawartych
w art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016
r. poz. 1870 z pdézn. zm.) oraz art. 29 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (tekst jednolity - Dz. U. z 2017 r., poz. 1862) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. poz. 1911),

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

3) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu
ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dlugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

5) rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r.
w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283)

wprowadza si¢ jako obowigzujace od dnia 01.01.2020r. zasady (polityke) rachunkowo$ci w Miejskim
Osrodku Kultury w Pelplinie.

Traci moc zarzadzenie nr 15/2012 Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie z dnia 15
pazdziernika 2012r.

Instytucja kultury zobowigzana jest prowadzi¢ rachunkowo$¢ zgodnie z planem kont i zasadami
funkcjonowania tych kont okreslonymi w zalaczniku nr 1 dla budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego i w Zatgczniku nr 2 dla jednostki budzetowej do Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 18.12.2001r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. U. Nr 153 poz. 1752).



WPROWADZENIE

Ninigjsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Miejskim Osrodku Kultury w
Pelplinie.

1) ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatgcznik nr 1),
2) metod wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2),
3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:

a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych

b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosénikach
danych,

C) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego,

4) systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw (zatacznik nr 4),

5) instrukcji zasad przeprowadzania inwentaryzacji (zatacznik nr 5),

6) instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowych (zatgcznik nr 6),

7) instrukcji gospodarki kasowej (zatacznik nr 7),

8) instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania (zatgcznik nr 8),

9) wykazu 0s6b upowaznionych do potwierdzania sald nalezno$ci i zobowigzan (zatacznik nr 9),
10) wykazu systeméw komputerowych wprowadzonych do uzytkowania (zatacznik nr 10),

11) wzoroéw pieczeci umieszczanych na dokumentach ksiggowych (zatgcznik nr 11),

12) wykazu 0s6b upowaznionych do kontroli, sprawdzania i zatwierdzania dowodow ksiggowych
(zatacznik nr 12),

13) Wykaz kont syntetycznych wraz z proponowang analityka dla instytucji kultury (zatacznik nr
13)



Zalgcznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 3/2020 7 dnia 06.05.2020r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie prowadzone sa w siedzibie Miejskiego
Osrodka Kultury w Pelplinie, ul. Kosciuszki 2A, 83-130 Pelplin.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesiace, w ktérych sporzadza sig:

— deklaracje ZUS - DRA,

— deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
oraz

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103):

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb - Z,
- sprawozdanie Rb — N,

Za okresy potroczne sktada sig:
- informacje o przebiegu budzetu za I potrocze biezacego roku
- sprawozdanie Rb - Z,
- sprawozdanie Rb — N,

Za rok sktada sig:

- informacj¢ o przebiegu budzetu za biezacy rok

- sprawozdanie Rb — Z,

- sprawozdanie Rb — N,

- sprawozdanie Rb — UZ,

- sprawozdanie Rb — UN,

- deklaracj¢ podatkowa PIT 4R oraz PIT-8R

- sprawozdanie finansowe sktada sie z (art. 45 ust. 2 ustawy o rachunkowosci):
— bilansu,
— rachunek zyskow i strat,
— zestawienie zmian w funduszu jednostki,

— informacji dodatkowej, obejmujacej wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz
dodatkowe informacje i objasnienia.



Sprawozdania Rb przekazywane sg w formie papierowe;j.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomocg komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
— dziennik,
— ksiege gtowna,
— ksiggi pomocnicze,
— zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
— wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

— zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

— jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotoéw i sald kont ksiegi gtowne;.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:
— podwojny zapis,

— systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatlowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw budzetu jst, ktére sa ujmowane w terminie
ich zaptaty (zasada kasowa);

— powigzanie dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélawiajace dla wybranych kont
ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3a zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy ,,Ksiegowos¢
Optivum” — producent VULCAN Sp. z 0.0.. z siedzibag we Wrocltawiu.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedng
cato$¢ odzwierciedlajgcg dziennik 1 ksiege gldéwng. Doktadne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaty przedstawione w zataczniku nr 3b do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera
ono:

— symbole i nazwy kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

— sume¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikow cze§ciowych.



Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,

- dla sktadnikoéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci oraz z zaktadowe;j
instrukcji inwentaryzacji stanowiacej zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku
i poréwnaniu stanu realnego =ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodno$ci ich stanu wykazywanego w ksiegach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:
- gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy
- papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne

- pozostate $rodki trwale stanowiace wyposazenie jednostki.

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wlasno$cia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym
jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje gtowny ksiegowy lub dyrektor jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
— aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
— naleznosci od kontrahentow,
— naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

— warto$ci powierzonych innym jednostkom wlasnych sktadnikéw aktywow; potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i warto$ci bilansowe;.

Salda naleznos$ci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen
do jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

— naleznosci spornych 1 watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzgcych ksiag rachunkowych,



nalezno$ci od pracownikéow,
naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

innych aktywow i1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

warto$ci niematerialnych i prawnych,

praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy
o rachunkowosci,

dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatéw w spoétkach,
srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

materialow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

srodkéw pienieznych w drodze,

czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

naleznos$ci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

naleznos$ci i zobowigzan wobec 0sdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

aktywow 1 pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo
mozliwe,

gruntow i trudno dostepnych ogladowi srodkdéw trwatych,
funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,
rezerw i przychoddéw przysztych okresow,

innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja wartos$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytutdéw praw majatkowych,

sprawdzenie prawidtowo$ci wysoko$ci dokonanych odpiséw umorzeniowo - amortyzacyjnych.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

czynne — inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztow z ich dokumentacjg oraz
weryfikujac sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasad¢ wspolmiernosci przychodow
i kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

bierne — inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci oraz § 14
rozporzadzenia.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad, protokotéw zdawczo-
odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomos$ci jednostce, potwierdzenia wpisu do
ksigg wieczystych.



- Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urz¢du jednostki samorzadu
terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentow).

- Grunty i budynki wykazywane sag w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww.
dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez pordéwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami:

- decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym

- umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce
samorzadu terytorialnego

- umowg uzyczenia.

Sposob inwentaryzacji gruntow, budynkéw 1 budowli wymaga wskazania przez kierownika jednostki
w zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjne;.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sig,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwickszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $§wietle
obowiazujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegélnych tytutdéw tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe budzetu to nalezno$ci, ktorych termin
ptatnosci przypada na nastgpny rok budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowiazania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalajacymi na wiarygodne oszacowanie skutkéw toczacego si¢ postgpowania
sadowego, ukazujacymi warto$¢ przedmiotu pozwu czy tez zawierajacymi ryczalty od dostawcow
udzielone jednostce na pokrycie kosztow ewentualnych napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych
1. Ustala si¢ nastgpujgce terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad $rodkéw trwatych w budowie,

b) co 2 lata: zapasy materiatow, towaréw, produktow gotowych i potfabrykatow znajdujacych
si¢ na strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosSciowo-wartosciowa,

C) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow, zgodnie z instrukcjg inwentarzowa.

2. Ustala si¢, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastgpujace terminy
inwentaryzacji

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywow pienieznych

- kredytow bankowych

- papieréw wartosciowych

- skladnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji
b) w ostatnim kwartale roku:

- $rodkéw trwalych w budowie

- nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych



- materialow w magazynie
- stanu nalezno$ci
- stanuudzielonych i otrzymanych pozyczek

- warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku, z wyjatkiem
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, sktadowania

- aktywow objetych wytacznie ewidencja ilosciowa
- aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek
C) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie

- w sytuacji wystgpienia wypadkoéw losowych i innych, w wyniku ktorych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

3. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.



Zalgcznik nr 2
do Zarzqdzenia nr 3/2020 7 dnia 06.05.2020 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i1 pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 i 2255 oraz
z 2017 r. poz. 61, 245, 791 i 1089),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn.
zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 201, 648,
768, 935, 1428, 1537),

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. poz. 1911),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu
ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dlugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

6) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r.
w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

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

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

Srodki trwate stanowiace whasnos¢é Skarbu Panstwa lub jest otrzymane nieodptatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje oraz aktualizuje ich
warto$¢, odnoszac rdéznice na fundusz jednostki. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢
wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

WartoS$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia/zakupu, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny — w wartosci rynkowej na dzien
nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.



Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okre§lonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (zalacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t.j. Dz.U. z 2016
r. poz. 1888 z p6zn. zm.) .

Umorzenie ujmowane jest na koncie 070 ,Umorzenie s$rodkow trwalych oraz 071 wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Na dzien bilansowy od warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych sukcesywnie dokonuje sig
takze odpisow z tytutu aktualizacji ich wyceny wedtug art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze Srodkdw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla 0sob prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich niecodtacznymi
czesciami ujmuje si¢ je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty dziatalnosci operacyjnej pod
datg zakupu.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- $rodki trwate
- pozostate $rodki trwale
- $rodki trwate w budowie (inwestycje)

Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwate stanowigce wlasno$¢ Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmuja w szczegolnosci:

— nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrgbng
wlasnoscia, budynki, budowle,

— maszyny i urzadzenia,
— $rodki transportu i inne rzeczy,
— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Do srodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,.korzystajacy” (w zakresie
leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,

— w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudno$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
IZeCZ0ZNawce,

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow

z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku — wedtug wartosci godziwe;j,
— w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub

Ww nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

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

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢
w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.



Wartos¢ poczatkowa s$rodkoéw trwatych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacji
zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach. Na dzien bilansowy dokonuje si¢ tez
odpiséw aktualizujacych wartos$¢ srodkow trwatych zgodnie z art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.
Wiyniki z tej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
— podstawowe srodki trwate na koncie 010,,Srodki trwale”,
— pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrdédet zagranicznych (tj. Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 z pdzn. zm.), a takze
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sg (z wyjatkiem
gruntdw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy).

Odpisow umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuje si¢, poczawszy od miesigca nastgpujacego po
miesigcu przyjecia §rodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 070 ,Umorzenie S$rodkow trwalych oraz 071 wartoSci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metodg liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkoéw trwalych dokonuje si¢
wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale to Srodki trwate wymienione w § 7 ust. 2 rozporzadzenia, ktére finansuje sie
ze $rodkoéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak
ten obiekt finansowane sg ze §rodkéw na inwestycje).

Obejmuja
- meble

- $rodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym od o0so6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne s uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate
srodki trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 073 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz 071 warto$ci niematerialnych i
prawnych” w korespondencji z kontem 411 ,,Zuzycie materiatow”.

Dla pozostatych srodkéw trwatych:

— w cenie zakupu od warto$ci 200 zt prowadzona jest ewidencja ilo$ciowo- warto§ciowa.
Bez wzgledu na cen¢ w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej ujmuje si¢

— komputery,

— monitory,

— sprzet elektroniczny i elektryczny,

—  meble.



Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresic budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakofczenia inwestycji, w tym rowniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— oplaty notarialne, sadowe itp.,
— odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogoélnego zarzadu
oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj.
kosztow przetargdw, ogloszen i innych.

W jednostkach instytucji kultury do kosztow inwestycji zalicza sie¢ w szczegdlnoSci nastepujgce
koszty:

— dokumentacji projektowej,
— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

— optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,
— zalozenia stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Na dzien bilansowy dokonuje si¢ tez odpisow aktualizujacych koszty srodkéw trwatych w budowie,
a wyniki z aktualizacji odnoszone sa na fundusz jednostki.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalno$ci przypada w okresie dtuzszym
niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 11 i1 12 rozporzadzenia odsetki od nalezno$ci ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty, lecz nie po6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu, a naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej
niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego
na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznos$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujgce jej wartos$¢
zgodnie z zasada ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych lub
kosztow finansowych (w zaleznos$ci od charakteru nalezno$ci), a ich wysokos¢ ustala si¢ wedtug art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 10 rozporzadzenia):

— odpisy aktualizujgce wartos¢ nalezno$ci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzaja te fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sg najpozniej na koniec roku obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sg w kwocie
wymaganej zaplaty.



Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawsa
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

— akcje 1 udzialty w obcych podmiotach gospodarczych,
— akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub w cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane
sa w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedlug zasad dla udzialéw w innych
jednostkach lub metoda praw wiasnosci (dla aktywow trwatych).

Ewidencja szczegétowa zapewnia ustalenie warto$ci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajoéw
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Zapasy obejmujg materiaty.
Wycenia si¢ je w cenach zakupu.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego, zakupione materialy przekazywane sg
bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalona jest
warto$¢ niezuzytego opalu w cenie zakupu, ktorg ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materiaty w magazynie”,
zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci. W przypadku rozchodéw jednakowych albo uznanych
za jednakowe, ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, warto$¢ obrotowych
sktadnikow aktywow rzeczowych wycenia si¢ kolejno po cenach tych sktadnikéw aktywow, ktore
jednostka najwcze$niej nabyta.

NaleznoS$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokos$ci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia si¢
wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone s3 do zbycia w terminie 3
miesigcy — w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;.

Odpisy aktualizujace naleznos$ci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

— odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obcigzaja te fundusze.

Odsetki od nalezno$ci, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

NaleznoS$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznos$ci pieni¢zne majgce charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w czgsci, a ich
sptata odraczana lub rozktadana na raty wedlug zapisow zawartych w art. 59 ustawy o finansach
publicznych.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacg kosztow wystania upomnienia podlegajg
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajgcych trzykrotnosci wartosci optaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo



pocztowe za traktowanie przesyiki listowej jako przesylki poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji
podatkowej).

SrodKi pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug warto$ci nominalne;.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu §redniego danej waluty ogloszonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje
si¢ w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — 0 ile odrebne przepisy dotyczace srodkow pochodzacych
z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkow niepodlega-
jacych zwrotowi, pochodzacych ze zZrddet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po
kursie:

— faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowigzan,

— $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien —
w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych
operacji.
Krétkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krotszy od 1 roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony
skarbowe i inne dtuzne papiery wartoSciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy,
a krétszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartoSciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug

ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalne;.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe nie wystepuja.
Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

— w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy
o rachunkowosci,

— w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych
do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu
poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.

Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug wymagane;j
kwoty zaptaty.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu wedtug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu Sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowiagzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

Rezerwy w jednostce tworzone sa na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci wedlug wiarygodnie oszacowanej
warto$ci.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.



Przychody przyszlych okresow to réwnowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow
srodkow z tytutu swiadczen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art.
41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja i rozliczanie kosztow dziatalnosci podstawowej przebiegaja w zespole 4 kont ,,Koszty
wedtug rodzajow i ich rozliczenie”, tj. na kontach kosztéw rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zataczniku nr
10 do rozporzadzenia sktada sie:

— zysk (strata) z dziatalno$ci podstawowej,
— zysk (strata) z dzialalno$ci operacyjne;j,

— zysk (strata) brutto.

Od 30 listopada 2015r. instytucja kultury ma obowigzek tworzy¢ (art.29 ust.1 ustawy o dziatalno$ci
kulturalnej):

- fundusz instytucji kultury, ktory odzwierciedla warto$¢ mienia wydzielonego dla instytucji
kultury w momencie jej utworzenia i zwigksza si¢ o warto$§¢ niepodlegajacych amortyzacji
aktywoéw trwatych sfinansowanych z dotacji lub otrzymanych nieodplatnie oraz zmniejsza o
warto$¢ niepokrytej straty netto ( jesli nie bedzie jej mozna pokry¢ z funduszu rezerwowego)

- fundusz rezerwowy, ktory tworzy si¢ z zasitku netto za poprzedni rok obrotowy i przeznacza si¢
na pokrycie strat instytucji kultury.

Oznacza to, ze w planie kont instytucji kultury wydzielono konto funduszu rezerwowego oraz
zdefiniowano zgodnie z ustawa fundusz instytucji kultury, wprowadzono konto ,, Rozliczenie
mie¢dzyokresowe przychodow majatku trwalego”.

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY, WYNIK FINANSOWY
Konto syntetyczne 800 — FUNDUSZ INSTYTUCJI KULTURY

- odzwierciedla warto$¢ Mienia wydzielonego dla instytucji kultury w momencie jej utworzenia i
zwieksza si¢ o warto$¢ niepodlegajacych amortyzacji aktywow trwatych sfinansowanych z
dotacji lub otrzymanych nieodptatnie oraz zmniejsza o warto$¢ niepokrytej straty netto ( jesli nie
bedzie jej mozna pokry¢ z funduszu rezerwowego);

Do konta 800 mozna prowadzi¢ w ciagu roku ewidencj¢ analityczng wedhug tytutow zwigkszen i
zmnigjszen funduszu instytucji kultury.
Na koniec roku fundusz zamyka si¢ saldem Ma, ktore wykazuje si¢ w pasywach bilansu.

Konto syntetyczne 803 - FUNDUSZ REZERWOWY INSTYTUCJI KULTURY

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



Wynik finansowy za poprzedni rok obrotowy, pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego,
czyli w ksiggach rachunkowych roku biezacego, z konta 860 ,,Wynik finansowy” przenosi si¢ za
posrednictwem konta 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego”, na konto 803 ,, Fundusz rezerwowy”.
(art. 29 ust. 3 ustawy o dziatalnosci kulturalnej).

Konto 846 - Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw majatku trwalego

Stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych przychodéw, do ktérych zgodnie z postanowieniami
art. 41 ustawy o rachunkowos$ci — w instytucjach kultury w szczegdlnosci zalicza sig:

1) $rodki pieniezne otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, w tym takze $rodkéw trwatych w budowie,

2) otrzymanych nieodptatnie, w tym takze w drodze darowizny aktywow trwatych.
Zaliczone do rozliczen migdzyokresowych przychodéw kwoty beda rozliczane sukcesywnie w
korespondencji z pozostatymi przychodami operacyjnymi réwnolegle do dokonywanych odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych od $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych
sfinansowanych z tych srodkow.
Po stronie Wn konta 846 ujmuje si¢ rozliczenie odebranych i amortyzowanych aktywow trwatych —
rownolegle do odpisow amortyzacyjnych proporcjonalnie do udzialu w warto$ci poczatkowej
otrzymanych srodkéw w korespondencji z kontem 760 ,, Pozostate przychody operacyjne”.
Po stronie Ma konta 846 ujmuje si¢ natomiast otrzymane w biezacym okresie sprawozdawczym srodki
pieniezne (dotacje celowe budzetowe lub unijne) oraz nieodptatnie otrzymane aktywa trwale, takze w
drodze darowizny.
Saldo Ma konta 846 wyraza warto$¢ przychodoéw ustalonych i zarachowanych, lecz jeszcze
nierozliczonych do konca okresu sprawozdawczego, tj. rozliczonych w czasie.
W bilansie saldo Ma konta 846 jest prezentowane w pasywach w poz. B.IV.2 ,, Inne rozliczenia
miedzyokresowe”.
Mozna prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng wedtug tytutow przychodow rozliczanych w czasie oraz w
podziale na dtugo- i1 krotkoterminowe.



Zalgcznik nr 3
do Zarzqdzenia nr 3/2020 7 dnia 06.05.2020 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont opracowany na podstawie
planu kont stanowigcego zalacznik nr 3 do Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

Tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 342 z dnia 3.03.2020r.

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale

010 — Srodki trwate

013 — Srodki trwate amortyzowane jednorazowo — wyposazenie
020 — Wartosci niematerialne i prawne

070 — Umorzenie $srodkow trwatych

071 — Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

073 — Umorzenie §rodkow trwalych amortyzowanych w 100% - wyposazenia
080 — Srodki trwate w budowie

091 — Srodki trwate w likwidacji

092 — Srodki trwate dzierzawione

093 — Srodki trwate obce

Zespot 1 — Srodki pienie¢zne i kredyty

100 — Kasa

131 — Rachunek biezacy

131-01 — Rachunek biezacy konto inwestycyjne

134 — Kredyty bankowe

135 — 139 Dotacje celowe na zadania

140 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia



201 — Naleznosci od odbiorcow

202 — Rozrachunki z dostawcami

220 — Rozrachunki publicznoprawne

229 — Rozliczenie z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
230 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

249 — Pozostate rozrachunki

Zesp6l 3 — Materialy i towary

300 — Rozliczenie zakupu

310 — Materialy w magazynie

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

411 — Zuzycie materiatow

419 — Zuzycie energii

420 — Ustugi obce

430 — Wynagrodzenia

440 — Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
441 — Inne $wiadczenia na rzecz pracownikow

445 — Sktadki na ZUS i Fundusz Pracy

450 — Podatki i optaty

460 — Pozostate koszty

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty i rozliczenia miedzyokresowe

640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow operacyjnych — czynne
Zespot 7 — Przychody i koszty ich osiggniecia

700 — Sprzedaz ustug statutowych

709 — Sprzedaz wyroboéw gotowych

710 — Sprzedaz pozostatych ustug

740 — Dotacje przedmiotowe



750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz instytucji kultury

803 — Fundusz rezerwowy instytucji kultury

820 — Rozliczenie wyniku finansowego

821 — Btad dotyczacy lat ubieglych

846 — Rozliczenie migdzyokresowe przychodow majatku trwatego
860 — Wynik finansowy

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Zespol 0 - ..Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majqtek trwaly” stuza do ewidencji :
1. rzeczowego majatku trwatego;

2. warto$ci niematerialnych i prawnych;

3. finansowego majatku trwatego,

4. umorzenia majatku;

5. inwestycji.

Konto 010 - ,,Srodki trwale”

Konto 010 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wilasnych
srodkow trwatych (ST) stuzacych dziatalnosci podstawowej jednostek.

Na stronie Wn konta 010 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma -wszelkie zmniejszenia
stanu i wartosci poczatkowej ST ( z wyjatkiem umorzenia ST, ktore ujmuje si¢ na koncie 070 i 071
,Umorzenie §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Na stronie Wn konta 010 ujmuje si¢ w szczegolnosci :

1. przychody nowych lub uzywanych ST, pochodzacych z zakupu gotowych ST lub inwestycji
oraz warto$¢— ulepszen, zwigkszajacych wartosé— poczatkowa ST;

2. przychody ST nowo ujawnionych;

3. nieodptatne przyjecie ST;

4, zwickszenia warto$ci poczatkowej ST, dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 010 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci :

1. wycofanie ST z uzytkowania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia,

sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;

2. ujawnione niedobory ST;

3. zmniejszenia warto$ci poczatkowej ST, dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 010 powinna umozliwic¢ :

1. ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obicktow ST;

2. ustalenie osob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono ST;

3. nalezyte umorzenia od ST podlegajacych umorzeniu.

Konto 010 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan ST w wartosci poczatkowe;.



Konto 013 - ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkéow trwatych (PST), nie podlegajacych ujeciu na kontach 010 wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo - wyodrebnionej, ktore
podlegaja umorzeniu w pelnej wartos$ci w miesigcu wydania do uzytkowania. Ewidencje warto$ciowo
- ilo$ciowa prowadzi si¢ dla PST o minimalnej wartosci jednostkowej w wysokosci 200,00 z1.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia
stanu i wartosci poczatkowej PST znajdujacych sie w uzytkowaniu (z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 073 i 071 ,,Umorzenie pozostalych s$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”).

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

1. srodki trwate przyjete do uzytkowania z zakupu lub inwestycji;
2. nadwyzki PST;
3. nieodplatne otrzymanie $rodkoéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
1. wycofanie srodkow trwalych z uzytkowania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;
2. ujawnione niedobory PST;
Ewidencja szczegdtowa prowadzona dla konta 013 powinna umozliwic :
1. ustalenie wartosci poczatkowej PST;
2. ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajduija si¢ PST;

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$é poczatkowa PST .

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych (WNP), do ktorych zalicza si¢ w szczegolno$ci programy komputerowe o
przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok oraz inne nabyte prawa majatkowe.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stroniec Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej WNP, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 070 i 071
,,Umorzenie ST oraz WNP” lub 073 ,,Umorzenie PST oraz WNP”;

Ewidencja szczegdtowa prowadzona dla konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia
WNP, podzial wedtug ich tytutéw lub oso6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan WNP w wartosci poczatkowej.

Konto 070 ,,Umorzenie §rodkow trwatych”

Konto 070 stuzy do ewidencji umorzenia srodkoéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 010.
Zakres, metody i stawki amortyzacji (umorzenia) srodkow trwatych okreslaja odrebnie przepisy uor
(art. 31 ust. 2, art. 32) oraz updop (art. 16a—16l).

Amortyzacja bilansowa

Na podstawie art. 32 uor odpisdéw amortyzacyjnych dokonuje si¢ od srodka trwatego lub wartosci
niematerialnych i prawnych droga planowego roztozenia jego wartosci poczatkowej na ustalony okres
amortyzacji. Przy ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej uwzgledni¢ nalezy
okres ekonomicznej uzytecznosci srodka trwatego, na ktory ma wplyw:

1. liczba zmian, na ktorych pracuje,

2. tempo postepu techniczno-ekonomicznego,

3. wydajno$¢ srodka trwatego mierzona np. liczbg godzin jego pracy lub ilo$cig $wiadczonych
ustug,

4. prawne lub inne ograniczenia czasu uzywania,



5. przewidywana przy likwidacji cena sprzedazy netto istotnej pozostatosci srodka trwalego.
Zgodnie z ustawg o rachunkowosci powinno si¢ okresowo weryfikowaé poprawnos$¢ stosowanych
okresow i stawek amortyzacyjnych. Jesli instytucja chce obnizy¢ stawki podane w zalaczniku do
updop, to zmiany moze dokona¢, poczawszy od miesigca, w ktorym $rodki te zostaty wprowadzone do
ewidencji po raz pierwszy, albo od pierwszego miesigca kazdego nastepnego roku kalendarzowego
(podatkowego). Powodem do obnizenia stawki moze by¢ np. przewidywane dituzsze uzytkowanie
wskutek mniejszego wykorzystania niz okreslone przez producenta, mniejsze wykorzystanie §rodka z
uwagi na ograniczenie dziatalno$ci itp. Ustalone obnizone stawki wraz z uzasadnieniem zatwierdza
kierownik instytucji w planie amortyzacji rocznej. Gdy ustang okoliczno$ci uzasadniajgce obnizenie
stawki, to w nastepnym roku (latach) bedzie je mozna z powrotem zwigkszy¢.

Na stronie Wn konta 070 ujmuje si¢ przede wszystkim:

1. dotychczasowe umorzenie likwidowanych, sprzedawanych lub stanowigcych
niedobor §rodkow trwatych,

2. urzedowe zmniejszenie warto§ci umorzenia w zwigzku z obnizeniem wartos$ci
poczatkowej §rodkow trwatych,

3. korekty zmniejszajace uprzednio naliczone umorzenia tylko za dany rok.

Na stronie Ma konta 070 ksm;gu]e si¢ przede wszystkim:

1. naliczone umorzenie planowe $rodkow trwatych (w tym obcych $rodkéw trwatych)
bedacych na stanie konta 010,

2. urzedowe zwigkszenie warto$ci umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci $rodkow
trwatych, ewidencjonowanych na koncie 010,

3. nieplanowy odpis amortyzacyjny z tytutu postawienia srodka trwatego w stan likwidacji lub
przeznaczenia go do sprzedazy,

4. korekty zwigkszajace (tylko za dany rok) uprzednio naliczone umorzenie.

Konto 070 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ dotychczasowego umorzenia srodkoéw
trwatych ujetych na koncie 010.

Do konta 070 prowadzi si¢ szczegdlowa ewidencje wartosciowa z podziatem na umorzenie dotyczace
poszczegdlnych grup rodzajowych srodkow trwatych wyszczegdlnionych w sprawozdawczos$ci.
Ewidencje¢ analityczng do konta 070 stanowia tabele amortyzacyjne stuzace do naliczania umorzenia i
amortyzacji poszczeg6lnych srodkow trwatych ujmowanych na koncie 010.

W bilansie konto 070 nie wystepuje, gdyz pomniejsza wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych.

Konto 071 ,,Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 jest przeznaczone do ewidencji umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, ktore sa
ujmowane na koncie 020.
Zasady dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) wartosci niematerialnych i
prawnych regulujg odrebnie uor (art. 33) oraz updop (art. 16¢-16m).
Definicje¢ bilansowg i podatkowg umorzenia zawarto w opisie do konta 020.
Warto$ci niematerialne i prawne moga by¢ umarzane (amortyzowane) przez instytucje kultury tymi
samymi metodami jak $rodki trwale.
Do warto$ci niematerialnych i prawnych stosuje si¢ indywidualne stawki amortyzacyjne ustalone
przez podatnika (instytucje kultury) w planie amortyzacji.
Okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) od wartosci niematerialnych i
prawnych zgodnie z updop nie moze by¢ krétszy niz:
dla licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz dla praw autorskich — 24 miesiace;
2. dla licencji na wyswietlanie filmoéw oraz na emisj¢ programow radiowych i telewizyjnych —
24 miesiace (jezeli okres uzywania praw wynikajacy z umowy jest krétszy niz 24 miesiace,
podatnicy mogg przyjac¢ okres amortyzacji wynikajacy z umowy);
3. w przypadku poniesionych kosztéw zakonczonych prac rozwojowych — 36 miesigcy;
4. dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych — 60 miesigcy.
Po stronie Wn konta 071 ujmuje sie rownowarto$¢ naliczonego umorzenia dotyczacego
rozchodowanych wartos$ci niematerialnych i prawnych z tytulu: likwidacji, sprzedazy nieodptatnego
przekazania (konto przeciwstawne 020).



Po stronie Ma konta 071 ksieguje si¢ naliczone biezace umorzenie wartosci niematerialnych i
prawnych wedlug planéw odpisow amortyzacyjnych (konto przeciwstawne 400 lub 800) oraz
urzgdowe zwickszenie warto§ci umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci niematerialnych i
prawnych, ewidencjonowanych na koncie 020 (konto przeciwstawne 801).

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia
wartos$ci niematerialnych i prawnych ujmowanych na koncie 020 i zmniejsza warto$¢ poczatkowg tych
wartosci niematerialnych i prawnych w bilansie.

W bilansie konto 071 nie wystgpuje, gdyz pomniejsza warto$é poczatkowa wartosci niematerialnych i
prawnych.

Konto 073 ,,Umorzenie $Srodkéw trwalych amortyzowanych w 100% — wyposazenia”

Konto 073 stuzy do ewidencji umorzenia $rodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 013, ktére
nalicza si¢ w miesigcu oddania $rodka trwatego do uzytkowania w wysokosci 100% wartosci
poczatkowej. Powyzsze rozwiazanie reguluja art. 32 ust. 6 uor oraz art. 16d updop, ktore pozwalaja
dla srodkow trwatych o niskiej jednostkowej warto$ci poczatkowej ustala¢ odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe w sposob uproszczony, przez dokonywanie zbiorczych odpisow dla grup srodkow
zblizonych rodzajem i przeznaczeniem lub jednorazowo dokona¢ odpisu wartosci tego rodzaju
srodkow trwatych.

Na stronie Wn konta 073 ksigguje si¢ przede wszystkim rownowarto$¢ uprzednio naliczonego
umorzenia dotyczacego rozchodowanych srodkéw trwatych z konta 013 (z tytulu likwidacji,
niedoboru, sprzedazy, przekazania nicodptatnego, kradziezy).

Na stronie Ma konta 073 ksieguje si¢ naliczone umorzenie srodkow trwatych ewidencjonowanych na
koncie 013, a w szczegdlnosci:

1. umorzenie srodkow trwatych wydanych do uzytkowania (konto przeciwstawne 400);

2. umorzenie naliczone od ujawnionych nadwyzek srodkow trwatych przychodowanych na
koncie 013;

3. umorzenie otrzymanych nieodptatnie srodkow trwatych.

Konto 073 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej bedacych
w uzytkowaniu $rodkéw trwatych ujetych na koncie 013, podlegajacych catkowitemu umorzeniu w
miesigcu wydania do uzytkowania.

Do konta 073 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej w zwiazku ze 100% umorzeniem tej grupy
srodkow trwatych w momencie oddania do uzycia.

Saldo konta 073 koryguje warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych na koncie 013. Wartos¢ bilansowa
tych srodkow wynosi zero.

Przy prowadzeniu ewidencji srodkéw trwatych przy pomocy komputera w programie Srodki trwate —
zdaniem autorki — jednostka powinna rozwazy¢ likwidacje konta 073, wprowadzajac uprzednio w
Zaktadowym Planie Kont odpowiednie zmiany. Szczegdétowe rozwigzanie ksiggowe zwigzane z
likwidacja konta 073 opisano przy propozycji likwidacji konta 013.

W bilansie konto 073, gdyz pomniejsza warto$¢ poczatkowg Srodkow trwatych na koncie 013.

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie”

Konto 080 stuzy do ewidencji i rozliczenia kosztow budowy s$rodka trwatego nowego, modernizacji
lub ulepszenia istniejacego srodka trwatego lub obcego wykonane najczesciej systemem zleconym.
Konto to takze stuzy do rozliczenia tych kosztoéw na uzyskane efekty. Na koncie tym ksieguje si¢
roOwniez warto$¢ nabytych maszyn i urzadzen wymagajgcych montazu (do czasu oddania ich do
eksploatacji po zamontowaniu), mozna takze za posrednictwem tego konta ksiggowaé zakup
gotowych $rodkéw trwatych. Takie rozwigzanie jest zdaniem autorki szczegélnie korzystne dla
jednostek sporzadzajacych sprawozdanie z przeptywu §rodkoéw pienigznych.
Zgodnie z art. 28 ust. 8 ustawy o rachunkowosci, cena nabycia i koszt wytworzenia Srodkow trwatych
w budowie obejmuje ogdt dotyczacych ich kosztow, poniesionych przez jednostke za okres budowy,
montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania.
Na stronie Wn konta 080 ksigguje si¢ przede wszystkim:

1. poniesione koszty dotyczace wytworzenia $rodka trwatego;

2. koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem maszyn i urzgdzen;

3. warto$¢ materialow zuzytych na cele budowy srodkow trwatych;



4. postawienie $rodka trwatego w stan likwidacji wskutek realizacji budowy;

5. zakupione lub otrzymane nieodptatnie naktady w toku realizacji srodka trwatego w budowie;

6. odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i wyrobow gotowych przekazanych w celu
wytworzenia $rodka trwalego;

7. koszty podrozy stuzbowych zwigzanych z zakupem ustug lub materiatéw na cele budowy
srodkow trwatych;

8. ujemne roznice kursu rozliczen walutowych dotyczace okresu realizacji budowy (konto

przeciwstawne 208).
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ rozliczenie srodkéw trwatych w budowie, a w szczegdlnosci:

1. warto$¢ przyjetych do eksploatacji §rodkoéw trwatych;

2. rozliczenie naktadow bez efektow (tzw. zaniechane inwestycje);

3. warto$¢ odzyskow (np. materiatdw) powstatych w toku realizacji $rodka trwalego w
budowie;

4. niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach budow rozpoczetych:

5. dodatnie rdznice kursowe dotyczace rozliczen walutowych w okresie realizacji budowy;

6. rozchéd sprzedanych srodkow trwatych w budowie.

Konto 080 moze wykazywa¢ wylacznie saldo Wn, ktére oznacza sume¢ kosztéw poniesionych na
budowe s$rodkow trwalych. Koszty budowy S$rodka trwatego bez efektu gospodarczego podlegaja
odpisaniu nie pézniej niz w koncu roku obrotowego, w ktorym ustalono, ze naktady poniesione na
budowe $rodka trwatego nie daty efektu lub odstapiono od jej kontynuowania, w ci¢zar konta Wn 761
»Pozostate koszty operacyjne”.

Konto 091 ,,Srodki trwale w likwidacji”

Konto 091 stuzy do pozabilansowej ewidencji warto$ci poczatkowej srodkow trwatych postawionych
w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia do czasu przeprowadzenia ich fizycznej likwidacji
— kasacji.

Na stronie Wn konta 091 ksigguje si¢ warto$¢ poczatkowg srodkéw trwalych w momencie
postawienia ich w stan likwidacji, a po stronie Ma konta 091 ujmuje si¢ wartos¢ poczatkowsg
zlikwidowanych srodkow trwatych po zakonczeniu likwidacji — kasacji.

Ponadto, w ksiedze inwentarzowej prowadzi si¢ analityczng ewidencje iloSciowo - wartosciowa
poszczegdlnych §rodkow trwatych w likwidacji.

Konto 091 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowg srodkéw trwatych w
likwidacji.

Srodki trwate postawione w stan likwidacji sa wyksiegowywane z ewidencji ksiegowej bilansowej
wraz z umorzeniami. Nieumorzona warto$¢ jest odpisywana w cigzar konta 761 ,,Pozostate koszty
operacyjne”, ktore na podstawie updop nie sa kosztami uzyskania przychodu do czasu ich fizycznej
likwidacji w drodze ztomowania, kasacji czy sprzedazy.

Konto 092 ,,Srodki trwale dzierzawione”
Konto 093 ,,0bce Srodki trwale”

Konto 092 i 093 stuza do ewidencji pozabilansowej dzierzawionych np. w drodze leasingu
operacyjnego oraz obcych $rodkéw trwatych, uzytkowanych przez instytucje kultury na podstawie
decyzji organizatora (np. gminy) lub decyzji wtasciciela danego $rodka trwatego.

Po stronie Wn konta 092 i 093 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa uzytkowanych $rodkow trwatych w
momencie ich otrzymania w uzytkowanie od wiasciciela.

Po stronie Ma konta 092 i 093 ujmuje si¢ natomiast warto$¢ poczatkowa uzytkowanych srodkow
trwatych w momencie zakonczenia uzytkowania i zwrotu srodka trwalego wtascicielowi.

Zespot 1 ,,Srodki pieniezne i kredyty”
Konto 100,,Kasa”

Konto 100 stuzy do ewidencji gotowki w krajowych i1 zagranicznych znakach pieni¢znych
znajdujacych si¢ w kasie instytucji kultury. Zagraniczne $rodki pieni¢zne przechowywane w kasie
ewidencjonuje si¢ podwdjnie, to znaczy w ich wartosci nominalnej w walucie obcej z podzialem na
poszczegdlne waluty oraz w ztotych polskich.



Gotowke w walutach obcych znajdujaca si¢ w kasie wykazuje si¢ w przeliczeniu na zlote polskie
wedlug kursu sprzedazy dla poszczegolnych walut obcych ustalonego przez bank obstugujacy
instytucj¢ kultury na dzien pobrania, za§ stany wystepujace na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug
$redniego kursu dla danej waluty obcej ogloszonego przez Prezesa NBP.

Wszystkie przychody i rozchody gotowki w kasie ujmowane sa na biezaco w codziennych raportach
kasowych. Instytucja kultury moze dokonywac¢ wyptat zarowno ze srodkow podjetych na okreslony
cel z rachunku bankowego, jak tez z wptywow biezacych.

Na stronie Wn konta 100 ksieguje si¢ wszystkie wptaty gotowki do kasy, a na stronie Ma konta 100
ksigguje sie¢ wszystkie rozchody $rodkow pienigznych w gotéwce, w korespondencji z kontami, ktore
wskazuja na odbiorce lub cel wyptaty.

Wptywy gotowkowe sa dokonywane na podstawie znormalizowanych drukéw KP — , Kasa przyjmie”,
wystawionych w dwoch egzemplarzach. Natomiast wyptaty mogg by¢é dokonywane na podstawie
dokumentow zréodtowych (np. ostemplowane przez bank dowody wilasnych wplat, faktury, listy ptac
lub zaliczek, delegacje stuzbowe, dowody zakupu) lub dokumentu zastepczego KW — ,,Kasa wyptaci”.
Wszystkie operacje pieniezne, gotdwkowe ujmowane sg chronologicznie w dokumencie wtérnym RK
— ,,Raporcie kasowym”. Raport sporzadza si¢ za poszczegélne dni, tygodnie lub dekady (w zaleznosci
od potrzeb — rozwigzania w tym zakresie winny by¢ uregulowane w jednostce w instrukcji kasowej,
obiegu dokumentéw lub ZPK), w ktorych miat miejsce ruch gotowki.

Przy duzym ruchu gotowkowym raport winien by¢ sporzadzany raz dziennie, ale najrzadziej raz na
miesigc. Zapis w ,,Raporcie kasowym” powinien by¢ dokonany tego samego dnia, w ktérym miala
miejsce operacja gospodarcza.

Konto 131 ,,Rachunek biezacy”

Konto 131 stluzy do ewidencji wartosci $srodkow pienieznych przechowywanych na rachunku
biezacym w banku finansujgcym dziatalno$¢ instytucji kultury.

Ksiggowania na koncie 131 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentow bankowych
(wyciagow i dotagczonych do nich dowodow zrodtowych, takze wowcezas jezeli bank zaksiggowal je
pomylkowo na koncie instytucji kultury) pod datg ich otrzymania, co pozwala zachowaé pelng
zgodnos¢ obrotow i sald miedzy ksiggowaniami banku i instytucji Kultury.

Na stronie Wn konta 131 ewidencjonuje si¢ wszelkie wplywy na rachunek biezacy, a po stronie Ma
konta 131 ewidencjonuje si¢ wszelkie rozchody z tego rachunku.

Instytucja kultury — zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci
gospodarczej (t.j. Dz.U. z 2007 r. Nr 155, poz. 1095 z pdzn. zm., ostatnia zmiana z 2010 r. Nr 182,
poz. 1228) obowiazana jest do optacania nalezno$ci lub przyjmowania zobowigzan za posrednictwem
rachunku w kazdym przypadku, gdy jednorazowa warto$¢ naleznosci lub zobowigzan przekracza
rownowarto$¢ 15.000 euro przeliczonych na ztote wedhug kursu $redniego walut obcych ogloszonego
przez NBP z ostatniego dnia poprzedzajacego miesiac, w ktorym dokonano transakcji.

Do konta 131 nie prowadzi si¢ ewidencji szczegdtowej, gdy konto to odpowiada jednemu rachunkowi
bankowemu w danym banku.

Konto 131 moze wykazywac jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan srodkow pienieznych bedacych w
dyspozycji instytucji kultury.

Konto 134 ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji dlugo i krotkoterminowych kredytow bankowych. Kredyty
dlugoterminowe to takie, ktorych okres splaty przekracza rok, a krotkoterminowe to takie, ktorych
okres sptaty przypada w nastepnym roku po roku sprawozdawczym.

Udzielenie kredytu moze polegaé na:

1. stopniowym pokrywaniu przez bank dyspozycji jednostki z tytulu wykorzystania
kredytu, do wysokosci okreslonej w umowie, tzw. kredyt odnawialny, ktérego
ewidencja moze by¢ prowadzona w rachunku biezacym,

2. przekazaniu na rachunek biezacy catej kwoty udzielonego kredytu lub jego czesci po
potraceniu odsetek i prowizji.

Konta 135 do 139 ,,Dotacje celowe na zadania”



Konto 135 do 139 - stuzg do ewidencji srodkow pieni¢znych otrzymanych w ramach dotacji celowych
od organizatora, budzetu albo ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi (np. z UE).

W szczeg6lnosci na stronie Wn kont 135 do 139 ksieguje sie wptyw srodkow pienieznych z tytulu
dotacji celowych na zadania biezace, a po stronie Ma zaptate faktur zakupu, wynagrodzen oraz innych
wydatkow zwigzanych z realizacjg zadan, na ktére jednostka otrzymata dotacje celowe.

Saldo Wn konta 135 oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na innych rachunkach
bankowych.

Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencjonowania $rodkéw pieni¢znych, ktore ulegaja przemieszczeniu na inne
konta (np. z kasy na rachunek bankowy i odwrotnie, pomigdzy ré6znymi rachunkami bankowymi),
przez czas od dnia rozchodowania z jednego konta do dnia wptywu na docelowe konto.

Konto 140 obcigza si¢ za wptywy i przelewy z kont zespotu 1 na inne konta tego zespotu, a uznaje za
wplaty i przelewy na konta zespotu 1 pochodzace z innych kont tego zespotu.

Na koncie 140 nie ewidencjonuje si¢ wplat dokonywanych przez odbiorcow i innych kontrahentéw,
ktére nie wptynety na konta instytucji kultury (do czasu wptywu pozostaja w ewidencji na kontach
rozrachunkéw).

Na stronie Wn konta 140 ksig¢guje si¢ przede wszystkim:

1. warto$¢ gotowki rozchodowanej z kasy z tytutu wptaty do banku (konto przeciwstawne 100
lub 101);

2. warto$¢ gotowki pobranej z banku do kasy (konto przeciwstawne 131, 132, 133);

3. rozch6éd $rodkow z rachunkow bankowych na rachunki w innych bankach (konto

przeciwstawne 131, 132, 133).
Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ przede wszystkim:

1. warto$¢ gotowki przyjetej do kasy z banku (konto przeciwstawne 100, 101);
2. warto$¢ gotowki przyjetej do banku z kasy (konto przeciwstawne 131, 132, 133);
3. wplyw na rachunki bankowe $rodkéw przelanych z rachunkéw w innych bankach (konto

przeciwstawne 131, 132,133).
Konto 140 moze wykazywac wytacznie saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pieni¢znych w drodze.

Zespét 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”
Konto 201 ,,Naleznosci od odbiorcow”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych naleznosci z tytutu dostaw, robot i ustug
dotyczacych odbiorcow krajowych i zagranicznych z wytaczeniem wlasnych pracownikdow.
Nalezno$ci ujmuje si¢ w wysokosci wynikajacej z dowodow sprzedazy lub dowoddéw korygujacych
sprzedaz.

Na stronie Wn konta 201 ksigguje si¢ przede wszystkim:

1. naleznosci wynikajace z wystawionych dowodow sprzedazy i dowodoéw korygujacych
zwickszajgcych sprzedaz (konto przeciwstawne — konta zespotu 7 oraz konto 222);

2. faktury VAT wystawione zaliczkowo dla przysztych odbiorcéw (konto przeciwstawne 845,
222);

3. nalezne od odbiorcéw kary umowne i odszkodowania (dotyczace biezacego okresu — konto
przeciwstawne 760; dotyczace przysztych okresow — konto przeciwstawne 845);

4, naliczone odsetki za nieterminowg zaptate (konto przeciwstawne 750);

5. rownowarto$¢ dodatnich réznic kursowych rozrachunkéw w walutach obcych (konto

przeciwstawne 750).
Na stronie Ma konta 201 ksieguje si¢ przede wszystkim:

1. wplaty naleznosci od odbiorcow (konto przeciwstawne 100, 131);

2. przeksiggowanie roszczen spornych na wyodrebnione dla nich konto 243 ,Roszczenia
sporne”

3. otrzymane zaliczki na poczet przysztych dostaw i ustug (konto przeciwstawne 131);

4 uznane reklamacje odbiorcow (konto przeciwstawne — konta zespotu 7);



5. zmniejszenia przychodow ze sprzedazy na podstawie dowodow korygujgcych sprzedaz
(konto przeciwstawne — konta zespotu 7 oraz konto 222);

6. zmniejszenia uprzednich obcigzen z tytulu naleznych odsetek i kar umownych (konto
przeciwstawne 750, 760);
7. rownowartos¢ ujemnych roznic kursowych rozrachunkow w walutach obcych (konto

przeciwstawne 751).
Saldo konta 201 wystgpuje w zasadzie po stronie Wn i oznacza stan naleznosci od odbiorcow za
dostawy, roboty lub ustugi. W przypadku wystapienia rdwnolegle salda po stronie Ma jego stan
oznacza wysoko$¢ nadptaty (przedptaty) dokonanej przez odbiorce.

Konto 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

Konto 202 stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z dostawcami krajowymi i
zagranicznymi (z wylgczeniem wiasnych pracownikow) z tytutu dostaw, robot i ushug.

Zobowigzania ujmuje si¢ w wysokosci wynikajacej z dowodow kontrahentoéw za dostawy, roboty lub
ustugi lub dowodoéw korygujacych zakup.

Konto uznaje si¢ z tytutu powstalych zobowigzan, a obcigza w zwiazku ze zmniejszeniem lub sptata
zobowigzan.

Na stronie Wn konta 202 ksig¢guje si¢ przede wszystkim:

1. zaptate zobowigzan za otrzymane dostawy (konto przeciwstawne 100, 101, 131, 132);

2. warto$§¢ wptaconych zaliczek na poczet przysztych dostaw i ustug (konto przeciwstawne
100, 101, 131, 132);

3. zmniegjszenia zobowigzan wobec dostawcow na podstawie dowodow zmniejszajacych sumy
faktur:

- w cenie sprzedazy netto (konto przeciwstawne — zespot 0, 3, 4);
podatek VAT naliczony (konto przeciwstawne 221);

4. niedobory i szkody w dostawach, za ktore odpowiada dostawca (konto przeciwstawne,
zespoty 0, 31 4);

5. warto$¢ uznanych przez dostawce reklamacji (konto przeciwstawne — konta zespotu 0, 3 lub
4

6. naleznoséci od dostawcow z tytutu kar i odszkodowan umownych (konto przeciwstawne
760);

7. odpisanie zobowigzan przedawnionych lub umorzonych (konto przeciwstawne 760);

8. rownowarto$¢ dodatnich réznic kursowych rozrachunkéw w walutach obcych (konto

przeciwstawne 750).
Na stronie Ma konta 202 ksieguje si¢ przede wszystkim:

1. zobowigzania wedlug faktur VAT od dostawcow (w cenie sprzedazy netto konto
przeciwstawne — konta zespotu 3, 4 lub 0; podatek VAT naliczony konto przeciwstawne
221);

2. faktury korygujace VAT od dostawcow (w cenie sprzedazy netto konto przeciwstawne —

konta zespotu 3,4 lub 0; podatek VAT naliczony — konto przeciwstawne 221);

3. naliczone przez kontrahentow odsetki sankcyjne (konto przeciwstawne 751);

4. naliczone przez kontrahentéw kary, grzywny, odszkodowania (konto przeciwstawne 761);

5. faktury VAT od dostawcdéw, po optaceniu zaliczki w wysokosci umownej na poczet
przysztych dostaw lub §wiadczen (konto przeciwstawne — konta zespotu 3, 4 lub 01 221);

6. rownowarto$¢ ujemmnych réznic kursowych rozrachunkéw w walutach obcych (konto

przeciwstawne 751).
Saldo konta 202, wystepujace glownie po stronie Ma, wyraza stan zobowigzan wobec dostawcow. W
wyjatkowych przypadkach, gdy dokonano nadptaty, przedptaty na poczet dostaw moze wystapic¢ saldo
Wn oznaczajace naleznosci od dostawcy.
Do konta 202 prowadzi si¢ ewidencje analityczng z wyodrebnieniem rozrachunkéw z poszczegolnymi
kontrahentami.

Konto 220 ,,Rozrachunki publicznoprawne”



Konto 220 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu wszelkich podatkow, cet i optat wnoszonych do
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw z tytutu VAT ujetych na kontach: 221, 222, 223, a w
szczegoblnosci:

podatku dochodowego od o0séb fizycznych;

podatku dochodowego od 0so6b prawnych;

podatku od nieruchomosci;

podatku od $rodkdéw transportowych;

podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych;

optat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON);

innych tytutéw, do ktorych stosuje si¢ przepisy o zobowigzaniach podatkowych wg
Ordynacji podatkowej.

Na stronie Wn konta 220 ksigguje si¢ przede wszystkim:

NogakrowhE

1. zaplaty zobowigzan wobec budzetu z tytutu podatkow, cet i optat administracyjnych (konto
przeciwstawne — konta zespotu 1);
2. naleznosci z tytulu korekty uprzednio dokonanych rozliczen z budzetem (konto

przeciwstawne — konta 230 oraz 870 lub 850).

Na stronie Ma konta 220 rejestruje si¢ powstanie zobowigzan wobec budzetu, przede
wszystkim z tytutu:
1. naliczonych zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych (konto przeciwstawne 230,
850);
naliczonych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b prawnych (konto przeciwstawne 870);
cet i optat manipulacyjnych naliczanych przez urzedy celne (konto przeciwstawne
konta zespotu 3 lub 4 i konto 221);
wptywow z tytutu zwrotu nadptat podatkéw i optat (konto przeciwstawne — konta zespotu
1).
Konto 220 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan z tytutu wszelkich podatkow,
cet 1 optat wnoszonych do budzetu, i saldo Wn, ktére oznacza nadptaty podatkow.
Do konta 220 prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczna wedtug poszczegdlnych tytuldw rozrachunkéw i
urzeddw, z ktérymi wystepuja rozliczenia.

gagrwn

Konto 225 ,,Rozliczenie z tytulu dotacji”

Konto 225 stuzy do ewidencji kwoty zobowigzania z tytutu rozliczenia:

dotacji celowej na cele inwestycyjne:

w przypadku jej niepelnego wykorzystania (konto przeciwstawne 846),

podatku VAT podlegajacego zwrotowi z US (konto przeciwstawne 846);

zwrotu niewykorzystanej do konca roku dotacji podmiotowej (konto przeciwstawne 740),
zwrotu dotacji celowej na zadania biezace (konto przeciwstawne 741, 742). Konto 225 moze
na koniec roku wykazywac¢ wytacznie saldo Ma, ktore oznacza wielkos$¢ otrzymanych przez
instytucje dotacji podlegajacych zwrotowi w wyniku ich rozliczenia na podstawie zawartej
umowy lub na podstawie art. 168 ustawy o finansach publicznych — w przypadku instytucji
podlegtych Skarbowi Panstwa — lub art. 251 — ustawy o finansach publicznych dla instytucji,
dla ktérych organizatorem jest jednostka samorzadu terytorialnego.

Konto 225 na koniec okresu sprawozdawczego (miesiaca) moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza
stan zobowigzan z tytulu rozliczenia niewykorzystanej dotacji.

rPOONERE

Konto 229 ,,Rozrachunki z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych”

Konto 229 przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkéow z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
Rozrachunki te sg prowadzone z tytutu:

1. sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, ktore placi pracodawca (instytucja kultury) i
pracownik;

2. sktadek na ubezpieczenie chorobowe, ktore ptaci wytacznie pracownik;

3. sktadek na ubezpieczenie wypadkowe, ktore placi wylgcznie pracodawca (instytucja
kultury);

4. sktadek na Fundusz Pracy, ktore sg ptacone tylko przez pracodawce (instytucj¢ kultury);



5. wyptaconych przez instytucje kultury (czyli przez pracodawce) Swiadczen z ubezpieczenia

chorobowego;
6. sktadek na powszechne ubezpieczenie zdrowotne ptacone przez pracownikows;
7. ubezpieczen spotecznych oraz wyptat zasitkow z tytutu ubezpieczenia spotecznego.

Instytucje kultury nie ptaca sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych na
podstawie art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyptacalno$ci pracodawcy (Dz.U. Nr 158, poz. 1121 z pdzn. zm.). Ponadto z obowiazku optacania
sktadek na FGSP wytaczone zostaty jednostki zaliczone na podstawie odrebnych przepisoéw do sektora
finansow publicznych.

Na stronie Wn konta 229 ksig¢guje si¢ przede wszystkim:

1. wyptacone przez instytucje kultury (pracodawce) §wiadczenia z ubezpieczenia chorobowego
(konto przeciwstawne 100, 131);

2. naliczone zasitki pokrywane ze sktadek na ubezpieczenia spoteczne (konto przeciwstawne
230);

3. przekazanie sktadki do ZUS na ubezpieczenia spoteczne i powszechne ubezpieczenia

zdrowotne, tj. przelew r6znicy miedzy naliczonymi skladkami a wyptaconymi
$wiadczeniami (konto przeciwstawne 131);

4. korekty bedace zmniejszeniem naliczonej wczesniej sktadki (ptacone tak przez pracodawce,
jak 1 przez pracownikow — konto przeciwstawne 230, 445);
5. wynagrodzenie, ktore zgodnie z przepisami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym

przystuguje ptatnikowi sktadek (konto przeciwstawne 760).
Na stronie Ma konta 229 ksieguje si¢ przede wszystkim:
1. zobowigzania instytucji kultury (ptatnika) wobec ZUS z tytutu skladek na ubezpieczenia
spoteczne (tj. naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy) i zdrowotne
(potracane z wynagrodzen pracownikow instytucji kultury — konto przeciwstawne 445, 230;

2. korekty bedace zwickszeniem naliczonych wcze$niej sktadek (konto przeciwstawne 445,
230);

3. odsetki za nieterminowa regulacje sktadek obciazajace ptatnika (konto przeciwstawne 751);

4. otrzymane z ZUS zwroty nadptat zasitkow ponad naliczone sktadki (konto przeciwstawne
131).

Ewidencjonowane na koncie 229 zapisy operacji ksiggowych powinny by¢ zgodne z nastgpujacymi
dokumentami:

1. sktadang do ZUS na wzorze ZUS DRA bezimienng miesigczng deklaracja rozliczeniowg w
zakresie:

2. naleznych sktadek na poszczegélne rodzaje ubezpieczen spotecznych (podzial na Zrédita
finansowania, tj. przez instytucje¢ kultury, ubezpieczonego),

3. kwot wyptaconych zasitkow oraz zasitkow, ktore sa finansowane z budzetu panstwa,
podlegajacych rozliczeniu w ci¢zar sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

4, kwot bedacych wynagrodzeniem platnika w mys$l przepisow ustawy o powszechnym

ubezpieczeniu zdrowotnym.
Konto 229 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan wobec ZUS z tytutu
naliczonych sktadek, oraz saldoWn, ktére oznacza nalezno$¢ od ZUS z tytutu nadptaty lub korekty
rozliczen za okresy poprzednie.
Konto 229 na koniec okresu sprawozdawczego (miesigca) moze wykazywac saldo Ma.

Konto 230 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 230 stuzy przede wszystkim do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami oraz osobami
niebedacymi pracownikami z tytulu naliczonych wynagrodzen oraz §wiadczen w naturze lub ich
ekwiwalentéw pieni¢znych, jesli zgodnie z obowigzujacymi przepisami zaliczane s do wynagrodzen.
Do wynagrodzen zalicza si¢ w szczeg6lnoS$ci:

1. wynagrodzenia osobowe nalezne pracownikom z tytutu stosunku pracy,

2 wynagrodzenia bezosobowe obejmujace:

3. wynagrodzenia wyptacone na podstawie umowy o dzieto lub umowy zlecenia,

4 wynagrodzenia wyptacane osobom fizycznym za udziat w komisjach, jury

konkurséw, radach naukowych itp.,



S. honoraria bedace wynagrodzeniem za prace tworcze, autorskie, realizatorskie
nalezace do podstawowej dziatalnosci jednostki wyptacajgcej te wynagrodzenia, jesli
prace te wykonywane sg przez pracownikéw wiasnych lub przez inne osoby fizyczne
na podstawie umowy zlecenia czy o dzieto zwigzane w szczegdlnosci:

6. z przygotowaniem, realizacjg i1 organizacja imprez artystycznych, teatralnych,
muzycznych, nagran,

7. przygotowaniem i edycjag wydawnictw naukowych, nieperiodycznych, czasopism
itp., 101

8. projektowaniem i wykonaniem uslug artystycznych z zakresu plastyki, tworczos$ci
kompozytorskiej itp.,

9. nagrody roczne lub z zysku.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ rowniez ujmowane na listach ptac wyptaty niezaliczane do
wynagrodzen. Zalicza si¢ do nich w szczego6lnosci: zasitki pokrywane ze §rodkow ZUS, ekwiwalenty
za uzywanie wlasnej odziezy roboczej lub narzedzi, za pranie i naprawy odziezy roboczej, za
przedtuzenie uzywalnosci odziezy roboczej, odprawy posmiertne, odszkodowania powypadkowe,
wyplaty z tytutu zastosowania pracowniczego projektu wynalazczego.

Na stronie Wn konta 230 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:

1. wyplaty wynagrodzen netto i zaliczek na wynagrodzenia (konto przeciwstawne 100, 131);

2. potracenia dokonane z naliczonych na liScie wynagrodzen lub z innych naleznosci
pracowniczych ujetych na liscie plac (konto przeciwstawne 220, 229, 249);

3. wyplaty zasitkow ZUS naliczonych na listach wynagrodzen (konto przeciwstawne 131,
100);

4. wyplaty innych $wiadczen, niezaliczonych do wynagrodzen, naliczonych na liscie ptac
(konto przeciwstawne 100, 101, 131);

5. obcigzenia z tytulu nadptaty wynagrodzen (konto przeciwstawne 430);

6. odpisanie zobowigzan przedawnionych (konto przeciwstawne 760).

Na stronie Ma konta 230 ksieguje si¢ przede wszystkim:

1. naliczone wynagrodzenia brutto, zasitki ZUS i inne $wiadczenia ujete na liscie plac (konto
przeciwstawne 229, 430, 445);

2. przeniesienie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen (konto przeciwstawne 243);

3. przedawnione, umorzone i odpisane naleznos$ci z tytulu nadptaty wynagrodzen (konto

przeciwstawne 761).
Do konta 230 prowadzi si¢ na imiennych kartach ewidencje szczegbtowa wynagrodzen, zasitkow i
$wiadczen naliczonych oraz imienne wykazy wynagrodzen niepodjetych w terminie ptatnosci, ktore
powinny stanowi¢ podstawe do obliczenia:

1. podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

2. sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

3. wynagrodzen za czas nieobecnos$ci W pracy (np. urlop);

4, wymiaru innych §wiadczen zaleznych od wysoko$ci wynagrodzenia;
5. wymiaru ustawowo przystugujacych zasitkow, emerytur i rent.

Jesli instytucja posiada program kadrowo-placowy — to rowniez musi on zapewni¢ mozliwos¢
uzyskania danych niezbednych do naliczenia podatkéw oraz innych obcigzen.
Konto 230 moze wykazywac dwa salda:

1. saldo Wn — wystepujace bardzo rzadko, ktoére wyraza stan naleznosci z tytutu wynagrodzen
(udzielonych zaliczek, wydanych deputatow), ktore wykazuje si¢ w bilansie w czgsci B.11.
»Naleznosci krotkoterminowe” poz. 2¢) ,,Inne naleznos$ci”,

2. saldo Ma — wystepujace najczgsciej, oznacza stan zobowigzan z tytutu wynagrodzen (w tym z
tytulu wynagrodzen niepodjetych, zarachowanych, lecz niewydanych deputatow.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 jest przeznaczone do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z pracownikami z
wyjatkiem podlegajacych ewidencji na koncie 230 oraz niedoborow i szkod (konto 238).
Na stronie Wn konta 234 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
1. wyptacone zaliczki do rozliczenia, np. na koszty podrozy stuzbowych lub zakupy (konto
przeciwstawne 100);



2. swiadczenia odptatne na rzecz pracownikdéw, np. czynsze za mieszkania, obcigzenia za
telefony, na rzecz pracownikow, jesli naleznosci z tego tytutu nie sg potracane z listy plac,

3. faktury za sprzedane pracownikom materiaty, ustugi, wyroby lub sktadniki majgtku trwatego
(konto przeciwstawne — konta zespotu 3 i 7);

4. spisane z tytulu przedawnienia zobowigzania wobec pracownikéw (konto przeciwstawne
760, 850).

Na stronie Ma konta 234 ksigguje si¢ przede wszystkim:

1. rozliczenia zaliczek (w postaci dokumentéw potwierdzajacych dokonanie wydatkow na
rzecz instytucji kultury — konto przeciwstawne — konta zespotu 3 lub 4);

2. wplaty z tytutu zwrotu zaliczek i refundacji poniesionych wydatkéw oraz za sprzedane
sktadniki majatkowe lub ustugi (konto przeciwstawne 100);

3. odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych (na podstawie decyzji
Kierownika lub Dyrektora instytucji kultury — konto przeciwstawne 761);

4, skierowanie roszczen do sagdu (konto przeciwstawne 243).

Ewidencja szczegotowa do konta 234 powinna zapewniC ustalenie naleznosci lub zobowigzan w
odniesieniu do kazdego pracownika. Do konta 234 prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczng w postaci kont
imiennych dla kazdego pracownika z zaznaczeniem tytutow powstania naleznosci i zobowiazan.

Konto 234 moze wykazywac salda:
1. Whn — wyrazajace stan nalezno$ci od pracownikow
2. Ma — wyrazajace stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 249,,Pozostale rozrachunki”

Konto 249 stuzy do ewidencji rozrachunkéow prowadzonych z innych tytutéw niz te, dla ktorych
wyodrebniono konta od 201 do 248 oraz 250, 260 i 280, a wigc przede wszystkim rozrachunkow:

1. z tytulu zaptaty wynagrodzen i innych §wiadczen pracowniczych za posrednictwem ROR-
ow;

2. z przedsiebiorstwami ubezpieczeniowymi (z tytutu ubezpieczen rzeczowych i osobowych);

3. z tytulu potracen zobowigzan pracowniczych dokonywanych na listach plac na rzecz

roznych zwiazkow, organizacji, kasy zapomogowo-pozyczkowej, pozyczek z ZFSS,
alimentow, tytutdéw egzekucyjnych itp.;
z tytutu wptaconych kaucji i wadiow przetargowych;
z tytutu otrzymanych lub przekazanych sum na zlecenie;
z tytutu rozliczen biezacych z tytulu optat rat leasingu;

7. z bankami z tytutu pomytek w ksiegowaniu operacji na koncie instytucji kultury.
Do konta 249 prowadzi si¢ imienng ewidencje¢ analityczng poszczegdlnych kontrahentow. Ewidencja
szczegotowa do konta 249 powinna zapewni¢ ustalenie naleznosci lub zobowiazan na poszczegdlne
tytuly i w odniesieniu do kazdego kontrahenta.
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Zespol 3 ,,Materialy i towary”
Konto 300 ,,Rozliczenie zakupu”
Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towaréow, srodkow trwalych w drodze

w celu ustalenia materiatdw w drodze oraz dostaw niefakturowanych. W miare potrzeby jednostka
moze prowadzi¢ odrgbne konta do rozliczenia zakupu:

1. materiatow,

2. ustug,

3. towarow,

4. srodkow trwatych w budowie.

Konta analityczne prowadzi si¢ w tych jednostkach, gdzie nastepuje rozdzielenie wystawiania dowodu
Pz od faktury i wtedy na koncie rozliczenia dokonuje si¢ parowania dostawy przyjetej na magazyn z
faktura.

W instytucjach kultury nie wystepuje zdaniem autorki potrzeba rozbudowy analitycznej konta 300
»Rozliczenie zakupu”.



Na koncie 300 ,,Rozliczenie zakupu” ksieguje si¢ na koniec okresu sprawozdawczego (miesigca lub
roku) tylko przyjete dostawy materialow i towarow, dla ktorych nie otrzymano faktury, tzw. ,,dostawy
niefakturowane”, lub odwrotnie — faktury dokumentujagce dostawy materiatow lub towarow jeszcze
nieprzyjete przez instytucje, tzw. ,,materiaty w drodze”.

Konto 300 moze mie¢ na koniec roku saldo koncowe Wn, ktore oznacza warto$¢ materialow w
drodze w rzeczywistych cenach zakupu.

Konto 310 ,,Materialy w magazynie”

Konto 310 stuzy do ewidencji przychoddéw i rozchodow oraz stanu zapaséw materiatow w magazynie.
Dla podatnikéw VAT ceng ewidencyjng w magazynie winna by¢ cena zakupu netto, natomiast dla
podatnikow zwolnionych lub niebedacych podatnikami VAT — cena zakupu brutto.

Na koncie 310 po stronie Wn ksieguje si¢ przede wszystkim:

1. przyjecie materialdw z zakupu (konto przeciwstawne 202);

2. przyjecie odpadoéw uzytkowych (w szczegdlnosci odzyskow z likwidacji srodkow trwatych
(konto przeciwstawne 760);

3. przyjecie nadwyzek inwentaryzacyjnych (konto przeciwstawne 260);

4. przyjecie darowizn materiatow (konto przeciwstawne 760).

Po stronie Ma konta 310 ksieguje sie w szczegdlnosci:

1. rozch6d materialoéw wydanych do zuzycia (konto przeciwstawne 411);

2. koszt wlasny zakupu sprzedanych materiatow (konto przeciwstawne 733);

3. przekazanie nicodptatne lub darowizna materiatow (konto przeciwstawne 761, nalezny
VAT: Wn 761 / Ma 222);

4. likwidacje materiatéw nieprzydatnych lub zniszczonych (konto przeciwstawne 761);

5. rozliczenie niedoboréw (konto przeciwstawne 260);

6 obnizenie wartosci na skutek uszkodzenia, wyschnigcia itp. (konto przeciwstawne 320 lub
761).

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenia” sa przeznaczone do:

1. ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym (400-460);
2. rozliczenia tych kosztow (konto przeciwstawne 860 ,,Wynik finansowy).
Na kontach 400460 ewidencjonuje si¢ poniesione w danym okresie sprawozdawczym koszty
dziatalno$ci. Konta kosztéw rodzajowych 400—460 winny wykazywaé w ciggu roku wylgcznie obroty
Wn, stad tez jesli istnieje konieczno$§¢ zmniejszania kosztow zapisem po stronie Ma, takiemu
zmniejszeniu towarzyszy¢ powinien czerwony zapis techniczny, eliminujacy obroty po stronie Ma
zespotu 4.
W instytucjach kultury niezbedne sg nast¢pujace konta syntetyczne w ramach
zespotu 4:
1. 400 ,,Amortyzacja”;
411 ,,Zuzycie materiatow”;
419 ,,Zuzycie energii”;
420 ,,Ustugi obce™;
430 ,,Wynagrodzenia”;
440 ,,0dpis na ZFSS lub $wiadczenia urlopowe”;
441 ,Inne $wiadczenia na rzecz pracownikow”’;
445 , Sktadki na ZUS i Fundusz Pracy”;
. 450 ,,Podatki i optaty administracyjne obcigzajace koszty”;
0. 460 ,,Pozostate koszty”;
1. 490 ,,Rozliczenie kosztow”.
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Powyzsze konta pozwalajg na prawidtowe sporzadzenie rachunku zyskow i strat oraz zapewniajg
podstawowe informacje umozliwiajace analiz¢ planu finansowego w przekroju rodzajowym.
Instytucja w miar¢ potrzeby moze wprowadzi¢ dodatkowe konta syntetyczne oraz rozbudowaé
analityke, dostosowujac ja do swoich potrzeb.



Po stronie Wn kont 400460 ksi¢guje sie poniesione koszty, a po stronie Ma ich zmniejszenia (z
tytutu: korekty obnizajacej ceng zakupu, zwrotu materialow do magazynu)

1. w korespondencji gtéwnie z kontami aktywow trwatych (zespot 0), srodkow pienieznych,
rachunkéw bankowych oraz innych krétkoterminowych aktywow finansowych (zespot 1),
rozrachunkow i roszczen (zespot 2), materiatow i towarow (zespot 3), funduszy specjalnych
(zespot 8) oraz przeniesienie salda kosztow wystepujacego na koniec roku.

Na tych kontach nie ksieguje sie:

2. kosztow zwigzanych z wytworzeniem (budowa) $rodkoéw trwatych (ujmowane one sg w
ramach zespotu 0);

3. kosztow operacji finansowych (w tym odsetek i prowizji bankowych — ujmowanych na
kontach zespotu 7);

4. pozostatych kosztow operacyjnych (ujmowanych na kontach zespotu 7);

5. strat nadzwyczajnych (np. kosztow usuwania skutkéw zdarzen losowych), ktore sg
ujmowane na kontach zespotu 7;

6. kosztow dziatalnosci finansowej z wyodrgbnionych funduszy (np. ZFSS, ktory jest
ujmowany na kontach zespotu 8);

7. niezawinionych niedoboroéw sktadnikow majatkowych, jezeli nie zostalty spowodowane

btedami pomiaru ich zuzycia lub ubytkami naturalnymi mieszczacymi si¢ w granicach norm
(sg one uyjmowane na koncie zespotu 7).

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji:

1. srodkow trwatych, uyymowanych w ewidencji na kontach 0101 013,
2. warto$ci hiematerialnych i prawnych — konto 020,

3. zbiorow bibliotecznych — konto 014,

4. materiatbw pomocniczych do wystaw — konto 017.

Szczegodtowo zasady amortyzowania majatku trwalego przedstawiono w wyjasnieniach do umorzenia
aktywow trwatych. W odroznieniu od przepisow podatkowych uor nie przewiduje szerokiego zakresu
wilaczen z zakresu amortyzacji i pozostawia jednostkom duzg swobode w okreslaniu

tempa amortyzacji poszczegolnych obiektow.

Na koncie 400 ujmuje si¢ roéwniez warto$¢ amortyzacji $rodkow trwatych odnoszong w koszty w
catosci (w 100%) w momencie przekazania ich do uzytkowania. Na koncie 400 nie ujmuje si¢
nieplanowanych odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych wycofanych z uzytkowania
przeznaczonych do likwidacji, a takze tych, ktore utracity gospodarcza przydatno$¢ (obciazaja one
konto 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”).

Po stronie Wn konta 400 ksigguje si¢ amortyzacje srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych

i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych (konta przeciwstawne: 070 do 075). W instytucjach kultury
zgodnie z ustawa o dziatalnosci kulturalnej (art. 29) amortyzacj¢ podobnie jak umorzenie winno si¢
ksiegowac za posrednictwem funduszu instytucji.

Po stronie Ma konta 400 ksieguje si¢ zmniejszenia naliczen amortyzacji (konto przeciwstawne 070
do 075), pamigtajgc przy tym o czerwonym zapisie technicznym oraz przeksiggowaniu sumy kosztow
amortyzacji na koniec roku na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Do konta 400 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng z podziatem na $rodki trwate

umarzane stopniowo, warto$ci niematerialne i prawne, na srodki trwate umarzane jednorazowo do 10
000 zt.

Konto 411 ,,Zuzycie materialéw”

Konto 411 przeznaczone jest do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdw, pomniejszonych o wartosé¢
odpadow uzytkowych powstalych w toku dziatalnosci lub likwidacji. W instytucji kultury do
materialow zalicza si¢ w szczegdlnosci:

materiaty konserwacyjne,

materiaty biurowe,

srodki czystosci,

wyposazenie niezaliczone do srodkéw trwatych i objete ewidencjg ilo§ciowa,

paliwo i czeséci do samochodow,
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srodki inscenizacji,

materiaty do imprez,

materialy zuzyte na cele reklamy,

zakup ksiazek i czasopism przeznaczonych do uzytku pracownikoéw, jako materiaty
pomocniczo-instruktazowe, np.: katalogi, instrukcje, wydawnictwa urzgdowe 1 inne
niewchodzace w sktad ksiggozbioru bibliotecznego, np. broszury,

10. prenumerate prasy, dziennikow urzedowych, zakup kalendarzy itp.,

11. zakup opatu,
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12. zakup $rodkow zywnosci (np. na potrzeby sekretariatu lub do imprez),

13. zakup lekéw i materialdow opatrunkowych (wyposazenie apteczek w instytucjach, na
imprezy oraz do samochodéw),

14. warto$ci niematerialne i prawne objete ewidencja ilosciowa,

15.  zakupione nagrody rzeczowe dla uczestnikow konkursow.

Prowadzona do konta 411 analityka winna uwzglednia¢ potrzeby analizy kosztow zuzycia materiatow
w jednostce oraz umozliwi¢ opracowanie budzetow imprez w oparciu o dane ksiggowe.

Zuzycie materialdw wykazuje si¢ w cenach brutto, jesli instytucja nie jest podatnikiem VAT lub
dokonuje zakupu do dziatalnosci zwolnionej, a jesli jest podatnikiem VAT — to w cenach netto.
Natomiast VAT podlegajacy odliczeniu w catosci lub czgéci (odliczany planowang proporcja) jest
ksiegowany na koncie 221 — VAT naliczony i rozliczany zgodnie z przepisami VAT z US lub
odnoszony na konto 450 ,,Podatki i optaty”.

Po stronie Wn konta 411 ksieguje si¢ przede wszystkim wartos¢ materiatow zakupionych lub
wydanych do zuzycia (zespoty 1, 2 1 3).

Po stronie Ma konta 411 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:

1. warto§¢ materiatow, ktore wydano do zuzycia, ale faktycznie nie zuzyto (na
podstawie spisu z natury na koniec roku obrotowego — konto przeciwstawne — konta
zespolu 3, pamigtajac o czerwonym zapisie technicznym);

2. przeniesienie rocznej sumy kosztow pod data 31 grudnia na konto 860 ,,Wynik
finansowy”.

Konto 419 ,,Zuzycie energii”

Konto 419 przeznaczone jest do ewidencji rzeczywistych zafakturowanych kosztow:

1. zuzycia energii elektryczne;j,

2. centralnego ogrzewania i cieptej wody,

3. gazu przewodowego,

4. wody, Sciekow itp. kosztow poniesionych na potrzeby jednostki.

Podatnicy VAT ksigguja warto$¢ zakupu energii w cenach netto, a VAT niepodlegajacy odliczeniu
jest odnoszony proporcjg na konto 460 ,,Podatki i optaty”.

Na stronie Wn konta 419 ksieguje si¢ wartos¢ zafakturowanej energii (konto przeciwstawne 202), a
po stronie Ma konta 419 ksieguje si¢ ewentualne zmniejszenia uprzednio naliczonych kosztow
(konto przeciwstawne 202), np. z tytutu zmniejszajgcych faktur korygujacych, oraz przeniesienie
rocznej sumy kosztow pod datg 31 grudnia na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Konto 420 ,,Ustugi obce”

Konto 420 stuzy do ewidencji rzeczywistych kosztow zakupionych obcych ustug:
remontowych, napraw, konserwacji srodkoéw trwatych, przegladow srodkéw trwatych,
kulturalnych,

transportowych, spedycji, zatadunku i wytadunku,

telekomunikacyjnych i pocztowych, optaty radio i TV, optaty za paczki, zakup znaczkow,
informatycznych, dostepu do Internetu,

biurowych — np. za kserowanie, thumaczenia, archiwizowanie,

prawnych i w zakresie rachunkowosci, badanie bilansu,

czynsze i najem nieruchomosci, leasing,

dozoru mienia, monitoringu,

0. wydawniczych, drukarskich,
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11. specjalistycznych zwigzanych z utrzymaniem czystoSci pomieszczen uzytkowanych przez
instytucj¢ kultury (np. sprzatanie pomieszczen, mycie okien, pranie zaston i firan, wywoéz
$mieci, wywo0z nieczystosci ptynnych),

12. projektowych, kosztow dokumentacji konstrukcyjnej i technicznej dotyczacych dziatalnosci
biezacej,

13. krawieckich, szewskich, pralniczych itp.,

14. ogloszen w radio, telewizji, prasie (w tym nekrologi) z wyjatkiem zaliczonych do reklamy
lub reprezentacji,

15. zakup oprogramowania niepodlegajacego amortyzacji, ktore na gruncie podatku VAT jest

zaliczane do ushug,
16. pozostatych ustug obcych.

Na stronie Wn konta 420 ksigguje si¢ koszty dotyczace wykonanych ustug, ktore wynikaja z faktur
wykonawcow (konto przeciwstawne 100, 202), a w przypadku ich braku na dzien bilansowy z wtasnej
wyceny na podstawie dowodéw wewnetrznych.

Na stronie Ma konta 420 ujmuje sie zmniejszenia uprzednio naliczonych kosztow (konto
przeciwstawne 202) rownolegle z czerwonym zapisem technicznym usuwajacym obroty ze strony Ma
oraz przeniesienie rocznej sumy kosztow pod data 31 grudnia na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Konto 430 ,,Wynagrodzenia”

Konto 430 stluzy do ewidencji wynagrodzen pienig¢znych oraz wartosci swiadczen w naturze (np.
deputatow) badz ich ekwiwalentow zaliczanych — zgodnie z przepisami — do wynagrodzen
(osobowych, bezosobowych, agencyjno-prowizyjnych, honorariéw), wyptaconych pracownikom i
innym osobom fizycznym. Na koncie tym w szczegdlnosci ujmuje sig:

1. wynagrodzenia osobowe wyptacone pracownikom instytucji kultury z tytulu stosunku o
praceg, w tym:
wynagrodzenia zasadnicze, premie, dodatki stuzbowe, funkcyjne, za staz pracy i inne,
honoraria, wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i wynagrodzenia ponadnormowe,
nagrody jubileuszowe i odprawy emerytalno-rentowe,
ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
nagrody uznaniowe,
wynagrodzenia za czas choroby pokrywane ze §rodkoéw zaktadu pracy,
nagrody roczne wynikajace z regulaminu,
wynagrodzenia bezosobowe wyptacone na podstawie umowy o dzieto lub zlecenia. Na
koncie 430 nie ujmuje si¢ wyplat ze s$rodkéw funduszoéw specjalnych, np. ZFSS,
wynagrodzen dotyczacych srodkow trwatych w budowie — np. nadzor autorski (konto 080
,Srodki trwate w budowie”) oraz wyptat i $wiadczen niezaliczonych wedtug przepisow do
wynagrodzen obciazajacych konto 441 lub 460.
Po stronie Wn konta 430 ksi¢guje si¢ nalezne wynagrodzenia (konto przeciwstawne 230), a po
stronie Ma konta 430 ujmuje si¢ warto$¢ nienaleznych wynagrodzen przypisanych do zwrotu (konto
przeciwstawne 234), rownolegly czerwony zapis techniczny oraz przeniesienie w koncu roku salda
wynagrodzen na wynik finansowy (konto przeciwstawne 860).
Do konta 430 mozna prowadzi¢ ewidencje analityczng wedtug grup pracowniczych (np. pracownicy
merytoryczni, obshugi, administracji), w tym takze wynagrodzenia za prace wykonywane w ramach
umowy zlecenia objete ubezpieczeniem spolecznym oraz wynagrodzenia za prace wykonywane W
ramach umow o dzieto i zlecenia, nieobj¢te ubezpieczeniem spotecznym.
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Konto 440 ,,0dpisy na zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych”

Konto 440 stuzy do ewidencji naliczonych w cigzar kosztéw odpisow na zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych (ZFSS) przeznaczonych na $§wiadczenia dla pracownikéw instytucji kultury.
Zasady przeznaczania $rodkéw ZFSS na poszczegolne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej oraz zasady
i warunki korzystania z ustug i $wiadczen finansowanych z Funduszu okresla kierownik instytucji
kultury w regulaminie.

Od 1 stycznia 2012 roku, po dokonanych zmianach w ustawie o dziatalnosci kulturalnej, tj. uchyleniu
zapisu w art. 29 ust. 5 o tworzeniu ZFSS, instytucje kultury beda prowadzié¢ dziatalnosé¢ socjalna
zgodnie z ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U. z



1996 r. Nr 70, poz. 335 z pdzn. zm., ostatnia zmiana z 2011 r. Nr 45, poz. 235). Z przepiséw ustawy o
zakladowym funduszu s$wiadczen socjalnych wynika, ze instytucje kultury zatrudniajace w
przeliczeniu na petne etaty powyzej 20 oso6b beda zobowigzane do tworzenia funduszu i dokonywania
odpiséw na ten fundusz na zasadach okreslonych w ustawie oraz rozporzadzeniach wykonawczych do
ustawy.

Z art. 3 ust. 2 wyzej wymienionej ustawy wynika, ze tylko pracodawcy prowadzacy dziatalno$¢ w
formie jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych tworza Fundusz bez wzgledu
na liczbe zatrudnionych oséb. Zatem instytucja kultury posiadajgca osobowos$¢ prawna, zatrudniajgca
w przeliczeniu na petlne etaty do 20 pracownikow, moze nie tworzy¢ Funduszu, tylko dokonywaé
wyplaty $§wiadczen urlopowych.

Jesli instytucja zatrudniajaca do 20 osob w przeliczeniu na pelne etaty podejmie decyzje o
zaprzestaniu tworzenia funduszu i dokonywaniu $wiadczen urlopowych — to $rodki funduszu
zgromadzone na wydzielonym rachunku bankowym winny by¢ wykorzystane zgodnie z regulaminem
obowigzujacym w jednostce.

Po stronie Wn konta 440 ksigguje sie naliczone odpisy na ZFSS (konto przeciwstawne 850 lub 640),
a po stronie Ma konta 440 ksieguje si¢ ewentualne korekty tych naliczen oraz przeniesienie sumy
naliczonych odpis6w na wynik finansowy na koniec roku (konto przeciwstawne 860).

Konto 441 ,,Inne §wiadczenia na rzecz pracownikow”

Konto 441 stuzy do ewidencji:

1. wyptat pieni¢znych oraz warto$ci $wiadczen w naturze lub ich ekwiwalentow niezaliczonych
wedtug przepisow do wynagrodzen. Na koncie tym ujmuje si¢ naleznosci przystugujace
pracownikom instytucji kultury niezaliczone do wynagrodzen, a w szczegdlnosci:

2. warto$¢ §wiadczen rzeczowych, wynikajacych z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy (np. positki profilaktyczne i regeneracyjno-wzmacniajace, wydawane srodki
odzywcze, np. mleko, kawa, herbata, srodki czystosci, np. mydlto, proszek, reczniki),

3. wyptacone ekwiwalenty za pranie i §rodki czystosci,

4. odziez ochronng i robocza.

Wydanie pracownikom w naturze za pokwitowaniem na liScie sSrodkow czystosci lub artykulow
spozywczych, ktore instytucja winna zapewni¢ w ramach obowiazujacych ja przepisow bhp w miejscu
pracy, skutkuje naliczeniem sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych od tych
$wiadczen — jako realizacja nieodplatnego $wiadczenia rzeczowego. Nie dotyczy to wydanej odziezy
roboczej lub ochronnej.

Natomiast zapewnienie pracownikom $rodkdéw czystosci, napojow do zuzycia

w instytucji bez wydawania ich imiennie w ramach obowigzujacych ja przepisow BHP nie skutkuje
sktadkami ZUS i podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych;

wyplaty $wiadczen urlopowych w przypadku gdy instytucja nie tworzy ZFSS;

kosztow obowigzkowego szkolenia pracownikow (np. w zakresie bhp, ppoz, itp.);

kosztow podnoszenia kwalifikacji zawodowych w czg$ci pokrywanej przez instytucje;
kosztéw kursow 1 szkolen;

wydatkdéw w zakresie ochrony zdrowia — obowigzkowe oraz dobrowolne, z tym ze te
ostatnie skutkujg sktadkami ZUS i pdof;

10. odpraw po$miertnych po zmartych pracownikach;

11. doptat do biletéw pracowniczych itp.

Po stronie Wn konta 441 ksieguje si¢ wszystkie naliczone koszty (konto przeciwstawne 100, 131,
202, 234), a po stronie Ma konta 441 przeniesienie sumy kosztow pozostatych §wiadczen na rzecz
pracownikow instytucji kultury niezaliczonych do wynagrodzen na wynik finansowy na koniec roku
(konto przeciwstawne 860). W ciagu roku konto 441 wykazuje saldo Wn, ktore z koncem roku jest
zamykane w korespondencji z kontem 860 ,,Wynik finansowy”.

©o~NoU

Konto 445 ,,Skladki na ZUS i Fundusz Pracy”

Konto 445 stuzy do ewidencji sktadek z tytulu ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy
naliczonych od wynagrodzen pracownikéw. Podstawe wymiaru sktadek stanowi dochdd otrzymywany
przez pracownikow instytucji kultury z tytulu wykonywanej pracy na podstawie umowy o prace z
wylaczeniem wyplat okreslonych rozporzadzeniem Ministra Pracy i1 Polityki Socjalnej z dnia 18



grudnia 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad ustalania podstawy wymiaru skladek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz.U. Nr 161, poz. 1106 z p6zn. zm.). Koszty te oblicza si¢ od
wynagrodzen i innych §wiadczen stanowiacych podstawg naliczenia skladek. Naliczone sktadki
ksieguje si¢ w miesigcu, za ktory przystuguja naliczone wynagrodzenia.

Po stronie Wn konta 445 ksieguje si¢ naliczone koszty z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
odpiséw na Fundusz Pracy (w korespondencji z kontem 229), a po stronie Ma konta 445 ksigguje si¢
ewentualne korekty tych naliczen oraz przeniesienie sumy naliczonych sktadek na US, FP na wynik
finansowy na koniec roku (konto przeciwstawne 860).

Do konta 445 instytucja moze prowadzi¢ ewidencje¢ analityczng z podzialem na tytuly sktadek
ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy.

Instytucje kultury nie naliczaja sktadek na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, gdyz
nalezg do sektora finansow publicznych i na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 13 lipca 2006 1. o
ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy (Dz.U. Nr 158, poz. 1121 z
pozn. zm., ostatnia zmiana Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241) nie sg zobligowane do naliczania
sktadek na FGSP.

W ciaggu roku konto 445 wykazuje saldo Wn, ktore z koncem roku jest zamykane w korespondencji z
kontem 860 ,,Wynik finansowy”.

Konto 450 ,,Podatki i oplaty”

Konto 450 stuzy do ewidencji wszelkich podatkow i optat administracyjnych obcigzajacych koszty
dzialalnos$ci instytucji kultury. Na koncie tym w szczegdlno$ci ujmuje sie:

1. podatek od nieruchomosci (tj. od budynkow, budowli i gruntow);

2. podatek VAT naliczony, niepodlegajacy zwrotowi ani odliczeniu od podatku naleznego; z
wyjatkiem podatku naliczonego niepodlegajacego odliczeniu dotyczacego zakupu aktywow
trwatych, ktory zwigksza wartos¢ naktadow na kontach zespotu 0;

3. podatek nalezny przy zakupie ustug z importu oraz obcigzajacy towary wydane na potrzeby
reprezentacji lub reklamy — na podstawie faktury wewnetrznej;

4. optaty lokalne (terenowe);
5. optaty za wieczyste uzytkowanie gruntow; 145
6. optaty skarbowe, podatek od czynnoSci cywilnoprawnych oraz urzedowe opflaty

administracyjne 1 manipulacyjne z wyjatkiem optat i PCC zwigkszajacych ceng nabycia
sktadnikow majatku trwatego, ktoére ujmowane sg na kontach Zespotu 0;

7. optaty licencyjne uprawniajace do prowadzenia okreslonej dzialalnosci w okresie
nieprzekraczajagcym jednego roku, natomiast gdy przekracza jeden rok — ujmuje si¢ na
koncie ,,Wartosci niematerialne i prawne”;

8. optaty za ochrone srodowiska;
9. podatek od $rodkow transportowych z tytulu posiadania samochodow ciezarowych;
10. naliczone zobowigzania z tytulu optat PFRON (nie stanowig one kosztu uzyskania

przychodu dla updop).
Nie ksieguje si¢ na koncie 450 podatkow i optat o charakterze sankcyjnym (konto 761 lub w
przypadku odsetek konto 751), optat sagdowych z tytutu dochodzenia spornych naleznosci (konto 761)
lub z tytutu zakupu aktywow trwatych (Wn Zespot 0).
Po stronie Wn konta 450 ksigguje si¢ zarachowane oraz zaptacone podatki i optaty (konto
przeciwstawne 220), a po stronie Ma konta 450 ujmuje si¢ ewentualne korekty tych naliczen (konto
przeciwstawne 220) oraz przeniesienie sumy naliczonych podatkdéw i optat na wynik finansowy na
koniec roku (konto przeciwstawne 860).
Do konta 450 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedhug tytutow podatkéw i optat. W ciagu roku
konto 450 wykazuje saldo Whn, ktore z kofcem roku jest zamykane w korespondencji z kontem 860
,»Wynik finansowy”.

Konto 460 ,,Pozostale koszty”

Konto 460 stuzy do ewidencji wszystkich pozostatych kosztow nieujmowanych na kontach 400—450.
Na koncie tym w szczeg6lnosci ujmuje sig¢:

1. ustugi bankowe,

2. podrdze stuzbowe,



koszty reprezentacii,
koszty reklamy,
ubezpieczenia OC, AC i majatkowe (srodkow trwatych, sprzetu itp.),
koszty racjonalizacji i wynalazczosci,
sktadki na rzecz organizacji, do ktorych przynaleznos¢ jest obowigzkowa,
koszty doradztwa, opinii, ekspertyz,
. nagrody pieni¢zne za wygrane w konkursach,

10. pozostale koszty.
Do uslug bankowych ksiggowanych na koncie 460 zalicza si¢ optaty manipulacyjne, np. za
ksigzeczki czekowe, karty bankowe, przelew, potwierdzenie salda, prowadzenie rachunku bankowego.
Nie ksieguje si¢ natomiast prowizji, odsetek i réznic kursowych od kredytow obrotowych oraz
inwestycyjnych w okresie splaty oraz odsetek podwyzszonych z tytulu zadluzenia przeterminowanego,
ktore ksigguje si¢ na koncie 751 ,,Koszty finansowe”. Odsetki, prowizje i réznice kursowe w okresie
realizacji inwestycji sa odnoszone na konto 080 ,,Srodki trwate w budowie”.
Do kosztéw podrézy stuzbowych ksiggowanych na koncie 460 zalicza sig:

11. diety;

12. koszty noclegdéw lub odpowiadajace im ryczatty dobowe;

13. koszty przejazdow, w tym zwroty kosztow uzycia prywatnych pojazdéw samochodowych do

celow podrozy stuzbowej;

14. ryczalt za uzywanie do celow stuzbowych prywatnych samochodéw;

15. optaty paszportowe;

16. zakup biletéw komunikacji miejskiej;

17. koszty przechowywania i przewozu bagazu zwigzanego z podrdza stuzbowa;

18. optaty za parkowanie samochodow uzywanych w podrozach stuzbowych;

19. koszty podrozy zagranicznych.
Do pozostatych kosztéw na koncie 460 zalicza si¢ m.in.:
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20. ubezpieczenia rzeczowe (samochodowe OC, AC i majatkowe),
21. koszty racjonalizacji i wynalazczosci,
22. inne koszty proste.

W ciagu roku konto 460 wykazuje saldo Wn, ktore z koncem roku jest zamykane w korespondencji z
kontem 860 ,,Wynik finansowy”.

Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 stuzy do:
1. biezacego przenoszenia na konta zespotu 5 ,Koszty wedlug typoéw dziatalnosci i ich
rozliczenie” i1 zespotu 6 ,Produkty i rozliczenia migdzyokresowe” kosztow prostych
zaewidencjonowanych na kontach 400 do 460 za posrednictwem strony Ma 490,

2. zaksiegowania pod datg zamknigcia ksigg kosztu wlasnego sprzedazy zaewidencjonowanych
na kontach zespotu 7 ,,Przychody i koszty zwigzane z ich osiaggnieciem” — na stronie Wn
490.

Na koncie 490 po stronie Ma ksieguje si¢ w ciggu roku koszty przeniesione na konta zespotu 5 (jesli
dotyczg biezacego okresu) lub zespotu 6 (jesli dotyczg przysztych okreséw), a po stronie Wn konta
490 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu produktow z tytutdw niezwigzanych ze sprzedaza.

W ciagu roku konto 490 wykazuje saldo Ma. W koncu roku na strong¢ Wn konta 490 przenosi si¢
koszt wlasny sprzedazy z poszczegdlnych kont zespotu 7.

Saldo Wn lub Ma konta 490 powstate po tych ksiegowaniach wskazuje na zmiang warto$ci produktow
zaistniatg w ciggu roku (r6znic¢ pomigdzy sumg sald kont zespotu 6 na poczatek i na koniec roku).

W przypadku ksiegowania w ciezar lub na dobro kont zespotow 5 i 6 jakichkolwiek operacji w
korespondencji z innymi kontami niz 490 i 711 ,,Koszt wlasny zrealizowanych ustug” konieczne jest
dokonanie roéwnolegltych zapisow uszczelniajacych w korespondencji z kontem 790 ,,Koszt
wytworzenia Swiadczen na wlasne potrzeby” zapisem Wn 490 / Ma 790 lub Wn 790 / Ma 490. Zapis
Wn 490 / Ma 790 jest dokonywany, gdy pewne koszty wychodzg poza tzw. krag kosztow zaré6wno z
przyczyn obiektywnych (zniszczenie produktéw wskutek zdarzen losowych), jak i subiektywnych, np.
darowizny produktéow, niedobory inwentaryzacyjne produktow gotowych, odpisanie w ci¢zar
pozostatych kosztow operacyjnych zaniechanej produkcji, odpisy aktualizacyjne wyrobow gotowych i



odnoszone w ci¢zar pozostalych kosztow operacyjnych albo przekazanie na potrzeby reprezentacji czy
reklamy wyrobow wiasnych.

Zesp6t 6 ,,Produkty i rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 640 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow — czynne”

Konto 640 jest przeznaczone do ewidencji kosztow zaliczanych do kosztow dziatalno$ci w innych
okresach niz okres, w ktorym zostaty poniesione. Zgodnie z art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci
jednostki dokonuja czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow, jezeli koszty dotycza przyszitych
okreséw sprawozdawczych.
Na koncie 640 rozlicza si¢ przede wszystkim:
naliczone odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych;
optaty roczne za grunty przyjete w wieczyste uzytkowanie;
podatek od nieruchomosci;
koszty wigkszych remontow;
prenumeraty (np. gazet i czasopism oraz Dziennikow Ustaw i Monitorow Polskich);
sktadki na rzecz instytucji ubezpieczeniowych (np. ubezpieczenia majatkowe S$rodkow
trwatych, zbioréw bibliotecznych, dziet sztuki i muzealiow) w czesci dotyczacej przysziego
roku (okresu);

7. czynsze 1 dzierzawy ptacone z gory;

8. koszty energii optaconej z gory;

9 optaty manipulacyjng i wstgpna (inicjalng) pobierane przy zawarciu umowy leasingu

operacyjnego przez finansujacego.

Przy rozliczaniu kosztow w czasie instytucje kultury zobowigzane sa uwzgledni¢ dwie nadrzedne
zasady rachunkowosci, tj. zasade istotnosci i zasadg ostroznos$ci.
Zasada istotno$ci oznacza rozliczanie w czasie kosztu w sytuacji, jezeli brak takiego rozliczania moze
mie¢ wptyw na jasny i rzetelny obraz sprawozdania finansowego instytucji kultury.
Do konta 640 winna by¢ prowadzona analityka wg tytutdw kosztow podlegajacych rozliczaniu w
czasle.
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Konto 640 wykazuje na koniec roku saldo Wn, ktore oznacza wielko$¢ kwot do rozliczenia w
przysztych okresach.

Zespét 7 ,,Przychody i koszty ich osiagniecia”
Konto 700 ,,Sprzedaz ustug statutowych”

Konto 700 stuzy do ewidencji przychodoéw ze sprzedazy ustug dziatalnosci statutowej, do ktoérej w
instytucji kultury naleza przede wszystkim:

1. oplaty za bilety na koncerty, spektakle, imprezy kulturalne w teatrach, filharmoniach,
operach, domach kultury,
2. optaty za wstep do muzedw, fotografowanie i filmowanie zbioréw w czasie zwiedzania,

lekcje 1 warsztaty muzealne, optaty za uzyczanie muzealiow,

3. optaty za wstep do galerii,

4. wpisowe na kotka zainteresowan w domach kultury,

5. akredytacje za organizowane przez domy kultury festiwale, przeglady, konkursy itp.,

6. pobierane przez biblioteki oplaty za wydanie kart czytelnika, za udostepnianie zbiorow
wlasnych bibliotecznych poprzez kserowanie, fotografowanie, laminowanie itp.,

7. optaty za korzystanie z gier komputerowych oraz internetu,

8. oplaty za pozostalg dzialalno$¢ kulturalng i uslugowa realizowang przez pracownikow
instytucji kultury.
Analityka do konta winna umozliwi¢ ustalenie wielkosci przychodéw uzyskiwanych z poszczegdlnych
zadan dla potrzeb sporzadzania planu zadaniowego, a takze dla celow sprawozdawczych i
podatkowych, czyli uwzglgdnia¢ np. obowigzujace jednostke stawki VAT.



Weiggu roku konto 700 wykazuje saldo Ma oznaczajgce warto$¢ przychodu ze sprzedazy. Na koniec
roku jest zamykane w korespondencji z kontem 860 ,,Wynik finansowy”.

Konto 709 ,,Sprzedaz wyrobéw gotowych”

Konto 709 stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy wydawnictw, ktore jednostka rozlicza za
posrednictwem konta 600.

Sprzedaz wyrobow jest dokumentowana podobnie jak sprzedaz ustug, a ksiegowania przebiegaja
podobnie jak do konta 700.

Wskazane jest, by analityka do tego konta uwzgledniata miejsca sprzedazy i rodzaj oraz stawki VAT.
Konto 709 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza warto§¢ dokonanej sprzedazy
wydawnictw netto i jest zamykane na koniec roku w korespondencji z kontem 860 ,,Wynik
finansowy” oraz prezentowane w rachunku zyskow i strat podobnie jak konto 700.

Konto 710 ,,Sprzedaz pozostalych ustug”

Konto 710 stuzy do ewidencji przychodow ze sprzedazy z tytulu innych ustug $wiadczonych przez
instytucje kultury niezwiazanych z dziatalnoscia kulturalna:

1. przychody z najmu i refakturowania kosztow mediow,

2. przychody z wynajmowania sal oraz sprzgtu nagtasniajacego, rekwizytow lub strojow,
3. przychody ze $wiadczenia ustug transportowych,

4. ustugi wynajmu pokoi goscinnych,

5. ustugi kawiarni itp.

Konto 710 dziata podobnie jak opisano w wyjasnieniach do konta 700.

Wskazane jest, by analityka do tego konta uwzgledniata miejsce i rodzaj sprzedazy oraz stawki VAT.
Konto 710 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ dokonanej sprzedazy
pozostatych ustug w wartosci netto i jest zamykane na koniec roku w korespondencji z kontem 860
»Wynik finansowy”.

Konto 740 ,,Dotacje podmiotowe”

Konto 740 przeznaczone jest do ewidencji dotacji podmiotowych otrzymanych od organizatora na
dziatalnos¢ kulturalng.

Od 1 stycznia 2012 roku na podstawie art. 28 ust. 3 ustawy o dziatalno$ci kulturalnej organizator moze
przekazywac instytucji dotacje:

1. podmiotowa na dofinansowanie dziatalnoéci biezacej w zakresie realizowanych zadan
statutowych, w tym na utrzymanie i remonty obiektow,

2. celowe na finansowanie lub dofinansowanie kosztow realizacji inwestycji,

3. celowe na realizacje wskazanych zadan i programow. Zgodnie z art. 126 ustawy 0 finansach

publicznych dotacjami sg podlegajace szczegblnym zasadom rozliczen wydatki budzetu
panstwa, budzetu JST oraz z panstwowych funduszy celowych przeznaczone na podstawie
ustawy lub uméw migdzynarodowych na finansowanie lub dofinansowanie realizacji zadan
publicznych.

Na stronie Wn konta 740 ksigguje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio otrzymang dotacj¢ (konto

przeciwstawne 225/847) oraz przeniesienie na koniec roku obrotowego salda na konto 860 ,,Wynik

finansowy”.

Na stronie Ma konta 740 ksieguje si¢ otrzymang dotacje (konto przeciwstawne 131/847).

Do konta 740 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug realizowanych zadan.

W ciggu roku obrotowego konto 740 wykazuje saldo Ma, na koniec roku jest ono przenoszone na

konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 przeznaczone jest do ewidencji przychodow zrealizowanych i naleznych z operacji
finansowych oraz przeksiggowania tych przychoddéw na ostatni dzien roku obrotowego na konto 860
»Wynik finansowy”.

Do przychodéw z operacji finansowych zalicza sie:



1. odsetki od lokat i rachunkéw bankowych z wyjatkiem odsetek od lokat
pochodzacych z dotacji budzetowych oraz unijnych, ktére podlegaja zwrotowi na
podstawie art. 48 ufp,

odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci od odbiorcow,

3. naliczone lub zrealizowane dodatnie réznice kursowe z wyjatkiem dotyczacych
naktadow inwestycyjnych w okresie realizacji lub zakupow aktywow trwatych do
czasu ich odbioru, ktére zmniejszaja ich wartos¢,

4, rozwigzane odpisy aktualizacyjne na odsetki z tytutu zaptaty.

Nie zalicza si¢ do przychodéw z operacji finansowych i nie ksieguje si¢ na koncie 750
przychodow z operacji finansowych dotyczacych dzialalno$ci socjalnej, np. otrzymanych odsetek
od pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz otrzymanych odsetek od $srodkow
zgromadzonych na wyodrebnionym rachunku bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Przychody te zwigkszajg bezposrednio srodki tego funduszu (konto 850).

Po stronie Ma konta 750 ksieguje si¢ wszystkie przychody dotyczace danego okresu (konto
przeciwstawne 100, 131, 201, 202, 249), a po stronie Wn konta 750 ksi¢guje si¢ wszelkie korekty
zmniejszajace przychody (konto przeciwstawne 131, 249 oraz rownolegly zapis techniczny: czerwony
Wn 750 /Ma 750).W koncu roku po stronie Wn konta 750 ksiegujemy przeniesienie salda tego konta
na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Do konta 750 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedhug tytutdéw uzyskania przychodéw, ze
szczegotowoscig niezbgdng do sporzadzenia rachunku zyskow i strat i ustalenia przychodéw wolnych
od podatku dochodowego od 0so6b prawnych. Na podstawie art. 48 ustawy o finansach publicznych
instytucje kultury (nalezace do sektora finanséw publicznych) moga dokonywaé lokat wolnych
srodkow, z wyjatkiem pochodzacych z dotacji budzetu:

no

5. w skarbowych papierach wartosciowych,
6. w obligacjach emitowanych przez JST,
7. na rachunkach bankowych w bankach.

Zatem uzyskiwane odsetki od lokat z dotacji nie sg przychodami finansowymi jednostki, lecz
podlegaja zwrotowi jak niewykorzystane dotacje.

W ciggu roku konto 750 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce warto$¢ uzyskanych przychodow
finansowych, ktore na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

W rachunku zyskow i strat konto 750 ,,Przychody finansowe” wykazuje sig:

8. z tytutu uzyskanych i naliczonych odsetek w pozycji G.IL. ,,Odsetki”,
9. nadwyzke dodatnich r6znic kursowych nad ujemnymi oraz pozostate przychody w poz. G.V.
Inne”.
2
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dodatnich réznic zgromadzonych na koncie 750 jest wyzsza od warto$ci ujemnych réznic kursowych
ksiegowanych na koncie 751 ,,Koszty finansowe” to roznice wykazuje si¢ w poz. ,,Inne — przychody
finansowe”, w przeciwnym razie w poz. H.IV. ,,Inne koszty finansowe”.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych jednostki, do ktérych zalicza sig:
1. odsetki zwloki z réznych tytutow, zardbwno naliczone, jak i zaptacone,
prowizje i odsetki od kredytow obrotowych,
odsetki od kredytow inwestycyjnych po zakoficzeniu inwestycji,
ujemne roznice kursowe, zardwno zrealizowane, jak i niezrealizowane,
odpisy z tytutu aktualizacji naliczonych odsetek zwtoki,
odpisane naleznosci z tytulu odsetek z powodu nieSciggalno$ci, umorzenia lub
przedawnienia, o ile wczesniej nie byly objete odpisem aktualizacyjnym.
Konto 751 w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktore oznacza sume poniesionych
kosztéw finansowych i podlega przeniesieniu na konto 860 ,,Wynik finansowy”.
W rachunku zyskow i strat konto 751 ,,Koszty finansowe” wykazuje sig:
1. z tytutu zaptaconych i naliczonych odsetek w pozycji H.I. ,,Odsetki”,
2. nadwyzke ujemnych nad dodatnimi réznicami kursowymi oraz pozostate koszty finansowe
w poz. H.IV. ,,Inne”.
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ujemnych réznic zgromadzonych na koncie 751 jest wyzsza od wartosci dodatnich réznic kursowych
ksiggowanych na koncie 750 ,,Przychody finansowe” to r6znic¢ wykazuje si¢ w poz. H.IV. ,Inne —
koszty finansowe”.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostatych przychodow operacyjnych, niezwigzanych bezposrednio ze
zwykla dziatalnoscig instytucji kultury.

Po stronie Wn konta 760 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zmniejszenia pozostatych

przychodow operacyjnych (konto przeciwstawne 201, 234, 249) oraz ich przeniesienia na dzien
bilansowy na wynik finansowy (konto przeciwstawne 860).

Po stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci nastepujace przychody:

1. ze sprzedazy i likwidacji $rodkow trwatych, warto§ci niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie (konto przeciwstawne 201);

2. otrzymane darowizny l3acznie z ewentualnym podatkiem VAT (konto przeciwstawne

3. konta zespotu 1, 2 i 3);

4, otrzymane odszkodowania i kary umowne (konto przeciwstawne — zesp6t 2) z wytaczeniem
spowodowanych zdarzeniami losowymi;

5. odpisanie przedawnionych zobowigzan (konto przeciwstawne — konta zespotu 2);

6. rozliczenie nadwyzek inwentaryzacyjnych (konto przeciwstawne 260);

7. odpisy z tytulu rownoleglego do amortyzacji $rodkéow trwalych oraz warto$ci

niematerialnych i prawnych, zaliczania dotacji, subwencji i doptat na inwestycje, nabycie
srodkow trwatych (konto przeciwstawne 846 ,,Rozliczenia miedzyokresowe przychodow
majatku trwatego™).
Saldo konta 760 w koncu roku przeksiegowuje si¢ na 860 ,,Wynik finansowy”.

Do konta 760 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedlug tytutdow pozyskania pozostatych

przychodow operacyjnych, ze szczegdtowo$cig nie mniejsza niz jest niezbedna do sporzadzenia

deklaracji podatkowych oraz do celow sprawozdawczych, kontroli i analizy.

W rachunku zyskow i strat konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne” wykazuje sig:

8. z tytutu nadwyzki przychodow ze zbycia aktywow trwalych nad kosztami (koszty te to np.

nieumorzona warto$¢ sprzedanych $rodkow trwatych oraz koszty sprzedazy) w poz. D.I.
»Zysk ze bycia niefinansowych aktywow trwatych”,

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
instytucji kultury. Do kosztow tych zalicza si¢ w szczegolnosci:

1.warto$¢ netto sprzedanych skladnikéw rzeczowego majgtku trwalego oraz warto$¢ nieumorzong
likwidowanych $srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych (z wyjatkiem zwigzanych
ze zdarzeniami losowymi — nadzwyczajnymi);

1. koszty likwidacji 1 sprzedazy aktywow trwalych (jesli nie sg zwigzane ze zdarzeniami

losowymi);

odpisane naleznosci przedawnione, umorzone, niesciagalne;

niezawinione niedobory sktadnikow majatku;

naliczone lub zaplacone przez instytucje kary, grzywny i odszkodowania;

koszty postepowania spornego (o ile nie obcigzaja strat nadzwyczajnych);

warto$¢ netto przekazanych nieodptatnie towarow, wyrobow lacznie z naliczonym VAT;

warto$¢ netto niezawinionych niedoborow;

warto$¢ odpisanych srodkow trwatych w budowie, ktore nie daly zamierzonego efektu

gospodarczego;

odpisy aktualizacyjne tworzone na naleznosci;

10. odpisy aktualizacyjne tworzone na zapasy materiatow, towarow lub produktow z tytutu
obnizenia wartosci wskutek uszkodzenia, zepsucia, przestarzalosci, zmiany cen rynkowych
lub posiadania zapasow zbednych Iub nadmiernych, tj. przekraczajgcych potrzeby jednostki;
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11. rezerwy tworzone na pewne i prawdopodobne straty (z wyjatkiem dotyczacych operacji
finansowych).

Na stronie Wn konta 761 ksigguje si¢ wyzej wymienione pozostale koszty operacyjne (konto
przeciwstawne — konta zespotu 0, 1, 2 i 3), a na stronie Ma konta 761 ujmuje si¢ ich zmniejszenie
(konto przeciwstawne — konta zespotu 0, 1, 2 i 3) oraz przeniesienie w koncu roku obrotowego
salda tego konta na konto 860 ,,Wynik finansowy”.
Do konta 761 prowadzi si¢ ewidencje analityczna wedlug tytuldéw poniesienia pozostatych kosztow
operacyjnych oraz w celu ustalenia kosztow uzyskania przychodéw dla podatku dochodowego od
0sOb prawnych.
Konto 761 w ciagu roku wykazuje saldo Whn, ktore oznacza sume poniesionych pozostatych kosztow
operacyjnych i podlega przeniesieniu na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Zespot 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konto 800 ,,Fundusz instytucji kultury”

Konto 800 stluzy do ewidencji stanu oraz wszelkich zwiekszen i zmniejszen funduszu instytucji
kultury, tworzonego na podstawie art. 29 ustawy o dziatalnosci kulturalnej. Fundusz instytucji
odpowiada wartosci mienia wydzielonego instytucji.

Po zmianie ustawy o dziatalno$ci kulturalnej, ktora usuneta wszystkie tytulty zwigkszen i zmniejszen
funduszu instytucji, od 1 stycznia 2012 roku instytucje kultury beda stosowaly unormowania
przewidziane w ustawie o rachunkowosci.

Zatem fundusz bedzie si¢ zwigkszal jedynie o zysk netto, jesli tak zdecyduje organ zatwierdzajacy
sprawozdanie.

Instytucje moga postanowi¢ w statutach (nadanych przez organizatora), ze po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego strata netto bedzie pokrywana z funduszu instytucji, a zysk netto bedzie
zwigkszal ten fundusz, a takze, ze fundusz bedzie zwickszany lub zmniejszany o btad prezentowany w
sprawozdaniu finansowym w poz. A VII. Zysk/strata z lat ubiegtych.

W statucie powinien by¢ tez zapis, ze instytucja tworzy fundusz z aktualizacji wyceny, na ktory sa
odnoszone skutki wynikajace z urzgdowego przeszacowania aktywow trwatych zgodnie z art. 31 ust. 4
ustawy o rachunkowosci. W przypadku likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania majatku
trwatego, ktory uprzednio byl objety urzedowa aktualizacja wyceny — skutki tej wyceny ujete na
funduszu z aktualizacji wyceny sg rozliczane z funduszem instytucji.

Do konta 800 prowadzi si¢ w ciagu roku ewidencje¢ analityczng wedlug tytutow zwigkszen i
zmniejszen funduszu instytucji kultury.

Konto 803 ,,Fundusz rezerwowy”

Konto 803 stuzy do ewidencji zysku netto za poprzedni rok obrotowy z przeznaczeniem na pokrycie
strat instytucji. W przypadku gdy strata netto jest wyzsza od funduszu rezerwowego, pozostalg jej
cze$¢ pokrywa sie z funduszu instytucji. Konto 803 Fundusz rezerwowy koresponduje z kontem 820
Rozliczenie wyniku finansowego. Zapisy strony Ma konta 803 dotyczg przeksiggowania zysku za rok
ubiegly po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organizatora, a po stronie Wn konta 803
ujmuje si¢ strate za rok ubiegly do wysokosci funduszu rezerwowego Konto 803 moze wykazywac
tylko saldo Ma ujawnione w bilansie w poz. A.Il. ,,Fundusz zapasowy”

Konto 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego”

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego netto osiagnigtego w roku ubiegltym.
Wynik finansowy przeksiggowuje si¢ na to konto z konta 860 ,,Wynik finansowy” w roku nastgpnym,
po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego w miesigcu zatwierdzenia. Na stronie Wn konta 820
ksicguje si¢ odpisy z zysku, ktory moze by¢ przeznaczony na fundusz rezerwowy (konto
przeciwstawne 803) na podstawie art. 29 ust. 3 ustawy o dziatalnosci kulturalnej po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego. Po stronie Ma konta 820 ksigguje si¢ zysk bilansowy z roku poprzedniego
w korespondencji z kontem 860 oraz przeksiggowanie straty bilansowej za rok ubiegly na Wn konta
803 ,,Fundusz rezerwowy” do wysokosci funduszu rezerwowego, a w pozostatej cze¢sci na Wn konta



800 ,,Fundusz instytucji kultury”. Konto 820 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza nierozliczong
strat¢ netto za rok poprzedni i btedy z lat ubiegltych lub saldo Ma, ktére oznacza niepodzielony zysk
netto za rok poprzedni, np. na skutek braku zatwierdzenia sprawozdania finansowego. Rozliczenie
wyniku finansowego moze by¢ dokonane dopiero po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez
organizatora i podjeciu decyzji o przeznaczeniu zysku lub sfinansowaniu straty albo btedu

Konto 821 ,,Blad dotyczacy lat ubieglych”

Konto 821 stuzy do ewidencji istotnych zdarzen dotyczacych lat ubiegtych, ktore nie byly ujete w
ksiggach za te lata, a ich kwoty sg na tyle istotne, ze na podstawie art. 54 ust. 3 uor nie mozna uznad
sprawozdania, w ktorym te bledy wystapily, za prawidlowe.

W instytucjach kultury btedy te moga dotyczy¢ przyktadowo:

a) tworzenia po raz pierwszy rezerwy na $wiadczenia pracownicze (nagrody jubileuszowe i
odprawy emerytalno-rentowe),

b) korekty podatku VAT za lata ubiegte,

c) zwrotu podatku dochodowego od 0s6b prawnych z US za lata ubiegte,

d) naliczenia nagrod rocznych za lata ubiegle w zwigzku z nieprawidlowym wypowiedzeniem
warunkow pracy i ptacy zaskarzonym przez pracownikéw do sadu.

Wedlug Z. Fedaka7 nie zalicza si¢ jednak do btedu i w zwigzku z tym nie ksieguje si¢ na
koncie 821:

a) bledow nieistotnych (np. nieprzekraczajacych 5% zysku brutto lub 1% przychodow lub
kosztow albo sumy bilansowej). Postanowienia w zakresie ustalania istotnosci powinien
zawiera¢ ZPK,

b) skutkéw zmian szacunkow, tj. np. amortyzacji, odpisow aktualizujacych warto$é aktywow,
rezerw itp.,

€) zdarzen, o ktorych jednostka sporzadzajac w przesztosci bilans mimo nalezytej starannosci nie
mogta wiedzie¢ — co dotyczy np. wyrokow, jakie zapadly po dacie zatwierdzenia bilansu albo
wynikow kontroli skarbowej lub ZUS.

Konto 821 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza blad z lat ubieglych do sfinansowania, lub
saldo Ma, ktore oznacza zysk pochodzacy z lat ubiegtych — do zwiekszenia funduszu instytucji, na
podstawie decyzji organizatora.

Rozliczenie btedu moze by¢ dokonane dopiero po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez
organizatora i podjecia decyzji o sposobie rozliczenia.

Konto 846 ,,Rozliczenia miedzyokresowe przychodéow majatku trwalego”

Konto 846 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw. Na stronie Ma konta
846 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenia rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow, a na stronie Wn -
ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.
Do konta 846 mozna prowadzi¢ ewidencje szczegdlows, ktéra powinna zapewnié ustalenia stanu
rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutow oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen. Konto 846 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rozliczen miedzyokresowych
przychodow. Wskazalem wyzej, ze w mys$l art. 41 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, $rodki pieni¢zne
otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia $rodkow trwatych, przyjete nieodplatnie srodki
trwale instytucji kultury, jezeli stosownie do innych ustaw nie zwigkszaja one kapitalow (funduszy)
wlasnych, zalicza si¢ do rozliczen migdzyokresowych przychodéw. Nastepnie zaliczone do rozliczen
miedzyokresowych przychodow kwoty zwigkszajg stopniowo pozostale przychody operacyjne,
rownolegle do odpisdéw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od $rodkéw trwatych pochodzacych z
zakupu 1 otrzymanych nieodplatnie. Warto$¢ poczatkowa §rodkoéw trwatych otrzymanych nieodptatnie
instytucja kultury ustala jako warto$¢ rynkowa z dnia nabycia, chyba Zze umowa o nieodptatnym
przekazaniu okresla t¢ wartos¢ w nizszej kwocie. Od tak ustalonej wartosci poczatkowej dokonywane
sa odpisy amortyzacyjne droga systematycznego, planowego roztozenia jego wartosci poczatkowej na
ustalony okres amortyzacji. W bilansie saldo Ma konta 846 jest prezentowane w poz. B.IV
”Rozliczenia migdzyokresowe,,.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”



Konto 860 stuzy do ustalenia w koncu roku wyniku finansowego netto (zysku Iub straty na
dziatalnos$ci instytucji).
Na stronie Wn konta 860 ksi¢guje si¢ pod datg 31 grudnia danego roku:

1.

©CoNoO~wWN

sume kosztow poniesionych w okresie z uktadu rodzajowego (konta przeciwstawne 400 do
460);

koszt wlasny sprzedanych produktow i ustug (konta przeciwstawne 711-713);

koszt sprzedanych towarow i materiatow (konta przeciwstawne 731, 733);

straty nadzwyczajne (konto przeciwstawne 771);

sume zmniejszen stanu produktéw (konto przeciwstawne — saldo Wn konta 490);

obroty wewnetrzne (saldo Wn konta 790);

koszty finansowe (saldo konta 751);

pozostate koszty operacyjne (saldo Wn konta 761);

sume¢ naliczonego podatku dochodowego (saldo Wn konta 870).

Natomlast pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego nastepuje przeksiegowanie na 820 zysku
bilansowego z roku poprzedniego.
Na stronie Ma konta 860 ksicguje si¢ pod datg 31 grudnia danego roku:

1.

Nogakown

8.

sume przychodow ze sprzedazy produktéw i ustug (konto przeciwstawne - salda kont od 700
do 710);

przychody ze sprzedazy towarow i materialow (konta przeciwstawne — 730, 732);

dotacje budzetowe i unijne otrzymane na cele biezace (konta przeciwstawne — 740 do 742);
przychody finansowe (konto przeciwstawne — saldo konta 750);

pozostate przychody operacyjne (konto przeciwstawne — saldo Ma konta 760);

sume zwigkszen stanu produktéw (konto przeciwstawne — saldo Ma 490);

saldo Ma obrotow wewnetrznych konta 790;

sume zyskow nadzwyczajnych (konto przeciwstawne — strona Ma konta 770);

Saldo konta 860 na koniec roku wykazuje wynik finansowy netto (zysk lub strata) z dziatalnosci
operacyjne;.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w zalaczniku nr 2 do
rozporzadzenia.

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiggi glownej

011 ,,Srodki trwate” wedtug tabeli amortyzacyjne;.

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich srodkoéw trwatych
z podziatem na grupy odpowiadajace KST

1 zawiera nastepujace informacje:

date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
nazwg $rodka trwatego

warto$¢ poczatkowa srodka trwalego i wartosci poszczeg6lnych czgsci sktadowych
warto$¢ po aktualizacji

warto$¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji srodkow trwatych

stawke amortyzacji

roczng i miesigczng kwotg amortyzacji

metode¢ amortyzacji

date rozchodu i numer dowodu

numer pozycji ksieggowania rozchodu

warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

wartos¢ ksiegowg netto rozchodowanego srodka trwatego.



013 ,,Pozostale srodki trwate” wedlug ksiegi inwentarzowej

Dla pozostatych srodkéw trwatych:

w cenie zakupu od warto$ci 200 z prowadzona jest ewidencja ilosciowo- warto§ciowa.

Bez wzgledu na cene w ewidencji iloSciowo-warto$ciowej ujmuje si¢

komputery,

monitory,

sprzet elektroniczny i elektryczny,

meble,

tablice szkolne do pisania kreda.

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla srodkéw trwatych
070 ,,Umorzenie srodkow trwatych” wedtug zasad podanych dla srodkow trwatych

071 ,,Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych” wedlug zasad podanych dla
wartoséci niematerialnych i prawnych

073 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych amortyzowanych w 100% - wyposazenia” wedtug
zasad podanych dla pozostatych §rodkow trwatych

080 ,Srodki trwale w budowie (inwestycje)” wedlug poszczegolnych zadan
inwestycyjnych

100 ,,Kasa” wedlug gotéwki w walucie polskiej oraz poszczegélnych walut obcych
znajdujacych sie w kasie.

131 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedtug szczegdtowosci planu finansowego wydatkow

budzetowych

201 ,Naleznosci od odbiorcow z tytutu robot i ustug” wedlug rozrachunkéw z
poszczegdlnymi kontrahentami

202 ,,Rozrachunki z dostawcami ” wedtug rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami

225 ,,Rozrachunki publicznoprawne” wedlug poszczegélnych tytutdw rozrachunkéow z
budzetem

229 ,,Rozrachunki z ZUS” wedtug poszczegbdlnych tytutéw i podmiotéw rozrachunkdéw

234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikow oraz
wedtug tytutow rozrachunkow, zaliczki w walutach obcych wyptacone pracownikom do
czasu ich rozliczenia w rownowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki

249 ,Inne rozrachunki” wedlug poszczegoélnych tytulow rozrachunkéw, roszczen
i rozliczen

300 ,,Rozliczenie zakupu” wedtug poszczegdlnych transakcji zakupu: materiatow, towarow
i ustug, dla ustalenia wartosci materiatéw i towaréw w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych

310 ,,Materiaty” wedlug kartotek ilo§ciowo-warto§ciowych poszczegdlnych materiatow,
w tym opakowan i odpadkéw, z podziatem na materialty znajdujgce si¢ w magazynach
wtlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie

Koszty wedtug rodzajow, ujete na kontach 411-490, wedlug pozycji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

700 ,,Sprzedaz ustug dziatalnosci statutowej” wedtug miejsca ich realizacji



e 709 ,,Sprzedaz wyrobow gotowych” wedtug zadan

e 710 ,,Sprzedaz pozostatych uslug” wedlug miejsca i tytulu

e 740 "Dotacje podmiotowe” dotacje budzetowe celowe na zadania biezace

e 750 ,,Przychody finansowe” wedtug pozycji rachunku zyskéw i strat

e 751 ,Koszty finansowe” wedlug pozycji rachunku zyskow i strat

e 760 ,,Pozostale przychody operacyjne” wedlug pozycji rachunku zyskow i strat

e 761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wedlug pozycji rachunku zyskow i strat 800 ,,Fundusz
jednostki” wedtug tytutow zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu
zmian w funduszu jednostki

e 800 ,,Fundusz instytucji kultury” analityka roczna powinna umozliwi¢ tytuly zwigkszen i
zmniejszen

o 802 Fundusz rezerwowy

e 820 ,Rozliczenie wyniku finansowego” analityka do konta winna umozliwi¢ nierozliczony
wynik wg poszczegolnych lat

e 821 ,Bfad dotyczacy lat ubieglych” analityka wg tytutow btedow dotyczacych lat
poprzednich

e 846 Rozliczenia miedzyokresowe przychodow majatku trwatego
e 860 Wynik finansowy

3. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych

Do prowadzenia ksigg rachunkowych uzywa si¢ komputerow oraz specjalistycznych,
licencjonowanych, na biezaco aktualizowanych, programow komputerowych:

1) ,Ksiegowos¢ Optivum” - program ksiegowy - zaprojektowanego i wykonanego przez
VULCAN Sp. z 0.0. — 51-116 Wroctaw, ul. Wotowska 6:

2) ,,Place Optivum”- program ptacowy - zaprojektowanego i wykonanego przez VULCAN
Sp. 2 0.0. —51-116 Wroctaw, ul. Wotowska 6:

Dokumentacja opisujaca poszczegodlne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowo$ci i zawiera:

oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczgcia jego eksploatacii,
wykaz programow,
procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych i
systemu ich przetwarzania,

wykaz zbiorow kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

W jednostce budzetowej do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program
,,Ksiggowos¢ Optivum” zaprojektowanego i wykonanego przez VULCAN Sp. z 0.0.



Zgodnie z decyzjg kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany
od dnia 01.01.2012r.

Zasady ochrony danych, a w szczegolnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania
danych, zostaly okreSlone w instrukcji uzytkownika, stanowigcej zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

Zasady stosowania algorytméw 1 parametrow poszczegdlnych programéw zostaly opisane
w  dokumentacji  uzytkownika, stanowigcej zalacznik do  niniejszego  zarzadzenia.



Zalgcznik nr 4
do Zarzqdzenia nr 3/2020 7 dnia 06.05.2020 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochron¢ przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane W drzwiach do
pomieszczenia ksiggowosci.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg zamykane szafy i sejf w Kasie.
Szczegblnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany,

2) ksiggowy system informatyczny,

3) kopie zapisow ksiggowych,

4) dowody ksiggowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — na dysk twardy.
Dysk twardy przechowywany jest w sejfie.

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na roznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, réznicowanie
dostepu do baz danych i dokumentéw w zalezno$ci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

3) zabezpieczenia antywirusowe

4) hasta logowania podczas logowania do systemu i niektorych programow.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy
no$nik danych, zapewniajgcy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaty (nie kréotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktéorym pracownik
przestatl pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z p6zn.
zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen dochodzonych
W postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po



roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

3) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty —
przez okres 5 lat

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody dyrektora lub upowaznionej przez niego osoby,
2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu zgody dyrektora i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentow.



Zalgcznik nr 5
do Zarzqdzenia nr 3/2020 7 dnia 06.04.2020 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie.

INSTRUKCJA W SPRAWIE
ZASAD PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

Podstawowe cele inwentaryzacji
Jedna z form kontroli wewnetrznej jest inwentaryzacja.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone mienie,

c¢) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikéw majatku,

d) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem zaktadu.

Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik zaktadu.
Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala sie¢ w drodze:

a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanow na dzien inwentaryzacji,
c) weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych przez pordéwnanie ich

z odpowiednimi dokumentami.

1. Spisem z natury obejmuje si¢ nastgpujace sktadniki aktywow:
a) gotowka w kasie, czeki, weksle, obligacje, wlasne akcje, zagraniczne $rodki pieni¢zne,
b) srodki trwate bedace w eksploatacji a takze postawione w stan likwidacji,
C) pozostale srodki trwate,
d) materiaty, potfabrykaty, wyroby gotowe i towary w magazynie,
e) materiaty, maszyny i urzadzenia na cele inwestycyjne nie przekazane wykonawcom,
f) sktadniki majatku ujete w ewidencji ilosciowej na kontach pozabilansowych.
2. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nastg¢pujacych
sktadnikow aktywow i pasywow:
a) krajowych i zagranicznych s$rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych, kredytow

bankowych, pozyczek, lokat,



b) zabezpieczen wynikajacych z witasnych wartosciowych papieréw i weksli, wydanych innym
podmiotom gospodarczym,

¢) naleznosci pomigdzy podmiotami,

d) pozostatych rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami,

e) rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych niecodptatnie srodkéw trwatych.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan naleznosci:

a) wobec o0sob fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,

b) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

C) objetych powodztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym (naleznosci te potwierdza
radca prawny podajac nr sprawy),

d) naleznosci i roszczen z tytutu niedoborow.

3. Droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realne;j
wartosci tych sktadnikow dokonuje si¢ inwentaryzacji: gruntéw i trudno dostepnych ogladowi
srodkow trwatych, naleznos$ci spornych i watpliwych, a takze nie wymienione w pkt 1 i 2 sktadniki
aktywow 1 pasywow, a migedzy innymi:

a) warto$ci niematerialne i prawne jak: prace naukowo-badawcze, projektowe, licencje, wynalazki,

b) udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

C) rozliczenia migdzyokresowe kosztow,

d) fundusze specjalne, rezerwy i dochody przysztych okresow,

) rozpoczete inwestycje oraz inwestycje w obcych $rodkach trwatych (polegajace na
stwierdzeniu, czy koszty inwestycji zostaly kompletnie uj¢te 1 uzyskane Srodki trwate wlasciwie

wyceniono).

Do przeprowadzenia inwentaryzacji powinny by¢ powotane komisje inwentaryzacyjne. Moga one by¢
powolane na state lub doraznie. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje na wniosek
glownego ksiggowego kierownik jednostki. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku

kierowniczym, nie moze by¢ nim glowny ksiggowy lub inny pracownik dziatu finansowo-ksiegowego.

Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki powotuje komisje
inwentaryzacyjna w sktadzie co najmniej 3 os6b. Powinni by¢ to pracownicy 0 odpowiednich
kwalifikacjach. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury moga by¢ powotane zespoty
spisowe. Zespot spisowy musi si¢ sktada¢ co najmniej z 2 osdb, przy czym nie mogg to by¢ osoby
odpowiedzialne materialnie. Sktad zespotéw ustala kierownik jednostki na wniosek przewodniczgcego

komisji inwentaryzacyjnej.



Na wniosek gtownego ksiggowego, kierownik jednostki moze powota¢ komisj¢ inwentaryzacyjng w

petym sktadzie.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej posiada nastepujace uprawnienia i obowiazki:

a) stawia wnioski w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych oraz w
sprawie zmian lub uzupethien w ich sktadzie,

b) wyznacza sposrod cztonkow komisji swojego zastgpce oraz ustala zakres czynnosci dla cztonkow
komisji, a takze przeprowadza szkolenie cztonkdw komisji oraz zespotow spisowych,

C) organizuje prace przygotowawcze do inwentaryzacji oraz pilnuje ich wykonania we wlasciwym
terminie. Do prac tych w szczegdlno$ci nalezy sprawdzenie czy:

— $rodki trwale i pozostate $rodki trwate sa oznakowane, a w pomieszczeniach w ktérych sig
znajduja jest ich ewidencja,

— materialy podstawowe, pomocnicze, wyroby gotowe itp. sa pouktadane w sposob przejrzysty,
umozliwiajacy do nich tatwy dostep oraz tatwe i szybkie ich przeliczenie lub przewazenie.
Wegiel ekogroszek i orzech powinny by¢ posegregowane wg poszczegolnych gatunkow i
spryskane wapnem.

d) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskoéw w sprawie:

— zmiany terminu inwentaryzacji,

— inwentaryzacji niektorych skladnikéw majgtku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

— powotlania fachowcoéw lub rzeczoznawcow do ustalenia stanu sktadnikow majatku na podstawie
obmiaru lub szacunku,

— przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu spisu = Z
natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym lub z dokumentacja,

— przeprowadzenie spiséw uzupetniajacych lub powtornych,

e) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie
spisu,

f) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisoOw z natury,

g) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypetionych przez zespoly spisowe
arkuszy spisOw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,

h) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

i) ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych i postawienie wniosku w sprawie ich
rozliczenia,

1) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkdd
zawinionych,

K) stawianie wnioskow w sprawie sposobow zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji

zapaséw niepelnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie naprawienia



gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czg$¢ z wymienionych czynno$ci zleci¢ cztonkom

komisji, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich terminowe i prawidlowe wykonanie.

Do wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg okreslone stuzby, a mianowicie:

l. Spis z natury

Lp. Rodzaj czynnoSci

Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnoSci

1. Przygotowanie sktadnikow majatkowych do spisu Kierownik komorki podlegajacej inwentaryzacji

2. Powotanie i przeszkolenie zespotéw spisowych,
przygotowanie i doreczenie zarzadzen,
formularzy, materialéw niezbednych do spisu

3. Przeprowadzenie spisu z natury

4. Kontrola prawidlowosci spisow

5. Wycena i ustalenie wartosci spisanych
sktadnikow majatku oraz ustalenie roéznic
inwentaryzacyjnych

6. Wyjasnienie przyczyn powstania roznic oraz
postawienie wnioskow co do sposobu ich
rozliczenia

7. Zaopiniowanie wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedoboréw za nie mieszczace si¢ w granicach
norm lub zawinione

8. Zaopatrzenie wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic,
pod wzgledem formalnym i rachunkowym

9. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez
kierownika zaktadu

10. Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic

inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie

11. Ocena przydatnosci sktadnikow majatkowych
objetych spisem, postawienie wnioskow w

sprawie

zagospodarowania zapasow zbednych i
nadmiernych oraz innych nieprawidlowosci w
gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych
W czasie spisu

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej (gtowny
ksiggowy)
Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej przy udziale

gtéwnego ksiggowego

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Radca prawny

Gltowny ksiegowy

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Gtowny ksiggowy

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej



1. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald z kontrahentami

Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosci

1. Sporzadzenie i wystanie do kontrahenta Gtowny ksiggowy
zawiadomien o wysokosci sald

2. Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w Gtowny ksiggowy
zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentow lub wyjasnienie rozbieznosci

3. Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnieniei  Glowny ksiggowy
rozliczenie w ksiggach rachunkowych

I11. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych

Lp. Rodzaj czynnoSci Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosci

1. Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie z Glowny ksiegowy
odpowiednimi dowodami

2. Ustalenie nieprawidlowosci, ich wyjasnienie, Glowny ksiggowy
rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych.

W jednostce organizacyjnej powinien by¢ opracowany plan inwentaryzacji na dany rok wedtug wzoru:

Plan inwentaryzacji

Lp. Komorka organizacyjna  Planowana data  Okreslenie aktywow i pasywow Data inwentaryzacji
podlegajaca inwentaryzacji  inwentaryzacji podlegajacych inwentaryzacji

Whioskuj¢ zatwierdzenie planu



Zatwierdzam

Data Gtowny ksiggowy Data Kierownik jednostki
Kierownik jednostki swoim zarzadzeniem (wg wzoru) podejmuje decyzje o przeprowadzeniu
inwentaryzacji.

Zarzadzenie NI ........cccceevevveecveeennneens

Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie

w sprawie przeprowadzenia spisu z natury

zarzadzam:

§1

Przeprowadzenie spisu z natury:

1. Nazwa obiektu inwentaryzowanego i 0znaczenia pomieszczenia:

2. ROOZA] INWENTANYZACI: c.vvcveevieiiiieeie ettt sttt st ra e be s e e sae st e s be e e e sresaesreeteeares .
Rodzaj inwentaryzacyjnego sktadnika majgtkOwWego:......cccvevvverviiienieiie e
Osoba materialnie 0dPOWIEAZIAING:..........ccveiiiiiice e

4. Termin rozpoczecia spisu z natury ................... , ZAKONCZENIA ...vveeeveereeereeiecere e eresreeree e

5. Do przeprowadzenia spisu z natury wyznaczam Zespot Spisowy w nastepujacym sktadzie:
1) PrzewodniCzacy......cccovveeeveereeveereervennnn.

2) CZIONEK......oviceeiciii e
§2

Osoby powolane na cztonkow Zespotu Spisowego ponosza petng odpowiedzialno$¢ za wihasciwe

oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§3

Inwentaryzacje¢ nalezy przeprowadzi¢ wg stanu na dzZieN ..........ccecceevreeveeneenieenreeseeeesenenns .

§4

Ostateczny termin rozliczenia wynikow inwentaryzacji ustalam na dzien...........c.cccceeeeneenee.



§5

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy Zespolu Spisowego.

kierownik jednostki

Metody inwentaryzacji

Metody inwentaryzacji okreslone zostaly przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i

zwyczaj i wystepuja w formie:

a) inwentaryzacji petlnej — polegajacej na ustaleniu na dzien inwentaryzacji, wszystkich sktadnikow
aktywow 1 pasywow,

b) inwentaryzacji ciaglej — warunkiem jej stosowania jest przeprowadzenie inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych bedacych w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej na terenie strzezonym i
przestrzegania dwuletniego cyklu inwentaryzacji oraz obejmujacej ogoédt sktadnikow danego
rodzaju.

C) inwentaryzacji uproszczonej — polegajacej na poréwnaniu stanu rzeczowego z zapisami ewidencji
ksiggowej. Dotyczy¢ to powinno przede wszystkim:

- ksiazek i czasopism,
- gruntdéw i trudno dostepnych ogladowi srodkoéw trwatych,
- wartosci niematerialnych i prawnych,

- sprzetu i wyposazenia przekazanego w uzywanie (za pokwitowaniem) pracownikom.

Terminy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji

Spis z natury winien by¢ dokonywany corocznie, z tym jednak, ze kierownik jednostki moze ustalic,

1Z:

a) srodki trwate znajdujace si¢ na terenie strzezonym moga by¢ inwentaryzowane raz na 4 lata,

b) materialy, cz¢$ci zapasowe maszyn i urzadzen, opakowania, wyroby gotowe, potfabrykaty, towary
znajdujace si¢ na terenie strzezonym i objete ewidencjg ilo§ciowo-wartosciowg, moga byc¢
inwentaryzowane raz na 2 lata,

C) corocznej inwentaryzacji podlegaja:

- gotdwka w kasie, weksle, papiery wartosciowe,

- produkcja w toku,



- inwestycje,
— materialy wydane do produkcji lecz nie zuzyte,
— inne rzeczowe skladniki majatku (materialy, towary, wyroby gotowe), nie objete ewidencja
ilosciowo-warto$ciows.
Jednostki przeprowadzaja inwentaryzacje na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Inwentaryzacj¢
zapasOow cechujacych si¢ sezonowos$cia zaopatrzenia, zuzycia lub sprzedazy mozna przeprowadzi¢ w

miesigcu, w ktorym zazwyczaj wykazuja najnizszy stan.

Sktadniki majatku okre§lone przez kierownika jednostki jako wymagajace szczegoélnej ochrony —
nalezy inwentaryzowa¢ tak aby zapewniona zostala skuteczna ochrona tego mienia. Oprocz
inwentaryzacji przeprowadzonej w terminach wczesniej okreslonych, nalezy przeprowadzi¢ réwniez

spisy w przypadkach:

- na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
- na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktoérych nastapito
naruszenie stanu sktadnikow majatku.

Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi oséb wspotodpowiedzialnych, objete zostaly spisem
z natury w jednym terminie. W jednym terminie majg by¢ réwniez spisane takie same skladniki
majatku powierzone roéznym osobom lub zespotom osdéb materialnie odpowiedzialnych lecz
znajdujacych sie w potozonych blisko siebie komodrkach organizacyjnych jednostki, chyba ze zostang
stworzone warunki wykluczajace samowolne przesuwanie sktadnikow majatku. Przed rozpoczgciem
inwentaryzacji nalezy fizycznie zlikwidowaé zniszczone, uszkodzone, nie nadajgce si¢ do naprawy

sktadniki majatkowe dla unikniecia zbednych spisow.
Zasady przeprowadzenia spisu z natury

Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich

ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury, wedtug wzoru:

WzOr
pieczeé
Arkusz spisu z natury
uniwersalny

Rodzaj inWentaryzacji ........cccccvevevviieseene e

Sposéb przeprowadzania




(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sklad komisji inwentaryzacyjnej: (zespolu Inne osoby obecne przy spisie:

spisujacego
pisujgcego) (Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe )

(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia ............... 0 godz. .......... zakonczono dnia .................. 0 godz. .............
KTM - symbol Nazwa (okreslenie) Tlosé . x :
Lp. indeksu przedmiotu spisywanego ~ " |stwierdzona Cena  Wartos¢ ~ Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8
Lp. KTM - symbol Nazwa (okreslenie) Im Iosé Cena | Wartosé | Uwai
indeksu przedmiotu spisywanego| ~ ' |stwierdzona g
1 2 3 4 5 6 7 8




Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wycenil ....ooouiiiiiiiiiet e
(Imi¢ i nazwisko) (podpis)

Sklad Komisji Inwentaryzacyjnej

PrzewodniCzacy ......c.ccoveeviieeiiiiiiens veeveerienie e

(Imig 1 nazwisko) (podpis)

Sprawdzil ......cocooviiiiiii

W arkuszach spisu z natury poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skladnikow majatku

winny by¢ wykazane inne elementy arkusza spisu:

imiona i nazwiska osob lub inna przeprowadzajgca spis z natury,

— data spisu jednobrzmigca z datg sporzadzenia arkusza spisu z natury,
— 1ilo$¢ stwierdzong w wyniku pomiaru (liczenia, wazenia),

— wilasnoreczne podpisy 0sob dokonujgcych spisu z natury,

— numer arkusza.

Arkusze spisu z natury podlegaja wyrywkowej kontroli merytorycznej polegajacej na powtornym
ustaleniu rzeczywistych stanow objetych spisem przez osobe nieuczestniczaca w spisie (moze to by¢

gtowny ksiggowy, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej).



Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci powinny by¢ opisane w arkuszach spisu z natury lub w

zatgcznikach.

Kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, glownego ksiggowego lub

wyznaczonych przez nich oséb moze by¢ poddany caty spis z natury.
Kontrola taka polega na sprawdzeniu czy:

— pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,

— zespoty spisowe (komisje inwentaryzacyjne) wykonuja swoje obowiazki zgodnie z przepisami
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji,

— prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych skladnikow majatkowych, w tym takze obliczen
technicznych,

— spis z natury jest kompletny.

Z wynikéw kontroli sporzadza si¢ protokot w 1 egzemplarzu. Ponadto sprawdzajacy w arkuszu

spisowym w rubryce "uwagi" odznacza sprawdzone pozycje.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w catosci lub w czg$ci przeprowadzony zostat
nieprawidlowo, osoba ktéra stwierdzita nieprawidlowosci, zawiadamia na piSmie kierownika

jednostki, ktéry moze zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie calego lub czesci spisu z natury.

Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w inny sposob uniemozliwiajacy

ich zamiang.

Btedy w arkuszach spisu z natury mozna poprawi¢ wylgcznie przez skreslenie btednego zapisu (tekstu
lub liczby) tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinna
by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujgcag spisu z natury. Btedy powstate np. przy wycenie
arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisywane przez osoby, ktorym powierzono wykonywanie tej
czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko

dokonujacego poprawki, podanie pozycji poprawionej, daty i powdd dokonania poprawki.

Rzeczywista ilo$¢ z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatku ustala si¢ przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pieni¢znych skladnikow majatku
przechowywanych w opakowaniu, moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie

ich zawarto$ci pod warunkiem, Ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym.

Ilosciowy stan rzeczowych sktadnikéw majatku w magazynie, takich jak: wegiel eko groszek, koks,
brykiety, miat weglowy, zwir, pospoika, tarcica okresla si¢ na podstawie, obliczen technicznych lub
szacunku. Obliczenia takie przeprowadzajg osoby o odpowiednich kwalifikacjach powotane sposrod
pracownikow zaktadu lub rzeczoznawcy. Obliczenia Iub szacunki powinny by¢ uwidocznione na

arkuszu spisu lub w dotaczonym zatgczniku. Zatgcznik podpisujg osoby dokonujgce obliczen i osoba



odpowiedzialna materialnie. Kierownik jednostki moze uznaé, ze stan ksiggowy przyjmuje si¢ do
rozliczenia jako stan faktyczny, jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowy stan sktadnikow

majatku nie rozni si¢ od stanu ksiegowego np. nie wigcej niz 0,5%.

Przed rozpoczgciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna materialnie sktada zespotowi spisowemu

pisemne o§wiadczenie wg wzoru:

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatow, towardéw, Srodkow
trwatych, gotowki...) za ktore odpowiadam zostaly do chwili rozpoczgcia spisu prawidtowo

udokumentowane i wykazane w obowiazujacej dokumentacji przekazanej do dziatu ksiggowosci.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Liczenie, wazenie i pomiary sktadnikoéw majatkowych dokonuje cztonek komisji inwentaryzacyjnej w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Przy spisie zdawczo-odbiorczym musza by¢ obecne
dwie osoby: zdajaca i przyjmujaca. Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastapi¢ bezposrednio po
ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika majatkowego w sposob umozliwiajacy osobie materialnie

odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn braé¢ udziat osoba materialnie odpowiedzialna i
nie upowazni do tej czynnos$ci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej

3-0sobowg komisj¢ powotang przez kierownika jednostki.

Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu wydawane lub
przyjmowane. O ile zajdzie taka konieczno$¢, decyzje w tej sprawie podejmuje przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majgtku nalezy umiesci¢ na
arkuszach spisu z natury i winny by¢ one podpisane przez zespoly spisowe i osoby materialnie

odpowiedzialne.



Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, szacunki, o§wiadczenia) s3 dowodami ksiggowymi i muszg by¢ wypetnione w sposob
prawidtlowy dla dowodéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tresci,
wymazywanie, wyskrobywanie itp. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczby
lub tresci, wpisanie powyzej, ponizej lub obok liczby lub tresci prawidlowej i umieszczenie obok

poprawionego zapisu podpisu czlonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginatl przekazuje przewodniczacy komisji, ksiggowosci, a kopie

otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna.
Na oddzielnych arkuszach spisu z natury ujmuje si¢:

— sktadniki majatkowe obce,

— sktadniki majatkowe niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute.

Wypehniajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne, szczegélowe okreslenia
z indeks6w materialowych, a w razie ich braku — oznaczen uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to

takze numerow inwentaryzacyjnych srodkow trwatych i o charakterze wyposazenia.

Nie nalezy spisywaé¢ na jednym arkuszu, sktadnikow majatkowych powierzonych réznym osobom

materialnie odpowiedzialnym.

Do dokonania spisu z natury $rodkoéw pienig¢znych wypelnia si¢ protokot wg wzoru, ale wczesniej

nalezy pobra¢ o$wiadczenie od osoby materialnie odpowiedzialnej o tresci:



Nazwisko 1 imi¢
0soby materialnie

odpowiedzialnej

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodowe, a takze rozchodowe zostaty ujgte w raporcie kasowym nr

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

miejscowos¢ 1 data

Protokot niniejszy sporzadzony zostat w 2 (lub 3 przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej)

egzemplarzach, z ktorych 1 pozostawiono w kasie.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie odpowiedzialna
............................................ nie wnosi zastrzezen co do tresci merytorycznej protokotu, czionkow

komisji inwentaryzacyjnej oraz sposobu przeprowadzenia przez nia spisu (wniosla nastgpujace

zastrzezenia).
Podpis osoby materialnie Podpisy komisji
odpowiedzialnej inwentaryzacyjnej

Od osoby materialnie odpowiedzialnej, u ktorej przeprowadza si¢ spis z natury innych sktadnikow

majatkowych niz $rodki pieni¢zne, nalezy pobra¢ o§wiadczenie wg wzoru:



(miejscowosc)

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, nie roszcz¢ zadnych
pretensji do Komisji Inwentaryzacyjnej, w zakresie ilosci i jako$ci zinwentaryzowanych skladnikow

majatkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Po zakonczeniu spisu (komisja inwentaryzacyjna, zespot spisowy) przeklada sprawozdanie

zawierajace:

— rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,
— informacje¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce
sktadnikami majatkowymi (zabezpieczenie majatku, jego magazynowanie, konserwacje, okreslenie

majatku nadmiernego, zbednego).

Sprawozdanie sporzadza si¢ wg wzoru:

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajgcy na podstawie zarzgdzenia dyrektora nr ............ccceeeveeeveeeeneenieeseecveeneene



ZdNia e, w skladzie:

1) przewodniczacy

2) s cztonek

3) s czilonek

Przeprowadzit w dniach ..............ccccoveieiininnn, spis z natury w:

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku
podlegajace spisowi zostaty ujete w arkuszach spisu z natury:

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) liczba zamykanych otworéw (drzwi, okien) rodzaj ........... liczba ........... oraz sposob ich

zabezpieczenia (zamki, Kraty, SYgNaliZACJA)..........eoveiiiririiiiieiei e
b) 0s6b przechowywania i zabezpieczania kluczy od pomiesZCzen: ...........cocuveeerienieenienninieeee e
c) srodki zabezpieczania przeciwpozarowego 1 iCh StAN: ........coveiiiiiiiie e

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie

zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji ................

5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace Srodki

ZADEZPICCZAJGCE: uvevreeerierierreesieeiteestteseeesteesteeeteesseesssasseasseasseesseesseesseasseesssesseasseasssassesssesbeesbeesbeesteensensns

6. W czasie spisu z natury zespot spisowy napotkat nastepujgce trudnosci .......cceeveeveevreenieenievreesnennenns

(podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j) ( podpisy cztonkow zespotu spisowego)



Zasady dotyczace uzgodnienia sald

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzajg pracownicy
dzialu finansowo-ksiggowego w zakresie salda z kontrahentem ujgtego w ewidencji ksiggowe;.
Inwentaryzacja ta polega na pisemnym uzgodnieniu z kontrahentami stanow ewidencyjnych i1 ujeciu w

ksiggach rezultatow uzgodnienia.

Uzgodnienie stanow $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz kredytow przeprowadza na
biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu pienigznego. Ponadto takie uzgodnienie
wystepuje na kazde zadanie banku. Obowiazuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgloszenie

zastrzezen.

Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych nalezno$ci i zobowigzan uzgadnia si¢ przez
wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajacej si¢ na to saldo i uzyskaniu

potwierdzenia.

Nie dopuszczalne jest milczace potwierdzenie sald jako dowod ich wysokosci. W takim przypadku
mimo podjetych prob — gdzie nie mozna bylo uzgodni¢ salda naleznosci, gdyz kontrahent nie

odpowiadal na pismo jednostki - musi by¢ dokonana ich weryfikacja.

Przy ustaleniu i potwierdzeniu sald rozrachunkoéw z kontrahentami nalezy bra¢ pod uwagg nie tylko

przepisy o rachunkowosci lecz takze postanowienia kodeksu cywilnego, a mianowicie:

- art. 498 - "gdy dwie osoby sa jednocze$nie wzgledem siebie dtuznikami i wierzycielami, kazda z
nich moze potraci¢ swoja wierzytelnos¢ z wierzytelnosci drugiej strony, jesli ~ przedmiotem obu
wierzytelno$ci sg pienigdze lub rzeczy tej samej jako$ci oznaczone tylko co do gatunku, a obie
wierzytelno$ci s3 wymagalne i mogg by¢ dochodzone przed sadem lub innym organem panstwowym.

Wskutek potracenia obie wierzytelno$ci umarzaja si¢ nawzajem do wysokosci wierzytelnosci nizszej".

- art. 499 - "potracenie dokonuje si¢ przez o$wiadczenie ztozone drugiej stronie. Oswiadczenie ma

moc wsteczng od chwili, kiedy potragcenie stato si¢ mozliwe".
- art. 505 - "nie mogg by¢ umorzone przez potracenie:
1) wierzytelnos$ci nie ulegajace zajeciu,
2) wierzytelnosci o dostarczenie srodkow utrzymania,
3) wierzytelnosci wynikajace z czyndw niedozwolonych,
4) wierzytelnosci, co do ktorych potracenie jest wylaczone przez przepisy szczegolne".

a takze



- art. 117 - "z zastrzezeniem wyjatkdow w ustawie przewidzianych, roszczenia majatkowe ulegajg
przedawnieniu. Po uptywie terminu przedawnienia ten, przeciwko komu przystuguje  roszczenie,
moze uchyli¢ si¢ od jego zaspokojenia, chyba ze zrzeka si¢ korzystania z zarzutu przedawnienia,

jednakze zrzeczenie si¢ zarzutu przedawnienia przed uplywem terminu jest niewazne".

- art. 118 - “Jezeli przepis szczegdlny nie stanowi inaczej termin przedawnienia wynosi lat
dziesie¢, a dla roszczen o $wiadczenie okresowe oraz roszczen zwigzanych z prowadzeniem

dziatalnosci gospodarczej — trzy lata".
- art. 123 - "bieg przedawnienia przerywa si¢:

1) przez kazda czynno$¢ przed sadem lub innym organem powotanym do rozpoznawania spraw lub
egzekwowania roszczen danego rodzaju, albo przed sgdem polubownym, przedsiewzicta

bezposrednio w celu dochodzenia lub ustalenia albo zaspokojenia lub zabezpieczenia roszczen,
2) przez uznanie roszczenia przez osobe, przeciwko ktdrej roszczenie przystuguje”.
Weryfikacja prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych

Przez weryfikacj¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow i1 pasywow,
ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy
prowadzacy (zgodnie z zakresem czynno$ci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub

syntetyczne.

Kontrole prawidlowosci weryfikacji sprawuja bezposrednio przetozeni pracownikéw dokonujacych

weryfikacji stanow ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez
porownanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenie prawidlowosci podpiséw okresowych rozliczen,

naliczen itp.
Poszczegblne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

a) warto$ci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

b) faktury nie zgtoszone do rozrachunku — przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury ztozone zostaty
do realizacji w pierwszych dniach okresu nastgpujgcego po terminie inwentaryzacji,

c) materialy w drodze i dostawy nie fakturowane — przez szczegoélowe sprawdzenie zasadnoS$ci
poszczegolnych pozycji,

d) rozrachunki z tytutu wynagrodzen — przez sprawdzenie, czy saldo wynika z niewyptaconych list
ptac oraz stwierdzenie czy saldo to nie zawiera kwot przedawnionych,

e) rozrachunki publicznoprawne (ZUS, PZU, itp.) — przez pisemne uzgodnienie wysokosci

dokonanych wptat lub otrzymanych §rodkow oraz ustalenie realnosci wykazanych sald,



f) pozostate rozrachunki — przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach potragconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot — szczegdtowe sprawdzenie prawidtowosci sald,

g) inwestycje rozpoczete i dokumentacje dla przysztych inwestycji — przez szczegbtowe sprawdzenie
zapisOw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokos$ci naktadow i ich realnosci z komoérka
techniczna,

h) inne nie wymienione aktywa i pasywa — przez szczegdtowe sprawdzenie prawidtlowosci ewidencji i
wysokosci sald, na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie czy:

— inwentaryzowane aktywa i pasywa obj¢to ewidencja bilansowa lub pozabilansowa,
— wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych, wzglednie takich, ktore powinny by¢ odpisane
w cigzar kosztow, strat, zyskow, pozostatej dziatalnosci pozaoperacyjnej lub finansowe;j .

Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci wynikajacej z potrzeb jednostki.

Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt jej przeprowadzenia we wlasciwym urzadzeniu
ksiggowym (analitycznym, syntetycznym, zestawieniu itp.) zamieszczajac klauzule: "dokonano

weryfikacji salda na dzien ..........c.ccceevveennenne r. 1 umieszczajac swoj podpis.
Inwentaryzacja uproszczona

Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub glownego ksiegowego, kierownik
jednostki moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu inwentaryzacji aktywow i pasywow w sposob

uproszczony. Polega to na:

— zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
— zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— zastgpieniem pelnego spisu z natury — spisem wyrywkowym.

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana:

a) w $rodkach trwatych i o charakterze wyposazenia — polega to na pordwnaniu stanu wynikajgcego z
ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych roéznic
ilosciowych.

b) w srodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do stalego uzywania —
polega to na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotow
w oparciu o dowody i ewidencje i uzyskaniu potwierdzenia zgodnos$ci przez pracownika. Mozna
zastosowa¢ tez metod¢ poréwnania stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierajgcymi
pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokot.

c) w stosunku do ksigzek, czasopism itp. — przez wyrywkowe porownanie zapisow w ksiedze
inwentarzowej biblioteki ze stanem rzeczywistym i kartami ksigzek lub kartami czytelnikow.
Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢é potwierdzone podpisami 0sOb
przeprowadzajgcych porownanie.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole i je wyjasnic.



Wycena rzeczowych skladnikow majatkowych

Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuje gtowny

ksiggowy lub jego pracownicy przy wspotudziale komisji inwentaryzacyjnej.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci, przez
stosowana w ksiegowosci cen¢ ewidencyjng oraz ustalenie lacznej ich wartosci wedlug osob

materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

Wyceny dokonuje si¢ w zestawieniu zbiorczym spisu z natury. Musza one jednak by¢ powigzane z

odno$nymi pozycjami w arkuszach spisu z natury.

Za ceng ewidencyjna stosowang w ksiggowosci nalezy uznaé:

przy wycenie srodkow trwatych — warto$¢ poczatkowa z ewidencji ksiegowej,

— przy wycenie materialow — cene zakupu lub ewidencyjna,

przy wycenie materiatow, maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne — cen¢ nabycia,

przy wycenie inwestycji rozpoczetych — naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.
Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikoéw majatku nalezy ustali¢ rdznice
inwentaryzacyjne przez porownanie stanu faktycznego ujetego w arkuszach spisu z natury ze stanem

wynikajacym z ewidencji iloSciowo-wartosciowe;.

Przed wustaleniem r6znic inwentaryzacyjnych, ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢
bezwzglednie uzgodniona z ewidencja iloSciowa tj. kartotekami materialowymi, ksiggami

inwentarzowymi.
Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

a) niedobory — gdy stan ewidencyjny (ksiegowy) jest wyzszy od rzeczywistego,

b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny (ksiegowy) jest nizszy od rzeczywistego,

c) szkody — gdy nastagpita catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ jako:

1) ubytki naturalne,

2) zawinione i niezawinione,

3) nadzwyczajne.

Ad. 1 ubytki naturalne sg to niedobory mieszczace si¢ w granicach norm ubytkow
naturalnych, wynikajacych z whasciwosci fizyko-chemicznych (wysychanie, ulatnianie,
gnicie itp.). Ubytki naturalne sg to ilosciowe straty powstatle wskutek procesow
biochemicznych oraz czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem,
zabiegami konserwacyjnymi. W razie powstania ubytkow naturalnych przekraczajacych

normy ubytki te rozlicza si¢ jako zawinione lub niezawinione.



Ad. 2 niedobory niezawinione to takie, ktore powstaly z przyczyn niezaleznych od oséb
materialnie odpowiedzialnych, za§ zawinione to ubytki i inne, powstale w wyniku
dzialania lub zaniechania dzialania ze strony osob materialnie odpowiedzialnych,

a w szczegoblnosci:

— brak troski o zabezpieczenie mienia,
— naruszenie obowigzujacych przepisbw o przyjmowaniu, przekazywaniu i wydawaniu
sktadnikow majatkowych.
Ad. 3 niedobory nadzwyczajne to skutki finansowe zdarzen powstajacych niepowtarzalnie,
poza zwykla dzialalnoscia jednostki, a w szczegdlnosci spowodowanych przyczynami
losowymi (pozar, powodz, kradziez itp.), zaniechaniem lub zawieszeniem pewnego

rodzaju dzialalnosci, a takze postgpowaniem uktadowym lub naprawczym.

W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna przyjaé

nastgpujace zasady postgpowania:

1) przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace i postawi¢ wnioski w celu ujecia tych réznic w ksiegach
rachunkowych. Ustalenie przez komisje przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno by¢
dokonane bardzo wnikliwie z okres$leniem stopnia winy lub jej braku, ze strony osob materialnie
odpowiedzialnych.

2) uwzgledni¢ w réznicach spisu z natury wysokos$ci ubytkéw naturalnych (mieszczacych sie
w granicach norm). Rozliczenie ubytkow moze by¢ dokonane tylko do wysokosci faktycznego
niedoboru.

3) dokona¢ kompensaty, gdy podczas inwentaryzacji wystgpity niedobory i nadwyzki.

Kompensaty mozna dokonywaé¢ wowczas, gdy nastgpuja rownoczesnie nastepujace warunki:

a) niedobory i nadwyzki stwierdzone zostaty w ramach tego samego spisu z natury,

b) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy
przyjeli wspolng odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mierne,

Cc) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow majatku w
odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwo$¢ omylki ze strony osob materialnie
odpowiedzialnych.

llo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za

podstawe mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cen¢ sktadnikow majatku

wykazujacych roznice inwentaryzacyjne. Kompensaty nie majg zastosowania do srodkow trwatych i o

charakterze wyposazenia.

Po zakonczeniu tych czynnosci komisja inwentaryzacyjna powiadamia o stwierdzonych réznicach
osoby materialnie odpowiedzialne i pobiera od nich pisemne wyjasnienia, a nastgpnie opracowuje

protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych i wraz z wnioskami przedktada kierownikowi



jednostki. Opracowanie wnioskow 1 przedlozenie do akceptacji winno nastapi¢ nie pdzniej niz W

ciggu 15 dni roboczych po 31 grudnia.

Ujecie roznic inwentaryzacyjnych winno nastapi¢ w ksiggach rachunkowych ostatniego dnia roku, na

ktéry przypada termin inwentaryzacji.

Po zatwierdzeniu wnioskéw komisji przez kierownika jednostki, radca prawny przygotowuje
dokumenty spraw spornych do sadu, a w przypadku niedoboréw wskazujacych na naduzycia do

organow §cigania.
Protokét rozliczen wynikow inwentaryzacji wypetnia si¢ wedlug wzoru:

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) przewodniCzacy ........ceeveerreveeeiereeresieeenas

2) CZIONEK ..oocvveviiiicicie e

3) CZIONEK ...ovvenvivieeieececeeeeeeee e,

na posiedzeniu w dniu .........ceceeviiiiiennnnne dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach
................................... na arkuszach spisowych nr ....................... dokonala nast¢pujacego
rozliczenia:

a) nazwa obiektu IUD POMIESZCZENIA .......cviviiiiieece s
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatkil ..........ccc.eeveieiiiinienieiiieeccce e
c) osoba materialnie 0dPOWIEAZIAING ..........coveiiiiiiiie et be e nas
d) rozliczenie obejmuje OKres 0d .......ccceveveieevene i, O i

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) wedtug zatgcznika

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych niz w pkt I wg zestawienia r6znic inwentaryzacyjnych
1) ogodtem niedobory ..........cccccveneeen 7t
2) ogbétem nadwyzKi ......ccoecvveerennnnene zt

I11. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala co nastepuje:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac¢ jako:

- niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow (strat nadzwyczajnych)



- zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osobg¢ materialnie odpowiedzialng.

........................... dnia ..o Podpisy cztonkow komisji

V. Opinia radcy prawnego

V. Opinia gléwnego ksiggowego w zakresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej, obejmujacej

badanie rzetelno$ci i prawidlowos$ci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji:

VI. Decyzje kierownika jednostki:

1. Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstaly w wyniku czynu noszacego
znamiona przestgpstwa — zawiadomi¢ organa powotane do $cigania przestepstw.

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane w
trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3. Wykazane w protokole niedobory nalezy uzna¢ za zawinione i obcigzy¢ ich wartoscia osoby
...................................................... i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

4. Wykazane w protokole niedobory 0 wartos$ci .........cccccceeeveevennenee. nalezy uzna¢ za niezawinione

i spisa¢ ich warto$¢ w koszty (straty) jednostki.

Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywoéw



1. Inwentaryzacji $rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni dzien roku przez
uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie komunalne, $rodkdéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, nalezno$ci
spornych i watpliwych, naleznos$ci i zobowiazan wobec pracownikdéw, naleznosci i zobowigzan z
tytulu publiczno — prawnych wobec o0so6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodkow
trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji
danych z ksiagg z odpowiednimi dokumentami.

3. Nie podlegaja inwentaryzacji zobowigzania wobec powyzszego nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje.



Zalgcznik nr 6
do Zarzqdzenia nr 3/2020 7 dnia 06.04.2020 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie.

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI | ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTOW FINANSOWYCH

CZESCI- OGOLNA

1.
2.

§1
Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania kontroli i obiegu dokumentow finansowych.
Instrukcja zostata opracowana w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. 0

rachunkowosci (Dz. U. Nr 125 p. 591 z 1994 r p6zn. zm.)

§2

Instrukcja uwzglednia organizacje i zasady funkcjonowania Migjskiego Osrodka Kultury w Pelplinie.

§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

2
3.
4

ustawie, nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

j

ednostka, oznacza to Miejski Osrodek Kultury w Pelplinie;

kierownik jednostki, oznacza to Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie;

Dzialy Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie:

Dziat Finansowy — ksiggowos$¢

Samodzielne stanowiska w Miejskim Osrodku Kultury w Pelplinie:

glowny ksiegowy

CZESC II - SZCZEGOLOWA

§1

1. Pod pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o =zasziych Iub

zmierzajgcych czynnos$ciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W
odréznieniu = od ogdélnego dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te czes$é
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stanowig dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem

zapisow ksiggowych.

2. Oprocz spelienia roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz odzwierciedlenie

operacji gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe

maja za zadanie:



a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnos$ci gospodarczej, szczegdlnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,
b) stworzenie podstaw dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowigzkow,

C) stworzenie podstaw sprawozdawczosci finansowej i bilansu jednostki.

§2

1. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy stwierdzajacy
fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcym,
CO najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢, jeSli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg, takze date
sporzadzania dowodu ,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe,

- stwierdzenie, zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

- numer identyfikacyjny dowodu,

- zasady wystawienia faktur VAT i not korygujacych okresla stosowne Rozporzadzenie
Ministra Finanséw w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o podatku od
towardw i ustug oraz o podatku akcyzowym.

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jesli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena potwierdzona
stosownym wydrukiem.

3. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce winien zawiera¢ przeliczenia ich warto$ci na
walute polskg wedlug kursu obowigzujagcym w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

4. Jesli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przyjecia sktadnika majatkowego, przeniesienia
prawa wiasnosci, lub uzytkownika wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastgpczym, o
ktérym mowa w ust. 1 pkt 5 podpisy mogg by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie
tych osob.

5. Na zadanie organow kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne
przettumaczenia na jgzyk polski tresci wskazanych przez nich dowodow, sporzadzonych w

jezyku obcym.



§3
Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do
jednostki (placoéwki oswiatowej), az do momentu ich zadekretowania i przekazania do
ksiggowania W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwroci¢
w celu uzupetnienia.
Obieg dokumentow ksiggowych winien odbywac si¢ droga najkrotsza i najprostsza. Wszystkie
osoby odpowiedzialne — na linii obiegu dokumentow ksiegowych winny dazy¢ do skrocenia
czasu ich opracowania oraz kontroli.
W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

- dokumenty ksiggowe (faktury, rachunki, noty i inne) ktore wplywaja do jednostki sa
sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty przez kierownika
jednostki, nastepnie przekazane do ksiggowosci, gdzie sa sprawdzane pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, gdzie po naniesieniu pieczatki wplywu (z datg wplywu)
otrzymuje je gtowny ksiggowy. Po zlozeniu podpisow dokument podlega dekretacji i
rozliczeniu,

- nalezy przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac, ktére moga spowodowaé mozliwo§¢ pomytek,

- nalezy dazy¢ do skrocenia czasu przytrzymywania dokumentow do minimum by uniknaé

realizacji zobowigzan po ustalonym terminie.

§4
1. W toku sprawdzenia dowodow ksiggowych ustala si¢ czy dowody:
- zostaly wystawione na wlasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,
- sa zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja,
- kompletne,
- zawieraja co najmniej dane okreslone w § 2 ust. 1,
- wolne od bledoéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

2. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem. W przypadku korygowania Faktur VAT nalezy stosowac
Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie wykonywania niektorych przepisOw ustawy o
podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego.

3. Bledy w dowodach wewng¢trznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie treSci poprawnej
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac

pojedynczych liter lub cyfr.
§5



Po zakonczeniu czynnos$ci kontrolnych, dowody ksiggowe uznane jako prawidtowe kierowane sg do

akceptacji przed ksiegowej. Dowody ksiegowe akceptuja osoby upowaznione przez kierownika

jednostki. Akt dokonanej akceptacji powinien by¢ potwierdzony data i podpisami.

§6

Po zaakceptowaniu dowody ksiegowe sa dekretowane wedtug zaktadowego planu kont przez osobg do

tej czynnos$ci upowazniong.

Wilasciwa dekretacja polega na:

1.
2.

4

nadaniu dowodom ksiggowym numerow, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
umieszczeniu na dowodzie ksiggowym adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dowod
zaksiggowany,
okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jesli dowdd ma byé zaksiegowany pod
inng niz data jego wystawienia — przy dowodach wlasnych, lub data otrzymania — przy dowodach
obcych,
podpisaniu przez gtdwnego ksiegowego lub inng osobg upowazniong do dekretacji przez gtdwnego
ksiggowego (dla zmniejszenia pracochtonnosci stosuje si¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami),
segregowaniu dowodow poprzez podzielenie dowodoéw ksiegowych na jednorodne grupy
dotyczace wyciagu bankowego, raportu kasowego.
Wedlug naniesionej dekretacji dowody ksiggowe sa przekazywane do ksiggowania technika
komputerowa w programie dopuszczonym do stosowania przez kierownika jednostki.
§7
1 Do ksiag rachunkowych miesiagca nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu,
kazda operacje gospodarcza, ktéra nastgpita w tym miesiacu.
2 Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwigzanej dalej
»dowodami zrédtowymi”.
3 Dowody zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdéw w oryginalne,
do ktorych zalicza sig:
- faktura VAT
- faktury korygujace — noty korygujace,
- rachunki wystawienia przez osoby fizyczne nie bedace podatnikami VAT,
- noty ksiggowe,
- deklaracje podatkowe podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku leSnego
sktadane w oryginale przez osoby prawne,
- protokot przyjecia przekazania $rodka trwatego (PT).
Dowody zewnetrzne — wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, do ktorych zalicza sig:
- faktury VAT i faktury korygujace,
- noty korygujace faktury VAT,

99 99

- dowod wplaty ( ,,Potwierdzenie wptaty”, "Dowod wplaty” i kwitariusz przychodowy)



5 Dowody wewngtrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktorych zalicza sie:

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

listy ptac,

zwolnienia lekarskie,

polecenie ksiegowe,

zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzanie dla zaksiggowania ich zbiorczym
zapisem,

arkusze spisowe,

protokot przyjecia srodka trwatego (OT),

protokoét przekazania srodka trwatego (PT),

likwidacja s$rodka trwalego (LT) lub pozostalego $rodka trwatego (protokot
wybrakowania),

wniosek o zaangazowanie §rodkow budzetowych .

6 Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg dowody wyodrebnione wg kryterium funkcyjno —

przedmiotowego, do ktorych zalicza sig;

a) Dowody kasowe — dotyczace operacji kasowych ujmowanych w raporcie kasowym:

dowod wplaty, potwierdzenie wplaty

kwitariusz przychodowy ,

czek gotowkowy (stuzacy do podejmowania gotéwki z banku do kasy: wzor i symbol
okresla bank),

bankowy dowod wplaty (stuzacy do przekazywania gotéwki z kasy do banku)

raport kasowy (symbol RK),

b) Dowody bankowe otrzymywane z banku prowadzacego obstuge bankowa budzetu, do ktérych

zalicza si¢;

2

polecenie przelewu,

bankowy dowdd wptaty,
bankowy dowod wyptaty,

nota bankowa memoriatowa,
wyciagi bankowe z rachunkow

czek gotowkowy.

§8

Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwatly, recznie lub maszynowo bez

pozostawiania miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé wlasciwe

procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem lub modyfikacja zapisu.

Zapis powinien zawiera¢, co najmniej:

a) dat¢ dokonania operacji,

b)

okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego, stanowiacego podstawe zapisu



oraz jego datg, jesli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

C) zrozumialy skrot lub kod opisu operacji,

d) kwote i date zapisu,

e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

3 Dokonywane w ksiegach rachunkowych zapisy syntetyczne muszg byé powigzane z zapisami
chronologicznymi w sposdéb wynikajacy z zastosowanej formy i techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych.

4 Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi posiadaé
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorym zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajace na ustalenie programu wprowadzenia danych i osoby zalecajace t¢ czynno$¢. Winna
by¢ zapewniona kontrola kompetentno$ci zbioréw systemu rachunkowo$ci oraz parametrow

przetwarzania danych.

§9
Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezgco. Zapisy

maja odzwierciedli¢ stan rzeczywisty.

§10
Obieg i kontrole¢ dowodow ksiggowych wymienionych przedstawia cze$¢ tabelaryczna i opisowa

instrukcja z podziatem funkcjonalnym i na komorki organizacyjne jednostki.

I. OBIEG I KONTROLA DOWODOW ZEWNETRZNYCH
ZAKUPU TOWAROW I USLUG

Rodzaje dowodow ksiegowych

Faktura VAT Tylko 1 egzemplarz

Faktura korygujaca

INota korygujaca INa wszystkich dowodach zakupu musza by¢ podpisy imienne o0sob
INota ksiegowa upowaznionych do ich wystawienia

Rachunek z wykonania umowy|O$wiadczenie zamiast podpisu odbiorcy wg wykazu wystanych o§wiadczen

zlecenia lub umowy o dzieto  ([do kontrahenta




Ogniwo poczatkowe

w obiegu dokumentéw zakupu

Sekretariat jednostki przyjmujacy korespondencje
Pracownik dokonujacy bezposrednio zakupu upowazniony do odbioru faktur
i faktur korygujacych

Termin przekazania — niezwlocznie po otrzymaniu dowodow przekazuje doj

ksiegowosci jednostki

Ogniwo drugie

Kontrola merytoryczna

Kierownik jednostki sprawdza pod wzgledem merytorycznym,

legalnosci, celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych, wyrazonych
w dowodzie oraz stwierdza, ze wystawione zostaly przez wiasciwe
jednostki.

Termin przekazania — niezwlocznie po otrzymaniu przekazuje do|

ksiggowosci jednostki.

Ogniwo trzecie

Kontrola formalno — rachunkowa

Gtowny ksiegowy po ustaleniu, ze dowdd zostal wystawiony w sposob
technicznie prawidlowy, zawiera wszystkie elementy prawidlowego,
dowodu, ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledu arytmetycznego -
stempluje dowody na dowod przeprowadzonej kontroli — wpisuje date i
stawia podpis

Termin przekazania — niezwlocznie po otrzymaniu, przekazuje do

zatwierdzenia.

Ogniwo czwarte

Zatwierdzenie dokumentu (akceptacija)
Gtoéwny ksiggowy jednostki oraz
Kierownik jednostki — na dowod sktadaja podpisy.

Ogniwo koficowe

Ksiegowos¢ jednostki przeprowadza peing kontrole wtérng dowodu,
Dekretacja dowodu — wskazujaca sposob rejestracji dowodu Y
urzadzeniach syntetycznych i na kontach pomocowych

Dokonuje zaptaty z konta bankowego jednostki na wskazane w dowodzie]
konto bankowe kontrahenta.

Ksiegowanie dowodu w programie komputerowym.

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum zaktadowym.




II. OBIEG I KONTROLA DOWODOW ZEWNETRZNYCH
WLASNYCH, DOTYCZACYCH SPRZEDAZY TOWAROW

1 USLUG, SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Rodzaj dowodéw ksiegowych

1. Faktura VAT
[Faktura korygujaca
INota korygujaca
INota ksiegowa

'Wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
- jeden dla nabywcy , drugi dla ksiegowosci

Faktury VAT muszg by¢ wystawione $cisle wg obowiazujacych przepisow.

Ogniwo poczatkowe

Wystawianie dokumentow

Pracownik upowazniony do wystawiania faktur VAT przez kierownika
jednostki, wystawia dowdd wnikajacy z zawartych wcze$niej umow,

INa fakturach VAT musza by¢ podpisy imienne os6b upowaznionych do ich|
odbioru lub zastagpione oswiadczeniem nabywcy.

Wystawiajacy dokonuje samokontroli po sporzadzeniu dowodu

Termin przekazania — niezwlocznie po sporzadzeniu — oryginatl przesyla)

lkontrahentowi a kopie pozostaje w ksiggowosci jednostki.

Ogniwo drugie

Ksiegowos¢ jednostki

\Whpisuje do rejestru VAT — sprzedazy celem ewidencji podatkowej

Ogniwo koficowe

Ksiggowos¢ jednostki petna kontrola formalno - rachunkowa,

dekretacja dowodu,

lksiggowanie,

windykacja naleznosci wynikajacych z dowodu.

Czas przechowywania — 5 lat w archiwum zaktadowym z wyjatkiem dowodowj
sprzedazy $rodkow trwatych i nieruchomos$ci, ktore przechowuje si¢ w

archiwum jednostki przez 50 lat.

I11. FAKTURY VAT

RODZAJ DOKUMENTU|FAKTURY VAT, O KTORYCH TRAKTUJE USTAWA O VAT

Wystawiajacy

1.Kontrahent — podatnik VAT, ktory ztozyt zgtoszenie rejestracyjne VAT-R i
sktada deklaracj¢ VAT-7
Jednostka, ktorej z zakresu zadan dotyczy czynno$¢, powodujaca powstanie

obowigzku wypelnienia faktury VAT




2. Jednostka zlecajgca nabycie towarow i ushug, ktorej z zakresu zadan
dotyczy dostawa towarow i ustug.
Kontrahent — podatnik VAT
Podmiot gospodarczy zwolniony z VAT Podmiotowo lub przedmiotowo bez
wzgledu na jego zadanie,
Osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej, oraz rolnicy

wylacznie na ich zadanie.




Tre$¢ dokumentu

3. Imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i
nabywcy oraz ich adresy.

Numer identyfikacji podatkowej lub numery tymczasowe (PESEL, REGON)
sprzedawcy i nabywcy (NIP-u nabywcy nie musi zawiera¢ faktural
wystawiona osobom fizycznym nie prowadzacym dziatalnosci gospodarcze;j i
rolnikom, prowadzacym indywidualne gospodarstwa rolne)
Dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz datal
wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako "FAKTURA VAT”.
Nazwa towaru lub ustugi (przy towarach i ustugach, opodatkowanych
stawkami nizszymi niz 23% rowniez symbol statystyczny towaru lub ustugi, o
ile przepisy go podaja, a w przypadku sprzedazy paliw silnikowych
benzynowych, wlewanych do baku samochodu — numer rejestracyjny tego
samochodu).
Jednostka miary i ilo§¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych ustug.
Cena jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cena jednostkowal
netto).
Wartos¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ushug bez kwoty podatkul
(warto$¢ sprzedazy netto).
Stawki podatku.
Suma wartosci sprzedazy netto towaré6w lub wykonanych ustug z podziatem|
na poszczegdlne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku.
Kwota podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto towarow (ustug) z
podziatlem na kwoty dotyczgce poszczegolnych stawek podatkowych (faktural
nie musi zawiera¢ kwot podatku, jesli warto$¢ sprzedazy wraz z podatkiem|
jest nizsza od 6,42 zt przy stawce 8% oraz 7,32 zt przy stawce 23%).
Warto$¢ sprzedazy towarow lub wykonanych ustug wraz z kwota podatkuyl
(warto$¢ sprzedazy brutto) z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych|
stawek podatkowych lub zwolnionych od podatku.
Kwota nalezno$ci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi i
stownie (wszystkie kwoty podane na fakturze zaokragla si¢ do pelnych
groszy).
Czytelne podpisy 0sob uprawnionych do wystawiania i otrzymania faktury)
lub podpisy oraz imiona i nazwiska tych osob (podpisu nabywcy nie muszg
zawiera¢ faktury, gdy nabywca zlozy sprzedawcy os$wiadczenie, w ktorym
upowazni go do wstawienia faktur bez jego podpisu oraz faktury dotyczacej
powszechnych ustug, tj. dostaw energii, ustug telekomunikacyjnych, wywozu
$mieci, za$§ podpis wystawcy moze by¢ zastgpiony numerem|
identyfikacyjnym tej osoby)
Osobom fizycznym nie prowadzacym dzialalnosci gospodarczej oraz
rolnikom, prowadzacym indywidualne gospodarstwa rolne wydaje sie faktury
wylacznie na ich zadanie.




Termin wystawienia

1. Fakture wystawia si¢ nie pozniej niz siddmego dnia od dnia wydania
towaru lub wykonania ustugi.
W przypadku, gdy podatnik okresla w fakturze, wylacznie miesigc i1 rok

dokonania sprzedazy, fakture wystawia si¢ nie pozniej niz sibddmego dnia od|

zakonczenia miesigca, w ktorym dokonano sprzedazy.

1.

IV.DOWODY WEWNETRZNE

1. Rozliczenie wyjazdu sluzbowego — krajoweqo:

polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik obstugi kancelaryjnej zespotu zatwierdza
kierownik jednostki lub upowazniony przez niego pracownik,

srodek transportu wlasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla kierownik jednostki,

po powrocie z wyjazdu stuzbowego delegowany pracownik wypeia rozliczenie wyjazdu
stuzbowego, zgodnie z przebiegiem podrézy, rozliczenie merytoryczne zatwierdza
bezposredni przetozony, pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza pracownik
ksiegowosci budzetowej; do wyptaty zatwierdza kierownik jednostki lub pracownik przez
niego upowazniony i gtowny ksiegowy jednostki. Rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego

winno nastgpi¢ nie pozniej niz w ciagu 14 dni po zakonczeniu podrdzy.

2. Rozliczenie wyjazdu sluzbowego poza granicami kraju:

W poleceniach wyjazdu stuzbowego — okresla sie:

a) panstwo, do ktorego deleguje sie pracownika,

b) termin wyjazdu i przyjazdu,

c) cel wyjazdu,

d) s$rodek transportu,

e) okreslenie srodkow, jakie zapewnia strona zagraniczna,

2.

3.

Na podstawie powyzszych danych naliczona jest zaliczka w walucie danego panstwa na
niezbedne koszty podrozy i pobytu,

Naliczong zaliczke i polecenie wyjazdu stluzbowego zatwierdza kierownik jednostki i gtowny
ksiggowy,

W ciggu 14 dni od zakonczenia podrézy sluzbowej zagranicznej pracownik przedklada
rozliczenie kosztoéw podrézy i rozliczenia pobranej zaliczki, ktore sprawdza pod wzgledem
formalno — rachunkowym pracownik ksiggowos$ci budzetowej i po sprawdzeniu, zatwierdza

kierownik jednostki i gtowny ksiggowy jednostki.

3. Polecenie ksiegowania (PK)

Sa sporzadzone przez pracownika ksiegowosci jednostki — na podstawie odpowiednich dowodow

zrodtowych:




- w celu skorygowania blednych zapisow ksiegowych podajgc numer dokumentu Zroédtowego,
date ksiggowania, wpisujac storno tej pozycji;
- w celu zbiorczych ksiggowan dowodéw  zrodtowych — w celu zbiorczych
przeksiegowan okresowych.
Sporzadzajac polecenie ksiegowania wpisuje si¢ date wystawienia dowodu. Polecenie ksiggowania

podpisuje sporzadzajacy.

4. Noty ksiegowe

Sa wystawione przez pracownika ksiggowosci jednostki, w przypadkach gdy sprzedaz jest wytaczona
z opodatkowania VAT i nie dotyczy ptatnikow VAT:

- obcigzenie w celu refundacji wydatkéw poniesionych za inng jednostke lub osobe fizyczna,

- uznajaca w celu skorygowania poniesionych wydatkow lub dochodow.

Notg ksiegowa podpisuje sporzadzajacy oraz akceptujacy.

5. Listy plac, wnioski premiowe i nagrodowe

A. Dokumenty Zrédlowe:

a) kierownik jednostki w umowie o prace okresla wynagrodzenie miesi¢czne pracownika,

b) gtdéwny ksiegowy — przygotowuje angaze w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

= oryginat dla pracownika,

= pierwsza kopia dla komorki ptacowe;j (ksiegowosci),
C) angaz (umowa o prac¢) winien zawierac:

= date rozpoczecia prac,

= okreslenie stanowiska,

= warunki wynagrodzenia,

= podpis kierownika jednostki,

d) zmiana umowy 0 prace stanowi decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub zmianie
wynagrodzenia i wystawiana jest przez ksiegowos¢ jednostki ma podstawie decyzji kierownika
jednostki w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

= oryginat dla pracownika,
= pierwsza kopia dla komorki ptacowe;j,(ksiggowos$¢)

e) rozwigzanie umowy o prace nastepuje na piSmie, w ktorym okresla sie date rozwigzania umowy,
w dwodch egzemplarzach podpisanych przez kierownika jednostki z przeznaczeniem:

= oryginat dla pracownika,
= pierwsza kopia dla komorki placowe;j, (ksiegowos¢)

B. Listy plac

Listy ptac sporzadza komorka ksiggowos$ci w jednym egzemplarzu na podstawie sprawdzanych

powyzej opisanych dowodow zrodtowych.

Powinny zawiera¢, co najmniej nast¢pujace dane:



= okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
= nazwisko i imie pracownika,
= sume¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z podziatem wedtug
poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzenia,
= sumg potracen z podziatem na tytuty potracen,
= sumg¢ naliczonego podatku dochodowego od o0séb fizycznych,
= sumg potraconych sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego,
=  sumg¢ wynagrodzen netto,
= laczng sume wyplaty,
= pokwitowanie odbioru wynagrodzenia lub podanie kwoty, jaka zostata odprowadzona na
rachunek bankowy pracownika.
Listy ptac nie mogg zawiera¢ poprawek bez ich wyraznego omdwienia.
Sporzadzong listg ptac podpisuje:
= osoba sporzadzajaca,
= osoba sprawdzajaca,
a zatwierdza do wyptaty:
= glowny ksiggowy jednostki, kierownik jednostki.
Termin wyplaty wynagrodzen okresla regulamin pracy jednostki. Czas przechowywania — 50 lat w

archiwum zaktadowym.

C. Szczegélowe wytyczne w sprawie obliczenia skladek ZUS, skladki na ubezpieczenie
zdrowotne oraz zasilkéw z ubezpieczenia spolecznego

Ich dokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u oraz odrgbnych przepisow
regulujacych ten zakres. Wystawienie zwolnienia lekarskiego pracownik niezwltocznie przekazuje do
komorki kadrowej. Po sprawdzeniu i zaewidencjonowaniu niezwlocznie przekazuje do komorki

ksiggowosci.

6. Protokol przyjecia Srodka trwalego (OT)

Po zrealizowaniu dostawy srodkéw transportowych maszyn i urzadzen stanowigcych srodki trwate lub
po zakonczeniu procesu inwestycyjnego dokumentowanego fakturami, komoérka organizacyjna
jednostki, nadzorujaca i dokonujaca zakupu wystawia w dwoch egzemplarzach dowod ,,0T” z
przeznaczeniem:

= oryginal — zostaje przekazany do referatu ksiggowosci budzetowej celem ujecia w ksiggach ,

= pierwsza kopia — pozostaje w komoérce merytorycznej jednostki.

Dowdd ,,OT” wypehia si¢ wedlug wskazan na druku z podpisem osoby sprawujacej piecze nad

przyjetym srodkiem trwatym.

7. Protokol przekazania — przyjecia Srodka trwalego (PT)




Na podstawie decyzji kierownika jednostki lub dowodow zrédlowych komodrka merytoryczna

jednostki po zakonczeniu procesu inwestycyjnego wystawia w czterech egzemplarzach dowdd ,,PT” z

przeznaczeniem:

= dwa egzemplarze dla strony przyjmujace;j,

= dwa egzemplarze dla przekazujace;j, z ktorych:

a) 1 egzemplarz przekazuje do ksiggowosci celem zaksiggowania i ujecia w ewidencji $rodkoéw
trwatych,

b) 1egzemplarz pozostaje w dokumentacji merytorycznej jednostki.

Na dowodzie ,,PT” sktadajg podpisy: kierownik jednostki i gtowny ksiegowy, ksiegowy strony

przekazujacej i przyjmujacej. Dowod ,,PT” wypehia si¢ zgodnie ze wskazaniami umieszczonymi na

druku. Na podstawie ewidencji ksiggowej ustala si¢ warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego i umorzenie.

8. Likwidacja Srodka trwalego (LT) lub pozostalego $rodka trwalego

(protokol wybrakowania)

Po komisyjnym stwierdzeniu zuzycia lub zniszczenia wskazujgcego na niemozliwo$¢ dalszego
uzytkowania. Pracownicy odpowiedzialni merytorycznie, ktorym powierzono piecze nad srodkiem
trwatym lub pozostalym $rodkiem trwatym wystawiaja dowod ,,LT” lub ,,Protokét wybrakowania” w
jednym egzemplarzu. Po zlozeniu przez komisje inwentarzowa podpiséw i zatwierdzania przez
kierownika jednostki:

= oryginat przekazuje do ksiggowosci jednostki celem ujgcia w ksiggach inwentarzowych i

urzadzenia ksiggowych,

V. DOWODY KASOWE

1. Dowodow wplaty (Potwierdzenie wplaty; Dowod wplaty)

Wszelkie wptaty na rachunek wtasny jednostki dokonywane za posrednictwem banku jednostki

realizowane przy pomocy specjalnych drukow — Potwierdzenie wptaty; Dowdd wptaty.

2. Czek gotowkowy

Czek gotowkowy wystawia kasjer jednostki w jednym egzemplarzu. W celu pobrania gotowki z banku
do kasy. Czek gotowkowy akceptuja pracownicy upowaznieni odpowiednimi pelnomocnictwami
ztozonymi w banku.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbior w ksigzce drukow Scistego
zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podj¢ta czekiem wynikajgca z tego wyciagu

podlega sprawdzeniu przez pracownika ksiegowosci z kwotg ujeta w raporcie kasowym.

3. Bankowy dowdd wplaty

Stuzy do przekazywania gotowki z kasy do banku.

Wystawia kasjer w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:



= Jeden egzemplarz dla banku,
= Jeden egzemplarz dla kasjera.
Na dowodzie wplaty gotoéwki bank stawia stempel dzienny banku. Kasjer wpisuje biezaco bankowy

dowod wptaty — potwierdzony przez bank do raportu kasowego.

V1. DOWODY BANKOWE

1. Wyciagi bankowe z rachunkow

Otrzymane w banku wyciagi z rachunkéw bankowych pracownik ksiggowosci sprawdza z
zatgczonymi do nich dokumentami potwierdzajacymi obcigzenie i uznanie rachunku. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci, nalezy je pisemnie uzgodni¢ z bankiem prowadzacym rachunek. Glowny
ksiggowy jednostki lub osoba upowazniona przez gldwnego ksiggowego dekretuje wyciag i

dokumenty zrédtowe, wskazujac sposéb ksiggowania w urzadzeniach ksiggowych.

CZESC III - OCHRONA DANYCH, PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZOWANIE
DOWODOW KSIEGOWYCH
§1

1. Akta stanowigce zbior dowodow, wilasciwie oznakowanych winny by¢é przechowywane w
komorce organizacyjnej jednostki w okresie przechowywania podstawowego, co najmniej przez
okres 2 — letni.

2. Po okresie przechowywania podstawowego zbiory dowodow przenoszone sg do archiwum

zaktadowego jednostki.
§2

Kategorie archiwalne dowodow z podzialem na symbole klasyfikacyjne zbioréw dowodoéw okresla

Rozporzadzenie Prezesa Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej ,dla

organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319) z podziatem na:

1. Kategoria ,,A” do ktorych zalicza si¢ dokumentacj¢ majgca trwalg warto$¢ historyczna,
przewidziang do przekazania do archiwum panstwowego.

2. Kategoria ,,B” i cyfry arabskie — do ktorych zalicza si¢ dokumentacj¢ z okreSlong liczbg lat
przechowywania w archiwum zaktadowym jednostki.

3. Kategoria ,,Bc” — do ktorej zalicza si¢ dokumentacje manipulacyjng majgcg krotkotrwate
znacznie praktyczne. Moze ulec brakowaniu po ich wykorzystaniu na zasadach okreslonych przez

archiwum panstwowe.

§3



1. Akta sa przechowywane w formie teczek, segregatorow, skoroszytow i ksiag odpowiednio
zamknietych, oznakowanych 1 ponumerowanych wedlug zawartych w nich dowodow
pojedynczych.

2. Akta jeszcze otwarte sa przechowywane na stanowisku pracy, gdzie je sporzadzono (kopie
dokumentow) i dokad je przekazano (dowody oryginalne) i kopie o znaczeniu dowodowym.

3. Akta juz zamkniete (po zakonczeniu roku kalendarzowego) sa przechowywane w referatach
organizacyjnych jednostki przyporzadkowanych merytorycznie w niezbednym okresie
przechowywania podstawowego. Na kazdej teczce umieszcza si¢ nazwe referatu, w ktorym
dane dokumenty powstaly. Tytul teczki z podaniem daty najwcze$niejszego i najpozniejszego
dokumentu. Okresy przechowywane oblicza si¢ od poczatku nastepujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

§4

W jednostce dokumenty przechowuje si¢ w zamkni¢tych pomieszczeniach i w zamykanych
urzadzeniach sktadowych w miejscu bezpiecznym i dostepnym dla 0s6b uprawnionych. Niezbedne

jest zabezpieczenie przeciwpozarowe, przeciwpowodziowe i przeciw wlamaniowe.

§5

1. Wprowadzony do stosowania zakladowym plan kont i przyjete zasady rachunkowosci, ksiegi
rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe,
dokumentacja ewidencji podatkow i optat — przechowuje si¢ w nalezyty sposob zgodny z
postanowieniami § 4 ust. 1 nalezy chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Ksiegi rachunkowe, ewidencja podatkow i optat prowadzona przy uzyciu komputera — ochrona
danych polega na stosowaniu odpornych na zniszczenie no$nikow danych z zastosowaniem
srodkow ochrony zewngtrznej oraz systematycznego tworzenia rezerwowych kopii zbioru
danych i zapewnieniu ochrony przed upowaznionym dostgpem do programow komputerowych.
Z zapiséw dokonanych na kontach ksiegi gtownej i kontach ksigg pomocowych sporzadza si¢
zestawienie obrotow i sald wydrukowane na papierze w postaci kolejno ponumerowanych stron
nie rzadziej niz na koniec miesigca. Na koniec kazdego roku obrachunkowego sporzadza si¢
dodatkowe zabezpieczenie w formie kopii catego zbioru zapisow ksiggi gldéwnej na dysku
zewnetrznym.

Dyski zewnetrzne przechowuje si¢ w specjalnych kasetach, zabezpieczonych przed dostgpem 0sob
nieupowaznionych.

1. Uchwalony budzet i roczne sprawozdanie finansowe, zaktadowy plan kont podlegaja trwatemu

przechowywaniu. Pozostale zbiory dokumentacji finansowej przechowuje si¢ co najmniej przez



d)

f)
9)

1.

okres:
ksiegi rachunkowe 5 lat
listy ptac, listy premii i nagréd, karty wynagrodzen pracownikéw przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji nie krocej jednak niz 50 lat,
dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub karnym, albo podatkowym przez 5 lat od
poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
dokumentacje¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej waznosci i
dodatkowego przez 3 lata po tym okresie,
dokumentacj¢ inwentaryzacyjng — 5 lat,
materiaty dotyczace ustalenia zobowigzan podatkowych — 10 lat,

pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

§6

Udostgpnianie osoby trzeciej zbiorow dokumentéw finansowych lub ich czgéci do wgladu na
terenie jednostki wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;.

Udostepnienie dokumentoéw finansowych osobie trzeciej poza siedziba jednostki wymaga
pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienie w komoérce organizacyjnej jednostki

potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow.



Zalgcznik nr 7
do Zarzqdzenia nr 3/2020 7 dnia 06.04.2020 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
W MIEJSKI OSRODEK KULTURY W PELPLINIE

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogodlnych obowiazujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci
na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z pdzn. zm.),

2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r., Nr 15,
poz. 148 z p6zn. zm.),

3. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 maja 1999 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 50, poz. 511 z pdzn. zm.),

4. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r.
W sprawie szczegOlowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 zm. Dz.U. z 2000 r., Nr 17, poz. 221).

Rozdzial 11
Objasnienia

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce — oznacza to Miejski Osrodek Kultury w Pelplinie,
— kierowniku jednostki — oznacza to dyrektora

Miejski Osrodek Kultury w Pelplinie,

— ksiegowym — oznacza to gtéwnego ksiegowego Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie,

— wartoSciach pienieznych — 0znacza to krajowe i zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle i inne
dokumenty zastgpujace w obrocie gotowke oraz zloto, srebro i wyroby z tych metali, kamienie
szlachetne i perly, a takze platyne i pozostale metale z grupy platynowcow,

Rozdzial 111
Kasjer
§ 3.



1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca minimum s$rednie wyksztatcenie, majgca nienaganng

2.

opinie, nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu
oraz posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki.

3. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie oraz w zakresie znajomosci

4.

1 przestrzegania przepisOw w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.
Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ztozy¢ deklaracje

0 odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie dokonywania

operacji kasowych i transportu gotowki.

Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki kasowej oraz

wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowodow kasowych,

jak rowniez wzory ich podpisow.

Rozdzial IV
Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartoS$ci pieni¢znych

§ 4.

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartosci pienieznych powinno by¢ odpowiednio

wydzielone i zabezpieczone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by¢ okratowane. Drzwi
wejsciowe do pomieszczenia kasy sg zaopatrzone w zamek.

W pomieszczeniu kasy powinno by¢ ono wyposazone w szafe stalowg do przechowywania
wartosci pienieznych.

§ 5.

Warto$ci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta ochrong

przed zniszczeniem, utratg lub zagarniecie.

Rozdzial V
Gospodarka kasowa

§ 6.

. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierza¢ do

stosowania obrotu bezgotowkowego. Stosowanie obrotu gotdwkowego wino by¢ ograniczone do
minimum i powinno dotyczy¢ tylko wydatkow biezacych.

. W kasie moze by¢ :

— niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

—  gotdéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

—  gotdéwka pochodzaca z biezagcych wptywow do kasy jednostki,

Wysokos¢ niezbgdnego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki,



2.

w zaleznosci od warunkow zabezpieczenia gotowki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek

bankowy. Przy ustalaniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢:

—  minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,

— niezbedny zapas gotéwki w kasie, ktory w miare wykorzystania moze by¢ uzupetniany do
ustalonej wysokos$ci (weryfikowanej w razie potrzeby przez kierownika jednostki) ze srodkow
podjetych z rachunku bankowego.

Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala si¢ w kwocie 2.500 zk. W razie potrzeby wysokosé¢

pogotowia kasowego mozliwe ulec zmianie dotyczy wydarzen kulturalnych.

§7.

Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczong na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czes¢
tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub nienaleznie
pobranych kwot) jednostka moze réwniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu
gotoéwki z rachunkow bankowych.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze by¢
przechowywana w kasie jednostki, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.

Rozdzial VI
Dokumentacja kasowa

§8.

Dokumentacje kasy stanowia:

1.

dokumenty operacyjne kasy:

— raport kasowy ,,RK”,

— dowdd wptaty — potwierdzenie wptaty ,,KP” lub kwitariusz przychodowo-ewidencyjny optat,
— dowdd wyptaty ,,KW”,

— czek gotowkowy,

— bankowy dowdd wptaty,

. dokumenty zrodtowe — dyspozycyjne:

— dowody zakupu — faktury, rachunki,

— dowody sprzedazy,

— rozliczenie delegacji stuzbowe;,

— listy ptac,

— rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub umow o dzieto,

— os$wiadczenia zawierajace wyliczenie kosztow uzywania pojazdu prywatnego do celow
shuzbowych w jazdach lokalnych,

— inne akceptowane przez kierownika jednostki lub gléwnego ksiggowego,

§9.

. Wszelkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

— wplaty gotdéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
— wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodtowe dowody
kasowe.

. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach.



Oryginal, stanowigcy pokwitowanie wplaty gotowki zostaje wreczony wplacajacemu. Kopia
egzemplarza przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci.

Rozdzial VII
Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

§ 10.

1. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wptaty.
Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych wystawianych przez
kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wplat gotéwki,
wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie
btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastepczych dowodow w
celu udokumentowania wptaty lub wyptaty gotowki poprzez wystawienie nowych prawidtowych
dowodow — w celu udokumentowania wptat 1 wyptat gotowki.

3. W przypadku, gdy btedy zostaty popetnione w zrédtowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepczych
dowodow wyptat gotowki.

4. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wplat,
wszelkich tytutow przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera.

5. Na dowodzie wptat gotowki nalezy wpisa¢ stownie kwote wptaconej gotowki oraz date i jej tytut.

§ 11.

1. Formularze dowodow wptat powinny by¢ ponumerowane.
2. Formularze przychodowych dowodow kasowych nalezy ponumerowac, zachowujac ciaglosé
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego.

§ 12.

1. Wyplata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrdédlowych dowodéw uzasadniajacych
wyplate, to znaczy na podstawie:

1) dowodow wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

2) rachunkow (faktur),

3) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienieznych, nagréod oraz zbiorczych
zestawien wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru nie podjetych ptac,

4) dowodow wyptat — kasa wyptaci (dotyczy nie podjetych ptac lub innych).

2. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i glowny ksiegowy lub osoba
przez nich upowazniona.

Rozdzial VIII
Raport kasowy



§ 13.

1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty zaecwidencjonowane.

2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu, powinny
by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera, ktéry prowadzi raporty
kasowe znormalizowane — ,,Raport kasowy RK”.

3. Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujgcej sume
poszczegbdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie rownej sumie ogdtem
wyplat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

4. Gotéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt.

5. W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowigzany jest przyjac¢ nie
podjete wyplaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisa¢ go do raportu
kasowego.

6. Dowody kasowe wptat i wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

7. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypelionym z kopia.

§ 14.

1. Dopuszcza si¢ sporzadzanie raportdow kasowych zbiorczo, za okresy kilkudniowe, nie dtuzej niz 1
M-C. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie, kasjer
podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi, i przekazuje, gtownemu ksiegowemu.

Rozdzial IX
Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 15.

Czek gotowkowy

1. Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypeliony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo
wypehiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2. Wzory podpisow 0sob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomos$ci banku
na karcie wzorow podpiséw, ktora ztozona jest w banku finansujgcym.

3. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach kasowych
czekowych, zawierajacych nazwe¢ banku i numer rachunku bankowego.

4. Czeki wypehia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabiac¢, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob.

5. W przypadku pomytki w jego wypeklieniu, blankiet czeku nalezy anulowa¢ i1 pozostawié
w ksigzeczce blankietow czekowych.

6. Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym Ze do obliczenia ilo$ci dni waznosci czeku, nie

wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.



7. Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi on
zatacznik do wyciagu bankowego.
8. Ksigzeczka czystych blankietow czekowych przechowywane s w szafie metalowej.

§ 16.

Dowod wplaty ,,KP” i Kwitariusz przychodowo-ewidencyjny oplat

1. Dowdd wptaty ,,KP” lub Kwitariusz przychodowo-ewidencyjny optat — Potwierdzenie wpfaty jest
drukiem $cistego zarachowania.

2. Dowod wptaty ,,KP” lub Kwitariusz przychodowo-ewidencyjny optat wystawiany jest przez
kasjera w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat jest wreczany wptacajacemu jako dowod
wplaty, kopia winna by¢ dotaczona do raportu kasowego, za$ druga kopia pozostaje w bloku do
rozliczenia i kontroli.

3. W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

4. Osoba wystawiajaca dowod ,,KP”” lub Kwitariusz przychodowo-ewidencyjny optat okresla w nim:

date wplaty,
— nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wptaty,

doktadne okreslenie tytutu wptaty,

kwote wplaty cyframi i stownie.
5. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

§17.

Kasa wyplaci

1. Dowod KW — Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.

2. Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowodd zastegpcezy,
w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych naleznos$ci, do ktorych zostat zastosowany dowod
zrodtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.

3. Osoba wystawiajgca dowod ,,KW” wpisuje nastepujace dane:

— datg wyptaty,

— nazwisko i imi¢ (nazwg) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje si¢ wyptaty,
— tytul wyplaty,

— kwotg wyptaty cyframi i stownie.

4. Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w trzech egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako
osoba wyplacajaca oraz osoba, ktora naleznosci pobiera. Oryginal zastepczego dowodu kasa
wyplaci zatgcza si¢ do raportu kasowego.

5. Do wyptaty dowod ,,KW?” zatwierdza gtdowny ksiggowy lub osoba upowazniona.

§ 18.

Raport kasowy ,,RK”

1. Raport kasowy wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej
kolejnosci, w jakiej nastepujg wplaty i wyplaty.

2. Dokonywane operacje kasowe wypetnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapity operacje. Raport
jest sporzadzany okresowo.



Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca.

4. Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastgpujacy:

— w lewym goérnym rogu raportu zamieszcza si¢ pieczeci firmowa,

— numer raportu kasowego ustala si¢ z zachowaniem cigglo$ci numeracji rocznej dla roku
obrotowego,

— w czgsci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w uktadzie
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,,tre§¢-nazwa nalezno$ci”
okresla rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,,dowod” — symbol dokumentu wraz z jego
numerem np. ,,KW-3”,

— w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje si¢ taczne kwoty
operacji gotdéwkowych. Kazda strong raportu kasowego podlicza oddzielnie, a laczna sumg
obrotow objetych raportem kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty .

5. Po wypetnieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za potwierdzeniem
odbioru, ksiggowemu lub osobie upowaznionej. Kopia raportu kasowego pozostaje w bloku
raportow.

§ 19.

Bankowy dowdd wplaty

1. Bankowy dowod wptaty wystawia sie¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkéw
pienieznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.

2. Dokument wypelnia kasjer w trzech egzemplarzach.

3. Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wplaconych banknotow i monet.

4. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wptlacajaca gotéwke sktada wraz
Z gotdwka w banku.

5. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopi¢ otrzymuje

osoba wplacajaca, druga kopi¢ bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem bankowym,
jako potwierdzenie wptywu gotowki na rachunek bankowy.

Rozdzial X
Czynnosci kontrolne

§ 20.

Inwentaryzacja kasy
1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢:

— na dzien przekazania obowigzkow kasjera,

— w ostatnim dniu roboczym roku.

Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki,
a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sktadajacy
si¢ co najmniej z trzech 0sob.

Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkow zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osob¢ przyjmujaca
I przekazujaca.

Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nicobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

Protokoét inwentaryzacji otrzymuja:



— oryginal, glowny ksiegowy,
— pierwsza kopig, osoba zdajaca kase,
— druga kopig, osoba przyjmujaca kase.

6. Dorazne kontrole kasy dokonywane sg na polecenie kierownika jednostki. Fakt dokonania kontroli
powinien by¢ udokumentowany protokotem.

7. W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wigzace decyzje podejmuje kierownik jednostki.



Zalgcznik nr 8
do Zarzqdzenia nr 3/2020 7 dnia 06.04.2020 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie.

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW
SCISLEGO ZARACHOWANIA

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1.

Instrukcje¢ niniejszg opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke

rozwigzah w zakresie ewidencji i kontroli drukow S$cislego zarachowania, a w szczegdlno$ci

na podstawie przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694, z p6zn. zm.),

2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 1998 r., Nr 155,
poz. 1014 z pdzn. zm.).

Rozdzial 1T
Objasnienia

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

jednostce — oznacza to Miejski Osrodek Kultury w Pelplinie,

kierowniku jednostki — oznacza to dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie,
— ksiegowym — oznacza to gtéwny ksiggowy Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie.

§ 3.

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow S$cistego zarachowania prowadzi si¢
w specjalnie do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukéw Scistego zarachowania”. W ksigdze tej
rejestruje sie, pod odpowiednig datg, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwroconych
formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukoéw Scistego zarachowania.

3. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktoérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Miejskim Osrodku Kultury w Pelplinie do drukéw Scistego
zarachowania zalicza si¢ migdzy innymi:

— czeki gotowkowe,
— kwitariusze przychodowe,



— druki $wiadectw szkolnych,
— legitymacji szkolnych, itp.
§ 4.
1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania.
2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
— przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukoéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

§5.

1. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow w miejscu zabezpieczonym
przed kradzieza lub zniszczeniem.

2. Do obowigzkéw pracownika, o ktérych mowa w § 4 ust. 2, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii 1 numerow,

2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii numeréw nadanych
przez drukarnig.

Rozdzial 111
Zasady oznaczania i ewidencji drukow

§ 6.
1. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarni¢ serii
i numer6éw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

2. W przypadku drukéow broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac¢ (dotyczy to rowniez drukoéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
— numer kolejny bloku,
— numer kart bloku od nr .............. donr....co..... ,
— liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami $cistego zarachowania.

3. Poszczegélne bloki dowodow wyptaty nalezy ponumerowa¢é w momencie przyjecia
i zaprzychodowaé w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

4. Poszczegolne karty blokow nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w
celu zachowania ciaggltosci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki
zostaly wykorzystane.

[@)

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujgtych w ewidencji



oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§7.

Ewidencj¢ wszystkich drukow $cislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie w miare potrzeb dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksigga zawiera ........... stron, stownie ........... , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika
jednostki lub osoby upowaznionej oraz gtdéwnego ksiegowego lub jego zastepcy.

§ 8.

1. Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:
— dla przychodu —rachunek lub faktura zakupu, ewentualnie dowodu przyjecia,
— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

2. Zapisy w ksigdze drukoéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dlugopisem.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisoéw.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy,
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci
(art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci).

3. Wydanie drukéw $cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego zastepce.

4. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego z
wyjatkiem kwitariuszy przychodowych.

§9.

1. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami S$cistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.),
nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

2. Blednie wypeione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z
datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé¢ w przeznaczonym
do tego celu segregatorze lub teczce.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 10.

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego zarachowania.
W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukow oraz wymienic¢ ich liczbe.



2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki §cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow
Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§11.

1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukoéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

— w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydal,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomié policjg.

3. Wszystkie zawiadomienia o =zaginieciu drukow S$cistego zarachowania powinny zawierad
nastgpujace dane:

— liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

— dokladne cechy zaginionych drukow — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

— date zagini¢cia drukow,

— okolicznosci zaginigcia drukow,

— miejsce zaginigcia drukow,

— nazwe 1 doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



Zalgcznik nr 9
do Zarzqdzenia nr 3/2020 7 dnia 06.04.2020 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie.

Wykaz os6b upowaznionych do potwierdzania

sald naleznosci i zobowigzan

Lp.

Stanowisko Rodzaj naleznosci i zobowigzan

) Wszystkie rozrachunki z odbiorcami
Gltowna ksiggowa ) )
I dostawcami




do uzytkowania w Miejskim Osrodku Kultury w Pelplinie

Zalgcznik nr 10
do Zarzqdzenia nr 3/2020 7 dnia 06.04.2020 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie.

Wykaz systeméow komputerowych wprowadzonych

Lp. Nazwa systemu Nr licencji Data .
wprowadzenia
1. Place Optivum 02814 01.01.2012.
Ztoty abonament
2. Ksiggowos¢ Optivum . . 023814 01.01.2012.
Optivum wariant |
3. Faktury Optivum 023814 01.01.2012.




Zalgcznik nr 11
do Zarzqdzenia nr 3/2020 7 dnia 06.04.2020 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie.

Wzory pieczeci

umieszczanych na dokumentach ksiegowych



Zalgcznik nr 12
do Zarzqdzenia nr 3/2020 7 dnia 06.04.2020 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie.

WYKAZ OSOB UPOWAZNI’ONYCH DO KONTROLI, SPRAWDZANIA |
ZATWIERDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH W MIEJSKIM OSRODKU
KULTURY W PELPLINIE

Upowazniona do sprawdzania pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i
gospodarnosci dowodow ksiegowych:

Imi¢ i nazwisko Wzor podpisu

Piotr Laga — Dyrektor Jednostki

Upowazniona do kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych:

Imie¢ i nazwisko Wzoér podpisu

Grazyna Szulc-Gtazik — Glowny ksigegowy

Upowazniona do zatwierdzania dowodow ksiggowych:

Imie¢ i nazwisko Wzoér podpisu

Piotr Laga — Dyrektor Jednostki

Upowazniona do zatwierdzania list ptac:

Imi¢ i nazwisko Wzor podpisu

Piotr Laga — Dyrektor Jednostki

Upowazniona do sprawdzania dowodow ksiggowych jako gléwny ksiggowy:



Imie¢ i nazwisko

Wzér podpisu

Grazyna Szulc-Gtazik — Glowny ksiegowy

Upowazniona do obstugi kasy:

Imi¢ i nazwisko

Wzoér podpisu

Pielecka Anna - kasjer




Zalgcznik nr 13
do Zarzqdzenia nr 3/2020 7 dnia 06.04.2020 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Pelplinie.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH WRAZ Z PROPONOWANA ANALITYKA
DLA INSTYTUCJI KULTURY

010 Srodki trwale

010-00 Grunty

010-01 Budynki i budowle

010-02 Kotly i maszyny energetyczne

010-03 Maszyny urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania
010-04 Urzadzenia techniczne

010-05 Narzedzia przyrzady ruchomosci i wyposazenie gdzie indziej nie sklasyfikowane
010-06 Obiekty inzynierii ladowej i wodne;j

013 Srodki trwale amortyzowane jednorazowo - wyposazenie
020 Wartosci niematerialne i prawne

070 Umorzenie Srodkow trwalych

070-00 Grunty

070-01 Budynki i budowle

070-02 Kotly i maszyny energetyczne

070-03 Maszyny urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania
070-04 Urzadzenia techniczne

070-05 Narzedzia przyrzady ruchomosci i wyposazenie gdzie indziej niesklasyfikowane
070-06 Obiekty inzynierii ladowej i wodnej

071 Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

073 Umorzenie Srodkow trwalych w 100% - wyposazenia

080 Srodki trwale w budowie

091 Srodki trwale w likwidacji

092 Srodki trwale dzierzawione

093 Srodki trwale obce

100 Srodki pieniezne w kasie

131 Biezacy rachunek bankowy

134 Kredyty bankowe

140 Srodki pieniezne w drodze

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA

201 Naleznosci od odbiorcéw z tytulu robét i ustug
Podziat analityczny wg kontrahentow

202 Rozrachunki z dostawcami

Podziat analityczny wg kontrahentow

220 Rozrachunki publicznoprawne

225 Rozliczenie z tytulu dotacji

Analityka wg tytutow rozliczen

229 Rozrachunki z ZUS

229-1 Ubezpieczenia spoteczne

229-2 Ubezpieczenia Fundusz Pracy

229-3 Ubezpieczenia zdrowotne

230 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
Analityka wg pracownikow

249 Inne rozrachunki



249-1 ROR-y

249-2 Rozrachunki z tytutu potracen PZU
249-3 Rozrachunki z tytutu potracen KZP
249-4 Pozostate rozrachunki

249-05 Komornik

ZESPOL 3 - MATERIALY I TOWARY

300 Rozliczenie zakupu
dalsza analityka wg potrzeb
310 Materialy w magazynie

ZESPOL 4 - KOSZTY WG RODZAJU

400 Amortyzacja

411 Zuzycie materialow

411-1 Zakup artykuly biurowych

411-2 Zakup artykuly spozywcze

411-3 Zakup artykuty chemiczne ($rodki czystosci)
411-4 Zakup artykuly gospodarcze (do kuchni, do prac naprawczych, konserwacyjnych)
411-5 Materiaty do imprez

411-6 Zakup opatu

411-7 Nagrody rzeczowe dla uczestnikow konkursu
411-8 Prenumerata prasy, licencje

411-9 Zakup ksiazek

411-10 Zakup wyposazenia (meble, sprzet inne)
411-12 Pozostate materiaty

dalsza analityka wg potrzeb

419 Zuzycie energii

419-1 Energia elektryczna

419-2 Energia elektryczna na imprezy

419-3 Zuzycie gazu

419-4 Woda i $cieki

dalsza analityka wg potrzeb

420 Uslugi obce

420-1 Ustugi transportowe

420-2 Ustugi kulturalne

420-3 Ustugi wywoz nieczystosci, $mieci
420-4 Ustugi informatyczne

420-5 Ustugi telekomunikacyjne

420-6 Ustugi pocztowe

420-7 Ustugi ochrona imprezy

420-8 Pozostate ushugi obce

420-9 Ustugi medyczne

420-10 Ustugi obstuga imprez

420-11 Prowizje bankowe

420-12 Ustugi remontowe

420-13 Ustluga nocleg i wyzywienie

420-14 Wycieczka Praga

420-15 Ustugi wydawnicze i drukarskie

420-16 Zakup znaczkow

420-17 Wycieczki organizowane przez MOK

Dalsza analityka wg potrzeb
430 Wynagrodzenia
430-1 Wynagrodzenia osobowe



430-2 Umowa zlecenie

430-3 Umowa o dzieto

440 Odpis na ZFSS

441 Inne Swiadczenia na rzecz pracownikow
441-1 Koszty bhp

441-2 Szkolenia

441-3 Pozostate swiadczenia

dalsza analityka wg potrzeb

445 Skladki na ZUS i Fundusz Pracy

450 Podatki i oplaty

450-1 Podatek od nieruchomosci

450-2 Optaty ZAIKS

450-03 Pozostate oplaty

460 Pozostale koszty

460-1 Ustugi bankowe

460-2 Podroze stuzbowe

460-3 Ryczalt za uzywanie prywatnego samochodu
460-4 Ubezpieczenia OC i majatkowe

460-5 Pozostate koszty

460-06 Koszty reprezentacji

460-07 Koszt wyjazdow uczestnikow Pelplinskiej Orkiestry Detej
Dalsza analityka wg potrzeb

490 Rozliczenie kosztow

ZESPOL 6 - PRODUKTY | ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE
640 Rozliczenia mi¢dzyokresowe
ZESPOL 7 - PRZYCHODY I KOSZTY ICH OSIAGNIECIA

700 Sprzedaz ustug dzialalnosci statutowej
700-01 Aerobik dance
700-02 Taniec nowoczesny
700-03 Gra na gitarze

700-04 Kolko teatralne
700-05 Koétko wokalne
700-06 Pracownia plastyczna
700-07 Opfaty za wstep
700-08 Wycieczka Litwa
700-09 Bilet teatr

700-10 Wyjazd basen

700-11 Taniec towarzyski
700-12 Wycieczka na Hel
700-13 Wyjazd Borowno
700-14 Wyjazd Kruszwica
700-15 Bilet na koncert
700-16 Zajecia taneczne
700-17 Zabawa Andrzejkowa
700-18 Mikotajki

700-19 Zabawa sylwestrowa
700-20 Wptata operetka
700-21 Wptaty kino

700-22 Wycieczka Niemcy
700-23 Zespoty muzyczne
700-24 Wycieczka Praga
700-25 Wptyw Baska

700-26 Wymiana Polsko - Niemiecka



700-27 Wycieczka Leba

700-28 Wycieczka Poznan

700-29 Wycieczka ZOO

700-30 Pozostate wptaty

700-31 Wptaty wycieczki organizowane przez MOK
700-32 Jezyk obcy

700-33 Wptlaty zajecia artystyczne

700-34 Jezyk obcy

700-35 Zajecia balet

709 Sprzedaz wydawnictw

Analityka wg zadan

710 Sprzedaz pozostalych ustug

Analityka wg miejsc i tytulow

740 Dotacje podmiotowe

741 Dotacje budzetowe celowe na zadania biezace
742 Dotacje unijne (strukturalne) na zadania biezgce
Analityka wg tytutéw dotacji (umow)

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY, WYNIK FINANSOWY

800 Fundusz instytucji kultury

Analityka roczna powinna umozliwi¢ tytuly zwiekszen i zmniejszen
801 Fundusz z aktualizacji wyceny

803 Fundusz rezerwowy instytucji kultury

820 Rozliczenie wyniku finansowego

821 Blad dotyczacy lat ubieglych

846 Rozliczenia miedzyokresowe przychodow majatku trwalego
860 Wynik finansowy



