Zarzadzenie Nr 180/2019

7z 31.12.2019 roku

Burmistrza Gminy Mitostaw

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Milostawskim Centrum

Kultury.

Na podstawie:

Art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz.
351 ze .zm.).

z uwzglednieniem zapiséw ww. ustawy zawartych art.4 ust. 4, art. 8 ust. 2 i art.40 ustl
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity -Dz. U. z
2019r., poz. 869 z pézn. zm.)oraz art. 29 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity -Dz. U. z 2019 r.,
poz.115)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢, jako obowigzujace od dnia 1 stycznia 2019r. Zasady (polityke)
rachunkowosci dla Mileslawskiego Centrum Kultury stanowigce zalacznik do niniejszego
zarzagdzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3.
Traci moc  Zarzadzenie @ Nr  72/2017 z dnia  29.12.2017r.  kierownika
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020r.
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WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Miloslawskim Centrum
Kultury

1.0gblnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych w tym okreSlenie roku obrotowego
i wehodzacych w jego sktad okresow sprawozdawczych- zalacznik nr 1.

2.Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego - zatgeznik nr 2.

3.Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych - zatgcznik nr 3, w tym:

v' zaktadowy plan kont,

v' przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

v zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gléwne;j,

v" wykaz ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera — wykaz zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych, z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji
w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

v’ opis systemu przetwarzania danych, a przy uzyciu komputera opis systemu
informatycznego.

4. System stuzacy ochronie danych i ich zbiorow- zatacznik nr 4






OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
zalgeznik nr 1

* Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksi¢gi rachunkowe Milostawskiego Centrum Kultury prowadzone sg w siedzibie
Urzedu Gminy Milostaw, ul. Wrzesinska 19, 62-320 Milostaw.

¢ Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.
Jednostka sporzadza:
v sprawozdania finansowe zgodnie z art. 45 ust. 2 ustawy o rachunkowosci sktadajgce
sig z:
v’ bilans,
v' poréwnawczy rachunek zyskéw i strat,
v" dodatkowa Informacja
v' Informacja dodatkowa obejmuje: wprowadzenie do sprawozdania finansowego
oraz dodatkowe informacje i objasnienia.
Jednostka nie sporzadza sprawozdania ze zmian w funduszu wlasnym oraz rachunku
przeptywu srodkéw pienieznych.
v’ sprawozdania budzetowe zgodnie z przepisami rozporzadzen
v’ sprawozdania sporzadzane na podstawie przepisow ustawy o finansach publicznych
dotyczace

v wykonania planu finansowego (za pierwsze potrocze i roczna)

<

sprawozdania statystyczne

v’ inne sprawozdania, deklaracje, zeznania i informacje.



Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

W Miloslawskim Centrum Kultury dla prowadzenia ewidencji ksiggowej stosuje zasady
okreslone w przepisach o rachunkowosci oraz wskazane w ustawie o finansach publicznych.
Stosowane przez MCK nadrzedne zasady rachunkowosci okreslone ustawg o rachunkowosci,

£,

v

zasada przejrzystoSci (art. 7 ust. 3), zgodnie z ktorg wartos¢ poszczegdlnych
sktadnikow aktyw6éw i pasywéw, przychodéw i zwigzanych z nimi kosztow,
a takze zyskow i strat nadzwyczajnych, ustala si¢ oddzielnie. Wynika z niej zakaz
kompensowania aktywow z pasywami, przychodéw z kosztami oraz zyskow
ze stratami, co prowadzitoby do zaciemniania obrazu sytuacji finansowej
jednostki.

zasada cigglosci (art. 5 ust. 1, zwana takze zasada poréwnywalnosci), okreslajgca
niedopuszczalno§¢ zmiany w kolejnych latach obrotowych regut i metod
ewidencjonowania operacji gospodarczych i przedstawiania ich rezultatow
w sprawozdaniu finansowym. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien
zamkniecia stany aktywow i pasywéw nalezy wjaé w tej samej wysokosci,
w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiggach rachunkowych.

zasada istotno§ci (art. 8 wust. 1) oznaczajaca wymog wyodrebnienia
w rachunkowosci tych operacji finansowych oraz aktywoéw i pasywow, ktére
sa wazne dla oceny sytuacji majatkowej, finansowej 1 wyniku finansowego
jednostki, przy jednoczesnym prawie do uproszczen przy operacjach mniej
znaczacych.

zasada kontynuacji dzialalnosci (art. 5 ust. 2) polega na przyjeciu zalozenia,
ze jednostka bedzie kontynuowata dziatalno$¢ w  dajace] sie przewidzied
przysztoéci w nie zmniejszonym istotnie zakresie, chyba ze jest to niezgodne
ze stanem faktycznym lub prawnym.

zasada memorialu (art. 6 ust. 1) oznacza wymog ujmowania w ksiggach
rachunkowych wszystkich osiagnigtych — przypadajgcych na rzecz jednostki —
przychodéw i obcigzajacych ja kosztow zwigzanych z tymi przychodami,
dotyczacych danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.
wspolmiernoSci (art. 6 ust. 2) nakazuje ujmowanie w wyniku finansowym danego
okresu wszystkich tych kosztéw, ktére w spos6b bezposredni lub posredni
przyczynity si¢ do powstania przychodéw tego okresu.

zasada ostroznosci (art. 7 ust. 1, zwana zasadg ostroznej wyceny lub zakazu
kompensat) nakazujaca takie dokonywanie wyceny, aby aktywa i przychody nie
byly zawyzone, a zobowiazania i koszty zanizone. Podstawowym celem tej zasady
jest ograniczenie manipulacji ceng oraz uzyskanie rzetelnego obrazu uzyskanych
przychodéw i poniesionych kosztow, a w konsekwencji ryzyka gospodarczego.

Ksiegi rachunkowe — prowadzone sa w oparciu o zaktadowy plan kont w jezyku
polskim i walucie polskiej przy zastosowaniu techniki komputerowe;. Ksiegi
rachunkowe prowadzi sie zgodnie z ustawa o rachunkowosci w sposob biezacy,
rzetelny, bezbledny i sprawdzalny.



Podstawg zapiséw ksiggowych sg oryginalne dowody ksiggowe sprawdzone pod
wzglgdem formalnym i rachunkowym, a na kserokopiach faktur VAT oraz rachunkéw
przystawia si¢ pieczatke ksero zgodne z oryginatem oraz podpis.
Ksiggi rachunkowe otwiera sie:
v na dzien rozpoczecia dziatalnosci
v' nadziei zmiany formy organizacyjno prawnej
v’ na dzien wpisu do rejestru polaczenia jednostek lub podziatu jednostki
v’ na dzief rozpoczecia likwidacji
w ciggu 15 dni od zaistnienia tych zdarzen
v na poczatek kazdego roku obrotowego.
Ksiggi rachunkowe zamyka sie:
na dzien konczacy rok obrotowy
na dzien zakoriczenia dziatalnosci
na dzien poprzedzajacy zmiang formy organizacyjno —prawnej
na dzien poprzedzajacy podzial lub polaczenie jednostek
na dzien postawienia w stan likwidacji
na inny dzien okreslony odrebnymi przepisami
nie pdzniej niz w ciggu 3 miesi¢cy od zaistnienia tych zdarzet.
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Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od
dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy. Zamkniecie ksiag
nastepuje poprzez nieodwracalne wylaczenie mozliwosci dokonywania zapisow
ksiggowych w zbiorach danych.
Ksiggi rachunkowe za poszczegélne okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjatkiem
m-ca grudnia zamyka si¢ nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapisow
dotyczacych danego okresu, i nie pézniej niz do 25 dnia nastepnego miesigca.
Otrzymane faktury VAT wprowadza sie¢ do ewidencji ksiggowej z datg wplywu
dokumentu do jednostki. Otrzymane rachunki, noty ksiggowe i inne dokumenty
zrodlowe wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej z datg wplywu dokumentu do
jednostki.
Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig nastgpujace dowody ksiegowe:
1. wewngtrzne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosei:

v' listy plac,

v" raporty ksiegowe,

v’ rozliczenia delegacji stuzbowych,

v' dotyczace przyjecia, przekazania, likwidacji srodka trwatego,

v’ zatwierdzone rozliczenia i informacje  dotyczace realizacji zadan
finansowanych z dotacji udzielonych z budzetu,

v decyzje administracyjne,

v’ inne

2. obce, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
V' umowy,
v’ faktury,



rachunki,

sprawozdania z podlegtych jednostek,
wyciagi bankowe,

noty ksiegowe,

wyroki sadowe.

inne
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Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za roéwnowazne
7z dowodami zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, informatycznych no$nikow
danych lub tworzone wg algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz
w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang
spetnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow
ksiegowych;

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodia ich pochodzenia oraz ustalenia osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosei  przetworzenia
odnognych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow;

4) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajgcy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow ksiggowych.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostki oraz zasade kasowg
obowiazujaca w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje sie zasade, ze w ksiegach
danego miesigca ujmowane sa zobowigzania uznane, dotyczace kosztéw danego
miesiaca z data wptywu do jednostki do 5 dnia nastgpnego miesigca kalendarzowego
(whacznie). Wyjatek stanowi miesigc grudzied, w ktorym ujmuje si¢ zobowigzania
uznane dotyczace grudnia z data wptywu do 20 stycznia (wlgcznie) nastgpnego roku.
Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i
ich rozliczenie".

Przewiduje sie stosowanie dowodu zastgpczego w udokumentowaniu operacji
gospodarczych takich jak:

v’ asygnat zastepczych Poczty Polskiej,

v potwierdzenia oplaty skarbowej — dla potrzeb jednostki,

v' optat sagdowych i notarialnych,

v’ akty notarialne.

Dla ksiag rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera i ujawnienia bledow
po zamknieciu miesiaca, dozwolone s tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do
ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty biednych zapisow, dokonywane
tylko zapisami dodatnimi albo ujemnymi.

Dokumentem korygujacym bledny zapis jest dokument wewnetrzny PK polecenie
ksiegowania.

W przypadku braku mozliwoéci zamieszczenia opisu na fakturze/innym dowodzie
ksiegowym pracownik merytoryczny sporzadza go na odrebnej kartce dolaczonej



do dokumentu Zrédtlowego zawierajac informacje wskazujgce na dokument, ktérego

on dotyczy.

Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowi dowéd ksiggowy (w tym lista

plac), stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym

przebiegiem, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i

podpisany przez osoby upowaznione.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych moze stanowi¢ zestawienie zbiorcze

dowodéw ksiegowych, stuzace do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw

zrodlowych, ktore zawiera:

v' nazwe zestawienia;

v' wskazanie okresu, ktérego dotyczg dowody objete zestawieniem;

v kwoty do ujecia w ksiegach rachunkowych;

v' podpis osoby sporzgdzajace;.

Zestawienie zbiorcze powinno obejmowaé dowody dokumentujace operacje

gospodarcze dokonane wylgcznie w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci

oraz zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami, na
podstawie ktérych zostalo sporzadzone. Zbiér dowodow ksiggowych stanowi
dokumentacje ksiegowa.

Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych moga stanowié takze:

v' dokumenty korygujace - stanowigce podstawe skorygowania poprzednich
zapiséw w ksiggach rachunkowych;

v" dokumenty zastepcze - wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach, tj. do
czasu otrzymania obcego dokumentu zrédtowego, gdy konieczne jest
zaewidencjonowanie operacji gospodarczej w zwigzku ze sporzadzeniem
sprawozdania finansowego, lub w przypadku uzasadnionego nieuzyskania
obcego dowodu Zrodlowego, z wylaczeniem operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald,

ktore tworza:

v’ dziennik,

v' ksigge glowna,

v" ksiegi pomocnicze,

v zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

v' wykaz skladnikéw aktywéw i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

v’ zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane $§ W nim
chronologicznie, dzien po dniu, zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku,
co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi dowodami
ksiggowymi,

v sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciggty,

v' jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiggi gtowne;.

v’ Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotdw
i sald kont ksiggi glowne;j.



Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace

zasady:

v podwdjnego zapisu,

v systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjgtkiem dochodow i wydatkéw, ktore
ujmowane sg w terminach ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego
dotycza,

v powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego

okresu sprawozdawczego nie rzadziej niz na koniec miesigca. Zawiera ono:

v’ symbole i nazwy kont

v salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

v sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegbtawiajace dla

wybranych kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg

zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtdwnego.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pézniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na
informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

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
System finansowo-ksiegowy FKB+. Program komputerowy zapewnia powigzanie
poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna cato$¢ odzwierciedlajaca
dziennik i ksi¢ge gtéwna.

Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego zostaty przedstawione w
zalgczniku Nr 3 do zarzadzenia.

Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w  ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania
umieszczony jest na wydruku z programu ksiggowego, zatgczonym do wiasciwego
wyciagu, faktury, delegacji i innych dowodéw ksiegowych, ktory zawiera informacje
wskazujgce na dokument, ktérego dotyczy.

Dopuszcza sie  dekretacje dowodéw ksiggowych na odrgbnej kartce dolaczonej do
dokumentu zrédlowego, ktéra zawiera informacje wskazujace na dokument, ktorego

dotyczy.



e Jednostka dopuszcza mozliwos$é i sposéb dokonania zwrotow bezgotéwkowych
pracownikom,

* Jednostka nie prowadzi magazynu materiatow. Materialy sa w dacie zakupu
wydawane do zuzycia i ujmowane bezposrednio w koszty, potgczone z ustalaniem
stanu tych skladnikéw aktywow i jego wyceny oraz korekty kosztow o wartosé tego
stanu, nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

* Materialy biurowe, srodki czystosci sg odpisywane w koszty w dacie zakupu i
wydawane do zuzycia, wegiel do $wietlic i innych budynkow stanowia koszt zuzycia
materialow. Ww. sktadniki rzeczowych aktywéow obrotowych sg kupowane na biezaco
do bezposredniego zuzycia i nie podlegaja korekcie kosztow na dzien bilansowy.

* Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczegblnosei kosztow zakupu prenumeraty,
biletow, optat abonamentowych, ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych oraz inne
platnosci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesige, ale dotyczacy danego
roku budzetowego, nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
migdzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansows
oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuaciji majagtkowej i finansowej jednostki
i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sig w catosci w kosztach miesigca, w
ktérym zostat dokonany wydatek.

* Koszty ushug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o
podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$é i poréwnywalno$¢ kwot w
poszczegélnych miesigcach ksiggowane sg do danego roku w nastepujacy sposob:
dowody ksiggowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastepnego
roku zaliczane s do kosztéw danego roku, w ktoérym przypada okres rozliczeniowy,
dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch réznych, rocznych
okresach sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach nastepnego roku.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
1 rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci.
Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych zostang ustalone w odrebnym
zarzgdzeniu kierownika jednostki.



OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
zalgcznik nr 2

Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku
finansowego.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie ©
rachunkowosci.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
sic zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych
dziatalnosé, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje oraz aktualizuje
ich warto$é, odnoszac réznice na fundusz jednostki. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne
ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

1. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
v' $rodki trwale,
v’ pozostate $rodki trwate,
v’ inwestycje ($rodki trwale w budowie).
Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy
o rachunkowogéci oraz $rodki trwate stanowigce wiasnosé Miloslawskiego Centrum
Kultury, w stosunku, do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.
Srodki trwale (wyposazenie) objete sa ewidencjg iloSciowo — wartosciowy
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci duzszym niz rok, kompletne,
zdatne do wuzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosel
powyzej 10 000,00 zi,

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosei:

lokale bedace odrebng wiasnosceia,

budynki,

budowle,

maszyny 1 urzadzenia,

$rodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
v w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu

nie stanowig istotnej wartosci,
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v w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia,
za$ w przypadku trudnodci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce,

v" w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci
rynkowe;j,

v" w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci rynkowej z dnia otrzymania
lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
v" w przypadku otrzymania w spos6b nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

Na dzien bilansowy srodki trwale wycenia sie wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkéw trwalych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu
trwalej utraty wartosci.
Nieruchomodci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji —wedlug
zasad, stosowanych do $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
okreslonych wpktl oraz w art.31, art.32 ust.1-5 i art.33 ust.1 lub wedlug ceny rynkowej
badz inaczej okreslonej wartosci godziwej;
Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

v" podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ..Srodki trwate”,

v" pozostale érodki trwate na koncie 013 »Pozostale srodki trwate”.
Dla $rodkéw trwatych prowadzi sie ksiege srodkow trwatych (dla kazdego skladnika mienia)
oraz tabelg umorzen. Kazdy srodek trwaty powinien posiada¢ numer inwentarzowy, pod ktérym
figuruje w ewidencji analitycznej.
Ewidencja s$rodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, prowadzona jest przy
pomocy komputera, z zachowaniem wymogéw przewidzianych dla ksi¢gi inwentarzowej
srodkow trwatlych.
Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku, gdy Minister Finansow okresli w drodze rozporzadzenia tryb
i terminy aktualizacji wyceny srodkow trwatych, a takze w przypadku ulepszenia
(przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji i adaptacii) srodkéw trwalych.
Skutki aktualizacji wyceny srodkéw trwatych nalezy odnies¢ na fundusz jednostki.
Podstawowe $rodki trwale umarzane sg stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesiacu
przyjecia Srodka trwalego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071
»Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja
obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
Srodki trwate umarzane i amortyzowane sg jednorazowo za okres catego roku.

Pozostale $rodki trwale to $rodki trwale ktore finansuje si¢ ze §rodkow na biezace
wydatki.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, mogg byé
umarzane:



e ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

e meble i dywany,

e pozostale $érodki trwale oraz wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale $rodki trwale ujmuje sic w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
_Pozostate $rodki trwate” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych,
warto$ci  niematerialnych i prawnych  oraz zbiorow  bibliotecznych”
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”, 402 ,,Uslugi obce”.
Pozostate $rodki trwale (wyposazenie) objete sa ewidencja ilodciowo — wartosciowa
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznoéci dhuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci od 1 000,00 zt
do 10.000,00 zi, z wyjatkiem: mebli, aparatéw fotograficznych, elektronarze¢dzi, sprzgtu
elektrycznego i elektronicznego, drukarek sieciowych nie wehodzacych w skad zestawow
komputerowych, ktére podlegaja ewidencji ilosciowo — wartosciowej bez wzgledu na
wysokosé ceny nabycia. Natomiast pozostate srodki trwale o wartosci od kwoty 0,00 do 1
000, 00 nie podlegajg ewidencji.

Nie podlegaja odrebnej ewidencji pozostate srodki trwale wbudowane na state w budynek
lub w urzadzenie techniczne.

Wartosci niematerialne i prawne objete sa ewidencja ilosciowo — wartosciowa
bez wzgledu na ceng nabyecia.

Warto$ci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia,
otrzymane nieodplatnie na podstawie dokumentu przekazania - wediug wartosci
okreslonej w tym dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny - wedtug wartosci
rynkowej z dnia otrzymania lub wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu. Wartos¢
rynkowa okre$lana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowig wartosci niematerialnych i
prawnych, jezeli byly zakupione wraz z komputerem i stanowig jego integralng cz¢s¢, bez
ktérych komputer nie bytby zdatny do uzytku. Powigkszajg one warto$¢ srodka trwatego
albo pozostatego srodka trwatego.

Wartoéci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 10.000,00 zt podlegajg stopniowemu
umorzeniu. Umarza sie i amortyzuje w wysokosci :

v od licencji na programy komputerowe i od praw autorskich - 50 %,

v od pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych -20 %

w stosunku rocznym.

Pozostale wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 10 000,00 zt podlegaja
jednorazowemu umorzeniu w 100% ich warto$ci poprzez spisanie w koszt w miesigcu
przyjecia ich do uzytkowania.

Ewidencja szczegbtowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych facznie na



jednym koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia
oddzielnie dla poszczegélnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych. W razie potrzeby zaklada si¢ dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych
sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 020/000 ,,Podstawowe wartosci niematerialne
i prawne”, drugie dla odpisywanych w 100% wartosdci poczgtkowej w koszty operacyjne
w momencie przyjecia ich do uzywania 020/001 ,Pozostale wartosci niematerialne
i prawne”.

Przychody i rozchody $rodkéw trwatych i wartoscei niematerialnych i prawnych powinny
by¢ odpowiednio udokumentowane:

v" przychody — faktura, rachunkiem lub decyzja,

v’ rozchody — protokotem przekazania lub protokotem likwidacji,

v' do protokotu likwidacji $rodkow trwatych — urzadzen technicznych, ktérych
wartos¢ przekracza 10 000,00 zi — nalezy dotaczyé dowéd LT likwidacja $rodka
trwalego.

Na koniec kazdego roku ewidencje $rodkéw trwatych ilosciowo — wartosciowg nalezy
podsumowac, a warto$¢ uzgodni¢ z pracownikiem ksiegowosci.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonhczenia inwestycji, w tym
réwniez:

v' niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

v’ koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane

z nimi réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytuhu,

v oplaty notarialne, sadowe itp.,

v’ odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.
Do kosztéw wytwarzania podstawowych $rodkow trwatych nie zalicza sic kosztow
ogolnego zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych
z realizowang inwestycja, tj. kosztéw przetargdw, ogloszer i innych.
Na dzien bilansowy srodki trwale w budowie wycenia sie w wysokos$ci ogétu kosztow
pozostajgcych  w  bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem,
pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.
Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnoscei nastepujace koszty:

v’ dokumentacji projektowej,

v nabycia gruntéw i innych sktadnikow majgtku, zwigzanych z budows,

v' badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych

terenu,

v’ przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o zyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektéw,

v’ oplaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

v’ zalozenie stref ochronnych i zieleni,

v’ nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

v ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy,



v/ sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
v" inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.

Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny
lub wspodlczesny, majacy znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego
ze wzgledu na jego warto$¢ historyczng, naukowsg lub artystyczng.
Dobra kultury nie podlegaja umorzeniu. Przyjmuje si¢ je do ewidencji na koncie 016
,,Dobra kultury”:

v w przypadku zakupu w cenach nabycia lub zakupu,

v w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartosci godziwej,

v' w przypadku nieodptatnego otrzymania od innych jednostek w warto$ci okreslone;j

w dokumencie o przekazaniu.

Rozchody débr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych.

Zapasy obejmuja materialy. Jednostka nie prowadzi magazynu materialow. Materialy sg
w dacie zakupu wydawane do zuzycia i uyjmowane bezposrednio w koszty, polaczone z
ustalaniem stanu tych skladnikow aktywow i jego wyceny oraz korekty kosztow o wartos¢
tego stanu, nie pdzniej niz na dzien bilansowy. Materiaty biurowe, $rodki czystosei sg
odpisywane w koszty w dacie zakupu i wydawane do zuzycia, wegicl do $wietlic i innych
budynkéw stanowig koszt zuzycia materiatow. Ww. sktadniki rzeczowych aktywow
obrotowych sa kupowane na biezaco do bezposredniego zuzycia i niec podlegaja korekceie
kosztéw na dzien bilansowy.

Naleznosci  krotkoterminowe to mnaleznosci o terminie splaty  krotszym
od jednego roku od dnia bilansowego. Wycenione s3 w wartosci nominalnej tgcznie
z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci
netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych
dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

v" naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
Srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalnej.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczgce
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebicga na poziomie
wartosci nominalnej. W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajgcej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Rozliczenia mig¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow. W
jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.



Fundusze wlasne, Srodki pienigzne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie w
wartosci nominalne;j.

Ustalanie wyniku finansowego

1) Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. prowadzi
si¢ w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w Sposéb
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat sklada sie:

przychody netto z podstawowej dzialalnosci operacyjnej,

koszty dziatalnosci operacyjne;j,

wynik z dziatalnosci operacyjnej,

pozostate przychody operacyjne

pozostale koszty operacyjne

wynik z dziatalnosci operacyjne;j

przychody finansowe

koszty finansowe

wynik z dziatalnosci gospodarczej

wynik brutto

wynik netto

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego, wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strata netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.
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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
zatgcznik nr 3

Zakladowy plan kont

Wykaz ksiag rachunkowych Mitslawskiego Centrum Kuitury zgodnic z zalgcznikiem nr 3
rozporzadzenia.

Zespot 0 — Majatek trwaly

011 | Srodki trwale —

013 Pozostate $rodki trwale

014 Zbiory biblioteczne O

1020 Warto$ci niematerialne i prawne

071 Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Umorzenie pozostalych $rodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i

072 prawnych

1074 Umorzenie zbioréw bibliotecznych.

080 Srodki trwate w budowie ( inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pienig¢zne i rachunki bankowe

101 Kasa
131 Rachunek biezacy jednostki

132 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

142 Srodki pieniezne w drodze

Zesp6t 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 ) Rozrachunki z dostawcami
E)Z Rozrachunki z odbiorcami
225 Roerhunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 ]_Pozosta%e rozrachunki




Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

! 400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialéw i energii
402 Ustugi obce )
403 Podatki i optaty

404 Wynagro@zenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i i_nne $wiadczenia
407 Pozostale koszty
408 Pozostate oplaty

|: 409 | Pozostate koszty rodzajgwe

Zespol 7 — Przychody i koszty uzyskania

700 Sprzedaz ustug statutowych

710 Sprzedaz pozostatych ustug

740 Dotacje podmiotowe

741 Dotacje celowe na zadania biezgce

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz instytucji kultury

802 Fundusz rezerwowy

820 Rozliczenie wyniku finansowego.

850 | Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

r —

1860 | Wynik finansowy

1. Przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen.
Poszczegdlne operacje gospodarcze klasyfikuje si¢ stosownie do ich wptywu na sytuacje
majatkowa, finansowg i wynik finansowy jednostki.

Informacje zawarte s3 w komentarzu opracowanym przez Urszule Pietrzak ,,Plan kont z
komentarzem dla instytucji kultury” wydanie III z 2017 r. przez ODDK Gdansk wraz z
wyjasnieniami i wykazem ksi¢gowan typowych operacji gospodarczych, z uwzglednieniem
rozwigzan wskazanych w tresci niniejszego planu kont, stosowanej dla formy prawnej GOK
jako instytucji kultury oraz przedmiotu dziatalnosci, tj. prowadzenia dziatalnosci kulturalne;.



Dla niektorych kont, ktérych funkcja rézni si¢ na skutek specyfiki instytucji od rozwiazaf
wynikajacych z typowego ZPK, zamieszezono odpowiedni opis funke; onowania kont i zasady
ksiegowania operacji gospodarczych.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki w podziale na grupy klasyfikacji
érodkéw trwalych, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 0161 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwalych, ktére
ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

v przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwickszajacych
warto$é poczatkowa srodkow trwalych;

v' przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych;

v’ zwickszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

v' wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

AN

v" ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;
v’ zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczeg6étowa prowadzona do konta 011 w ksiedze inwentarzowej Srodkow
trwalych umozliwia:

v ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obicktéw srodkéw trwatych;

v ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate

v' nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci
poczatkowej.

Konto 013 ,,Pozostale §rodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych w podziale na grupy klasyfikacji, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011,
014, 016 i 017, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnodci jednostki, kiére podlegaja
umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartoéci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronic Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

v" $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu,

v nadwyzki $rodkoéw trwatych w uzywaniu;



v’ nieodplatne otrzymanie §rodkéw trwalych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

v wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,

sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

v’ ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 w ksigdze inwentarzowej s$rodkéw
trwatych  umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oddanych do
uzywania oraz oséb, u ktérych znajdujg sie srodki trwate, lub komérek organizacyjnych, w
ktorych znajduja si¢ Srodki trwate. Pozostatym srodkom trwalym o wartosci poczatkowej
powyzej 1 000,00 zt nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i uimuje w ksiedze
inwentarzowej w sposob chronologiczny dla wszystkich pozostatych srodkow trwatych.
Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza wartodé srodkow trwalych znajdujgcych
si¢ W uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 ,,Zbiory biblioteczne”

W bibliotekach wedlug poszczegélnych zbiorow bibliotecznych, z dalszym podziatem
okreslonym w odrgbnych przepisach. Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest
wedtug zasad okreslonych rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen 1 zmniejszen wartodci zbioréw bibliotecznych
bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na
koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych;

2) nadwyzki zbior6w bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnoci:

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

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Ewidencja szczegtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegolnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonym w odrebnych
przepisach. Materialy (zbiory) biblioteczne sg objete ewidencjg analityczng w Bibliotece w
ksigdze zbioréw program MAK+ i odpisywane w koszty materialéw - konto 401 , Koszty
materialéw (zbioréw) bibliotecznych" - z obowigzkiem uzgodnienia wartosciowo do konta
syntetycznego 014 co najmniej na koniec roku oraz na dziefi inwentaryzacji (skontrum),

Materiaty biblioteczne obejmujg, zgodnie z art. 5BibliotU, w szczegélnosci dokumenty
zawierajgce wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od
nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza dokumenty graficzne (pi$miennicze).
Materialy biblioteczne sg zwykle nisko cennymi §rodkami trwatymi, ktére z tego wzgledu sg
amortyzowane 1 umarzane jednorazowo dniu nabycia.

Materiaty o krotkim okresie uzytkowania, wymagajgce statej aktualizacji, gromadzonych w
wigkszej liczbie egzemplarzy, a zwtaszcza skryptow i podrecznikéw, prowadzi sie w sposéb



uproszczony, wpisujac je do rejestru przeznaczonego dla tych materialéw i bezposrednio
odpisuje w koszty: Wn 401, Ma 201 poniewaz wartosci materialéw ewidencjonowanych w
sposéb uproszczony nie dolicza si¢ do wartosei zbioru biblioteki.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan zbioréw bibliotecznych
znajdujacych sie w jednostce.

Konto 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe]
wartodci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020
wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytulow i 0sob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 071 ,,Umorzenie $srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w podziale na grupy klasyfikacji $rodkdw trwatych,
ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od osob prawnych.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stroniec Wn konta 071 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych.

Ewidencje szczegbtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych do kont 011 1 020.
Do kont 011, 020 i 071 prowadzi si¢ wspolna ewidencje szczegétows. Konto 071 moze
wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych $rodkow
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i
prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wysokosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii” lub 402 ,,Ustugi obce™.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sic zwigkszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia
umorzenia wartodci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych oraz niematerialnych
i prawnych. Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych oraz pozostalych wartosci niematerialnych



1 prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania,
Konto 074 ,,Umorzenie zbiorow bibliotecznych”

Konto 074 stuzy do ewidencji umorzenia zbioréw bibliotecznych ujmowanych na koncie014
»Zbiory biblioteczne”. Konto to moze wykazywaé saldo Ma, wyrazajace stan umorzenia
wartosci poczatkowej bedacych w uzytkowaniu zbioréw bibliotecznych ujetych na koncie
014 ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Ewidencja szczegblowa wedlug poszczegélnych zadan inwestycyjnych, Zzrédet finansowania,
kosztow $rodkéw trwalych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow efektéw
inwestycyjnych. Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji
niezakonczonych.

Zespot 1 ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” shuzg do ewidencji:
v’ krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,
v' krétkoterminowych papieréw wartosciowych,
v" krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,
v’ udzielanych przez banki kredytow w krajowych 1 zagranicznych srodkach
pieni¢znych,
v innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych.
Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty 1 stany srodkéw
pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 "Kasa"

Urzadzenia ksiggowe: raport kasowy/kasa fiskalna. Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej
gotowki znajdujacej sie w kasie jednostki. Na stronie Wn konta 101 umuje si¢ wptywy
gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma - rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1. stanu gotéwki w walucie polskiej;
2. wartosci gotowki powierzonej poszezeg6lnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Ewidencja sprzedazy biletéw wstepu , oraz wplat za zajecia edukacyjno - sportowe jest
prowadzona przy uzyciu kas fiskalnych, na zadanie klienta sg wystawiane rachunki sprzedazy
r¢eznie; ksiggowaniu podlegajg raporty dobowe z kas fiskalnych;

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w Kasie.



Konto 131 ,,Rachunek bankowy”

Przeznaczenie: Konto 131 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na
rachunku bankowym z tytutu zaplaconych zobowigzan oraz wplat naleznych kwot. Zapisy na
koncie 131 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 131 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, 7€ do btednych
zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.Zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych: analityka podzielona jest na: zrealizowane przychody.
Jesli jest realizowany projekt, ktory nie wymaga zaktadania odrebnego rachunku bankowego,
to na tym koncie ewidencjonuje si¢ dokonywane wydatki tego projektu.

Konto 131 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku
biezacym instytucji kultury.

Konto 132 "Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia'

Przeznaczenie: Konto 132 stuzy do ewidencji $rodkéw zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych: ewidencja szczegdtowa do konta
132 powinna umozliwié¢ ustalenie rozliczen poszczegolnych celéw funduszow.

Konto 132 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych funduszu.

Konto 142 "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 142 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze miedzy kasa i bankiem oraz
miedzy rachunkami w réznych bankach.

Na koncie 142 mozna ewidencjonowaé wszystkie przeptywy srodkow pienigznych albo tylko
na przelomie okres6w sprawozdawczych, ale w zakresie

rozliczen miedzy kasa i bankiem pominigcie tego konta jest mozliwe

tylko wtedy, gdy raport kasowy zamykany jest codziennie. Na stronie Wn konta 142 ujmuje
sic zwigkszenie stanu srodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia ich stanu.
Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pienigzne w drodze

moga by¢ ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.
Konto 142 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow

pienieznych w drodze.

Zesp6l 2 ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczef $rodkéw europejskich i innych $rodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzefi, rozliczen
niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi.

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” shuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow i roszczen.



Konta tego zespotu stuzg takze do ewidencji rozliczen wynagrodzen, rozliczen niedoborow,
szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 w zakresie dochodéw i wydatkéw jest prowadzona
wedlug zasad sprawozdawczosci i umozliwiaé wyodrebnienie poszczegolnych grup
rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczer oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszczefi spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw oraz, jeli dotyczg
rozliczefi w walutach obcych — wedtug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw
europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub proj ekty.

Konto 201 "Rozrachunki z dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych,

Konto 201 obcigza sig za splate i zmniejszenie zobowigzan,

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié¢ mozliwosé ustalenia i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 jest prowadzona wedtug kontrahentéw. Dla zachowania
zasady czystosci obrotéw do blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢
dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszezen
a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 202 "Rozrachunki z odbiorcami"

Konto 202 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 202 ujmuje si¢ wplaty naleznodci z tytulu dochodéw oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci. Ewidencja szczegétowa do konta 202 powinna by¢ prowadzona
wedtug dhuznikow.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytutu podatkow,
nadwyzek srodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetéw.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetéw. Dla zachowania zasady czystosci obrotéw do blednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.



Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum Kultury, $wietlice ogolem i biblioteki
ogolem.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych,
a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splatg i zmniejszenie zobowiazan,
a na stronie Ma - zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Dla zachowania zasady czystosci obrotow do bigdnych zapisow, zwrotow nadplat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzah wedhug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi sa
dokonywane rozliczenia.

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

Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum Kultury, $wietlice ogotem i biblioteki
ogdtem.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 sthuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a Ww szczegblnosci naleznosci za pracg wykonywana
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na koncie tym mogg by¢ réwniez ewidencjonowane
$wiadczenia niezaliczane do wynagrodzen np. rézne ekwiwalenty za uzywanie wiasnej
odziezy, pranie odziezy itp.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

e wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

e wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

o warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

e potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanéw naleznoéci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadezen zaliczanych do
wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a
saldo Ma - stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzef.
Dla zachowania zasady czystodci obrotéw do blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum Kultury, $wietlice ogdtem i biblioteki
ogdlem.



Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczeh i zobowigzan wobec pracownikéw
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

* wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace

jednostke;
¢ naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych;

¢ naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytulu niedoborow i szkéd;

e zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

e inne zobowigzania.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

» wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

e rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienieznych;

e wplywy naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié mozliwos$é ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowiazan wedlug tytuléw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.
Dla zachowania zasady czystosci obrotéw do blednych zapisow, zwrotéw nadplat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum Kultury, $wietlice ogétem i biblioteki
ogotem.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nieobjetych ewidencja
na kontach 201-234 a takze pomylki w trakcie ksiegowania.

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

Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszezegdlnych tytutéw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Dla zachowania zasady czystosci obrotow do blednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Zespdl 4, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.



Nie ksieguje sic na kontach zespotu 4 kosztow finansowych — zgodnie z odrgbnymi
przepisami — z funduszy celowych i innych kosztow inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty. Ewidencje szczegotows do kont zespotu 4 prowadzi¢
nalezy wedtug podziatu na biblioteki i dom kultury.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwatych i1 wartodei
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo
wedhug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych a takze przeniesienie pod datg ostatniego
dnia roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Dla zachowania zasady czystoici obrotéw do biednych zapisow, korekt wprowadza si¢
dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materiatéw i energii na dziatalnos¢ podstawowa,
pomocniczg i ogolnego zarzadu.( Zakup materiatdéw 1 wyposazenia, Zakup pomocy
naukowych, dydaktycznych i ksiazek, Zakup energii)
Na stronie Wn nalezy ewidencjonowa¢ koszty poniesione na zuzycie materiatow i energii.
Na stronie Ma tego konta ewidencjonuje sig:

e zmniejszenia poniesionych kosztow na zuzycie materiatow i energii,

e przeniesienic na dzien bilansowy salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia

materiatéw i energii na konto 860.

Dla zachowania zasady czystosci obrotéw do blednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt
wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencje szczegdlows prowadzimy w podziale na micjsce uzytkowania.

Konto 402 ,,Uslugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione
na zakup ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow.
Na dzief bilansowy warto$é poniesionych kosztéw ustug obcych przenosi si¢ na konto 860.
Dla zachowania zasady czystosci obrotow do blednych zapisow, zwrotdw nadptat, korekt
wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowac w szczegblnosci koszty:

e Zakup ustug remontowych



e Zakup ustug zdrowotnych

e Zakup ustug pozostatych

e Zakup ustug remontowo-konserwatorskich

* Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

e Zakup ustug obejmujgcych thumaczenia

e Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

* Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe
e Inne Ustugi

Ewidencjg szczegotowg prowadzimy w podziale na miejsce uzytkowania.
Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztéw podatkéw oraz optat o charakterze
podatkowym, a takze oplat: notarialnej i skarbowe;.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu podatkow i oplat, a na
stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztéw z tych tytuléw. Na dzien bilansowy
poniesione koszty przenosi si¢ na konto 860. Dla zachowania zasady czystosci obrotéw do
blednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis
ujemny.
Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:

¢ Rozne oplaty i sktadki (optaty za patenty, wynalazki)

e inne opflat

Ewidencje szczegdtows prowadzimy w podziale na miejsce uzytkowania.
Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odr¢bnymi
przepisami. Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje sie kwotg wynagrodzenia brutto
naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksieguje sie
korekty uprzednio ujgtych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen. Na dzien
bilansowy koszty wynagrodzeri przenosi sie na konto 860. Dla zachowania zasady czystosci
obrotéw do blgdnych zapisoéw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny
zZapis ujemny.
Koszty ksiggowane na koncie 404 obejmujg paragrafy:

* Wynagrodzenia osobowe pracownikéw

¢ Nagroda roczna

¢ Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

¢ Wynagrodzenia bezosobowe

e inne wynagrodzenia.



Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum Kultury, $wietlice ogotem i biblioteki ogdtem.
Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie
Wn konta ewidencjonuje sie koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz Swiadczen
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta
ujmuje si¢ zmniejszenia kosztéw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz §wiadczen na rzecz
pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty z tytulu
ubezpieczef spotecznych i §wiadczen przenosi si¢ na konto 860. Dla zachowania zasady
czystosci obrotow do blednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo
techniczny zapis ujemny.
Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty wedtug paragrafow:

e Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen,

e Skiadki na ubezpieczenia spoleczne,

e Skiadki na Fundusz Pracy,

e Whplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych”.

e Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie $wiadczen dla pracownikow, np.: badania

okresowe)
e Odpisy na ZFSS
e Szkolenia pracownikow.

Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum Kultury, $wietlice ogotem i biblioteki
ogblem.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie zostaly
zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400-405. Ujmuje si¢ na tym koncie migdzy innymi
zwroty wydatkéw na uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych
i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niczaliczone
do kosztéw dziatalnodci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych. Dla zachowania
zasady czystosci obrotéw do blgdnych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢
dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Na koncie 409 ujmuje sie w szczegdlnosei koszty wedlug paragrafow:

o 303 Rozne wydatki na rzecz 0s6b fizycznych

o 441 Podroze stuzbowe krajowe

e 442 Podroze stuzbowe zagraniczne



* 443 Rézne oplaty i skladki (ubezpieczenia rzeczowe i samochodowe, sktadki na rzecz
stowarzyszen)

e 311 Swiadczenia spoteczne

e 325 Stypendia rézne

* 291 Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.
184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespolu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji przychodéw i kosztéw ich
uzyskania z tytulu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodow i kosztow operacji
finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, a takze podatkow
nieujg¢tych na koncie 403, dotacji otrzymanych ujmowanych na koncie 221, ktére wplywaja
na wynik finansowy.

Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 700 ,,Sprzedaz uslug statutowych”

Konto 700 Stuzy do ewidencji: przychodéw ze sprzedazy na rzecz obcych jednostek, wyrobow
gotowych, poétfabrykatow i wszelkiego rodzaju ustug.

Do konta 700 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtows dostosowana do potrzeb wymiaru podatkéw
oraz do potrzeb zarzadzania i sprawozdawczosci w tym uwzgledniajaca grupowanie wymagane w
rachunku zyskéw i strat.

Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum Kultury i biblioteki ogétem.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ dochody z tytulu dochodéw budzetowych na strong
Ma konta 860. Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda. Dla zachowania zasady
czystodci obrotéw do blednych zapisow, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

Konto 710 ,,Sprzedaz pozostalych ustug”

Konto 710 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscig
Jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 740, 741,
760.

Ewidencj¢ szczegblowa do konta 710 prowadzi si¢ wedtug miejsc i tytutéw. Ewidencja w podziale
na Mitostawskie Centrum Kultury, $wietlice ogétem i biblioteki ogétem.

Pod data ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma
konta 860. Na koniec roku konto 710 nie wykazuje salda. Dla zachowania zasady czystosci
obrotéw do blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny
zapis ujemny.

Ewidencja w podziale na Milostawskie Centrum Kultury i biblioteki ogdtem



Konto 740 ,,Dotacje podmiotowe”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji budzetowe celowe na zadania biezace.

Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia wysokosci dotacji
otrzymanych i przekazanych ze wskazaniem jednostek przekazujacych i otrzymujacych z
jednoczesnym wyodrebnieniem poszczegdlnych tytutéw dotacji, w celu prawidlowego ich
rozliczenia i wykazania w sprawozdaniach budzetowych i finansowych.

Ewidencja w podziale na Milostawskie Centrum Kultury i biblioteki ogétem

Pod data ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Wn
konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda. Dla zachowania zasady czystosci
obrotéw do blednych zapisdw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny
zapis ujemny.

Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum Kultury i biblioteki ogdtem

Konto 741 ,,Dotacje celowe na zadania biezace.”

Konto 741 stuzy do ewidencji przychodéw i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykia
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji
na kontach 720 1 750.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wysokosci dotacji otrzymanych z
jednoczesnym wyodrebnieniem poszczegdlnych tytutoéw dotacji, w celu prawidtowego ich rozliczenia
i wykazania w sprawozdaniach budzetowych i finansowych.

Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum Kultury i biblioteki ogotem.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Ma konta 860 .

Na koniec roku konto 741 nie wykazuje salda. Dla zachowania zasady czystosci obrotow
do blednych zapiséw, zwrotéw nadptlat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum Kultury i biblioteki ogétem.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw odpisy z tytul aktualizacji naliczonych odsetek za
zwtoke, odpisane naleznosci z tytutu odsetek jezeli nie byly objete odpisem.
Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére podlega przeniesieniu na konto 860 na koniec roku.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 Stuzy do ewidencji pozostatych przychoddw operacyjnych, niezwigzanych bezposrednio
ze zwykla dziatalnoscia instytucji kultury.

Saldo konta 760 w konicu roku przeksiegowuje sie na 860 ,,Wynik finansowy”. Do konta 760
prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedlug tytuléw pozyskania pozostatych przychodéw
operacyjnych, ze szczegbltowo$cia nie mniejsza niz jest niezbedna do sporzadzenia deklaracji
podatkowych oraz do celéw sprawozdawczych, kontroli i analizy.

Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum Kultury i biblioteki ogdtem.

Dla zachowania zasady czystosci obrotow do blednych zapisow, zwrotéw nadptat, korekt



wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje
salda.
Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum Kultury i biblioteki ogétem.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio za zwykta dziatalnoscia
instytucji kultury.
konto moze wykazywac saldo Wn, ktére podlega przeniesieniu na konto 860 na koniec roku.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzag do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia
oraz dotacji z budzetu.

Konto 800 ,,Fundusz instytucji kultury”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
Zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnoscei:

* pokrycie straty bilansowej roku ubieglego z konta 820;

* inne zmniejszenia
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

¢ roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

* nicodplatne otrzymanie Srodkéw trwalych wartosci niematerialnych i prawnych

oraz Srodkéw trwatych w budowie;
« inne zwigkszenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 802 ,,Fundusz rezerwowy”

Konto 802 stuzy do ewidencji zysku za poprzedni rok obrotowy z przeznaczeniem na
pokrycie strat instytucji zgodnie z art.29 ust.3.

W przypadku gdy strata jest wyzsza od funduszu rezerwowego to pozostala cze$é pokrywa sie
z funduszu instytucji.

Po stronie Wn ujmuyje si¢ pokrycie straty do wysokosci funduszu rezerwowego z kontem 820.

Po stronie Ma ujmuje si¢ przeksiggowanie zysku za rok ubiegly po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego z kontem 820.



Konto 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego"

Konto 820 stuzy do rozliczenie wyniku finansowego netto osiagnigtego w roku ubiegiym.
Wynik finansowy przeksiegowuje si¢ na konto 860 w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia
sprawozdania.

Na stronie Wn konta ksieguje sie zysk, ktory moze by¢ przeznaczony wylgcznie na fundusz
reZETWOWY.

Na stronie Ma ksieguje sie zysk bilansowy z roku poprzedniego w korespondencji z kontem
860 oraz przeksiggowanie straty bilansowej za rok ubiegty na Wn 802 do wysoko$ci funduszu
reZerwowego.

Konto 850 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki
majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodr¢bnienie:
e stanu zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
z podziatem wedtug zrodet zwigkszefi i kierunkow zmniejszen,
e wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczefi socjalnych.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W kotficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
¢ poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 1 409;
e kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:

e uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 820 po
zatwierdzeniu sprawdzania finansowego.



Wykaz kont ksiegi

glownej

(syntetyka rubr. 2), oraz

kont pomocniczych

w powiazaniu z kontami ksiegi gléwnej dla jednostki budzetowej (rubr. 3)

Lp

Konta syntetyczne

Konta pomocnicze —
powigzania i charakterystyka

Konto 011 ,,$rodki trwale”

- ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i

zZmnigjszenia

wartosci poczgtkowej srodkéw trwalych

zwigzanych z wykonywang

dzialalnoscia jednostki, ktére sg umarzane
stopniowo, oraz gruntow.

Uwagi — dzialy prowadzgce

Ewidencja _szcEegc’){owa do konta 011 jest
prowadzona w ponizszych urzadzeniach ksiggowych:
—ksiggi inwentarzowe $rodkéw trwalych wg grup
$rodkéw trwatych

—indywidualne karty obiektéw inwentarzowych
—tabele amortyzacyjne (z podzialem na grupy,
wartosci brutto, wartosci umorzen na BO, stawka
amortyzacji, naliczenie umorzen za dany rok i
narastajgco)

Referat Finansowo -Budietowy,
Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa
obejmuje srodki trwale o wartosci
poczatkowej powyzej 10 000,00 zt i
okresie uzytkowania ponad 1 rok.
Ewidencje analityczng prowadzi sie
w odrgbnym programie.
Obowiazujgca analityka wg grup
KST

2. | Konto 013 — Pozostale srodki trwate - | Ewidencja szczegdtowa do konta 013 prowadzona | Referat Finansowo — Budzetowy,
ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i | jest w ksiggach inwentarzowych pozostatych $rodkéw | pracownik Mitostawskiego Centrum
zmniejszenia  wartosci  tych  sposrod | trwalych. W ksiggach inwentarzowych i kartotekach | KulturyEwidencja ilosciowo-
pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu, | ujmuje si¢ pozostate rodki trwale w ujgciu ilosciowo | wartosciowa obejmuje  pozostate
ktére na podstawie decyzji kierownika |- warto$ciowym i podlega jednorazowemu umorzeniu | srodki trwale o wartosci powyzej
jednostki podlegaja ewidencji ilogciowo- | w momencie wydania do uzytkowania. 1.000,00 zt. Ewidencj¢ analityczng
wartosciowe]. prowadzi sie¢ w  odrebnym

programie w podziale na grupy
klasyfikacji KST

3 |Konto 014 - Zbior_y biblioteczne - | Podziat analityczny wg uzytkownikéw, Materiaty | Referat Finansowo — Budzetowy
ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i | (zbiory) biblioteczne sg objete ewidencja analityczna | obowigzek uzgodnienia analityki
zmniejszenia wartosci w poszczegolnych bibliotekach w ksigdze zbiorow. warto$ciowo do konta

syntetycznego 014 co najmniej na
koniec roku oraz na dzien
inwentaryzacji (skontrum).

4. | Konto 020 — Wartosci niematerialne i| Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w ksiggach | Referat Finansowo- Budzetowy

prawne ewidencjonuje si¢ warto$é stanu,
przychodu i rozchodu wartosei
niematerialnych i prawnych.

inwentarzowych z podaniem o0séb odpowiedzialnych.
020/xxxx  programy zakupione ze srodkow
inwestycyjnych, ktére byly umarzane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych w korespondencji z
kontem 071/xxxx.

— konto 401/

Ewidencje analityczng prowadzi sie
w odrebnym programie.




jest | Referat Finansowo- BudZeto_wy,_'

Referat Organizacyjny, kadr i
edukacji,

Nowoprzyjete $rodki trwale oraz
warto$ci niematerialne i prawne
umarza si¢ i amortyzuje od
nastepnego m-ca, po m-cu, W
ktorym przyjeto do uzytkowania

Referat Finansowo- Budzetowy,

Do konta 072 nie potrzeba
prowadzi¢ ewidencji
analitycznej, poniewaz

przy 100% umorzeniu tych
sktadnikéw w momencie oddania
ich do uzywania, wartos¢
umorzenia réwna si¢ wartosci
poczatkowej ujete] w ewideneii
ksiggowej pozostalych $rodl
trwatych w uzywaniu, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych.

Do konta 074 nie potrzeba
prowadzié ewidencji
analitycznej, poniewaz

przy 100% umorzeniu tych
sktadnikéw w momencie oddania
ich do uzywania, . wartos¢
umorzenia rowna sig wartosci
poczatkowej ujetej w ewidencji
ksiggowej zbioréw
bibliotecznych.

Referat Finansowo Budzetowy
Ewidencja szczegotowa do
konta 080 powinna by¢
prowadzona dla
poszczegblnych zadan
inwestycyjnych

Referat Finansowo - Budzetor

Referat Finansowo- Budzetowy

Referat Finansowo- Budzetowy

stuzy do ewidencji operacji dotyczacych
$rodkow pienieznych wydzielonych na
innych r-kach bankowych niz r-ki biezgce i
specjalnego przeznaczenia

. Konto 071 — Umorzenie $rodkéw trwalych | Ewidencja szczegotowa do konta 071/xxxx
oraz warto§ci niematerialnych i prawnych | prowadzona w tabelach zestawienia do $rodkéw
—shuzy do ewidencji zmniejszen wartodci | trwatych, ktore podlegaja stopniowemu umorzeniu wg
biezacej =z tytulu umorzenia $rodkow | stawek amortyzacyjnych okre§lonych w przepisach o
trwatych 1 wartosci niematerialnych i | podatku dochodowym od osob prawnych wg podziatu
| prawnych powstatego w wyniku planowych | grup $rodké6w trwatych.
odpiséw  amortyzacyjnych i  odpiséw
aktualizujgcych. Podiegaja umorzeniu wg
stawek amortyzacyjnych okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych
6. Konto 072 — Umorzenie pozostalych | Na koncie 072/xxxx ksigguje si¢ umorzenie: pozostatych
Srodkéw trwalych, wartodci | §rodkéw  trwalych (do konta 013) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Na koncjg niematerialnych i prawnych (do konta 020) Umorzenie
ew1denc10n1_xje Sl zmnigjszenie  wartosel ksiegowane jest w pelnej wartodci w momencie
poczgtkowej z tytulu umorzenia pozostatych T ) .
§rodkow trwalyeh, . tych srodkéw trwatych | Prayjécia do uzytkowania.
oraz wartoSci niematerialnych i prawnych,
ktére moga by¢ umarzane jednorazowo w
petnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania
e Konto 074 — Umorzenie zbioréw | Na stronie Ma konta 074 ksigguje si¢ naliczone 100%
bibliotecznych. stuzy do ewidencji ksiazek i umorzenie zbioréw bibliotecznych o wartosci
innych zbioréw bibliotecznych, poczgtkowej nie wyzszej niz 10 000 zt
8. Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie | Ewidencja szczegblowa do konta 080 jest prowadzona
(inwestycje) stuzy do ewidencji kosztéw | dla poszczeg6lnych zadan inwestycyjnych oraz Zrodet
inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia | finansowania.
kosztéw inwestycji na uzyskane efekty na
koncie 080 prowadzi si¢ takze ewidencje
zakupéw inwestycyjnych.
9 Konto 101 -Kasa stuzy do ewidencji Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug rachunkéw
krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej | bankowych do zadan wg potrzeb
sic we wszystkich kasach.
10. | Konto 131 — Rachunek biezacy jednostki "E_Widencj¢ szczegdtowy do konta 131 stanowia:
—stuzy do ewidencji stanu $rodkéw oraz | wptyw dochod6w analityka wedtug zrodet dochodow
obrotéw na tachunku bankowym z tytutu | zrealizowane wydatki analityka wedtug zadan.
wydatkéw i dochodow
|11, Konto 132 — Rachunek $rodkéw fundlEzy . Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug rachunkéw '
specjalnego  przeznaczenia sluzy do | bankowych otwartych przez bank dla kazdego funduszu
ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego | specjalnego.
przeznaczenia, a w  szczegolnosci | Ewidencja  analityczna  jest  prowadzona — wg
Zaktadowego Funduszu Swiadczen | poszczegdlnych funduszy, r-k $rodkow zaktadowego
Socjalnych funduszu $wiadczen socjalnych,
12. Konto 142 — Srodki pieni¢zne w drodze. Konto 142 shuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w

drodze miedzy kasa a bankiem oraz migdzy rachunkami
w réznych bankach. Na koncie 142 mozna
ewidencjonowaé  wszystkie  przeptywy  Srodkow
pienigznych albo tylko na przetomie okreséw
sprawozdawczych, ale w zakresie rozliczefi migdzy kasa

Referat Finansowo- Budzetowy |

|i bankiem pomini¢cie tezo konta jest mozliwe tvlko |




wiedy, gdy raport kasowy zamykany jest codziennie. Na |
stronie Wn konta 142 ujmuje si¢ zwickszenie stanu |
Srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma
zmniejszenia ich stanu.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania srodki
pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na
biezgco lub  tylko na  przelomie  okresu
sprawozdawczego.

Konto 142 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza
stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Sumy pieni¢zne w drodze inwentaryzuje si¢ w formie
poréwnania danych. pienig¢znych w drodze.

Sumy pieni¢zne w drodze inwentaryzuje si¢ w formie
poréwnania danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami (art. 26 ust. 1 pkt. 3

Konto 201 — Rachunki z dostawcami

—shuzy do ewidencji rozrachunkéw i
roszczen z tytulu dostaw, robdt i ustug, w
tym réwniez zaliczek na poczet dostaw,

LHustawy™),

Ewidencje analityczng prowadzi 3@ wedug rachunkéw | Referat Finansowo- Budzetowy |
bankowych w podziale na kontrahentéw. Ewidencja O przyjeciu faktury na
szczegolowa do konta 201 jest prowadzona: zobowigzania dotyczace m-ca
201/ — na stronie Ma konta ujmuje si¢ zobowiazania sprawozdawczego decyduje

wobec wykonawcéw robot i ustug wynikajgce z faktur, a | termin wptywu do Urzedu.
po stronie Wn zaptata zobowigzan 201/xxxx — wg
potrzeby.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201

zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedlug poszczegolnych
kontrahentow.

| Konto 202 — Rozrachunki z odbiorcami.

13.

robdt i ustug,
14.

stuzy do ewidencji naleznosci
1S.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

stuzy do ewidencji rozrachunkow z
budzetami

Ewidencj¢ szczegdtowg do konta 202/ prowadzi si¢ wg | Referat Finansowo —
dtuznikéw Na stronie Wn konta 202 ujmuje si¢ Budzetowy
naleznosci z tyt. dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat (z kontem 131).

202/xxxx - wg potrzeby

Konto 202 zamyka si¢ dwoma saldami — saldo Wn
oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu
nadptat w tych dochodach.

| Konto 225 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z | Referat Finansowo- Budzetowy |
budzetami w szczegélnosci z tytulu podatkow,
nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach
z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz
wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetow i wptlaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢
mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem
odrebnie.

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

Konto 225 moze wykazywac¢ dwa salda — saldo Wn
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wg
budzetow

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 zapewnia
mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan

wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkéw. Ewidencja w
podziale na Milostawskie Centrum Kultury, $wietlice
ogétem i biblioteki ogdtem.




17.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki

publiczno-prawne

—stuzy do ewidencji rozrachunkoéw
publiczno-prawnych z tyt. ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych, PFRON i
Funduszu Pracy

| Konto 231 — Rozrachunki z tytutu

wynagrodzen

~stuzy do ewidencji rozrachunkéw
z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 229
zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug tytulow rozrachunkow oraz
podmiotéw, z ktdrymi s dokonywane rozliczenia

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami,
rozrachunkow publicznoprawnych,
a w szczegdlnodei z tytutu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig naleznosci oraz
splatg i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie
naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
229/xx - wg potrzeby

Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum Kultury,
swietlice ogotem i biblioteki ogdtem.

Referat Finansowo- BudZetowy_

231/xxx wg potrzeby
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231
zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanéw naleznosci i
zobowiazan z tytutu wynagrodzen i Swiadczefi
zaliczanych do wynagrodzen.
Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum
Kultury, swietlice ogdtem i biblioteki ogotem.

Referat Finansowo- Budzetovi, |
Imienne karty wynagrodzen
prowadzone sa przy uzyciu
komputera. Karty drukuje si¢ na
koniec kazdego roku.

18.

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z

pracownikami

—stuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i
zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytutow wynagrodzenia, a W
szczegblnosci  z  tytulu  pobranych do
rozliczenia zaliczek, udzielonych pozyczek z

niz

zf$s oraz naleznosci od pracownikéow z
tytutu niedoboréw i szkdod

19.

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ imiennie dla
kazdego pracownika oraz wedlug tytutu rozrachunku
oraz numerdw zadania budzetowego jak zachodzi taka
potrzeba.

Na stronie Wn ujmuje sig:

~wyptacone pracownikom zaliczki na wydatki
obciazajace jednostke

—naleznosci i roszezenia z tyt. niedoborow i szkod

Na stronie Ma ujmuje si¢ rozliczenia zaliczek.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda.
I-widencja w podziale na Mitostawskie Centrum Kultury,
swietlice ogdtem i biblioteki ogélem.

Referat Finansowo- Budzetowy

Konto 240 — Pozostale rozrachunki
- shuzy do ewidencji pozostatych naleznosci
i roszczen

Ewidencje analityczﬁa do konta 240 w podziale na
kontrahentéw z uwzglednieniem tytutéw poszezegdlnych
rozrachunkéw oraz numeréw zadania budzetowego jak
zachodzi taka potrzeba.

Ewidencja szczegdlowa do konta 240 jest nastgpujgca:

— 240/xxx pozostate rozrachunki — wg potrzeby
Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum Kultury,
Ywietlice ogdtem i biblioteki ogdélem.

| Referat Finansowo- Budzetowy




20.

Konto 400 — Amortyzacja

—stuzy do ewidencji naliczonych odpisow
amortyzacji od Srodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy
umorzeniowe dokonywane sg stopniowo wediug
stawek amortyzacyjnych

Saldo konta Wn wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztéw amortyzacji i przenosi si¢ na koniec roku
budzetowego na konto 860/00.

Ewidencja umorzenia i amortyzacji $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych:
-Wn 400/00, Ma 071/00 (071/01)

przeksiggowania roczne:

-Wn 860/00, Ma 400/00

Referat Finansowo — Ksiggowy |

N

21.

/22

1 Konto 402 - ,,Ustugi obce”

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

— stuzy do ewidencji koszto6w zuzycia materialow i
energii na cele dziatalnosci podstawowe;j,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

EwEncj@ szczegolowa do konta 401/ prowadzi sig
z wyodrebnieniem kosztow zadan realizowanych w
tym takze z udziatem $rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych

Na stronie Wn 401/ ujmuje si¢ poniesione koszty z
tytulu zuzycia materiatéw i energii, na koniec roku
budzetowego zapisem po stronie Ma przenosi si¢ na
konto 860/00.

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzimy w podziale na
miejsce uzytkowania.

- shuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalno$ci podstawowej

Jjednostki

23 | Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

- oplat o charakterze podatkowym

Referat Finansowo — Ksiqgowy_

Ewidencjg szczegotowg do konta 402/ prowadzi si¢
z wyodrebnieniem kosztdw zadan realizowanych z
udzialem $rodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych.

Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzimy w podziale na
miejsce uzytkowania.

Ewidencje szczeg6towa do konta 403/ prowadzi sie |
z wyodrgbnieniem kosztow zadan realizowanych.
Ewidencj¢ szczegdtows prowadzimy w podziale na
miejsce uzytkowania.

24

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

- shizy do ewidencji kosztdw dziatalnosci
podstawowej z  tytulu  wynagrodzen =z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy

agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi |

przepisami.

Referat Finansowo — Ksiggowy

Referat Finansowo — Ksiggowy

Ewidencje szczegotowa do konta 404/ prowadzi sie
z wyodrebnieniem kosztow zadaf realizowanych.
Na stronic Wn konta 404 ujmuje sie kwotg
wynagrodzen brutto tacznie

z warto$cig przystugujacych o$wiadczefn w naturze
zaliczonych do wynagrodzen

(bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych w
listach ptac).

Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum
Kultury, $wietlice ogélem i biblioteki ogdlem.

25

Referat Finansowo — Ksif;gowgl

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne
Swiadezenia”

- stluzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytulu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikow 1 o0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umdéw, ktore nie sg
zaliczane do wynagrodzen.

Ewidencje szczegotowa do konta 405/ prowadzi sig
z wyodrebnieniem kosztéw zadan realizowanych.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ naliczone
koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz
roznego rodzaju oswiadczen na rzecz pracownikow
i innych oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz
na rzecz innych osdb uprawnionych.

Na stronie Ma konta 405 ksi¢guje si¢ zmniejszenia
uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego

przenosi si¢ na strong Wn.

Referat Finansowo- Budzetowy




-widencja w podziale na Mitostawskie Centrum
Kultury, $wietlice ogétem i biblioteki ogdlem.

26

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

- stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia
na kontach 400-405.

| Ewidencje szczegdlows do konta 409/ prowadzi sie

z wyodrebnieniem kosztéw zadaf realizowanych.
Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci:

koszty ryczattow dla pracownikéw za uzywanic
samochodéw prywatnych do zadan stuzbowych,
koszty krajowych 1 zagranicznych podrézy
stuzbowych pracownikow

koszty ubezpieczeh majagtkowych i osobowych,

odprawy z tytulu wypadkoéw przy pracy,

koszty reprezentacji i reklamy, np. ogloszen w
réznych oérodkach przekazu (prasa, telewizja,
radio, Internet, bilbordy), koszty przyjmowania
gosci krajowych 1 zagranicznych (w tym koszty

hoteli, przejazdéw, przyjgé), warto$¢ upominkow i
nagréd rzeczowych shuzacych reklamie, koszty
wyjazdéw wlasnych pracownikéw w celach
reklamy i reprezentacji, — inne koszty.

Ewidencje szczegdtowa prowadzimy w podziale na
miejsce uzytkowania.

Referat Finansowo- Budzetowy iy

Konto 700 - ,,Sprzedaz uslug statutowych”
Stuzy do ewidencji:

1) przychodéw ze sprzedazy na rzecz obcych
jednostek, wyrobow

gotowych, potfabrykatéw i wszelkiego rodzaju
ustug,

Do konta 700 nale2§ prowadzi¢ ewidench'

szczegbtowy dostosowang do potrzeb wymiaru
podatkéw oraz do potrzeb zarzadzania i

| sprawozdawczoscei,

w tym uwzgledniajaca grupowanie wymagane w
rachunku zyskéw i strat.
Ewidencja w podziale na Milostawskie Centrum

Kultury, $wietlice ogétem i biblioteki ogétem.

Referat Finansowo- BudZetowy— '




Konto 710 — Sprzedaz pozostalych ustug

- stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig jednostki,
w tym wszelkich innych przychodéw niz
podlegajace ewidencji na kontach: 700, 740,
741, 760.

Ewidencj¢ szczegotows do konta 710 prowadzi si¢ | Referat Finansowo- Budzetowy
wg. migjsc i tytutow

ja w podziale na Milostawskie Centrum Kultury,

swietlice ogotem i biblioteki ogdtem.

29.

Konto 740 — dotacje podmiotowe
Dotacje budzetowe celowe na zadania biezace

mozliwos¢ ustalenia wysokosci

dotacji otrzymanych i przekazanych ze wskazaniem

jednostek  przekazujgcych i otrzymujacych z

jednoczesnym  wyodrebnieniem  poszczegdlnych

tytutdéw dotacji, w celu prawidlowego ich rozliczenia

i wykazania w sprawozdaniach budzetowych 1|
finansowych. I
Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum

Kultury i biblioteki ogétem. |

30.

Konto 741 — dotacje celowe na zadania biezace
Dotacje celowe na zadania biezace

Ewidencja  szczegblowa powinna  zapewnié | Referat Finansowo- Budzetowy
|

Ewidencja  szczeg6lowa  powinna  zapewnié [ Referat Finansowo- Budzetowy
mozliwo$¢ ustalenia wysokodei
dotacji otrzymanych i przekazanych ze wskazaniem
jednostek przekazujacych i otrzymujacych z |
jednoczesnym  wyodrgbnieniem  poszczegélnych
tytutdw dotacji, w celu prawidlowego ich rozliczenia
i wykazania w sprawozdaniach budzetowych i
finansowych.
Ewidencja w podziale na Mitostawskie Centrum
Kultury i biblioteki ogétem.

31

Konto 751- koszty finansowe

32

['Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne.

Stuzy do ewidencji pozostatych przychodow
operacyjnych, niezwigzanych bezposrednio ze
zwykla

dzialalnoscia instytucji kultury.

33.

Konto 761- pozostale koszty operacyjne

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow odpisy z tytu? ‘Referat Finansowo- Budzetowy
aktualizacji naliczonych odsetek za zwtoke, odpisane
naleznodci z tytutu odsetek jezeli nie byly objete
odpisem.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktore podlega
przeniesieniu na konto 860 na koniec roku.

Stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw | Referat Finansowo- Budzetowy
operacyjnych, niezwigzanych bezposrednio ze |
zwykta dzialalnodcig instytucji kultury. Saldo konta
760 w koficu roku przeksiggowuje si¢ na 860
»Wynik finansowy”. Do konta 760 prowadzi si¢
ewidencje analityczng wedlug tytuléw pozyskania
pozostalych ~ przychodéw  operacyjnych,  ze
szczegblowoscig nie mniejszg niz jest niezbedna do
sporzadzenia deklaracji podatkowych oraz

do celow sprawozdawczych, kontroli i analizy.
Ewidencja w podziale na Mifostawskie Centrum

Kultury i biblioteki ogétem.

niezwigzanych bezposrednio za zwykla dziatalnoscig
instytucji kultury.

konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére podlega
przeniesieniu na konto 860 na koniec roku.

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztéw | Referat Finansowo- Budzetowy




35.

Konto 800 — Fundusz jednostki
— shuzy do ewidencji rownowarto$ci majgtku
trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian

| Stuzy do ewidencji stanu oraz wszelkich zwigkszen | Referat Finansowo- Budzetowy |

i zmnigjszen funduszu  instytucji  kultury,
tworzonego na podstawie art. 29 ustawy o
dziatalnodci kulturalnej. Fundusz instytucji ulega
zmniejszeniu o warto$¢ niepokrytej z funduszu
rezerwowego straty netto. Do konta 800 mozna
prowadzi¢ w ciagu roku ewidencj¢ analityczng
wedtug tytuléw zwigkszen i zmniejszenn funduszu
instytucji kultury.

Na koniec roku fundusz zamyka si¢ saldem Ma,
ktére wykazuje sie w pasywach bilansu - poz. A.L
w~Fundusz podstawowy”

| Konto 802 Fundusz rezerwowy

Konto 802 stuzy do ewidencji zysku za poprzedni
rok obrotowy z przeznaczeniem na pokrycie strat
instytucji zgodnie z art.29 ust.3.

36.

37.

Konto 802 stuzy do ewidencji zysku za poprzedni
rok obrotowy z przeznaczeniem na pokrycie strat
instytucji zgodnie z art.29 ust.3.

W przypadku gdy strata jest wyzsza od funduszu
rezerwowego to pozostala czesé pokrywa si¢ z
funduszu instytucji.

Po stronie Wn ujmuje si¢ pokrycie straty do
wysokosci funduszu rezerwowego z kontem 820.

Po stronie Ma ujmuje sie przeksiegowanie zysku za
rok ubiegly po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego z kontem 820.

Konto 820 — Rozliczenie v;yniﬁu finansowego.
Shuzy do ewidencji rozliczenia wyniku
finansowego netto osiggnigtego w roku ubieglym.

Wynik finansowy przgksiggowuje si¢ na to konto z
konta 860 ,,Wynik finansowy” w roku nastgpnym,
po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego w
miesigcu zatwierdzenia.

Referat Finansowo- Bud2etow37

‘Referat Finansowo- BudZetowy_

Konto 850 — Zakladowy fundusz §wiadezen
socjalnych

stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszefi zaktadowego funduszu $wiadczef
socjalnych

38.

Ewidencje szczegdlowa do konta 851 prowadzi sig
wg: - zrodel zwiekszen — przelewy srodkéw i
kierunkéw zmniejszen (ponoszone koszty ~
zapomogi itp.)
- wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci
uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Saldo Ma 851 wyraza stan zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

851/xxxx wg potrzeby

Konto 860 — Wynik finansowy
- shuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

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

2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji
z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

| Referat Finansowo- Budzetowy

| Referat Finansowo- Budzetowy




5.Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach

danych oraz opis systemu przetwarzania danych.

Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w Referacie
Finansowo-Ksi¢ggowym Urz¢du Gminy Miloslaw

1y

|
System finansowo-ksiggowy FKB+ -

System komputerowy RADIX
ul. Piastowska 33
80-322 Gdarisk

2) System ptacowy PLACE+ przy wspétpracy z | - System komputerowy RADIX
Kadry+ ul. Piastowska 33
| 80-322 Gdanisk ‘
. ' l
3) Srodki trwate STW - System komputerowy RADIX

ul. Piastowska 33 [
80-322 Gdansk '

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy w Milostawiu prowadzone sg przy wykorzystaniu
oprogramowania FKB+ w wersji 3.29.219, ktéra jest biezaco aktualizowana (Historia
zmian w programie dostepna jest w dziale pomocy.).

Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w obecnej wersji jest
wykorzystywany od dnia 01 stycznia 2009 r.

System Ksiegowosci Budzetowej FKB shuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych
wg klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu
terytorialnego, sporzgdzania wykazéw obrotow i standw kont w ujeciu analitycznym i
(sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporzadzania wymaganych przepisami
sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obstugi archiwum poprzednich lat, wg
zasad okreslonych przez ustawe o rachunkowosci. W wersji wiclozadaniowe] system
umozliwia obstuge wielu odrebnie zdefiniowanych zadan budzetowych i
udostepnianie zbiorczych danych ze wskazanych zadan.

System FKB+ przeznaczony jest do:

rejestracji, ksiggowania i drukowania dowodow ksi¢gowych, w tym operacji
zwigzanych z podatkiem VAT,

zakladania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

prowadzenia kartoteki obrotéw wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;,
sporzgdzania i drukowania wymaganych wykazéw i sprawozdaf na dany
dzien, w ujeciu analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu
klasyfikacji budzetowej, w tym sprawozdan kwartalnych i rocznych;
przegladania i drukowania dziennika obrotow, wykazdéw obrotéw i standow
kont za dowolny okres czasu, w yjgciu analitycznym i syntetycznym,



o zakladania i przegladania archiwum lat ubieglych wg zasad okreslonych
ustawg o rachunkowosci.

Zasady ochrony danych, a w szczegélnosci metody zabezpieczenia dostgpu
do systemu przetwarzania danych, zostaly okre§lone w instrukcji uzytkownika
znajdujacej sic na wspdtdzielonym dysku sieciowym w Urzedzie Gminy.

Zasady stosowania algorytméw i parametréw poszczegblnych programéw zostaty
opisane w dokumentacji uzytkownika.

Ewidencja $rodkéw trwalych prowadzona jest w programie ,,STW+” — RADIX
Sp. zo.o.
System Srodki Trwate STW jest przeznaczony do obstugi zadan zwigzanych z
prowadzeniem ewidencji $rodkéw  trwalych, wyposazenia oraz = wartosci
niematerialnych i prawnych. System STW umozliwia prowadzenie kartoteki srodkow
trwatych i wyposazenia jednego lub wielu platnikéw z podziatlem na dzialy i
uzytkownikéw, automatyczng kontrole danych zapisywanych w karcie Srodka
trwalego pod wzgledem formalnym, automatyczne naliczanie —wysokosci
przeszacowania i umorzenia oraz rejestracj¢ zmiany wartosci, drukowanie tabeli
amortyzacyjnej, wykonywanie zestawien ilosciowych i wartosciowych z podzialem na
grupy i rodzaje oraz ewidencje efektow rzeczowych $rodkéw trwalych i ich
sumowanie dla poszczegdlnych rodzajow KST.
System Srodki Trwale jest przeznaczony do obslugi zadan zwigzanych z
prowadzeniem ewidencji $rodkéw  trwatych, wyposazenia oraz  wartoscl
niematerialnych i prawnych.
System STW umozliwia:

v’ prowadzenie kartoteki $rodkéw trwatych, wyposazenia 1 wartosci

niematerialnych i prawnych dla jednego lub wielu platnikow,

v automatyczna kontrole danych zapisywanych w karcie $rodka trwatego pod
wzgledem formalnym,
automatyczne naliczanie wysoko$ci przeszacowania i umorzenia oraz
rejestracje zmian wartosci,
drukowanie tabeli amortyzacyjne;j,

<

wykonywanie zestawien ilosciowych i warto$ciowych,

ewidencje efektéw rzeczowych $rodkow trwatych i ich sumowanie,
automatyczne tworzenie arkuszy spisu z natury i zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych,

v’ prowadzenie wieloletniego archiwum.

AN

Instrukcja uzytkownika znajduje si¢ na stronie producenta oprogramowania.

Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organow
podatkowych jst prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
zakupionego w firmie RADIX



System placowy PLACE+ we wspoélpracy z systemem Kadry+ firmy Radix Sp. z o0.0.,
uzytkowany od 01.01.2010r.

Opis programu: System PLACE+, we wspodlpracy z systemem KADRY+, sluzy do
automatycznego sporzgdzania list plac zatrudnionych pracownikéw i drukowania
zestawien ptacowych.

System PLACE przeznaczony jest do:

v

v

<

ASRNENEN

automatycznego sporzgdzania oraz drukowania list plac zatrudnionych
pracownikow

obstugi sktadek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reforma ubezpieczen
spolecznych

automatycznego prowadzenia kartotek kasy zapomogowo-pozyczkowej i funduszu
mieszkaniowego

drukowania zestawien placowych, odcinkéw wyptat, odcinkow ZUS oraz
dowolnych zaswiadczen i wykazdw, takze wg klasyfikacji budzetowe;j

automatycznego naliczania zasitkow

prowadzenia kart zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS
emitowania odpowiednich dokumentéw do programu Platnik ZUS
prowadzenia wieloletniego archiwum.

Instrukcja uzytkownika znajduje si¢ na stronie producenta oprogramowania.

| 84 gv



SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
Zalacznik Nr 4

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Ochrong przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajag sprawdzone

zabezpieczenia pomieszczefi, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Zbiory

dokumentacji przechowywane sg w szafach biurowych z zamontowanymi zamkami.

Budynek biurowy wyposazony jest w ochrong w formie alarmu.

Dokumentacje (dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe, w tym na komputerowych

no$nikach danych, sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci) nalezy

przechowywaé w nalezyty sposob oraz chroni¢ przed nicodwracalnymi zmianami,

uszkodzeniem, zniszczeniem, a takze nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

Szczegodlnej ochronie poddane sa:

e sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

e ksiegowy system informatyczny,

¢ kopie zapisow ksiggowych,

¢ dowody ksicgowe,

¢ dokumentacja inwentaryzacyjna,

¢ sprawozdania budzetowe i finansowe,

e dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci.

Podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie nazwy uzytkownika oraz hasta

przy rozpoczeciu pracy z komputerem i probie zalogowania do sieci wewngtrznej.

Haslo musi by¢ zmieniane nie rzadziej niz co 30 dni, nie powinno by¢ zbyt proste oraz

musi byé tajne (nie mozna go nikomu podawaé, czy zapisywa¢ w latwych do

znalezienia miejscach), hasto powinno sktadaé si¢ co najmniej z 7 znakéw, nie byto

uzywane w poprzednich 24 hastach, nie zostato zmienione w ciagu ostatnich 1 dni, nie

zawicra konta ani pelnej nazwy, zawiera co najmniej trzy z czterech grup znakéw:

wielkie litery alfabetu angielskiego (od A do Z), male litery alfabetu angielskiego (od

a do z), cyfry (od 0 do 9), znaki specjalne (takie jak !, $, #, %). Przy krotkim odejsciu

uzytkownika od komputera, komputer powinien blokowaé si¢ i wymagaé znéw

wpisania hasta. Hasta mogg by¢ stosowane rdéwniez na nizszych poziomach —

opatrzone hastem mogg by¢ pojedyncze pliki zawierajace dane, takie jak arkusze

kalkulacyjne, czy bazy z danymi.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

Regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — np. na plytach CD,

DVD lub innych dyskach twardych na koniec kazdego dnia pracy,

Odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na roéznych

stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami

dostepu, mozliwoséé réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci

od zakresu obowigzkdéw danego pracownika),



8) monitory powinny by¢ tak usytuowane, aby uniemozliwi¢ odczytanie z nich
chronionych danych przez osoby nicuprawnione,

9) profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury
oraz. stosowane programy zabezpieczajace, ktdre nalezy aktualizowa¢ w miare
potrzeb,

10) Zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. Firewall,

11)Nie wolno instalowa oprogramowania nie przeznaczonego do celéw stuzbowych,
jak rowniez oprogramowania nielicencjonowanego. Wszelkie instalacje i deinstalacje
programdéw uzytkowych, przeinstalowanie systeméw operacyjnych, czy sprzgtu
komputerowego powinny by¢ dokonywane przez producenta oprogramowania
lub przez osobe upowazniong.

12) Przed zagrozeniami fizycznymi tj. brakiem pradu, przepigciami stosuje sie zasilacze
awaryjne UPS'y, listwy przeciwprzepigciowe.

13) Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku
obrotowego.

14)Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych
na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy trwalo$¢ zapisu informacji, przez
czas nie krotszy niz 5 lat pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia
w formie wydrukow.

2. Przechowywanie zbioréw.

1) Dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe, sprawozdania finansowe i dokumenty
inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé w siedzibie Urzgdu Gminy Mitostaw jeden
zakonczony rok obrachunkowy ( w roku 2020 pozostaje zakonczony rok 2019) w
formie oryginaléw w porzadku z gory ustalonym 1 dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych, z podzialem na okresy sprawozdawcze i lata
obrotowe, w formie umozliwiajgcej ich niezwloczne odszukanie. Zwrot dokumentéw
do Mitostawskiego Centrum Kultury w celu archiwizacji po roku.

2) W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty
wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie, ktorych nastepuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé
u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 887 ze
zm.) Zwrot dokumentow do Mitostawskiego Centrum Kultury w celu archiwizacji po
roku.

3) Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

e dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umodw, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje
1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakoniczone, splacone, rozliczone Ilub
przedawnione,

¢ dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,



dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi
lub rozliczeniu reklamacji,

ksiggi 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.

3. Udostepnianie danych i dokumentow.
1) Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma
miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznione;
przez niego osoby,

poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych
dokumentéw.




