Zarzadzenie Nr 5/2022

Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Wysocku Wielkim
z dnia 01.02.2022
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Gminnym OSrodku Kultury w Wysocku Wielkim

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o0 rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z pézn. zm.) z uwzglednieniem zapisdow ww. ustawy zawartych w art. 4 ust. 4, art. 8 ust. 2 oraz art. 29 ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U. z 2012 r., poz. 406 z p6zn. zm.) —
wprowadzam z dniem 01 luty 2022 roku w Gminnym O$rodku Kultury nastepujace zasady prowadzenia
rachunkowosci:

§1.

1. Rokiem obrotowym dla instytucji w Gminnym O$rodku Kultury jest rok kalendarzowy, natomiast okresami
sprawozdawczymi sg miesiace (art. 10 ust. 1).

2. Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej za poszczegdlne okresy sprawozdawcze sporzadza si¢ nie pozniej
niz do dnia 20 miesigca nastepnego za poprzedni okres sprawozdawczy (miesigc) (art. 24 ust. 5).

3. Zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych oraz zestawienie obrotow i sald za rok obrotowy sporzadza
si¢ co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych, nie pdézniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym (art. 24
ust. 5iart. 18 ust. 1).

4. Zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow sporzadza si¢ na dzien inwentaryzacji (art. 18 ust. 2).

5. W sktad sprawozdania rocznego wchodza:

a) wprowadzenie do sprawozdania finansowego,
b) bilans,

€) porownawczy rachunek zyskow i strat,

d) dodatkowe informacje i objasnienia,

e) zestawienie zmian w funduszach wiasnych*.

§2

1. Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ ze szczegdtowoscia okreslong w zatgczniku do
ustawy (art. 50 ust. 1).
2. Dane liczbowe w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ w ztotych i groszach (art. 45 ust. 5).

§3
Ustalam dla instytucji zaktadowy plan kont obejmujacy:

1) wykaz kont syntetycznych (ksiggi gtownej) oraz obowigzujaca analityke — zatgcznik nr 1;

2) zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksiag pomocniczych — zatacznik nr 2;
3) zasady wyceny aktywOw i pasywow oraz ustalania i rozliczania wyniku finansowego — zatacznik nr 3;
4) czestotliwos¢ i zasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywow i pasywow — zatgcznik nr 4;

5) wykaz programéw komputerowych stosowanych przez jednostke — zatgcznik nr 5;

6) zasady archiwizowania i ochrony danych — zatgcznik nr 6;

7) procedury dotyczace dekretacji dokumentow ksiggowych - zalacznik nr 7.

§4

Zobowiazuje gtdéwnego ksiegowego do biezacej aktualizacji ustalen dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci,
uwzgledniajacych obowigzujace przepisy i potrzeby sprawozdawcze oraz zarzadzania jednostka.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.02.2022 r.
Dyrektor
Gminnego O$rodka Kultury
w Wysocku Wielkim



/- Adam Wasiela

Zalacznik nr 1
Wykaz kont syntetycznych

wraz z proponowana analityka dla instytucji kultury

Gminnego Osrodka Kultury

Nazwa Konta

syntetycznego Proponowane
wg zarzadzenia Konta Nazwa konta
obowigzujacego analityczne
w GOK
ZESPOL 0 — AKTYWA TRWALE
010 Srodki trwale
Obowiazujaca analityka wg grup KST- nastepny poziom analityki wg
srodkow trwatych w danej grupie.
010-00 Grunty wiasne
010-01 Budynki i budowle
010-02 Obiekty inzynierii ladowej i wodnej
010-03 Kotly i maszyny energetyczne
010-04 Maszyny i urzadzenia
010-05 Specjalistyczne maszyny i urzadzenia
010-06 Urzadzenia techniczne
010-07 Srodki transportu
010-08 Narzedzia i przyrzady
013 Pozostale Srodki trwale
020 WartoS$ci niematerialne i prawne
071 Odpisy umorzeniowe $srodkéw trwatych
analityka taka sama jak do konta 010
071-00 Grunty wlasne
071-01 Budynki i budowle
071-02 Obiekty inzynierii ladowej i wodnej
071-03 Kotly i maszyny energetyczne
071-04 Maszyny i urzadzenia
071-05 Specjalistyczne maszyny i urzadzenia
071-06 Urzadzenia techniczne
071-07 Srodki transportu
071-08 Narzedzia i przyrzady
072 Odpisy umorzeniowe warto$ci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy umorzeniowe pozostalych srodkow trwatych
.080 Srodki trwale w budowie
Budowa $rodkow trwatych wg tytutdw, z analityka zapewniajaca wyceng (np.
projekt, dokumentacja techniczna, roboty budowlano-montazowe, maszyny i
urzadzenia, nadzor inwestorski, pozostate koszty)
ZESPOL 1 - KROTKOTERMINOWE
AKTYWA FINANSOWE
101 Kasa krajowych §rodkéw pieni¢znych
102 Kasa zagranicznych $rodkéw pienieznych
130 Rachunek KCDK
131 Rachunek biezacy
Obowigzujaca analityka wg wydatkow 1 wplywow danego roku
w celu rozliczenia dotacji podmiotowej w danym roku.
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek funduszy socjalnych
139 Srodki pieniezne w drodze




Nazwa Konta

syntetycznego Proponowane
wg zarzadzenia Konta Nazwa konta
obowigzujacego analityczne
w GOK
ZESPOL 2 — ROZRACHUNKI I
ROSZCZENIA
200 Rozrachunki z odbiorcami
Podziat analityczny wg kontrahentow
210 Rozrachunki z dostawcami
Podziat analityczny wg kontrahentow
221 VAT naliczony i jego rozliczenie
222 Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytulu VAT naleznego
223 Pozostale rozrachunki publiczno-prawne
224 Rozliczenie dotacji
225 Rozrachunki z budzetami
225-1 Podatek dochodowy od wynagrodzen
225-2 Podatek dochodowy od uméw zlecen,o dzieto
225-3 Podatek dochodowy ptatny ryczattowo
225-4 Podatek dochodowy od $wiadczen socjalnych
229 Rozrachunki z ZUS
229-1 Ubezpieczenia spoteczne
229-2 Ubezpieczenia zdrowotne
229-3 Ubezpieczenia FP
230 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
230-1 Wynagrodzenia osobowe
230-2 Wynagrodzenia bezosobowe
230-3 Pozostate $wiadczenia
234 Inne rozrachunki z pracownikami
234-1 Pozyczki z FSS
234-2 Delegacje
234-3 Swiadczenia socjalne
240 Pozyczki krotkoterminowe
243 Rozliczenie niedoboréw i nadwyzek
245 Rozrachunki wewnatrzzaktadowe
246 Naleznosci dochodzone na drodze sadowej
249 Pozostale rozrachunki
249-1 PZU
249-2 PKZP UG
249-3 PKZP OSWIATA
249-4 Inne
249-5 Qltura
280 Odpisy aktualizujace rozrachunki
291 Nalezno$ci warunkowe
292 Zobowiazania warunkowe
ZESPOL 3 — MATERIALY I TOWARY
301 Rozliczenie zakupu materialéw
302 Rozliczenie zakupu towarow
303 Rozliczenie zakupu ustug obcych
304 Rozliczenie zakupu Srodkoéw trwalych i Srodkoéw trwalych w budowie
31 Materialy
316 Opakowania
331 Towary

ZESPOL 4 — KOSZTY WG RODZAJU




400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

401-01 Wyposazenie

401-02 Srodki czystosci

401-03 Materiaty biurowe,muzyczne i komputerowe

401-04 Artykuty spozywcze

401-05 Nagrody ,dyplomy

401-06 Zuzycie energii

401-07 Zuzycie gazu

401-08 Zuzycie wody

401-09 Opat

401-10 Pozostate zakupy

401-11 Stroje

Dalsza analityka wg potrzeb

402 Uslugi obce

402-01 Ustugi telekomunikacyjne i internetowe

402-02 Ustugi zdrowotne

402-03 Uslugi remontowe

402-04 Ustugi transportowe

402-05 Ustugi kulturalne

402-06 Ushugi komunalne

402-07 Ustugi bankowe

402-08 Ustugi pocztowe

402-02 Pozostate ustugi

402-10 Dzierzawa

Dalsza analityka wg potrzeb

403 Podatki i oplaty
403-01 Podatek od nieruchomosci
403-02 Podatek akcyzowy
403-03 Pozostate podatki i oplaty
404 Wynagrodzenia
404-01 Wynagrodzenia osobowe
404-02 Nagrody i odprawy
404-03 Wynagrodzenia bezosobowe
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
405-01 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne
405-02 Sktadki na FP
405-03 Odpis na ZFSS
405-04 Szkolenia pracownikow
405-05 Inne $wiadczenia
406 Pozostale koszty
406-01 Delegacje
406-02 Ubezpieczenia
406-03 Inne
409 Pozostale koszty rodzajowe
490 Rozliczenie kosztow

ZESPOL 5 — KOSZTY WG ZADAN I MIEJSC
POWSTANIA

500 Koszty bezposrednie zadan statutowych
501,502 Koszty bezposrednie zadan projektow




Nazwa Konta

syntetycznego Proponowane
wg zarzadzenia Konta Nazwa konta
obowigzujacego analityczne
w GOK
510 Koszty utrzymania etatéw
Konto rozbudowane analitycznie wg struktury zatrudnienia
520 520-01 Koszty Sal
Zuzycie energii,gazu,wody Scieki
Konto rozbudowane analitycznie na poszczegdlne sale
520-02 Materialy
Konto rozbudowane analitycznie na poszczegodlne sale
520-03 Uslugi obce
Konto rozbudowane analitycznie na poszczegodlne sale
520-04 Wyposazenie
Konto rozbudowane analitycznie na poszczegodlne sale
520-05 Umowy cywilnoprawne
Konto rozbudowane analitycznie na poszczegdlne sale
520-06 Pozostale zakupy
Konto rozbudowane analitycznie na poszczegdlne sale
549 Koszty zbiorcze sal
550 Koszty bezposrednie GOK
551 Koszty ogélnozakladowe
552 Koszty bezposrednie Filii w Gorzycach Wielkich
ZESPOL 6 — PRODUKTY I ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE
640 Kroétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe kosztow
641 Dhlugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe kosztow
650 Pozostale krotkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe
651 Pozostale dlugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe
ZESPOL 7 —-PRZYCHODY I KOSZTY ICH
OSIAGNIECIA
710 Przychody ze sprzedazy pozostalych
analityka wg ushug w statucie
711 Wynajem $wietlic wiejskich
Analityka wg miejsc
712 Filia Gorzyce Wielkie
740 740-01 Dotacje budzetowe
740-02 Dotacje budzetowe- podmiotowe
740-03 Dotacje budzetowe- celowe
Dotacje celowe
750 Przychody finansowe
Analityka wg potrzeb jednostki
751 Koszty finansowe
Analityka wg potrzeb jednostki
760 Pozostale przychody operacyjne
Analityka wg potrzeb jednostki
761 Pozostale koszty operacyjne
Analityka wg potrzeb jednostki
770 Zyski nadzwyczajne
771 Straty nadzwyczajne




800
809
811
812
814
820
840
841
850
860
871
Konto 910

ZESPOL 8 — FUNDUSZE, REZERWY,
WYNIK FINANSOWY

Fundusz podstawowy

Fundusze wydzielone

Fundusz zapasowy

Fundusz rezerwowy

Fundusz z aktualizacji wyceny Srodkéw trwalych
Rozliczenie wyniku finansowego

Rozliczenia miedzyokresowe przychodow
Rezerwy

Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Wynik finansowy

Podatek dochodowy

Konto pozabilansowe- do rozliczenia dotacji wg wplywéw i wydatkéw




Zalacznik nr 2

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksiag pomocniczych

Poza programem finansowo-ksiggowym prowadzi si¢ nastgpujace ksiggi pomocnicze, ktore co miesigc sa
uzgadniane do kont syntetycznych:

1. W zakresie gospodarki materiatowej:
1) zakupy nizej wymienionych materiatow sa odpisywane w koszty zuzycia materialdow na podstawie
dowodow zakupu:
a) materiaty biurowe,
b) srodki czystosci,
C) materialy do biezgcego utrzymania budynkow oraz inne nabywane w miar¢ potrzeb instytucji;
w takim przypadku faktury zakupu sg rozksiggowane wg opisu lub rozdzielnika na miejsca
powstania kosztow w zespole 5,
d) zakup materiatow i ustug

2. W zakresie sSrodkow trwalych:

A. Dla $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych — powyzej 3500 zI — ewidencja
komputerowa ilo§ciowo-warto$ciowa w programie — REWIZOR- Srodki trwate w Dziale $rodki trwate
Amortyzacja iumorzenia sg ustalane w tabeli amortyzacyjnej wg miejsc powstania kosztow i
w uktadzie KST, naliczana zgodnie ze stawkami wynikajacymi z ustawy o podatku dochodowym od
0sob prawnych lub wedlug stawek ustalonych przez Dyrektora w planie amortyzacji w przypadku
srodkow juz istniejgcych lub poprzez zatwierdzenie stawki zawartej w dowodzie OT w przypadku
przyjecia srodka trwalego w ciggu roku, uwzgledniajgcych ekonomiczny okres uzytkowania srodka
trwatego, poczgwszy od miesigca nastepnego po przyjeciu srodka trwatego do uzytkowania*.

Srodki te sa oznakowane nr inwentarzowym. Ich przyjecie i rozchéd sa dokumentowane dowodami
OT, PT albo LT a zmiana miejsca uzytkowania dowodem MT.

B..Dla $rodkéw trwalych od 10 zt do 10.000 zt
Srodki te, jako niskocenne, s3 traktowane przez jednostke jak wyposazenie i przy zakupie obcigzaja
konto zuzycia materiatow (analitycznie — wyposazenie). Sa one oznakowane W sposob uproszczony, np.
skrocona nazwa jednostki/nr strony w ksiedze inwentarzowej/ numer pozycji pod jaka jest wpisany/ Nie
muszg by¢ wystawiane dowody OT, PT czy LT. Wystarczg potwierdzenia odbioru przez uzytkownikow
na odwrocie faktury. Prowadzona jest dla nich ewidencja ilosciowo-wartosciowa

3. W zakresie plac:
1) ewidencja ptac w programie komputerowym RADIX
2) ewidencja sktadek ZUS w programie komputerowym — Platnik powigzanym z programem ptacowym
RADIX

4. W zakresie sprzedazy :
1) e ewidencja sprzedazy za wynajem i inne ustugi , prowadzona jest w programie Subiekt 123



Zalacznik nr 3

Zasady wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania i rozliczania wyniku finansowego

. Zasady wyceny aktywéw i pasywow na dzien bilansowy

1.

2.

3.

~

10..

12

13.

14.

15.

Srodki trwale iwartoci niematerialne iprawne wycenia si¢ wg cen nabycia lub kosztow

wytworzenia pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne.

Srodki trwate w budowie wycenia sie w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim

zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

W razie nabycia w drodze darowizny lub w inny nicodptatny sposéb wartos$¢ poczatkows $rodka

trwatego lub warto$ci niematerialnej iprawnej stanowi cena sprzedazy takiego samego lub

podobnego przedmiotu z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa 0 nieodptatnym
przekazaniu okres$la t¢ warto$¢ w nizszej wysokos$ci. Za cen¢ rynkowa uwaza si¢ cen¢ stosowana

W danej miejscowosci w obrocie sktadnikami tego samego rodzaju, gatunku, z uwzglednieniem ich

stanu technicznego i stopnia zuzycia.

W przypadku trudnosci w ustaleniu kosztu wytworzenia srodka trwatego jego wartos¢ poczatkowa

ustala biegly rzeczoznawca z uwzglednieniem cen rynkowych z dnia przekazania sktadnika do

uzytkowania lub powotana przez kierownika jednostki Komisja.

Nalezno$ci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty pomniejszonej o odpisy aktualizacyjne.

Odpisem aktualizacyjnym obejmuje si¢ nalezno$ci zagrozone, tj. sporne oraz pochodzace z roku

poprzedniego lub starsze.

Instytucja nalicza odsetki zwtoki od nalezno$ci w ciggu roku po zaptacie, a w przypadku braku

zaplaty — na koniec roku memoriatlowo. Odsetki nalicza sie, jesli ich wysokos$¢ przekracza 10 zi.

Naliczone odsetki obejmuje si¢ odpisem aktualizacyjnym, ktory jest rozwigzywany w przypadku ich

zaplaty lub umorzenia.

Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, tj. z naliczonymi odsetkami zwloki.

Rezerwy na przewidywane straty i koszty wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej

kwocie.

Rezerwg zmniejsza powstanie straty lub zobowigzania, na ktére zostala utworzona, za$

niewykorzystane rezerwy (z uwagi na ustanie lub zmniejszenie ryzyka strat, na ktére zostaty

utworzone) rozwigzuje si¢ na dobro kont pozostalych przychodéw operacyjnych, przychodéw
finansowych lub zyskéw nadzwyczajnych.

Fundusze wlasne, srodki pieni¢zne oraz pozostale aktywa ipasywa wycenia si¢ w wartosci

nominalnej.

11. Z uwagi na:

1) porownywalng w poszczeg6dlnych latach kwote wyptat z tytutu odpraw emerytalnych i nagrod
jubileuszowych dla pracownikow — nie tworzy si¢ rezerwy na §wiadczenia pracownicze z tego
tytutu;

2) zabezpieczenie przez organizatora w planie finansowym kwot na wyptaty nagrod jubileuszowych
oraz odpraw emerytalnych w kazdym roku obrotowym; nie tworzy si¢ rezerwy na $wiadczenia
pracownicze.

Jednostka nie tworzy aktywow irezerw z tytutu podatku odroczonego od osob prawnych, gdyz

korzysta ze zwolnienia od podatku na podstawie art. 17 ustawy, pod warunkiem ze kwoty rezerwy

Z tego tytulu sg nieistotne.

Na dzien bilansowy wyrazone w walutach obcych aktywa i pasywa wycenia si¢ po obowigzujacym

na ten dzien $rednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

W ciagu roku obrotowego operacje sprzedazy i kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan

wycenia si¢ zgodnie z art. 15a ustawy 0 podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Zobowigzanie warunkowe jest mozliwym zobowigzaniem, ktore powstaje na skutek zdarzen

przesztych i ktorego istnienie zostanie potwierdzone dopiero w przyszto§ci w momencie wystgpienia

niepewnych zdarzen (nad ktérymi jednostka nie ma kontroli). Zobowigzaniem warunkowym moze
by¢ rowniez obecne zobowigzanie jednostki, ktore powstaje na skutek przesztych zdarzen i ktorego
nie mozna wyceni¢ wystarczajaco wiarygodnie lub nie jest prawdopodobne, aby wypetienie tego
zobowigzania spowodowato wypltyw srodkow zawierajacych w sobie korzysci ekonomiczne.
W zwigzku ztym zobowigzanie takie nie jest prezentowane w bilansie, ale jest opisywane
w dodatkowych informacjach i objasnieniach do sprawozdania finansowego.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

Zobowigzanie warunkowe wycenia si¢ w wartosci udzielonych gwarancji, porgczen lub w inny

sposob wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Rozliczenia miedzyokresowe przychodow to stan na dzien bilansowy wartosci nominalnej

przychodéw (dtugo- i krotkoterminowych), ktorych realizacja nastepuje w okresach przysztych.

Czynne rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow sa dokonywane, jezeli dotycza przysztych okreséw

sprawozdawczych. Faktury ktore wptyna do instytucji do dnia 31 stycznia roku nastepnego a koszty

dotycza roku poprzedniego rozliczane sag w czasie 1 ksiegowane proporcjonalnie do roku ktorego

dotycza.

Koszty podlegajace aktywowaniu na koncie rozliczen miedzyokresowych rozliczane s3

proporcjonalnie do uptywu czasu w kolejnych okresach obrotowych, ktorych dotycza.

Prezentacja czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow w bilansie jest dokonywana

Z podziatem na rozliczenia dtugo- i krotkoterminowe.

Bierne rozliczenia migdzyokresowe kosztow tworzone sa W wysokosci prawdopodobnych

zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy, wynikajacych w szczegdlnosci:

1) z warto$ci $wiadczen wykonanych przez kontrahentow, ktérych kwot¢ mozna wiarygodnie
oszacowac,

2) z obowigzku wykonania przysztych $wiadczen wynikajacych z biezacej dziatalno$ci, ktorych
kwote mozna oszacowa¢, mimo ze data ich powstania nie jest jeszcze znana.

Prezentacja biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow w bilansie jest dokonywana z podziatem na
rozliczenia dhugo- i krotkoterminowe.

I1. Zasada istotnosci
Ustala sig, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktére przekraczaja 0,5% sumy
bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy w przypadku wielkosci bilansowych, lub te kwoty, ktore
przekraczaja 0,5% przychoddéw lub kosztoéw w przypadku wielko$ci wynikowych.

I11. Ustalanie wyniku finansowego*

1.

2.
3.

4.

Na koniec roku konta zespotu 4 ,,Koszty w uktadzie rodzajowym” sg zamykane w korespondencji
z kontem ,,Wynik finansowy””.

Konta zespotu 5 sg zamykane w korespondencji z kontem 490 ,,Rozliczenie kosztow”.

Roznica na koncie 490 stanowi zmiang stanu wyrobow gotowych i jest przenoszona na konto wyniku
finansowego.

Konta zespotu 7 (sprzedazy, pozostate przychody i koszty operacyjne, przychody i koszty finansowe,
straty i zyski nadzwyczajne) sa zamykane w korespondencji z kontem 860 ,,Wynik finansowy””.

IV. Prezentacja danych w sprawozdaniach finansowych*

Wystawione faktury VAT na otrzymane przedptaty na poczet wykonania ustug w nastegpnym okresie
sprawozdawczym sg ujmowane na koncie 842 ,Rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
i prezentowane w bilansie w pasywach w czesci B.IV. poz. 2 ,Rozliczenia migdzyokresowe —
krotkoterminowe”.

Otrzymane faktury w nastepnych okresach, ale dotyczace okresu sprawozdawczego sa uyjmowane na
koncie 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe czynne” i prezentowane wg wartosci brutto w pasywach
w cze$ci B.IV. poz. 2 ,,Rozliczenia migdzyokresowe — krotkoterminowe”.

Dotacje od organizatora otrzymywane na dziatalno$¢ biezaca ksiggowane na koncie 740 sa
prezentowane w rachunku zyskéw istrat w czesci A.IV. ,,Dotacje od organizatora”, a pozostale
dotacje przeznaczone na dziatalno$¢ statutows instytucji — ksiegowane na koncie 740 w czeSci A. V.
,Pozostate przychody i dotacje na dziatalnos¢ biezacg”.



Zalacznik nr 4

Czestotliwos¢ i zasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywow i pasywow

I. W drodze spisu z natury ustala si¢ nastepujace skladniki majatku:

1.

2.

Na koniec kazdego roku kalendarzowego przeprowadza si¢ spis z natury:

1) srodkow pienieznych w Kasie,

W ostatnim kwartale roku przeprowadza si¢ spis z natury:

1) co dwa lata — materiatlow, towaréw i wydawnictw wlasnych znajdujacych si¢ w magazynach
strzezonych i objetych ewidencja ilosciowo-warto§ciowa,

2) co najmniej raz w ciggu 4 lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje srodkow trwatych oraz maszyn
i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwatych w budowie (dawne inwestycje rozpoczete)
oraz srodkow trwatych niskocennych- wyposazenia objetego ewidencja ilosciowo-wartosciowa

Spisowi z natury podlegaja rowniez zapasy obce materiatlow lub towarow znajdujace si¢ w jednostce

oraz inne skladniki majatkowe (np. $rodki trwate) powierzone do sprzedazy, przechowania lub

uzywania — W terminie spisu okre§lonej grupy majatkowe;j.

O wynikach spisu nalezy powiadomi¢ wtasciciela sktadnikow majatkowych.

. Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda lub weryfikacji podlegaja nastepujace skladniki

aktywéw i pasywow:

1.

2.

Na 31 grudnia jednostka potwierdza stan §rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych (takze
lokat) droga potwierdzenia salda.

Naleznosci oraz powierzone kontrahentom wiasne sktadniki majatkowe uzgadnia si¢ w drodze
potwierdzenia salda w ostatnim kwartale roku z firmami prowadzacymi ksig¢gi rachunkowe.

Jezeli potwierdzenia dokonuje si¢ na inny dzien niz 31 grudnia, stan naleznosci z poszczegdlnymi
kontrahentami podlega weryfikacji poprzez analiz¢ kont rozrachunkéw, a w szczegodlnosci analizy
przychodow irozchodoéw (zwigkszen izmniejszen), jakie nastapily miedzy datg potwierdzenia
a 31 grudnia, z uwzglednieniem i rozliczeniem ewentualnych réznic.

. Naleznosci wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, dotyczacych tytutéw

publicznoprawnych, spornych i watpliwych lub z innych powodéw niemozliwych do uzgodnienia
w drodze potwierdzenia salda — podlegaja na koniec roku weryfikacji, polegajacej na
wyspecyfikowaniu salda w oparciu o dokumenty, deklaracje lub zapisy.

Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony (takie jak budowle, grunty, urzadzenia
wbudowane itp.), $rodki trwate w budowie (dawne naktady inwestycyjne ksiegowane na koncie 080
— z wyjatkiem maszyn i urzadzen podlegajacych spisowi) oraz wartos$ci niematerialne i prawne —
podlegaja weryfikacji na koniec roku droga poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami w celu ustalenia realnej wartosci tych sktadnikow.

Pozostale aktywa i pasywa, niewymienione wyzej — W tym szczeg6lnie zobowigzania — podlegaja
weryfikacji na koniec roku — w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami, w celu ustalenia realnej warto$ci tych pozycji bilansu.

Rozpoczecie inwentaryzacji moze si¢ rozpocza¢ najwczesniej po 1 pazdziernika i winno zakonczy¢ si¢
nie podzniej niz 15 stycznia nastepnego roku.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

1.

W Gminnym O$rodku Kultury w Przygodzicach sporzadza si¢ inwentaryzacj¢ aktywow wedtug
stanu na ostatni dzien roku obrotowego, w oparciu 0 zarzadzenie dyrektora oraz zasady rozdziatu 3
ustawy o rachunkowosci.

Zarzadzenie dyrektora w sprawie inwentaryzacji okresla sktad komisji inwentaryzacyjnej, przedmiot
inwentaryzacji z okresleniem pol spisowych, termin rozpoczgcia i zakonczenia inwentaryzacji,
metode inwentaryzowania, metode wyceny i rozliczenia.



Zalacznik nr 5

Wykaz programoéw komputerowych stosowanych przez Gminny OSrodek Kultury

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem udokumentowanego systemu INSERT GT autorstwa
firmy INSERT SA

System rachunkowo$ci informatycznej obejmuje nastgpujace moduty:

1. SUBIEKT 123 stuzy do sprawnego wystawiania faktur i innych dokumentow handlowych, zarzadzania
informacjami o klientach oraz oferowanych produktach

2. REWIZOR - umozliwia prowadzenie ksigg rachunkowych. Realizuje wszystkie zasadnicze operacje
ksiggowe, poczawszy od budowania planu kont, wprowadzania roéznych typow dokumentow
ksiggowych iich ksiggowania, poprzez pelne rozrachunki irozliczenia, automatyczny bilans
zamknigcia, az do gotowych lub definiowanych przez uzytkownika zestawien i sprawozdan. Program
zapewnia:

1) automatyczng kontrol¢ ciggtosci zapisow,

2) przenoszenie obrotow lub sald,

3) automatyczng numeracj¢ stron, z 0znaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sumowania na kolejnych
stronach w sposob ciggly w trakcie roku,

4) wydruki dziennika, ksiggi gtdéwnej oraz inne wydruki analityczne trwale oznaczone nazwg jednostki,
nazwg ksiggi oraz nazwg programu, wyraznie oznaczone rokiem, miesigcem i datg sporzadzenia.
Zapis ksiggowy ma automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostat wprowadzony do dziennika,

oraz kod osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

3. REWIZOR- Operacje na srodkach trwalych — wspomaga prace dziatu administracji w zakresie
ewidencji posiadanego przez Gminny Osrodek Kultury majatku trwatego.

4. RADIX- pozwala usprawni¢ czynno$ci zwigzane z gromadzeniem, przechowywaniem i zarzadzaniem
informacjami o pracownikach i historii ich zatrudnienia oraz zwigzanych ztym systemem
wynagrodzen.

Posiadana przez instytucje dokumentacja uzytkownika powinna by¢ zgodna zwymogami ustawy
0 rachunkowosci i zawiera¢ m.in.:

1) wykaz programow,

2) procedury wraz z opisem algorytmow i parametrow,

3) opis programowych zasad ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostgpu do
danych i systemu ich przetwarzania,

4) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksiag
rachunkowych i w procesie przetwarzania danych.



Zalacznik nr 6
Zasady archiwizowania i ochrony danych

Dowody ksiegowe sa przechowywane w segregatorach w podziale na (przyktadowo):
1. Faktury zakupu — oznaczone: symbolem np. RKK

Faktury sprzedazy , rachunki sprzedazy— o0znaczone: symbolem np. RKS

Raporty kasowe — oznaczone: symbolem np. RK

Polecenia ksiggowania — 0znaczone: symbolem np. PK

Wyciagi bankowe — 0znaczone: symbolem np. WB

abkrown

Dowody przed zaksiegowaniem s3:

— ponumerowane zgodnie z przyjeta symbolika (identyfikacja dowodow),

— sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

— sprawdzone, w jakim trybie dokonano zakupu zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych lub
bez ustawy (do 14 tys. euro),

— ze wskazaniem co najmniej miesigca, w ktérym zostaty zaksiggowane, dekretu oraz podpisu osoby
odpowiedzialnej za dekret.

. Zasady ochrony danych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg i archiwizowane w siedzibie instytucji w Wysocku Wielkim ul.
Koscielna 52 w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Ochrona dokumentow i ksiag rachunkowych

Fizyczne zabezpieczenie zapewnia ochrong przed dostgpem 0sob nieupowaznionych do nast¢pujacych

elementow systemu rachunkowosci i dokumentacji instytucji:

— sprzgtu komputerowego wspomagajacego ksiegowosc,

— ksiggowego systemu informatycznego,

— kopii zapasowych zapisow ksiggowych,

— zasad rachunkowosci,

— ksiag rachunkowych,

— dowodow ksiegowych,

— dokumentacji inwentaryzacyjnej,

— sprawozdan finansowych.

Dokumenty przechowywane sg w zamykanych szafach pomieszczen dziatu.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosowane s3:

— nosniki danych odporne na zagrozenia,

— rezerwowe kopie (systematycznie tworzone) zbioréw danych zapisanych na trwatych nosnikach
informacji,

— programy komputerowe i dane informatycznego systemu rachunkowosci chronione przed dostepem
0sOb  nieupowaznionych i zniszczeniem poprzez zastosowanie wiasciwych rozwigzan
organizacyjnych i programowych,

— zabezpieczenie systemu komputerowego przed dostepem 0séb nieupowaznionych poprzez nadanie
indywidualnych haset dostepu.

Co miesigc drukuje si¢ (art. 18 ust. 1) zestawienie obrotow i sald ksiggi gtownej, zawierajace BO, obroty

za okres sprawozdawczy i narastajaco salda na koniec okresu.

Na koniec roku drukowane jest (art. 18. ust. 2) zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych.

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

Okresy przechowywania zbioréow (art. 74)

1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu trwale (art. 74 ust. 1).
2. Karty wynagrodzen pracownikow — 50 lat.

3. Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — 5 lat od uptywu jej waznosci.
4. Ksiegi rachunkowe — 5 lat.

5. Dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat.



6. Dokumenty dotyczace wieloletnich s$rodkow trwatych w budowie (inwestycje rozpoczete),
pozyczek, kredytow, umdéw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym,
karnym lub podatkowym — przez 5lat od nastepnego roku po zakonczeniu postgpowania,
rozliczeniu, sptaceniu lub przedawnieniu.

7. Dowody dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej — do zatwierdzenia sprawozdania za rok
obrotowy, nie krocej niz do dnia rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych.

8. Paragony fiskalne — do 2 lat.

9. Dokumenty zwigzane z realizacja programow unijnych — do 10 lat od zakonczenia realizacji
i rozliczenia projektu lub dhuzej, jesli okres taki wynika z umowy o dofinansowanie.

10. Pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania liczg si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku, ktérego dane zbiory
dotycza (art. 74 ust. 3).



Zalacznik nr 7

Procedury dotyczgce dekretacji dokumentow ksiegowych
Dokumenty zakupu, sprzedazy, wyciagi bankowe, raporty kasowe ewidencjonowane sg w sposob
chronologiczny w systemie ksiegowym
Kazdy dokument ksiggowy zostaje zaewidencjonowany wg daty wystawienia np. dokumenty sprzedazy lub
daty wplywu — faktury zakupu. Faktury zakupu ktére wptyng do jednostki w miesigcu nastepnym sg
ksiegowane w miesigcu w ktérym wplyna wyjatek stanowig dokumenty ktore dotycza roku poprzedniego a
wplyna do dnia 15 stycznia te uyjmowane sg w ksiegach rachunkowych starego roku.
Zostaje wpisany do odpowiedniego rejestru i nadany mu jest kolejny numer.
Dokumenty zakupu, sprzedazy, wyciagi bankowe, raporty kasowe sa dekretowane w systemie ksiegowym
REWIZOR a nastepnie wydruk z dekretem zostaje dotaczony do kazdego z tych dokumentow.



