Zarzadzenie Nr 27/2021
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu

z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie zasad (polityki) prowadzenia rachunkowosci w Domu Kultury w Rawiczu

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. (Dz. U.z 2021 r.
poz. 217 z pdiniejszymi zmianami), w zwigzku z art. 8 ust. 2 oraz art. 29 ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 194 z pdiniejszymi zmianami) oraz Porozumienia z dnia 30 grudnia 2019r. o wspdélne;j

obstudze finansowej , zarzagdzam co nastepuije:

§1
Wprowadzam zasady (polityke) prowadzenia rachunkowos$ci w Domu Kultury w Rawiczu,

stanowiaca zatacznik do zarzgdzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtéwnemu ksiegowemu oraz pracownikom Gminnego
Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu, wykonujgcych obstuge Domu Kultury w Rawiczu,

zgodnie z zawartym Porozumieniem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.






Zalacznik do Zarzadzenia nr 27/2021
Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 30 grudnia 2021r

POLITYKA ( ZASADY ) RACHUNKOWOSCI

Domu Kultury w Rawiczu



Wstep
1. Polityka rachunkowosci stanowi szczeg6towa instrukcje, zawierajacg przyjete przez
Gminne Centrum Ustug Wspdlnych zasady prowadzenia i organizacji rachunkowosci Domu
Kultury w Rawiczu. Zasady te zostaly opracowanie gléwnie na podstawie obowiazujacej
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t j. Dz. U. z 2021r. poz. 217 ze zm.).
2. Celem Polityki rachunkowosci jest przede wszystkim zapewnienie w Domu Kultury w
Rawiczu prawidtowego funkcjonowania, a zwlaszcza:
a) poprawnosci prowadzenia ksigg rachunkowych,
b) mozliwosci sporzadzenia rzetelnego sprawozdania finansowego, oraz sprawozdan
budzetowych, ktére réwnoczesnie bedg zgodne z wymaganiami GUS,
¢) dokonywanie rozliczen podatkowych odpowiadajgcych obowigzujacym przepisom,
d) przygotowanie danych do planu finansowego na rok nastepny.
3. Polityka rachunkowosci ponadto ma na celu przedstawienie obowiazuj acych w przepisach
Domu Kultury w Rawiczu , dotyczacych:
a) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okresow sprawozdawczych,
b) zasad prowadzenia ksiag rachunkowych i zapisow ksiegowych,
C) stosowanych uproszczefi w ramach przyjetych zasad rachunkowosci,
d) metod wyceny aktywow i pasyw6w oraz ustalania wyniku finansowego,
€) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym Zaktadowego Planu Kont,
f) wykazu zbior6w danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych,
g) opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),
h) zasad rozliczania kosztéw i przychodéw,
1) systemu stuzacego ochronie danych (w tym dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
1 innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich ZapisOw).
4. Dom Kultury w Rawiczu:
a) jest samorzadowa instytucjg kultury zaliczana do sektora finanséw publicznych, w mysl
art. art.9 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz.305
ze zm.), wpisang do ksiegi rejestrowej nr 1 instytucji kultury majacych siedzibe na terenie
Gminy Rawicz,
b) podstawg dziatalnosci Domu Kultury w Rawiczu jest statut, zatwierdzony przez Rade
Miejskg Gminy Rawicz uchwata nr XXIV/202/12 w dniu 14 listopada 2012r,



d) jest instytucjg kultury dziatajacg w oparciu o przepisy ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnodci kulturalnej (tj. Dz. U. 22020 r., poz. 194 ze zm.)
5. Dom Kultury w Rawiczu prowadzi:
1. Ksiegi rachunkowe prowadzone w GCUW.
2. Polityke w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
3. Polityke ptacowa i kadrows.
4. Dom Kultury w Rawiczu - zgodnie z art. 2 ust.1 ustawy o rachunkowosci prowadzi ksiegi
rachunkowe zgodnie z przepisami tej ustawy.
5. Odpowiedzialnym za prowadzenie ksigg rachunkowych jest Gtéwny ksiegowy GCUW.
6. Zgodnie z art. 6 ustawy o rachunkowos$ci Dom Kultury w Rawiczu prowadzi rachunkowo$é
(ksiegowos¢) wedlug zasady memoriatowe;.
Zasada memoriatu - podstawowa zasada rachunkowosci, wedhug ktdrej przychody i koszty
uwaza si¢ za osiggniete lub poniesione w momencie ich wystapienia, a nie w momencie
wplywu lub wydatku pieni¢znego. Oznacza to, iz przychody i koszty ujmowane sg w
okresach, w ktérych powstaty.

Zarowno przychody jak i koszty podlegaja ewidencji ksiegowej zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2021r. poz.
217 ze zm.) nakazujace;j:
a) zalicza¢ do przychodow — otrzymane $rodki pieniezne ze Zrddet okreslonych w odrebnych
przepisach prawa i statucie (w instytucji kultury - ze zrodel okreslonych w w/w. ustawie o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ),
b) zarachowywa¢ do kosztow dziatalnosci — koszty zwiazane z realizacjg zadan statutowych,
w tym takze koszty $wiadczen okreslonych statutem, a takze inne koszty administracyjne
jednostki, a w szczeg6lnosci wynagrodzenia oraz inne $wiadczenia na rzecz pracownikow i
innych o0s6b, odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) S$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, zuzycie materialdw i energii, ustugi ohce oraz pozostate koszty o
charakterze administracyjnym,

c) zwieksza¢ o réznice pomiedzy przychodami a kosztami ustalong w rachunku wynikow —
jako wynik finansowy zysk/strata - po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego
jednostki — odpowiednio przychody lub koszty w nastepnym roku obrotowym, z tym ze
dodatnig réznice mozna zaliczy¢é na zwigkszenie funduszu statutowego a strat¢ na

zmniejszenie funduszu statutowego.



7. Sprawozdanie finansowe Dom Kultury w Rawiczu sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych, nie pézniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia bilansowego.

8. Sprawozdanie finansowe podpisuje Dyrektor GCUW, Dyrektor Domu Kultury w Rawiczu i
Gltowny Ksiegowy GCUW.

9. Podziat i pokrycie wyniku finansowego netto moze nastgpi¢ po zatwierdzeniu sprawozdania

finansowego.

I. ODPOWIEDZIALNOSC ZA GOSPODARKE FINANSOWA,
PRZEKAZYWANIE OBOWIAZKOW:

1. Za gospodarke finansowa Dom Kultury w Rawiczu odpowiadaja - zgodnie z ustalonymi
zakresami kompetencji i obowigzkow:

a) dyrektor Dom Kultury w Rawiczu - za cato$é gospodarki,

b) dyrektor GCUW w zakresie okreslonym w Porozumieniu o prowadzeniu obstugi finansowo-

ksiegowe;j.

2. Do sktadania oswiadczen woli za Jednostke wymagane jest taczne dziatanie dwoch oséb:
Dyrektora DK oraz Giéwnego Ksiegowego GCUW, lub ich zastepcow.

3. Dyrektor Dom Kultury w Rawiczu moze udzielaé osobom kierujacym praca poszczegoblnych

dziatéw statych petnomocnictw ogélnych do dziatania w imieniu Dom Kultury w Rawiczu.

4. Dyrektor Dom Kultury w Rawiczu ustala m.in.:

a) zasady ochrony przechowywanych i transportowanych sktadnikéw majatkowych (w tym
wartosci pienieznych),

5. Czestotliwosé, terminy i zakres inwentaryzacji oraz sktad komisji inwentaryzacyjnej i
zespolow spisowych ustala Dyrektor GCUW.

5. Funkcje kasjera Dyrektor DK powierza osobie zatrudnionej na podstawie umowy o prace.

Osoba ta powinna ztozy¢ oswiadczenie o ponoszeniu odpowiedzialnosei materialne;.

Odpowiednie zapisy o odpowiedzialnosci materialnej powinny znalez¢ sie w umowie o prace z

t3 osobg (osobami). Obowigzkow kasjera nie moze wykonywaé Gtéwny Ksiegowy ani jego

zastepca, rOwniez nieetatowy.

6. W razie zmiany sktadu kierownictwa Dom Kultury w Rawiczu, a takze kierownictwa

Gminnego Centrum Ustug Wsp6lnych na ostatni dzien miesiaca, w ktorym zostata dokonana

zmiana, sporzadzi¢ szczegdtowe zestawienie obrotéw i sald oraz przeprowadzi¢ inwentaryzacje

stanu srodkow pienigznych w kasie i na rachunkach bankowych. Zestawienie obrotow i sald



podpisujg ustepujacy i przyjmujacy obowiazki cztonkowie kierownictwa Jednostki oraz Gltowny
Ksiegowy.

7. Na stanowiskach, zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialna, przekazanie obowiazkow
powinno odbywac si¢ protokolarnie. Dotyczy to w szczegdlnosci czlonkéw kierownictwa

Jednostki, kasjeréw.

I. PLANOWANIE FINANSOWE, ROZLICZENIA Z TYTULU SRODKOW
BUDZETOWYCH (DOTACJI), LIMITY WYDATKOW

1. Dom Kultury w Rawiczu uczestniczy w planowaniu budzetowym - na zasadach okreslonych

dla instytucji kultury, a w szczegdlnosci sporzadza plany finansowe (z uwzglednieniem

planowanych kwot dotacji),

2. Po uzyskaniu od Gminy Rawicz informacji o przyznanych kwotach dotacji - Dom Kultury w

Rawiczu dokonuje jej podzialu migdzy poszczegdlne dzialy, stosujac w zasadzie taki sam

wskaznik korekty dotacji, jaki wynika z relacji dotacji przyznanej do dotacji planowane;.

3. Dom Kultury w Rawiczu moze $rodki bedace w dyspozycji , w tym rzeczowe, przeznaczaé

wylacznie na cele:

1) dziatalnosci statutowej (programowej), w tym na:

a) realizacje biezacych zadan statutowych Jednostki,

b) koszty bezposrednie realizacji zadan zleconych statutowych (programowych), zgodnie z

podpisanymi w tej sprawie umowami (porozumieniami), oraz ewentualnie na koszty ogélne

obstugi tych zadan - do wysokosci, okreslonej w umowach ze zleceniodawcami,

¢) finansowanie rozwoju (wydatki majgtkowe) Jednostki,

2) dziatalnosci gospodarczej, przeznaczajgc uzyskane z niej dochody na finansowanie
dziatalnosci statutowe;j.

4. Podstawg finansowania (realizacji wydatkow) zadar statutowych i gospodarczych jest roczny

plany finansowy ustalony przez Dyrektora , z zachowaniem wysokos$ci dotacji organizatora.

5. Roczny plan finansowy (pkt.4) powinien zawiera¢ zgodnie z art. 31 ust. 1 ustawy o finansach

publicznych m.in.:

1) przychody z prowadzonej dziatalnosci;

2) dotacje z budzetu panstwa lub budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego;
3) koszty, w tym:

a) wynagrodzenia i sktadki od nich naliczane,



b) ptatnosci odsetkowe wynikajace z zaciggnietych zobowiazan,
¢) zakup towarow i ustug;

4) srodki na wydatki majatkowe;

5) srodki przyznane innym podmiotom;

6) stan naleznosci i zobowigzan na poczatek i koniec roku;

7) stan srodkéw pienigznych na poczatek i koniec roku.

6. Nalezy odpowiednio skorelowa¢ planowanie finansowe z ewidencja ksiegows i ustaleniami
ZPK, co dotyczy w szczegdlnosci:

a) wmowania poszczegolnych rodzajow kosztéw zgodnie z pozycjami,

b) pelnego skorelowania sporzadzanych planéw finansowych (przychodéw i kosztow, wydatkow
inwestycyjnych itp.) z prowadzong ewidencja ksiegowa na kontach, aby bylo mozliwe ustalenie
stopnia realizacji planu.

7. Dziaty Dom Kultury w Rawiczu powinny zapewnia¢ sobie - w miare mozliwosci - biezacy
doptyw srodkow finansowych na realizacje zadan oraz pokrycie biezacych kosztow
funkcjonowania. W tym celu zaleca sie zamieszczanie w zawieranych kontraktach i umowach
(porozumieniach) zapisow, zapewniajacych zaliczkowanie zadania, ewentualnie terminéw urucho-
mienia poszczegdlriych transz ptatmosci.

8. W rozliczeniach z otrzymanych srodkéw, przedkladanych instytucjom finansujacym:

a)  nalezy uwzglednia¢ réwniez zobowigzania, zaciagniete na realizacje zadan - chyba, ze
decyzje o przyznaniu dotacji (kontrakty na realizacje zadan zleconych) zawieraja w tym zakresie
inne zapisy,

b) mozna uwzglednia¢ zaliczki udzielone z tych srodkéw - pod warunkiem, ze dopuszczajg to
kontrakty (decyzje o przyznaniu dotacji).

9. Stawki i limity:

a) wynagrodzen oraz ekwiwalentow za $wiadczenia rzeczowe - okreslajg odrebne przepisy,

b) naleznosci z tytutu podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych, a takze za korzystanie z
samochodéw prywatnych dla celéow stuzbowych - okreslaja przepisy wlasciwego
Rozporzadzenia Ministra,

¢) wydatkow na cele reprezentacji i reklamy - okre$laja przepisy o podatku dochodowym od
0sob prawnych.

10. Dotacje na cele rozwojowe Jednostki (wydatki majatkowe) do czasu dokonania rozliczenia
finansowego zadan inwestycyjnych, nalezy wydziela¢ na odrebnym subkoncie prowadzonym jako
Rozliczenia Miedzyokresowe Przychodéw .



Srodki te, nie wykorzystane do kofica roku obrotowego:

- pozostaja w Jednostce do czasu sfinansowania celow, na ktdre zostaty przyznane,

- podlegaja rozliczeniu i zwrotowi - w czesci niewykorzystanej - do instytucji finansujacej, na
zasadach okre$lonych w ustawie o finansach publicznych oraz w przepisach o finansowaniu

inwestycji.
III. GOSPODARKA FINANSOWA A ZAMOWIENIA PUBLICZNE

1. W gospodarce finansowej Dom Kultury w Rawiczu nalezy kierowaé si¢ przepisami prawa
zamoOwien publicznych, w tym - regulacjami Zarzadzen obowigzujacymi w Dom Kultury w
Rawiczu w zakresie postgpowania w sprawach o zamdwienia publiczne .

2. Za wlasciwe stosowanie prawa zamoéwien publicznych, o ktérym mowa w pkt. 1, odpo-
wiadaja: , stata Komisja d.s. Zaméwien Publicznych w Dom Kultury w Rawiczu oraz wszystkie
osoby funkcyjne Dom Kultury w Rawiczu .

3. Komisja d.s. Zamoéwien Publicznych (wyznaczone osoby) w szczegdlnosci:

a) przygotowuje roczny plan prowadzonych postepowan (na podstawie danych dot. planowanych
zadan, z uwzglednieniem przewidzianych na ich realizacje srodkow),

b) przed ogloszeniem przetargu (wszczeciem postepowania w sprawie o zamdwienie
publiczne) uzgadnia z Gtéwnym Ksiggowym wysokos$¢ srodkéw, jaka mozna przeznaczyé na
finansowanie danego zaméwienia w poszczegdlnych latach obrotowych,

c) prowadzi rejestr zamdwien publicznych (z podziatem na zamowienia finansowane
Jjednorazowo oraz w dtuzszym okresie) oraz dokumentacje, zwigzang z tym rejestrem,

d) nadzoruje prace w zakresie przygotowan i przeprowadzenia okres§lonych postepowan .

4. Glowny Ksiggowy Dom Kultury w Rawiczu, przed podpisaniem umowy z wykonawcg
zamoOwienia publicznego, sprawdza prawidlowos¢ zabezpieczenia finansowego realizowanego

zamOwienia.

IV. ZASADY ROZLICZEN PIENIEZNYCH JEDNOSTKI Z KONTRAHENTAMI
I PRACOWNIKAMI

1. W gospodarce finansowej Jednostki obowigzuje ogdlna zasada ograniczania do niezbednego
minimum obrotu gotéwkowego, stosownie do nakazdéw przepisow o dziatalnosci gospodarczej

oraz wymagan bezpieczenstwa.



2.

Zasada powyzsza realizowana jest w drodze dokonywania wszelkich mozliwych platnosci

w formie bezgotéwkowej, ustalenie dopuszczalnego pogotowia kasowego, a takze - poprzez

dokonywanie wydatkéw z zaliczek, pobranych przez pracownikéw z kasy gtéwnej Iub banku.

3. Punkty sprzedazy, obowigzane sg:

4.

\O

* wydawac paragony fiskalne lub faktury VAT, osobom kupujacym

* rozliczac si¢ z kasg gldwna w oparciu o dobowe raporty fiskalne .

Dla uproszczenia rozliczen z tytutu drobnych wydatkéw (w tym - z tytuhy podrézy shuz-
bowych) - pracownicy Dom Kultury w Rawiczu moga otrzymywaé zaliczki jednorazowe
badz zaliczki stale. Zaliczki stale w szczeg6lnosci zaleca sie wyplacaé:

- osobom wykonujacym obowigzki zaopatrzeniowcow,
- kasjerom kas pomocniczych (punktow sprzedazy towaréw i ustug), w wysokosci nie-

zbednej do wydawania tzw. reszty.

W celu otrzymania zaliczki pracownik przedstawia w dziale administracyjnym
zaakceptowany w ustalonym trybie (przez dyrektora i gtéwnego ksiegowego) wniosek o
zaliczkg. We wniosku tym powinien by¢ wskazany cel (rodzaj wydatkéw) i termin

rozliczenia zaliczki.

Termin rozliczenia zaliczki jednorazowej nie moze byé dtuzszy niz 14 dni po dokonaniu
transakeji (czynnosci) lub po powrocie z podrézy stuzbowej, w zwiazku, z ktéra wyptacono
zaliczki. Tzw. state zaliczki powinny by¢ rozliczane (uzupekiane) biezaco, nie pézniej niz do
ostatniego dnia miesiaca, w ktérym byla pobrana zaliczka; na podstawie zrodtowych

dowodo6w, dokumentujgcych dokonanie wydatku z zaliczki.

Zarowno zaliczki jednorazowe, jak i state - powinny byé rozliczone na koniec roku obro-
towego - w celu ujecia w ksiggach rachunkowych catosci dokonanych w roku obrotowym

wydatkow.

Ogolne zasady gospodarki kasowej w Dom Kultury w Rawiczu - okreéla odre¢bna instrukcja
kasowa DK.

. Operacje gospodarcze dla ich przeprowadzenia wymagaja odpowiednich dowodéw ksie-

gowych wlasnych badz obcych.



10. Podstawowe rodzaje dowodéw ksiegowych w Dom Kultury w Rawiczu oraz zasady ich
sporzadzania i obiegu okresla Zakladowa instrukcja obiegu dokumentdéw ksiegowych Domu
Kultury w Rawiczu oraz GCUW.

11. Poza dowodami ksiegowymi - do dokumentéw finansowo-ksiegowych zalicza si¢ umowy,
zamoOwienia, sprawozdania oraz ksi¢gi rachunkowe.

12. Wstepna kontrola zgodnosci dokonywanych wydatkoéw (wynikajacych z dowodow ksie-
gowych itp.) ze Statutem, kierunkami dziatania Dom Kultury w Rawiczu , zawartymi kontraktami
(porozumieniami), ustawami i innymi przepisami (w tym: z ustawa o finansach publicznych,
przepisami o zamoéwieniach oraz niniejszym Regulaminem), oraz z zasadami racjonalnego
gospodarowania, jest obowigzkiem gltéwnego ksiegowego GCUW, zgodnie z uregulowaniami
,»Kontroli zarzadczej” obowigzujacej w . Dom Kultury w Rawiczu

13. Przeprowadzenie tej kontroli powinno mie¢ wyraz w dokonanej na dokumencie stosownej
adnotacji.

14. Dowody ksiegowe przed ich realizacjg powinny zosta¢ sprawdzone pod wzgledem:

a) merytorycznym - przez upowaznione osoby, zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli
dokumentow,

b) formalnym i rachunkowym - przez osoby wyznaczone, zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli
dokumentdw.

15. Kontrola formalna obejmuje m.in. zgodno$¢ z ustaws i innymi przepisami o rachunkowosci,
finansach publicznych i przepisami podatkowymi.

16. Pracownicy zobowigzani do wykonywania powyzszych czynnosci zamieszczajg na do-
wodach ksiggowych swdj podpis i date.

17. Sprawdzone j.w. dowody zatwierdza do wyplaty (realizacji) Dyrektor Dom Kultury w
Rawiczu, sktadajgc swoj podpis.

18. Obok podpisu Dyrektora zamieszcza swojg kontrasygnate Gtéwny Ksiegowy GCTUW.

19. Podczas nieobecnosci Dyrektora dowody ksiegowe moga byé zatwierdzane przez
upowaznionych na czas nieobecnosci zastepcow, w zakresie swego dziatania.

20. Umowy (porozumienia) z kontrahentami, umowy o prace, umowy - zlecenia i o dzielo oraz
inne umowy moze podpisywa¢ wylgcznie dyrektor Dom Kultury w Rawiczu, a wyjatkowo - wyzna-
cZone przez niego upowaznione osoby..

21. Dokumenty te - przed ich realizacjg - wymagajg réwniez kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego
GCUW.



22. Odmowa kontrasygnaty przez Gléwnego Ksiegowego, o ktorej mowa w pkt.15 i pkt.17,

wymaga pisemnego uzasadnienia.
V. WSPOLPRACA W ZAKRESIE GOSPODARKI FINANSOWEJ

1. Dom Kultury w Rawiczu , ze wzgledu na dobro cztonkéw PKZP - swoich pracownikéw,
zawiera porozumienie z wladzami PKZP dotyczace zasad wspolpracy w zakresie gospodarki
finansowej.

2. W porozumieniu tym nalezy uja¢ w szczeg6lnosci:

a) deklaracj¢ Dom Kultury w Rawiczu do obstugi potracen wktadéw oszczednosciowych i

pozyczek PKZP oraz zasady tej obstugi,

b) zobowigzanie PKZP do przedstawiania w okreslonym terminie rocznego sprawozdania

finansowego PKZP, tacznie z zestawieniem obrotéw i sald kont szczegdlowych.

3. Upowazniony pracownik GCUW obowigzany jest do formalnej weryfikacji otrzymanego
sprawozdania rocznego KZP (w tym - poréwnania z danymi dot. PKZP, zawartymi w listach
plac) i przedstawiania uwag do tego sprawozdaniu podczas walnego zgromadzenia cztonkéw
PKZP.

4. W odniesieniu do gospodarowania $rodkami ZFSS Dom Kultury w Rawiczu realizuje
postanowienia, zawarte w stosownym Regulaminie ZFSS, a w szczegdlnosei:

a) prowadzi odrgbny rachunek bankowy srodkéw ZFSS,
b) w oparciu o zaakceptowane w ustalonym trybie wykazy przedstawione przez
wyznaczonego pracownika d.s. socjalnych sporzadza listy ptac innych $wiadczen z ZFSS

(zapomogi, dofinansowanie wezasow itp.),
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Czesc 2
ZAKEADOWE ZASADY
(POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
DOMU KULTURY W RAWICZU
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ROZDZIAL 1.
POLITYKA RACHUNKOWOSCI

I. ZAKRES I ORGANIZACJA RACHUNKOWOSCI DOMU KUTURY
W RAWICZU

1. Rachunkowo$¢ Dom Kultury w Rawiczu obejmuje w szczegdlnosci:

1) ksiggowos¢ gldwng (syntetyczng),

2) ksiegi pomocnicze (ewidencje szczegotows):

a) Srodkow trwatych (tzw. wysokocennych i niskocennych) oraz wartosci niematerialnych i
prawnych o charakterze ogolnym,

b) materialow i towardw,
c) rejestr zakupow i sprzedazy VAT,
d) prowadzong w kasach,

e) dotyczaca fakturowania i windykacji naleznosci,

f) naliczania wynagrodzen,

3) sporzagdzane miesigczne i roczne sprawozdania finansowe, w tym -

zeznania podatkowe CIT-8.
2. Rachunkowo$¢ Dom Kultury w Rawiczu prowadzi zgodnie z Porozumieniem z dnia 30
grudnia 2019 roku Gminne Centrum Ustug Wspdlnych, oraz - w zakresie swego dziatania -
inne dzialy Dom Kultury w Rawiczu .

3. Ksiggi rachunkowe (gtéwna i pomocnicze) Dom Kultury w Rawiczu prowadzi sie
technika:

1) komputerows, na autonomicznych stanowiskach, przy wykorzystaniu programéw ra-
chunkowosci informatycznej , dla:

a) Program finansowo- ksiegowy ( PROGMAN FINANSE Wolters Kluwer)

oraz,

b) Program ptacowo- kadrowy ( VULCAN),

¢) komputerows, dla celéw ZUS - przy pomocy programu PEATNIK,

d) komputerows, dla celow ewidencji zakupow i sprzedazy VAT - przy pomocy programu

PROGMAN ROZRACHUNKI Wolters Kluwer.

f) komputerowg dla celéw prowadzenia ewidencji wyposazenia, srodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych — przy pomocy programu MAJATEK-WEB Wolters Kluwer
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4. Ewidencje¢ i zagadnienia, o ktérych mowa wyzej, prowadzi:

a) Gminne Centrum Ustug Wspdlnych - okreslone w (pkt.3 ust. 1lit. a) ,

5. Poprawnos¢ danych, zamieszczonych na wydrukach z poszezegolnych PIR, powinna by¢

systematycznie kontrolowana w sposob okreslony przez Gléwnego Ksiegowego .

6. W odniesieniu do poszczegoélnych podsysteméw rachunkowosci informatycznej powinny
by¢ realizowane przedsiewzigcia zabezpieczajgco-kontrolne, zalecane w instrukcjach
uzytkowania programow, a w szczegOlnosci:

a) przestrzeganie warunkow rejestracji i przetwarzania danych,

b) realizacja procedur kontrolnych i analitycznych,

c) po zakonczeniu i uzgodnieniu ksiggowan danego miesigca - zamykanie miesiaca oraz

wykonywanie wydrukéw obowigzkowych.

7. Ponadto powinny byé dokonywane comiesieczne uzgodnienia obrotow i sald

poszczegdlnych ewidencji szczegdtowych z zapisami na odpowiadajacych im kontach

ksiggowosci glowne;.

8. Dla archiwizowania danych w poszczegélnych PIR powinno by¢ tworzone, przy wspolpracy

specjalisty-informatyka, archiwum z komputerowych nosnikéw danych dla przechowywania stanéw

baz danych w nastepujacych momentach:

a) kopie baz danych wykonywane co najmniej raz na tydzien,

b) kopie na moment po zamknieciu ksiggowan kazdego miesigca (wykonuje sie ok. 15-tego

dnia miesigca nastepnego za miesigc poprzedni),

¢) kopie na moment po wstgpnym zamknieciu ksiegowan rocznych, na ktérych nastepnie

wykonuje si¢ kopie baz danych na moment ostatecznego zamkniecia rocznego, po

sporzgdzeniu sprawozdan 1 wydrukow.

d) kopie baz danych z ostatecznego zamknigcia rocznego powinny by¢ przechowywane w

miejscu zabezpieczonym anty-magnetycznie przez okres 6 lat.

e) kazdy maszynowy nosnik danych CD, DVD, 7 archiwum powinien by¢ odpowiednio

opisany, ze wskazaniem nazwy programu oraz momentu, ktdrego dotyczy.

9. Zatworzenie i utrzymywanie archiwum na komputerowych nosnikach danych dla po-

szczegolnych PIR odpowiadaja: administrator oraz uzytkownik gtéwny danego PIR.
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II. ZASADY KSIEGOWOSCI GLOWNEJ

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, za ktory jednostka sporzadza sprawozdanie
finansowe .

2. GCUW prowadzi ksiegi rachunkowe na zasadach og6lnych, ustalonych w przepisach o
rachunkowosci 1 przepisach dla instytucji kultury, oraz przy zastosowaniu ustalonych dla Dom
Kultury w Rawiczu:

a) zakladowego planu kont,

b) obiegu dowodow ksiegowych, instrukcji kasowej, oraz innych niezbednych instrukcji.

3. Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze, przez ktore rozumie sie okres, za ktéry
dla Domu Kultury w Rawiczu sporzadza na podstawie ksigg rachunkowych sprawozdania
wynikajace z obowigzujacych przepisdw, i tak:

- Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dluznych oraz poreczen
1 gwarancji,

- Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

- Rb-UZ —roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie zobowigzan wg tytutéw diuznych,
-Rb-UN — roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie naleznosci z tytulu papierow
wartosciowych wg wartosci ksiegowej,

- Rb-WS — roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
sektora finanséw publicznych,

- informacja o przebiegu wykonania planu finansowego za pierwsze polrocze, uwzgledniajaca
stan naleznosci i zobowigzan, w tym wymagalnych,

- sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego,

- GUS — w terminach okreslonych przepisami,

- innych jednostek: ZUS wg termindéw okreslonych przepisami,

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

- deklaracje miesigczne dot. podatku VAT - w terminach okreslonych przepisami podatkowymi,

- informacje o wykonaniu planu rzeczowego (w tym - w zakresie inwestycji) - w terminie 30
stycznia,

- roczne sprawozdanie finansowe (wprowadzenie do sprawozdania finansowego,
bilans, poréwnawczy rachunek zyskéw i strat, informacje dodatkowg) do 31 marca roku

nastepujacego po roku obrotowym,
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Ponadto GCUW sporzadza stosowne deklaracje rozliczeniowe 1 rozlicza si¢ z podatkéw od
wynagrodzen pracownikéw Domu Kultury w Rawiczu (PIT).

4. Bilans i pozostate elementy rocznego sprawozdania finansowego Dom Kultury w Rawiczu
podlegaja:

a) rozpatrzeniu przez Dyrektora GCUW i DK - niezwlocznie po przedstawieniu przez
Glownego Ksiegowego, a ponadto w przypadku zaakceptowania sprawozdania - jego podpisa-
niu,

b) przekazaniu - w terminach okreslonych przepisami - do Organizatora oraz innych
wiasciwych organéw (do urzedu skarbowego itp.),

d) zatwierdzeniu przez Organizatora.

III. ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH 1

ZAPISOW KSIEGOWYCH
1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;.

2. Ksiggi rachunkowe sa oznaczone nazwa jednostki, nazwg rodzaju ksiegi, roku obrotowego
i okresu sprawozdawczego.

3. Ksiggi rachunkowe otwiera sie:

- na dzien rozpoczecia dziatalnosci,

- na poczatek kazdego roku obrotowego,

- na dzien zmiany formy organizacyjno-prawne;j,

- na dziefi wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki,

- na dzien rozpoczgcia likwidacji,

- w ciggu 15 dni od zaistnienia tych zdarzen.

4. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢:

- na dzien koniczacy rok obrotowy, ktéry jest dniem bilansowym,

- na dzien zakonczenia dzialalnosei (np. likwidacii),

- na dzien poprzedzajacy zmiang formy organizacyjno — prawnej,

- na dzien poprzedzajacy podziat lub polaczenie jednostek,

- na dzien postawienia w stan likwidacji,

- na inny dzien okreslony odrebnymi przepisami,

- nie pdézniej niz w ciggu 3 miesiecy od zaistnienia tych zdarzen.

5. Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia

zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez organizatora.
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6. Zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje przez nicodwracalne wylgczenie mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamknigte ksiegi
rachunkowe.

7. Jednostka sporzadza wydruki ksigg rachunkowych raz na koniec miesigca (zestawienie
obrotdw i sald, dziennik obrotow, ksiege gldwna) oraz na koniec roku.

8. Zestawienie obrotdw i sald kont ksiggi glownej za poszczegédlne okresy sprawozdawcze
sporzadza si¢ nie pdzniej niz do dnia 20 miesigca nastepnego za poprzedni okres
sprawozdawczy (miesigc) (art. 24 ust. 5).

9. Zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych oraz zestawienie obrotow i sald za
rok obrotowy sporzadza si¢ co najmniej na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych, nie p6zniej
niz do 85 dnia po dniu bilansowym (art. 24 ust. 5 i art. 18 ust. 1).

10. Zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skladnikow sporzadza sie na dzien
inwentaryzacji (art. 18 ust. 2).

11. Nie rzadziej niz raz na tydzien sporzadzane sg kopie zapasowe ksiag rachunkowych na
nosnikach zewnetrznych.

12. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci w sposéb biezacy,
rzetelny, bezbtedny i sprawdzalny.

13. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢  systemem finansowo-ksiegowym przy uZyciu
komputera, z wykorzystaniem oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie - przy
wykorzystaniu programéw rachunkowoscei informatycznej (PROGMAN).

14. Program komputerowy stosowany w GCUW zabezpiecza powigzanie poszczegdlnych
zbioréw stanowigcych ksiggi rachunkowe w jedng cato$é odzwierciedlajgca dziennik i ksiege
gtéowna.

15. Zakladowy Plan Kont Dom Kultury w Rawiczu zawiera:

a) wykaz kont syntetycznych Ksiggi gtéwnej, konta syntetyczne skladaja sie z trzech cyfr
(Zatacznik nr 1 do zasad polityki rachunkowosci),

b) wykaz kont analitycznych, konta analityczne tworzy si¢ przez dodanie do numeru konta
syntetycznego kolejnych dwoch cyfry oraz ksigg pomocniczych wg nadanych tytutéw
(Zakgcznik nr 2 do zasad polityki rachunkowosci).

16. Ksiegi rachunkowe Dom Kultury w Rawiczu obejmuja:

a) dziennik,

b) konta ksiegi gtéwnej stuzace do chronologicznego i systematycznego ujecia wszystkich

zdarzen i operacji gospodarczych,
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¢) konta ksigg pomocniczych.

17. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:

- $rodkow trwalych,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- srodkow trwalych w budowie,

- rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,

- rozrachunkéw publicznoprawnych,

- rozrachunkéw z pracownikami,

- pozostatych rozrachunkéw,

- umorzenia,

19.

20.

21.

przychodow,

kosztow,

kasy, banku ,

ewidencji szczegotowej dla potrzeb VAT,
zestawienia obrotow i sald.

18.

Dziennik zawiera ewidencje¢ zdarzef, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym,
yjete w porzadku chronologicznym. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy
zapisOw liczone w sposéb ciagly. Sposob dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia
ich jednoznaczne powigzanie z dowodami ksiegowymi, poprzez oznaczenie kazdej
pozycji dziennika numerem wilasnym dokumentu zrédtowego, w oparciu o ktéry
dokonano zapisu. Na koniec kazdego miesigca obroty dziennika s3 uzgadniane z obrotami
zestawienia obrotow i sald.

Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont
ksiegi gtowne;j.

Ksigga Gtéwna obejmuje konta syntetyczne zgodnie z wykazem stanowigcym zalgcznik
do dokumentacji. Znajdujg sie w niej zapisy w ujeciu syntetycznym, zgodnie z zasada
podwdjnego zapisu, przy zachowaniu chronologii. Zapisy na kontach Ksiegi Gldéwne;j
stanowig sume zapiséw wprowadzonych na poszczeg6lnych kontach analitycznych.
Ewidencja ksiggowa na kontach ksig¢gi gtéwnej spelnia nastepujgce zasady:

- zasade podwojnego ksiggowania,

- systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi gléwnej,

- odnosnie do zapiséw w dzienniku: zapewnienie chronologicznego ujecia zdarzen, kolejna
numeracj¢, ciaglos¢ liczenia sum zapiséw i umozliwienie jednoznacznego powigzania ze

sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi, szczegdty dotyczace systemu
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przetwarzania danych, wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych, zasady przechowywania i archiwizowania zawarto w
dokumentacji uzytkownika, ktora rowniez okresla wersje oprogramowania.

22. Ksiegi Pomocnicze skladaja si¢ z kont analitycznych, zawierajacych zapisy bedace
uszczegdlowieniem i uzupelnieniem zapiséw Ksiegi Gléwnej i prowadzonych w ujeciu
systematycznym i przy zachowaniu chronologii. Poszczegllne zapisy ksiggowe
wprowadza si¢ do ksiag wylacznie na najnizszym poziomie analityki.

23. Zestawienie obrotow i sald kont Ksiegi Gléwnej, sporzadzane jest na koniec kazdego
miesigca w postaci wydruku na papierze, obroty tego zestawienia uzgadnia sie z
obrotami Dziennika za poszczegdlne miesigce i narastajaco.

24. Zestawienie sald kont Ksiag Pomocniczych, sporzadzane jest w postaci wydruku na
papierze na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych, w tym w szczegdlnosci na dzien
konczacy rok obrotowy.

25. W/w urzadzenia ksiggowe prowadzi si¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci
Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 na podstawie dowodéw ksiggowych - Zrédtowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku systematycznym i chronologicznym, przy czym
zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach i wykazuje w sprawozdaniu
finansowym zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

26. Dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych ( zrodtowe, zbiorcze,
korygujace, zastgpcze i rozliczeniowe), sa rzetelne, kompletne i wolne od bledow
rachunkowych, oznaczone numerem identyfikacyjnym, sprawdzone zgodnie z
ustaleniami procedur kontroli finansowej, zakwalifikowane do uyjecia ~ w ksiegach
rachunkowych poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu (dekretacje) i zawierajace
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

27. Przyjete zasady stosuje si¢ w sposéb ciggly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywOw i pasywow, ustalania
wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata
informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne.

28. Zmiany zasad okreSlonych niniejszym dokumentem oraz aktualizacji wynikajgcej ze
zmian w strukturze organizacyjnej jednostki lub przepiséw prawa (ustaw, rozporzadzen)
dokonuje si¢ tylko ze skutkiem od 1 stycznia kolejnego roku budzetowego.

29. W ksiggach rachunkowych roku obrotowego umuje si¢ wszystkie osiggniete,
przypadajace na rzecz jednostki przychody i obcigzajace je koszty zwigzane z tymi

przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.
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30. Dla zapewnienia wspélmiemosci przychodéw i kosztéw do aktywoéw lub pasywow
danego okresu sprawozdawczego, zaliczane bedg koszty lub przychody dotyczace
przyszlych okreséw oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktére nie
zostaly jeszcze poniesione.

31. Wartos¢ poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychoddéw i zwigzanych z
nimi kosztéw, jak rowniez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie.

32. Dokumenty, ktére dotycza danego miesigca, ksigguje si¢ do 10 nastepnego dnia miesiaca
za miesigc poprzedni.

33. Dokumenty z datg wptywu do GCUW po tym terminie, ujmuje si¢ w miesiacu nastepnym,

na zasadach ogélnych.

34. W ksiegach rachunkowych nalezy w szczegdlnosci ujmowaé w sposéb odpowiednio wy-
dzelony:

a) poszczegdlne rodzaje przychoddw,

b) poszczegolne rodzaje wydatkow (kosztéw), z uwzglednieniem zadan wyodrebnionych,

z zapewnieniem mozliwosci uzyskania informacji o przychodach i kosztach dziatalnosci
statutowej oraz gospodarczej.

35. W razie potrzeby - dla poszczegolnych zagadnien nalezy prowadzi¢ stosowng ewidencje
szczegbtows (w postaci Kartotek, rejestrow, raportow, itp.), uzgadniang okresowo z ksiega
gléwna. Dotyczy to w szczegdlnosci srodkow trwatych, sfinansowanych z dotacji, pozo-
stawionych przez instytucje finansujgce w administracji (uzytkowaniu) Jednostki.

36. Za srodki trwate tzw. wysokocenne przyjmuje si¢ srodki trwale o wartosci poczgtkowej
powyzej okreslonej w przepisach podatkowych kwoty 10.000 zlotych. Zuzycie tych
srodkéw trwatych odpisuje si¢ w koszty raz w roku ( na koniec roku obrotowego) , metoda
liniowg, stosujgc maksymalne stawki, okreslone dla celéw podatkowych w zataczniku do
ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

37. Jako srodki trwale tzw. niskocenne przyjmuje si¢ przekazane do uzytkowania, a nie za-
liczane do srodkéw trwatych wysokocennych, przedmioty o okresie uzytkowania ponad
1 rok oraz o wartosci w cenie nabycia ponizej dolnej granicy, okreslonej w przepisach
podatkowych dla srodkéw trwalych, ale nie nizszej niz 2.000 zt.

38. Przedmioty o cenie nabycia nizszej niz kwota 2.000 zL. traktowane sg analogicznie jak materiaty.

39. W indywidualnych przypadkach mogg by¢ potraktowane jako Srodki trwale niskocenne réwniez
przedmioty nie speliajace podanego wyzej kryterium wartosciowego.
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40. Zuzycie srodkéw trwatych niskocennych odpisuje si¢ w koszty biezacego okresu (amortyzuje i
umarza) w zasadzie jednorazowo - w momencie ich zakupu (przekazania do uzytkowania).

41. Do wartosci niematerialnych i prawnych ( wnip) zalicza si¢ bazowe programy komputerowe

(uzytkowe i narzgdziowe) - niezaleznie od ich wartosci poczatkowej (ceny zakupu), oraz inne
sktadniki o cenie nabycia powyzej kwoty okreslonej w przepisach podatkowych dla srodkow
trwatych tj. 10.000 zt.

42. Wartosci niematerialne i prawne sa amortyzowane (zaliczane w koszty), w zaleznosci od
ich wartosci poczatkowej, w sposdb nastepujacy:

a) ponizej 10.000 zk. - zalicza si¢ w koszty (amortyzuje) w momencie zakupu,

b) powyzej 10.000 zt. - amortyzacja w zasadzie w ciggu 24 miesiecy, poczynajac od
miesigca nastgpnego po ich zakupie (przyjeciu do uzytkowania) - z tym, ze ujecia
amortyzacji za dany rok na kontach ksiegi gléwnej dokonuje sie pod datg 31 grudnia
kazdego roku.

43. W przypadkach szczegolnych - odmienny okres amortyzacji, skorelowany z planowanym
okresem uzyskiwania przychodéw (ale nie dtuzszy od 5 lat) moze ustalaé pisemna decyzja
kierownika jednostki, zamieszczona bezposrednio na dokumencie nabycia.

44. Skiadniki majatku trwalego, otrzymane, zakupione (wytworzone) ze srodkow budzetowych -
otrzymanych dotacji na wydatki majagtkowe, ksieguje sie na koncie ,, Rozliczenia
migdzyokresowe przychodéw, a  nastepnie w wysokosci odpisu  amortyzacyjnego
przeksiggowuje si¢ na konto ,, Pozostate przychody operacyjne”,

45. W odniesieniu do nizej okreslonych materiatow, przekazywanych do uzytkowania/zuzycia
bezposrednio z zakupu, dopuszcza si¢ ujmowanie ich bezposrednio w kosztach, z pomini¢ciem
ewidencji szczegdlowej magazynowej ilosciowo-wartosciowej:

a)  zakupywanych w niewielkich ilosciach materiatéw na biezace potrzeby biurowo - socjalne (np.
tonery do drukarek i kserokopiarek, dyskietki i CD do komputerdw, artykuty bhp, formularze
druk6w, wydawnictwa i czasopisma fachowe, kawa, herbata, cukier itp),

b) materialéw o charakterze narzedzi, nie zaliczanych do srodkéw trwatych

46. Materialy i towary wycenia si¢ dla celéw ewidencyjnych wedhug cen zakupu.

47. Przychody ze sprzedazy ustug ujmowane sa na odpowiednich kontach ksiegowosci gtowne;j
biezgco, w oparciu o poszczegdlne faktury lub ich zestawienia (dzienny rejestr sprzedazy
VAT) oraz raporty z utargéw kas biletowych.

48. Dla celéw podatku dochodowego - do kosztéw uzyskania przychodéw uwzglednia sie

salda odpowiednich kont zespoltow 4 i 7.
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49. Za bledy podstawowe, ktorych skutki podlegajg odniesieniu na Fundusz wlasny oraz
wykazaniu w bilansie w pozycji ,, Wynik z lat ubiegtych” uznaje si¢ bledy, ktorych
wartos¢ przekracza 0,5% sumy bilansowej(poziom istotnos$ci). Btedy popetnione w
okresach poprzednich o wartosci ponizej 0,5% sumy bilansowe;j , traktowaé nalezy, jako

zwyczajne, podlegajace ujeciu w wyniku finansowym w roku ich ujawnienia.

IV. ZASADY TWORZENIA I ROZWIAZYWANIA ODPISOW
AKTUALIZACYJNYCH I REZERW ORAZ ROZLICZANIA W
CZASIE KOSZTOW I PRZYCHODOW

1. Odpisy aktualizacyjne na naleznosci i zapasy dokonuje si¢, oraz tworzy si¢ rezerwy na
przewidywane (a nie zafakturowane) koszty i straty , najpézniej pod datg ostatniego dnia
kazdego roku obrotowego. Ujecia w ksiegach rachunkowych odpiséw aktualizacyjnych i
rezerw dokonuje si¢ w oparciu o stosowne zestawienie (z wyliczeniami oraz uzasadnieniem

.- omowieniem), podpisane przez Dyrektora GCUW i Domu Kultury w Rawiczu .

2. Odpiséw aktualizacyjnych dot. naleznosci przeterminowanych i trudno $ciagalnych, dla
ktérych okres opdznienia w platnosci jest dtuzszy niz 6 miesiecy, réwniez dla naleznosci
spornych, objetych postepowaniem sadowym itp. dokonuje si¢ najp6zniej pod datg ostatniego

dnia roku obrotowego, w wysokosci 100% kwoty naleznosci brutto.

Od naleznosci tych nie nalicza si¢ odsetek za zwloke - do czasu ich ewentualnej pomysnej

windykaciji.

3. Na salda drobnych naleznosci, nie przekraczajacych trzykrotnosci kosztu listu poleconego,
odpiséw aktualizacyjnych si¢ nie dokonuje, lecz spisuje sie je najpézniej pod datg ostatniego
dnia roku obrotowego bezposrednio w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych. Analogicznie
- drobne zobowigzania - spisuje si¢ bezposrednio na dobro pozostalych przychodow
operacyjnych.

4. Odpisoéw aktualizacyjnych dot. zapasow materiatéw i towaréw dokonuje sie najp6zniej pod datg
ostatniego dnia roku obrotowego - na ich cze$¢, nie wykazujgca ruchu przez 1 rok i wigcej- w

wysokosci 100% ich wartosci.
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5. Z uwagi na:

1) poréwnywalng w poszczegélnych latach kwote wyplat ztytulu odpraw
emerytalnych i nagréd jubileuszowych dla pracownikéw — nie tworzy si¢ rezerwy
na swiadczenia pracownicze z tego tytuhu;

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.

6. Wydatki poniesione w biezacym okresie sprawozdawczym, a przypadajace na przyszie
okresy stanowig strong Wn konta 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow- czynne”.
Jako rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw ujmuje sie w szczegblnosci:
. whiesione z gory oplaty czynszowe za wynajem itp.,
. optaty ubezpieczeniowe za ruchomosci i nieruchomosci.
. Optacone z géry abonamenty, prenumeraty itp.
7. Dla uproszczenia - na kontach dotyczacych rozliczen miedzyokresowych kosztéw nie ujmuje
si¢ ( do momentu nie przekroczenia poziomu istotnosci):
- kosztéw prenumeraty rocznej prasy, jezeli laczna wartodé prenumeraty danego tytutu jest
nizsza od dolnej granicy wartosci, przyjetej dla srodkéw trwatych tzw. wysoko-cennych,
- kosztéw ubezpieczenia pojazdéw samochodowych w zakresie OC i AC, jezeli sktadka za dany
pojazd jest nizsza od dolnej granicy wartosci, przyjetej dla Srodkéw trwalych tzw. wysoko-
cennych,
8. Jako rozliczenia migdzyokresowe przychodéw ujmuje si¢ wplacone zaliczki dotyczace
umow najmu, dzierzawy itp., ktorych wykonanie nastapi w nastepnych okresach
sprawozdawczych.
9. Koszty dotyczace przyszlych okresow sprawozdawczych sg odnoszone na konto 640, 641
»Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” w korespondencji z kontem zespotu 1, 2.
Nastepnie odpisuje sie je w ci¢zar kont zespohu ,4”, uznajac konta 640-641,Rozliczenia
miedzyokresowe kosztow”.
W bilansie rozliczenia te prezentowane sg w aktywach jako krétkoterminowe rozliczenia
mi¢dzy-okresowe.
10. Podstawowa dzialalno$¢ Domu Kultury w Rawiczu okreslona w statucie podlega
zwolnieniu z podatku dochodowego na zasadach okreslonych w ustawie o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych, z pewnymi wyjatkami okreslonymi w/w wskazanej ustawie.
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11. Rozliczenie mig¢dzyokresowe przychoddéw majatku trwalego:
Przychodami majatku trwalego sg :

* Srodki pieni¢zne otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia Srodkow
trwaltych i wartosci niematerialnych i prawnych, w tym takze $rodkéw trwatych w
budowie,

* otrzymane nieodplatnie, w tym takze w drodze darowizny aktywa trwale.

Zaliczone do rozliczen migdzyokresowych przychodéw kwoty sg rozliczane sukcesywnie w
korespondencji z pozostatymi przychodami operacyjnymi réwnolegle do dokonanych odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych od srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i

prawnych otrzymanych lub sfinansowanych z otrzymanych srodkow.

V. FAKTUROWANIE I WINDYKACJA NALEZNOSCI

1. Fakturowanie sprzedazy jest w Jednostce realizowane przez:

a) dzial administracyjny w Domu Kultury w Rawiczu - na podstawie otrzymanych zaméwien i
zawartych uméw (porozumien), z adnotacja o ich realizacji - dla ushug (wynajem pomieszczen,
faktury za media itp.) za pomoca programu PROGMAN — ROZRACHUNKI (program ten
zapewnia wydruk ewidencji dla celow VAT),

2. Numeracje poszczeg6lnych rodzajow faktur sprzedazy (j.w.) prowadz sie narastajgco od
poczatku miesigca, w formie:

nnn/rrrr (gdzie: nnn - kolejny numer faktury, rrvr—rok).

3. Dane o fakturach powinny by¢ przesytane automatycznie, w miare mozliwosci do 10 dnia
miesigca nastgpnego, do programu ksiegowosci gléwnej , w odpowiedniej korelacji z
programem, prowadzacym dla potrzeb ksiegowosci gtownej rejestry VAT.

4. Kasjerzy biletowi na dowdd przyjecia wplaty wydajg paragon. Przyjete wplaty podlegaja
rozliczeniu z kasa glowna.

5. Faktury sa wystawiane w walucie polskie;j.

6. Na fakturach, platnych przelewami, nalezy obowigzkowo zamieszczaé doktadng date
terminu platnosci.

7. Stanowiska pracy, okreslone w pkt. la-c, przekazuja na biezaco kopie faktur do Gminnego
Centrum Ustug Wspdlnych, celem ich ujgcia w ksiggowosci gtéwnej oraz w rejestrze zbiorczym
sprzedazy VAT. Kasa (biletowa, gtowna) i punkt sprzedazy zalacza faktury do raportu:

odpowiednio kasowego / obrotu.
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8. Zaplaty dot. faktur biezaco uyymuje GCUW - na kontach ksiegowosci giownej,

9. Osoba wyznaczona d.s. windykacji okresowo (co najmniej raz na kwartat) drukuje:

a) wykaz naleznosci, ktorych termin zaptaty zostat przekroczony,

b) wezwania do zaplaty naleznosci, o ktérych mowa pod lit. a), ktore nastepnie wysyta do
kontrahentow za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

10. W przypadku przeterminowanych naleznosci, ktére nie zostaly uregulowane w ciggu miesigca od

wystania wezwania do zaplaty - osoba wyznaczona d.s. windykacji sporzadza wykaz tych

naleznosci i przekazuje je (za pokwitowaniem) radcy prawnemu w celu podjecia kolejnych dziatan

windykacyjnych, ze skierowaniem na droge sadowg wiacznie.

11. Na naleznosci, o ktérych mowa w pkt.12, osoba wyznaczona d.s. windykacji sporzadza

polecenie ksiggowania odpiséw aktualizujacych ich wartosé - zgodnie z niniejszymi

zaktadowymi zasadami (polityka) rachunkowosci. Dokument w tej sprawie wymaga

akceptacji dyrektora Domu Kultury w Rawiczu .

12. W terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku Gtéwny Ksiegowy przedstawia dyrektorowi

DK do akceptacji wniosek o spisanie z ksigg rachunkowych wyspecyfikowanych imiennie

naleznosci uznanych za niesciggalne oraz takich, ktérych windykacja bytaby nieoptacalna (w

tym - nizszych od kwoty, wskazanej w zaktadowych zasadach (polityce) rachunkowosci).

Wniosek ten powinien zosta¢ zaopiniowany przez radce prawnego.

VL ZASADY PRZEPROWADZANIA, ROZLICZANIA |
DOKUMENTOWANIA WYNIKOW INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacja jest waznym narzedziem kontroli i ochrony mienia Jednostki, a takze -
weryfikacji prawidlowosci danych, wykazywanych w sprawozdaniu finansowym. Metody
inwentaryzacji nalezy dostosowywa¢ odpowiednio do rodzajéw inwentaryzowanych
sktadnikow oraz uwarunkowan Jednostki.

2. Zasady inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych jednostka stosuje zgodnie z

Zarzadzeniem dyrektora GCUW W SPRAWIE WPROWADZENIA INSTRUKCIJI

INWENTARYZACYJINEJ”, z zastosowaniem nastepujacych metod inwentaryzacji:

a) droga spisu z natury inwentaryzuje sie:

* rzeczowe skladniki majatku trwalego i obrotowego (Srodki trwale, maszyny i
urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie ),
*  srodki pienigzne z wyjatkiem $rodkéw na rachunkach bankowych,

*  papiery warto$ciowe,
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* aktywa rzeczowe bedace wlasnoscig innych jednostek.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
* ustaleniu rzeczywistej wartosci majatku poprzez przeliczenie, zmierzenie, oraz ujeciu
ustalonych ilosci w arkuszu spisowym,
e wycenie stwierdzonych ilosci,
* pordéwnaniu ilodci i wartosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych z zapisami
ksiag rachunkowych,
* ustaleniu ewentualnych réznic i wyjasnieniu przyczyn ich powstania,
* ujeciu wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych.
b) droga potwierdzenia salda:
* srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,
* naleznosci cywilno-prawne wobec 0s6b zobowiazanych do prowadzenia ksiag
rachunkowych.
Potwierdzenie salda nastepuje w formie pisemnej, w przypadku wyslania potwierdzenia salda
w formie pisemnej (pismo, faks, potwierdzona pisemnie rozmowa telefoniczna) jezeli GCUW
nie otrzyma zwrotki potwierdzajacej saldo, dokonuje si¢ woéwczas weryfikacji tego salda
sporzadzajac na te okoliczno$¢ stosowng notatke.
¢) drogg weryfikacji sald:
* wartosci niematerialne i prawne,
* grunty i trudnodostepne srodki trwate,
* naleznosci sporne i watpliwe,
* naleznosci od pracownikow,
* naleznosci cywilno-prawne ( naleznosci  od o0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych ),
* naleznosci publiczno-prawne,
* zobowigzania,
* fundusze,
e rezerwy i przychody przysztych okresow,
* inne aktywa i pasywa.
Celem inwentaryzacji jest potwierdzenie realnosci sald, a dowodem przeprowadzenia
inwentaryzacji - protokot weryfikacji sald.
3. Terminy 1 czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone dla sktadnikéw okreslonych w ust. 3

uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:
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- sktadnikow aktywow z wytaczeniem aktywow pienieznych, o ktérych mowa w art. 17 ust. 2

pkt 4 ustawy o rachunkowosci odpisanych w koszty na dzien zakupu, rozpoczeto nie

wczesnie] niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego i zakoriczono do dnia 15 stycznia

roku nastepnego, a ustalenie stanu nastapito przez odpisanie lub dopisanie do stwierdzonego w

trakcie inwentaryzacji przychod6éw i rozchodéw jakie nastapity pomiedzy dats inwentaryzacji,

a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z

ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

4. Szczegbétowe terminy inwentaryzacji oraz jej zakres i organizacje okresla sie corocznie w

zarzadzeniu dyrektora GCUW, majac na uwadze, ze:

a) srodki trwale (zaréwno tzw. wysokocenne, jak i tzw. niskocenne) inwentaryzuje sie w drodze

spisu z natury (z wyjatkiem gruntéw oraz skladnikéw trudno dostepnych), co dwa lata,

b) naktady na $rodki trwate w budowie - inwentaryzuje si¢ metoda weryfikacji, wedtug stanu

na ostatni dzien roku obrotowego, w drodze sporzadzenia zestawienia naktadéw kazdego z

zadan inwestycyjnych i potwierdzenia tego zestawienia przez osobe odpowiedzialng, a

ponadto w odniesieniu do maszyn i urzadzefi wehodzacych w sktad inwestycji budowlanych

rozpoczetych - w formie spisu z natury,

c) wartosci niematerialne i prawne inwentaryzuje si¢ metodg weryfikacji , nie rzadziej niz raz

narok (wedhug stanu na koniec trzeciego kwartatu),

d) srodki pienigzne w kasie, oraz druki $cistego zarachowania - 1 raz w roku na dzien 31

grudnia,

¢) zapasy materialéw i towaréw w magazynach inwentaryzuje sic w drodze spisu z natury
corocznie, wedlug stanu na koniec jednego z miesiecy ostatniego kwartahu, z tym, ze towary i
materialy objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa oraz znajdujace sig na terenie strzezonym -
moga by¢ inwentaryzowane co dwa lata,

f) zapasy towar6w i materiatow (opakowan) objetych ewidencja wartosciowa w punktach
obrotu detalicznego jednostki - inwentaryzuje si¢ raz w roku,

g) zobowigzania z kontrahentami - inwentaryzuje sic w drodze potwierdzania (weryfikacji)
sald wedlug stanu na koniec listopada kazdego roku,

h) naleznosci z kontrahentami — inwentaryzujemy w drodze potwierdzenie salda,
i) srodki pienigzne w banku - uzyskuje si¢ potwierdzenie stanéw przez bank,

J) W odniesieniu do nie wymienionych wyzej aktywéw i pasywow - inwentaryzacji dokonuje si¢ na

ostatni dzien roku obrotowego.
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5. Gotéwka w kasie winna by¢ dodatkowo inwentaryzowana :

* przy zmianie kasjera,

¢ wdowolnym czasie wedtug decyzji Gléwnego Ksiegowego,

*  w sytuacjach losowych.
6. Nie dokonuje si¢ inwentaryzacji paliwa w uktadach pednych pojazdow.
7. Techniki (metody) inwentaryzacji stosuje sie zgodnie z przepisami o rachunkowosci i
doswiadczeniami praktyki ksiggowej oraz instrukcjg inwentaryzacyjna. W odniesieniu do nie
wymienionych wyzej sktadnikow majatkowych - stosuje sie¢ terminy i metody okreslone w
odrebnym trybie przez dyrektora GCUW.
8. Postanowienia powyzsze nie ograniczajg uprawnien dyrektora Domu Kultury w Rawiczu do
zarzqdzania inwentaryzacji tak czesto i w takim zakresie, jak bedzie wymagaé tego interes
Jednostki.
9. Pelng inwentaryzacje okresowsa /dorazna/ nalezy przeprowadzaé na dzien zmiany
osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze na dzien, w ktérym na skutek wypadkéw
losowych lub innych ( kradziez, pozar itp.) czes¢ sktadnikéw majgtkowych zostata
zZniszczona, uszkodzona lub przywlaszczona.
10. Inwentaryzacje okolicznosciowe (dorazne) przeprowadzone w zakresie czasowym zgodnym
z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz niniejszej instrukcji moga byé uznane przez
dyrektora za inwentaryzacje okresowe wykonane w ramach inwentaryzacji roczne;.
11. W harmonogramie inwentaryzacji okresowej terminy spiséw z natury nalezy tak ustalié, aby
sktadniki majagtku powierzone jednej osobie (grupie os6b) materialnie odpowiedzialnej
(wspolodpowiedzialnych) byly objete spisem w jednym terminie. W jednym terminie powinny
by¢ tez spisane takie same skladniki majgtku, powierzone réznym osobom (grupom o0séb)
materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych), lecz znajdujgce sie w polozonych
blisko siebie komoérkach organizacyjnych danej Jednostki - chyba, ze wykluczy sie samowolne
przemieszczanie (przesuwanie) sktadnikéw majgtku.
12. Harmonogramy inwentaryzacji powinny by¢ ustalone w taki sposob, aby wyniki inwenta-
ryzacji, ujgte w protokolach koncowych Komisji Inwentaryzacyjnej , mogty by¢ dostarczone do
ksiggowosci, co najmniej z miesigcznym wyprzedzeniem przed terminem sporzgdzenia bilansu
rocznego.
13. Harmonogramy inwentaryzacji zatwierdza dyrektor - na wniosek przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne;.
14. Spisu z natury dokonuje sie przy wykorzystaniu arkuszy, nie zawierajacych danych ilo-

sciowych ani wartosciowych o spisywanych skladnikach majgtkowych; do tego celu mozna
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wykorzysta¢ réwniez wydruki z programoéw ewidencji szczegdtowej, zawierajace wylgcznie
nazwe € w. symbol skladnika i jego ceng jednostkowa.
15. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy udokumentowaé i powigzaé¢ z zapisami

ksigg rachunkowych oraz rozliczy¢ i ujg¢ w ksiegach rachunkowych.

VII. ZASADY ROZLICZANIA KOSZTOW 1 PRZYCHODOW

1. Przychodami Domu Kultury w Rawiczu sg :

a) przychody z prowadzonej dzialalnosci kulturalnej, w tym ze sprzedazy skladnikow
majatku ruchomego,

b) przychody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

c) dotacje  podmiotowe na dofinansowanie  dzialalnosci  biezacej w zakresie
realizowanych zadan statutowych, w tym na utrzymanie i remonty obiektéw,

d) dotacje celowe na finansowanie lub dofinansowanie kosztéw realizacji inwestycji,

e) dotacje celowe na realizacje wskazanych zadan i programéow,

f) srodki otrzymane od os6b fizycznych i prawnych ,

g) srodki innych Zrodet.

2. Dom Kultury w Rawiczu moze prowadzi¢, jako dodatkowa, dzialalno$é gospodarcza wedhug
zasad okreslonych w obowigzujacych przepisach.
3. Dzialalno$¢ ta moze by¢ prowadzona w szczegdlnosci w zakresie:

a) ustlug zwigzanych z dziatalno$cia kulturalng i impresaryjna;
b) uslug gastronomicznych;
c) organizacji imprez kulturalnych i impresariatu.
4. Srodki uzyskane z dziatalnosci gospodarczej przeznaczone sg wylgcznie na realizacje
dziatalnosci statutowej Domu Kultury w Rawiczu.
5. Przychody nie zwigzane z podstawowa dziatalnoscig Domu Kultury w Rawiczu, stanowig
pozostate przychody operacyjne. Sa to m.in. przychody:
. ze sprzedazy majatku trwatego,
. otrzymane kary, grzywny i odszkodowania,
. darowizny otrzymane,
: odpisane zobowigzania,
. odpis aktualizacyjne i rozwigzane rezerwy,

. przychody z pokrycia amortyzacji.
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6. Przychody finansowe Domu Kultury w Rawiczu obejmujg $rodki pochodzace, jako :

*  uzyskane odsetki bankowe,

*  odsetki w zaptacie naleznosci,

. dodatnie réznice kursowe,

. przychody z tytulu aktualizacji wartosci finansowych.
7. Kosztami Domu Kultury w Rawiczu sa koszty zwigzane z realizacja zadan statutowych
oraz inne koszty administracyjne, ktdre ponosi Instytucja.
8. Koszty dziatalnosci kulturalnej to koszty dziatania Domu Kultury w Rawiczu jako catosci.
Drugg grupe stanowig koszty dziatalnosci gospodarczej (w tym z czesci dotyczacej najméw-
energia cieplna, elektrycznej, woda i Scieki).
9. Koszty nie zwigzane z podstawowa dziatalno$cig Domu Kultury w Rawiczu, stanowig
pozostate koszty operacyjne Jednostki. Sag to m.in. koszty:

*  sprzedazy i likwidacji majatku trwalego,

e  zaplacone kary, grzywny i odszkodowania,

*  straty w $rodkach trwatych,

e  przekazane darowizny,

* odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, jezeli nie obcigzaja one

uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego ich wartosci,

*  odpis aktualizacyjny naleznosci.

braki w dostawach, reklamacje i inne niedobory.
10. Koszty finansowe Domu Kultury w Rawiczu stanowig :
*  zaplacone odsetki bankowe,
e  odsetki narzecz kontrahentéw,
. ujemne roznice kursowe,
. utworzone rezerwy i odpisy aktualizujgce wartosci finansowe.
11. Ewidencja kosztéw prowadzona jest : w ukladzie rodzajowym z wykorzystaniem kont

zespotu ,,4”.

VIII. USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

1.Zasady ustalenia wyniku finansowego przyjmuje si¢ zgodnie z przepisami art. 42 ustawy o
rachunkowosci.

2. Przepisy art. 42 ustawy o rachunkowosci postanawiaja, ze na wynik finansowy netto
sktadaja si¢:

a) wynik ze sprzedazy z dziatalnosci podstawowej,
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b) wynik dzialalnosci operacyjnej, w tym z tytutu pozostalych przychodéw i kosztow
operacyjnych,
¢) wynik operacji finansowych,
d) wynik operacji nadzwyczajnych,
e) obowiazkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego (jesli
wystapi), ktérego podatnikiem jest jednostka i platnosci z nim zréwnanych na podstawie
odrebnych przepisow.
3. Ustalenie wyniku finansowego nastepuje przez przeksiegowania na konto 860 - Wynik
finansowy:
a) Na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢:

* sumy poniesionych kosztéw ujetych na kontach zespotu ,,4”,

* pozostatych kosztéw operacyjnych Ma 761,

*  kosztow operacji finansowych konto 751 ,
b) Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

* uzyskane przychody z dziatalnosci statutowej i dodatkowej Wn konto 700,

* otrzymane dotacje podmiotowe i celowe Wn konto 740,

* przychody operacji finansowych Wn konto 750,

*  pozostate przychody operacyjne Wn konto 760,
¢) Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy instytucji:

* saldo Wn strate netto,

* saldo Ma zysk netto.
4. Wynik finansowy ustalony na koncie 860 pozostaje na tym koncie do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego w trybie okreslonym w art. 53 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, a
pod datg przyjecia sprawozdania finansowego jest przenoszony na konto 802— Fundusz

rezerwowy jednostki.
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IX. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG POMOCNICZYCH
(EWIDENCJI SZCZEGOLOWEJ) ORAZ WYCENA AKTYWOW I
PASYWOW

1. Ksiegi pomocnicze (ewidencj¢ szczegbtowg) prowadzi sie dla nastepujgcych sktadnikow

majatku trwatego:
a) wartosci niematerialne i prawne,
b) srodki trwate wysokocenne ogolnego zastosowania,
c) srodki trwale niskocenne w uzytkowaniu, tzw. wyposazenie,

2. Dowody obrotu wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych
wysokocennymi (ich kopie lub kserokopie) winno si¢ archiwizowaé w odrebnych

teczkach, w porzadku numerdéw inwentarzowych.

3. Ksiggi pomocnicze (ewidencja szczegétowa) wartosci niematerialnych i prawnych

3.1. Za wartosci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte, nadajace sie do gospodarczego
wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania:

- autorskie prawa majatkowe, koncesje,

- nabyte na potrzeby Jednostki licencje do programéw komputerowych o przewidzianym
okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, wartosci powyzej 10.000 zt, wykorzystane na potrzeby
zwigzane z dzialalnoscia.

3.2. Wartosci niematerialne i prawne ujmuje si¢ w ksiegach w cenie nabycia.

3.3. Na dzien bilansowy warto$¢ poczatkowg pomniejszaja odpisy amortyzacyjne
(umorzeniowe), a takze odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

3.4. Ewidencje¢ szczegolowa do konta syntetycznego wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzi si¢ w stosownej ksiedze pomocniczej, ujmujge w niej date i pozycje ksiegowa zakupu, dane
identyfikacyjne licencji (numer, itp.), warto$¢ poczatkowa, miejsce uzytkowania, miesiac
rozpoczecia 1 zakonczenia amortyzowania (dla wartosci niematerialnych i prawnych zaliczonych w
koszty w momencie zakupu - miesigc zakoficzenia amortyzowania bedzie identyczny z
miesigcem zakupu), stopg procentows amortyzacji rocznej, date i pozycje ksiegowg likwidacji.
3.5. W powyzsze] ewidencji nie ujmuje sie wartosci aktualizacji wersji programowych
(upgrade), ktore zalicza si¢ w 100% w koszty (amortyzuje) w momencie zakupu - ujmujac je

jako koszty innych ustug.
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3.6. Wartosci niematerialne i prawne réwniez w pelni zamortyzowane, objete licencjonowa-
niem, utrzymuje si¢ w ksiggach rachunkowych przez caly okres ich uzytkowania przez
Jednostke, w tym programy komputerowe - przez okres, w ktérym sg zainstalowane chociazby
na jednym stanowisku komputerowym.

3.7. Niezaleznie od powyzszego - w odniesieniu do wszystkich bazowych programéw
komputerowych (uzytkowych i narzedziowych) zaleca si¢ prowadzenie stosownej ewidencji

w przekroju poszczegdlnych stanowisk komputerowych.

3.8. Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny) pomniejszonych

o odpisy amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

4. Ksiggi pomocnicze (ewidencja szczegélowa) majatku trwalego
4.1 Do srodkéow trwalych zalicza si¢ rzeczowe aktywa o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznodci dhuzszym niz rok i wartosci poczatkowej powyzej 10.000 zt -
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki:

*  nieruchomosci, w tym: prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, budynki, budowle i

melioracje,

*  kotly i maszyny energetyczne,

* maszyny, urzadzenia i aparature ,

*  Srodki transportu,

*  urzadzenia techniczne,

* 1iinne rzeczy.
4.2. Skladniki majatkowe, ktorych cena nabycia lub koszt wytworzenia mieszczg sie w
kwocie od 2.000 zt do 10.000 2t i sg uzytkowane w okresie dtuzszym niz 1 rok zalicza si¢ do
pozostatych Srodkow trwatych (wyposazenia) jako niskocenne $rodKi trwale.
4.3. Przy zakupie $rodkéw trwatych wysokocennych i niskocennych (wyposazenia) dokonuje
si¢ ewidencji poszczegdlnych przedmiotéw pojedynczo (nie grupujac ich), a w przypadku
nabycia nieodplatnie srodkow trwalych wysokocennych lub niskocennych dokonuje sie
ewidencji w takiej formie w jakiej zostang one przekazane.
4.4. Pozostate sktadniki majatkowe nie ujete jako $rodki trwate wysokocennych Ilub
niskocennych , o okresie uzytkowania krétszym niz 1 rok zalicza sie do kosztéw materiatow.
4.5. Kazdy srodek trwaty wysokocenny klasyfikowany jest zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw
Trwatych (KST).
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4.6. Srodki trwate ujmuje si¢ w ksiggach w wysokosci ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia
poniesionych na ich wytworzenie.

4.7. Kazdy srodek trwaly lub pozostaly $rodek trwaly (wyposazenie) ma oddzielny numer
inwentarzowy powiazany z ksiegag inwentarzows lub ksi¢ga wyposazenia.

4.8. Numer ten na trwale nanosi si¢ na sktadniku majgtkowym: pisakiem lub farba.
Dopuszcza si¢ w przypadku zakupu programu do komputerowego ewidencjonowania majatku
umieszczanie na sktadniku naklejki z kodami kreskowymi celem dokonywania odczytéw z
wykorzystaniem czytnikow koddw kreskowych.

4.9. Za warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego przyjmuje sie:

a) kwote nalezng sprzedajgcemu bez podlegajacego odliczeniu podatku od towaréw i ustug,

b) wszelkie koszty odsetek od zobowigzan roztozonych na raty, jezeli zostaly naliczone do
dnia przyjecia srodka trwatego do uzywania,

¢) roznice kursowe wynikajace z zakupu srodka trwalego lub zaciggnietej pozyczki na ich
zakup, ktore zostaly naliczone do dnia przekazania $rodka trwatego do uzytkowania,

d) oplaty notarialne, skarbowe, sadowe i inne naliczone w zwiazku z nabyciem $rodka
trwalego do uzytkowania,

e) koszty zwigzane z zakupem naliczone do dnia przekazania $rodka trwalego do uzywania,
a w szczegOlnosci: koszty transportu, zatadunku, wyladunku, ubezpieczenia w drodze,
montazu, a takze remontu wykonanego przed dniem oddania srodka trwalego do uzytkowania,
f) ewentualnie inne optaty.

Wartos¢ poczatkowa powickszajg koszty ulepszen polegajacych na przebudowie, rozbudowie,
modernizacji lub rekonstrukeji, ktére powodujg, ze warto$¢ uzytkowa tych $rodkéw po
zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania warto$é uzytkowa.
4.10. Koszt wytworzenia w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie , za ktéry uwaza
si¢ koszty pozostajace w bezposrednim zwigzku z wykonaniem (montazem, ulepszeniem)
srodka trwalego oraz koszty dostosowania budowlanego (montowanego, ulepszonego) srodka
trwatego do uzytkowania, mogg to by¢ m.in.

a) wartos¢ zuzytych sktadnikow rzeczowych i ustug obcych,

b) koszty wynagrodzen za prace wraz z narzutami na rzecz pracownikéw i innych osob
zatrudnionych przy budowie,

¢) inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci wytwarzanych sktadnikéw majatkowych.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogdlnych.
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4.11. W przypadku trudnosci w ustaleniu kosztow wytworzenia $rodka trwatego jego wartoéé
poczatkows ustala biegly rzeczoznawca z uwzglednieniem cen rynkowych z dnia przekazania
sktadnika do uzytkowania.
4.12. Wartos¢ rynkowa, w przypadku nabycia $rodka trwatego w drodze darowizny lub w
inny nieodplatny sposob, za ktéra przyjmuje sie warto$¢ z dnia nabycia okreslong na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w danej miejscowosci w obrocie skladnikami
majatkowymi tego samego rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia Zuzycia,
chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te warto§¢ w
nizszej wysokosci.
Jezeli $rodki trwale nabyte ta drogg wymagaja montazu, to ich wartosé powieksza si¢ o
wydatki poniesione na montaz.
Wartos¢ poczatkowa Srodkéw trwatych podwyzsza sie, jezeli ulegly ulepszeniu w wyniku
przebudowy, rozbudowy, rekonstrukeji, adaptacji lub modernizacji — o sume wydatkéw na ich
ulepszenie.
4.13. Podstawowym narzedziem ewidencjonowania $rodkéw trwatych jest ,Ksiega
inwentarzowa- Ewidencja $rodkéw trwatych”, prowadzona w formie elektronicznej - przy
wykorzystaniu programu MAJATEK-WEB Wolters Kluwer, z podzialem na grupy i rodzaje
srodkow trwatych.
4.14. Ewidencja szczegotowa (ksiega pomocnicza) do konta srodkéw trwatych tzw. wysoko-
cennych ogdlnego zastosowania powinna obejmowaé imienne karty inwentarzowe, z
podaniem dla kazdego obiektu:

* symbolu KST,

* daty zakupu oraz rozpoczecia amortyzowania,

*  pozycji ksiggowej zakupu,

* wartosci poczgtkowej i elementow ja aktualizujacych,

* wartosci umorzenia i elementow je aktualizujacych,

* zastosowanej stawki amortyzacyjnej,

miesigca: rozpoczecia i zakonczenia amortyzowania,

miejsca uzytkowania,

daty i pozycji ksiggowej wycofania z uzytkowania.
4.15. Ponadto dla $rodkéw trwatych wysokocennych prowadzi si¢ tabel¢ amortyzacyjng oraz

plan amortyzacji.
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4.16. Karty inwentarzowe co najmniej dla gruntéw, budynkow i budowli powinny by¢ prze-
chowywane w dziale administracyjnym Domu Kultury w Rawiczu, w imiennych teczkach,
zawierajacych pelng dokumentacje, zwigzang z danym obiektem (protokoty odbioru
technicznego, umowy kupna, wypisy z ksigg wieczystych itp.).

4.17. Ewidencje szczegétowa do konta srodkéw trwatych tzw. niskocennych w uzytkowaniu
prowadzi si¢ w formie stosownej ksiggi pomocniczej ilosciowo-wartosciowej, ujmujac w niej
date i pozycje ksiegowa zakupu, warto$¢ poczatkowa, miejsce uzytkowania, miesige rozpoczecia
i zakonczenia amortyzowania (dla srodkéw trwatych zaliczonych w koszty w momencie zakupu -
miesigc zakorczenia amortyzowania bedzie identyczny z miesigcem zakupu), stope procentowa
amortyzacji rocznej, date i pozycje ksiegows likwidacji.

4.18. Umorzenie i amortyzacja srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych:
a) odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje sie wedtug stawek ustalonych

w zatgczniku do ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych- metods liniows,

b) odpiséw amortyzacyjnych srodkow trwatych o wartosci powyzej 10.000 zt - dokonuje sie
od ustalonej wartosci poczatkowe] poszczego6lnych srodkéw przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach podatkowych, drogg systematycznego i planowego rozlozenia

jego wartosci poczatkowej na ustalony okres, poczawszy od pierwszego miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktérym $rodek trwaty wprowadzono do ewidencji, przy czym
wysokosci odpisow ustala sie na poczatku na caly okres ich dokonywania.

4. 19. Podstawg odpiséw amortyzacyjnych sg stawki okreslone w podatku dochodowym od
0sOb prawnych:

a) dla wartosci niematerialnych i prawnych okres amortyzowania- 2 lata,

b) dla prawa wieczystego uzytkowania gruntu ustala si¢ stawke 2,5 %.

¢) odpiséw amortyzacyjnych od sktadnikéw majatkowych o wartosci poczatkowej do 10.000
zt i okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok dokonuje si¢ jednorazowo w miesiagcu oddania
ich do uzytkowania.

4.20. Podstawe dokonywania odpisow amortyzacyjnych stanowi warto$¢ poczatkowa,
aktualizowana zgodnie z zasadami ustalonymi przez Ministra Finanséw wedlug wskaznikow
przeliczeniowych ogloszonych przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego. Jezeli po
zastosowaniu wskaznikow przeliczeniowych warto$¢ poczatkowa srodka trwalego przekracza
10% ceny rynkowej, to przeszacowanie moze nastgpi¢ z zastosowaniem ceny rynkowe;j.

4.21. Odpisy amortyzacyjne podane w wykazie stawek amortyzacyjnych mogg by¢
podwyzszone lub indywidualnie ustalone, zgodnie z wymogami art. 16 ustawy z 15 lutego

1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla srodkéw trwatych eksploatowanych w
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warunkach pogorszonych lub poddanych szybkiemu postepowi technicznemu, a takze dla
srodkéw trwatych ulepszonych, po raz pierwszy wprowadzonych do ewidenc;ji.

4.22. Odpiséw dokonuje si¢ poczawszy od pierwszego miesigca nastgpujgcego po miesiacu,
w ktorym $rodek trwaty lub warto$ci niematerialne 1 prawne wprowadzono do ewidencji, przy
czym wysokos¢ odpiséw ustala si¢ na poczatku na caty okres ich dokonywania.

4.23. Zakonczenie amortyzacji nastgpuje nie pézniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscia poczatkows skladnikéw majatkowych lub
postawienia ich w stan likwidacji, sprzedazy albo stwierdzenia niedoboru.

4.24. Od sktadnikoéw majatkowych, ktorych wartos¢ poczatkowa z dnia przyjecia jest réwna
lub nizsza od kwoty wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych
(10.000 z1), odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ raz w roku na dzieri 31 grudzies.

4.25. Naliczona amortyzacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych

ksieguje si¢ w korespondencji z umorzeniem ( kolejno Wn 410, Ma 071,072).

S. Ksiggi pomocnicze (ewidencja szczegélowa) wynagrodzen

5. 1. Naliczone i zrealizowane wyplaty wynagrodzen powinny byé ewidencjonowane w

nastepujacych urzadzeniach ksiegowych:

a) w kartotekach ptacowo podatkowych - naliczenie wynagrodzes, podatku od o0séb fizycznych

oraz sktadek na ubezpieczenie spoleczne,

b) w wyciggach bankowych - wyplaty przelewami bankowymi, ktére odlacza si¢ od wyciggu
(dokonujac na wyciagu odpowiedniej adnotacji) i dotacza, jako pokwitowanie,
odpowiednio do list ptac (wynagrodzen) badz rachunkéw z tytutu prac doraznych,

c¢) w raportach kasowych - wyplaty gotéwkowe z kasy Jednostki.

5.2. Ewidencja szczegétowa (ksiegi pomocnicze) obrachunku wynagrodzen powinna

obejmowac¢ kartoteki ptacowo-podatkowe dla poszczegélnych oséb, uwzgledniajace m.in. :

nastepujgce warunki:

*  mozliwos¢ uzyskania wydruku rocznej kartoteki, zawierajacej kwoty wynagrodzen w
poszczegolnych miesigcach, kwoty wynagrodzen narastajace, koszty uzyskania i ulgi
podatkowe, podatek dochodowy w poszczegénych miesigcach, sumy roczne powyzszych
wielkosci,

*  mozliwos¢ dokonania, w oparciu o kartoteke (wydruki), rocznego rozliczenia pra-

cownik6w w zakresie ich podatku od dochodéw osobistych; przy informatycznym

36



obrachunku wynagrodzen pozadang bytaby mozliwos¢ uzyskania wydrukéw, dotyczacych
tego rozliczenia,

*  zgodnos¢ wspomnianej wyzej kartoteki z whasciwymi kontami ksiegowosci glowne;j; przy
informatycznym obrachunku wynagrodzen pozadang bylaby mozliwosé uzyskania wydrukow,
stanowigcych zestawienie obrotéw na tych kartotekach. Za zgodno$¢ kartoteki z kontami
ksiggowymi, deklaracjami podatkowymi itp. odpowiada pracownik, prowadzacy ewidencje
szczegétowa wynagrodzen.

5.3. Ze wzgledu na koniecznos¢ stosowania przepiséw ustawowych dotyczacych ujecia w

kosztach wynagrodzen pracownikow oraz zasad naliczania skladek ZUS i podatku

dochodowego od tych wynagrodzefi - wynagrodzenia te w kartach ptacowo-podatkowych
ujmuje si¢ memoriatowo (np. wynagrodzenie za grudzien, platne w styczniu - w kartotekach
placowo-podatkowych m-ca grudnia).

5.4. Ewidencj¢ szczegbtowa wynagrodzen nie podjetych w terminie platnosci prowadzi sie

na kontach analitycznych ksiegowosci glowne;j.

5.5. Listy placy (wynagrodzen, §wiadczen pienieznych) pracownikéw etatowych

(z zalgcznikami), a takze rachunki za prace dorazne (zbiorcze listy wynagrodzen z tego tytutu)

przechowywane sg w GCUW.

5.6. Listy ptac sporzadza si¢ oddzielnie dla kazdego typu dziatalnosci . Na koficu miesigca

sporzgdza si¢ zestawienie list platniczych na podstawie ktérych dokonuje sie ksiegowan.

Na konicu roku sporzadza si¢ zestawienie w celu poréwnania zapiséw z danymi

zarejestrowanymi na kontach wynagrodzen.

5.7. Catos¢ dokumentacji, dotyczaca naliczania i wyplaty wynagrodzen dla pracownikéw

etatowych, jest poufna - i moze by¢ udostgpniana tylko osobom upowaznionym przez

kierownictwo Jednostki.

6. Ksig¢gi pomocnicze (ewidencja szczegolowa) kasy gléwnej

6. 1. Kasa gléwna jest kasa nadrzedng w stosunku do pozostatych kas. W niej ewidencjonuje
si¢ wszystkie operacje gotowkowe dokonywane w Domu Kultury w Rawiczu za wyjatkiem
sprzedazy biletéw do kina.

6.2. Wpisdéw do raportu kasowego dokonuje sie na podstawie dokumentéw KP i K W.

6.3 Ewidencje w kasie gtéwnej prowadzi si¢ za pomocg programu komputerowego
PROGMAN-KASA. Umozliwia on rejestracje przychodoéw, rozchodéw oraz wydruk raportu
kasowego.
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6. 4. Na zakonczenie kazdego dnia - kasjer przelicza gotowke w kasie i poréwnuje jg ze
stanem, wynikajacym z raportu kasowego (stanem ewidencyjnym). Ewentualne rozbieznosci
ujmuje jako nadwyzki badz niedobory kasowe.

6. 5. Po sporzadzeniu (wydrukowaniu) raportu kasowego za dany okres kasjer:

a) sprawdza go z zalgczonymi dowodami pod wzgledem prawidlowosci ujecia wplywow —
jako przychodéw, i wyptat - jako rozchodow z kasy srodkéw pienigznych,

b) sprawdza prawidlowos¢ zamieszczonej na dowodach ksiegowych i w raporcie kasowym
numeracji i dekretacji.

6. 6. Na drugi dziefi po okresie rozliczeniowym, ktérego raport kasowy dotyczyt, kasjer
przekazuje oryginat raportu kasowego, wraz z zalacznikami, do GCUW

(ewentualnie - za pokwitowaniem na kopii/drugim egzemplarzu raportu kasowego,
pozostajagcym w aktach kasjera).

6. 7. Dziat ksiggowosci GCUW przeprowadza wtérma kontrole formalno-rachunkows i

uzupetnia dekretacje raportu oraz zataczonych dowodow.

7. Ksiegi pomocnicze (ewidencja szczegélowa) punktéw sprzedazy (kas) w Kinie

Promien

7. 1. Ewidencje szczeg6tows (ksiggi pomocnicze) kasy biletowej w Kinie Promiefi prowadzi

si¢ przy wykorzystaniu programu BILETY.24 Umozliwia on wydruk raportu dobowego

sprzedazy oraz zestawien dla celow ksiegowosci.

72 Podstawowym urzadzeniem ewidencyjnym kasy biletowej w Kinie Promien jest dobowy

raport sprzedazy, sporzadzany komputerowo odrebnie za kazdy dzien sprzedazy, na koniec
dnia po zamknigciu kasy.

7.3. W oddzielnych pozycjach raportu, w czesci dotyczacej obrotu gotowka, powinny by¢
wykazywane:

a) wplywy z danego dnia,

b) zwroty gotowki za zwrécone bilety (jako zbiorczy dowod KW),

c) platnosci dokonane kartg platnicza,
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d) przekazana (za pokwitowaniem na KW) kwota wplaty do kasy gtéwnej, lub wptacona na
konto.

7.4 Dobowy raport sprzedazy kasjer zamyka poprzez sumowanie wptat i wyptat gotowkowych,

a nastepnie poprzez obliczenie stanu koncowego gotowki wedtug reguly remanentowej:

stan poczatkowy w danym dniu gotéwki ,

+ przychody,

- rozchody,

= stan na koniec danego dnia.

7.5 . Na drugi dzien roboczy po okresie rozliczeniowym, ktérego raport dobowy dotyczyl,

kasjer przekazuje oryginat raportu dobowego, wraz z zatgcznikami- report ze sprzedazy , do

GCUW.

7.6. Raport dobowy podpisuje kasjer. Upowazniony pracownik GCUW przeprowadza wtorng

kontrole formalno-rachunkows i uzupetnia dekretacje raportu oraz zataczonych dowodow, a

nastepnie - wprowadza dane raportu do ksiegi gtowne;j.

8. Ksiggi pomocnicze (ewidencja szczegolowa) przychodéw ze sprzedazy za pomoca kas
fiskalnych

8.1.  Osoby prowadzace punkty sprzedazy z zastosowaniem urzgdzen fiskalnych powinny zo
sta¢ zaznajomione z zasadami obstugi tych urzadzen, co powinny potwierdzi¢ podpisem na
stosownym oswiadczeniu, przechowywanym przez komorke kadr w teczce osobowej.

8.2. Przy stosowaniu urzadzen fiskalnych - nabywca powinien otrzymywaé paragon
fiskalny, stanowiacy potwierdzenie wplaty (z odnotowaniem sposobu zaptaty: gotéwka badz
kartg platniczg).

8.3. Punkty sprzedazy, w ktdrych zainstalowano urzadzenia fiskalne, obowigzane sa
rozlicza¢ si¢ w oparciu do dobowe i miesi¢czne raporty fiskalne.

8.4. W przypadku wystawiania faktury sprzedazy dla podatnika VAT - sprzedazy tej nie od
notowuje si¢ na kasie / drukarce fiskalne;j.

8.5. Na zyczenie klienta moze by¢ wystawiona faktura sprzedazy, uprzednio ujetej na kasie /
drukarce fiskalnej; moze to mie¢ miejsce wylacznie za zwrotem oryginatu paragonu

fiskalnego, ktéry nalezy dotaczy¢ do kopii faktury, pozostajacej w aktach.
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9. Wycena - naklady na Srodki trwale w budowie

9.1. Srodki trwale w budowie wycenia sic W wysokosci kosztéw pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu
trwalej utraty wartosci.

9.2. Konto 080 jest przeznaczone do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie. Na
koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a ) koszty budowy srodkéw trwalych wykonywanych zaréwno przez jednostke we wlasnym
zakresie jak 1 sitami obcymi , pozostajacych w bezposrednim zwiazku z nie zakonczong
jeszcze budowa lub montazem nowych $rodkéw trwatych,

b ) koszty ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego,

¢ ) rozliczania tych kosztow na uzyskane efekty.

9.3. Do srodkéw trwatych w budowie zalicza sie takze koszty budowy budynkow lub
budowli, ktére po zakonczeniu budowy zostang zaliczane do nieruchomosei spelniajacych
kryteria wymagane dla inwestycji ( art. 3 ust. 1 pkt17 ustawy) a nie dla Srodkéw trwatych.

9.4. Po stronie Wn konta 080 ksigguje si¢ poniesione koszty budowy (montazu) nowych
srodkow trwatych i ulepszenia juz istniejacych srodkow trwatych , a w szczeg6lnosci koszty:
a) koszty zakupu, opracowania lub dostosowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej, audytu
technicznego,

b) wartos¢ nieodplatnie otrzymanych: dokumentacji projektowej, materialéw, maszyn, urzadzen i
innych rzeczy oraz §wiadczen zuzytych do wytworzenia Srodkéw trwatych,

c) koszty ekspertyz, studiéw, prac geodezyjnych, badan geologicznych, prac archeologicznych,

d) optaty z tytutu uzytkowania gruntéw w okresie inwestycji,

€) oplaty ponoszone w zwigzku z realizacjg budowy (koszty pozwolen, decyzji o lokalizacji,
zezwolen, odbiordw technicznych),

f) koszty odszkodowan za dostarczenie obiektéw zastepczych i przesiedlenie osob z terendéw
zajetych na potrzeby budowy,

g) podatek od czynnosci cywilnoprawnych oraz inne oplaty zwigzane z zakupem, np. oplaty
notarialne czy sadowe,

h) Kkoszty przygotowania terenu pod budowe, (np. oczyszczanie terenu, wyragb drzew wraz z
kosztami niezbednych zezwolen, karczowanie, osuszanie, niwelacja, przetozenie infrastruktury
technicznej, zaplecze budowy, drogi dojazdowe, tymczasowe doprowadzenie wody, energii), w
tym rowniez koszty likwidacji starych (zbednych) nieruchomosci nie gruntowych istniejacych
na tym terenie, tacznie z nieumorzong czescig ich wartosci poczatkowej (np. rozbiorki

budynkéw i budowli, wywozu gruzu),
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i)  koszty robot budowlano-montazowych, w tym wykonanych przez jednostke we wlasnym
zakresie,

j) koszty sktadowania, np. koszty sktadowania maszyn i urzadzen w skladzie celnym,
poniesione przed przekazaniem ich do uzywania,

k) wartos¢ zakupionych elementéw stanowigcych wyposazenie $rodkéw trwalych trwale
zwigzanych z budowanym obiektem, np. instalacje sanitarnie, elektryczne, sygnalizacyine,
komputerowe, telekomunikacyjne, przeciwpozarowe oraz normalne wyposazenie budynku, np.
wbudowane meble,

1) wartos$¢ zakupu lub wytworzenia we wlasnym zakresie srodkow trwatych bez wzgledu na ich
warto§¢ oraz innych przedmiotéw -jezeli stanowig one pierwsze wyposazenie obiektow
budowlanych,

m) koszty nadzoru inwestycyjnego, wynagrodzenia generalnego wykonawcy,

n) koszty nadzoréw autorskich, np. architektow, inzynierow,

0) warto$¢ zuzytych materialow bezposrednich oraz warto$¢ robocizny (wynagrodzer) wraz ze
zwigzanymi z nig skladkami na ubezpieczenia spoleczne i innymi $wiadczeniami na rzecz
pracownikow,

p) koszty podrézy stuzbowych zwigzanych z przygotowaniem i realizacja budowy srodkéw
trwalych,

r) koszty préb montazowych i rozruchu technologicznego, jesli sa one niezbedne dla oddania
srodka trwatego do uzywania (koszty sprawdzenia poprawnosci dziatania),

s) koszty zalozenia: stref ochronnych, zieleni i kultur wieloletnich wokét obiektu (poniesione w
trakcie inwestycji),

t) koszty ubezpieczen majatkowych budowanych srodkéw trwatych,

u) koszty obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu finansowania inwestycji i zwiazane z nimi
réznice kursowe, np. prowizje i naliczone za okres budowy odsetki od kredytéw bankowych,

w) inne koszty pozostajace w bezposrednim zwigzku z dang inwestycjg pozwalajace sie
bezposrednio przyporzadkowac, poniesione w celu dostosowania srodka trwatego do miejsca i
warunkow potrzebnych do rozpoczgceia jego funkcjonowania zgodnie z zamierzeniami jednostki.
9.5. Po stronie Ma konta 080 ksieguje si¢ uzyskane w wyniku budowy srodki trwate lub ich
ulepszenia oraz rozchody i zmniejszenia ich wartosci ( w tym na skutek trwatej jej utraty) , a w
szczegOlnosci:

1 ) uzyskane efekty w postaci przekazanych do uzywania nowych srodkéw trwalych oraz
ulepszen zwigkszajacych wartosé poczatkowg podanych ulepszeniu srodkéw trwatych,

2 ) nieodplatne przekazanie srodkéw trwalych w budowie,
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3 ) sprzedaz lub wniesienie jako aport ( wktad niepieniezny) srodkéw trwatych w budowie ,

4 ) zniszczenie srodka trwalego w budowie na skutek zdarzenia losowego,

5 ) odpisanie srodkéw trwatych w budowie lub ulepszen , ktdre nie daly zamierzonego efektu
gospodarczego lub co do ktérych nastgpita trwata utrata wartosci,

6 ) odzyskane materialy (odpady) w toku budowy oraz wyroby (pétfabrykaty ) uzyskane w
toku prob montazowych i rozruchu.

9.6. Ewidencja szczegélowa do konta 080 powinna umozliwiaé ustalenie wartosci

poszczeg6lnych sktadnikoéw majatkowych.

9.7 . Saldo konta 080 oznacza warto$¢ zapasu maszyn i urzadzefi wymagajacych montazu lub
instalacji wg rzeczywistych cen nabycia i wykazywane jest w bilansie w pozycji - ,,Srodki

trwale w budowie”.
10. Wycena - NaleznoS$ci dlugoterminowe

Naleznosci dlugoterminowe stanowia naleznosci (z wyjatkiem naleznosci z tytutu dostaw i
ustug), ktére stajg si¢ wymagalne po dwunastu miesigcach od dnia bilansowego. Wycenia si¢
je w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci. Kwota obejmuje odpowiednio
odsetki za zwlok¢ w zaptacie naleznosci. Odsetki te sg ksiegowane na dobro przychodéw
finansowych. Naleznosci podlegaja aktualizacji wyceny poprzez tworzenie odpisow
aktualizujacych warto$¢ naleznoscei, ktérych splata jest zagrozona — do wysokosci niepokrytej
gwarancjg lub innym zabezpieczeniem.

11. Wycena - Dlugoterminowe rozliczenia migdzyokresowe

Dilugoterminowe rozliczenia migdzyokresowe wyceniane s3 w wartosci nominalnej i dotycza
okreséw przysztych, pdzniejszych niz rok obrotowy.

12. Wycena - Skladniki rzeczowych aktywéw obrotowych

Skladniki rzeczowych aktywéw obrotowych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien
nabycia w cenach zakupu. Na dzien bilansowy wartos¢ sktadnikow rzeczowych aktywow
obrotowych, wyrazong w cenach ewidencyjnych, doprowadza sie do poziomu cen nabycia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto. Z tytulu réznicy pomiedzy cena zakupu a ceng

sprzedazy metto oraz w przypadku utraty wartosci z punktu widzenia przydatnosci

gospodarczej, dokonuje si¢ odpisu aktualizujacego wartosé zapasow.

42



13. Wycena - Naleznosci kréotkoterminowe

Naleznosci krotkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosci z tytulu robot, dostaw i ushig
oraz inne naleznosci, ktorych termin wymagalnosci nie przekracza dwunastu miesiecy.
Naleznosci wyceniane sa w wartosci wymaganej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci. Wartosé
naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa ich zaplaty poprzez

dokonanie odpisu aktualizujgcego.
14. Wycena - Inwestycje krotkoterminowe

Inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ wedlug ceny nabycia. Na dziefn bilansowy wycenia

si¢ je wedlug ceny nabycia lub ceny rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza.
15. Wycena - Krétkoterminowe rozliczenia mi¢dzyokresowe

Krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe wycenia si¢ w warto$ci nominalnej.

16. Wycena - Fundusz Instytucji Kultury

Fundusz Instytucji Kultury odzwierciedla warto§¢ mienia Domu Kultury w Rawiczu.

FIK dokonuje si¢ z tytutéw okreslonych zgodnie z art.29 ustawy o organizowaniu i

prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.
17. Wycena - Rezerwy na zobowigzania

Rezerwy na zobowigzania- wycenia si¢ w wysokosci pewnych lub o duzym stopniu

prawdopodobienstwa przysztych zobowigzan.

18. Wycena - Zobowiazania dlugoterminowe i krétkoterminowe

Zobowiazania dtugoterminowe i krotkoterminowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.
19. Wycena - Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

Rozliczenia migedzyokresowe przychodow - to stan na dzien bilansowy wartosci nominalne;j

przychodéw.
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X. ZASADY UJIMOWANIA NALEZNOSCI Z TYTULU DOTACJI NA
PODSTAWIE UMOW ORAZ WYNIKAJACYCH Z
HARMONOGRAMU

1. Dofinansowanie dziatalnosci biezacej - nalezne srodki z tytulu dotacji podmiotowej na
dziatalnos¢ biezacg i remonty, ksiggowane sa na koncie 131 ,,Biezacy rachunek bankowy”
wedlug numeréw przedsiewzigcia w korespondencji z kontem z kontem 740 ,,Dotacja

podmiotowa”.

2. Dofinansowanie wydatkéw biezacych ze srodkéw pochodzacych z dotacji celowej od
zewngtrznych instytucji - naleznos¢ ksiggowana jest w szczegélnosci na podstawie wniosku o

ptatnos¢ lub rozliczenia dotacji w korespondencji z kontem 741 ,, Dotacje celowe biezace”.

3. Dofinansowanie wydatkéw majgtkowych ze $rodkéw pochodzacych z dotacji celowej
(dlugoletniej ) od zewnetrznych instytucji - nalezno$¢ ksiggowana jest w szczegdlnosci na
podstawie wniosku o platnosé lub rozliczenia dotacji w korespondencji z kontem 840 ,,
Dotacje celowe”. Ewidencj¢ dotacji na wydatki majatkowe prowadzi sic w rozbiciu
analitycznym na Zrédta przychodéw — dotyczacych wydatkow  majatkowych

amortyzowanych.

XI.OCHRONA DANYCH KSIEGOWYCH I ICH ZBIOROW

1. Nastgpujace elementy systemu rachunkowosci Domu Kultury w Rawiczu podlegaja
fizycznemu zabezpieczeniu, ktére zapewnia ochrone przed dostgpem os6b nieupowaznionych,
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem:

1/ sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowoscé,

2/ ksiggowy system informatyczny,

3/ zapasowe kopie zapisow ksiegowych,

4/ zasady rachunkowosci,

5/ ksiegi rachunkowe,

6/ dowody ksiegowe,

7/ dokumentacja inwentaryzacyjna,

8/ sprawozdania finansowe.
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2. Pomieszczenia, w ktérych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowosé
zamykane s na klucz, kasa dodatkowo zabezpieczona szyfratorem. Po godzinach pracy w
pomieszczeniach Dziatu Ksiggowosci w GCUW przebywaé moze tylko osoba sprzatajaca tub
pracownik posiadajacy zezwolenie Glownego Ksiegowego na prace w godzinach
popotudniowych lub w dniach wolnych od pracy.

3. Dokumentacja opisujaca zasady prowadzenia rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe i budzetowe s3
przechowywane, zabezpieczone i chronione przed zniszczeniem, utratg i dostgpem o0séb
nieupowaznionych.

4. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa metoda komputerowa Dostep do danych zabezpieczony
jest hastami znanymi tylko upowaznionym pracownikom. Dostep do systemow
informatycznych posiadajg osoby posiadajace stosowne pelnomocnictwa administratora
systemu.

5. Systematycznie tworzone sa rezerwowe kopie zbior6w na zewnetrznych nosnikach, dostep
do nich majg tylko osoby upowaznione.

6. Posiadane przez jednostke zasoby informacyjne umozliwiaja uzyskanie czytelnych
informacji poprzez ich wydrukowanie.

Zgodnie z art. 73 ust. 1 ustawy o rachunkowosci , ksiegi rachunkowe, sprawozdania
finansowe, dowody ksiggowe sa przechowywane w oryginalnej postaci i w ustalonym
porzadku do sposobu prowadzenia ksiag i w sposdb pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie.

7. Dokumenty ksiggowe biezacego i poprzedniego roku przechowywane sg w GCUW, a
dotyczace wczesniejszych lat przekazywane do archiwum na ogélnych zasadach.

8. Roczne zbiory dowoddéw ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych sg oznaczone
nazwami ich rodzaju i okresu jakiego dotycza i przechowywane przez okres wymagany
przepisami ustawy.

9. Trwalemu przechowywaniu podlegajg zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe.

10. W Domu Kultury w Rawiczu obowigzuja nastepujace okresy przechowywania zbiorow:
a) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajgcy z przepisow emerytalnych, rentowych i podatkowych,
nie krocej jednak niz 50 lat,

b) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu r¢kojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

¢) dowody ksiegowe dotyczgce roszczen dochodzonych w post¢gpowaniu cywilnym, karnym

i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym
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operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

d) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy
niz 5 lat, od czasu utraty jej waznosci,

e) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksicgowe i
dokumenty — przez okres 5 lat, od zakonczenia okresu obrachunkowego,

f) dokumenty dotyczace realizowanych programéw finansowanych przez UE przez okres 10
lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym umowa zostata zakoficzona
i rozliczona,

g) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat.

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

12. Udostepnienie sprawozdaf finansowych, dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych
oraz innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci moze nastgpié:

a) na potrzeby wewnetrzne- w siedzibie GCUW do wgladu po uzyskaniu zgody Glownego
Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej,

b) na zewnatrz- po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

¢) na potrzeby realizowanych programéw miedzynarodowych oraz dofinansowanych z
funduszy unijnych - kserokopie sprawozdan finansowych i dowodow ksiegowych
niezbgdnych w procesie realizowania i rozliczania po podpisaniu za zgodno$¢ z oryginatlem

przez osoby posiadajace stosowne petlnomocnictwa .

46



1.

ZAKELADOWY PLAN KONT
DOMU KULTURY W RAWICZU

Ksiegi glowne.
Na kontach syntetycznych ksiegi gléwnej dokonuje sie ksiggowan zdarzen
gospodarczych systematycznie w sposéb chronologiczny wedlug zasad

podwojnego zapisu.

Konta analityczne.
Konta analityczne sa rozbudowsg kont syntetycznych. Ilo$¢ kont analitycznych

tworzy sie w zaleznosci od potrzeb Jednostki.

Dowody ksiggowe.

Zapisy w ksiegach dokonuje sie na podstawie dokumentéw i dowodow
ksiegowych: np. rachunkéw , faktur VAT, polecenia ksiegowania , wyciagdéw
bankowych , raportéw kasowych , dowoddéw ,,O0T” ( Odbidr techniczny $rodka

trwalego) oraz protokotéw likwidacji srodkow.
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WSTEP:

1. W ZPK generalnie przyjgto, ze poszczegblne konta funkcjonujg z uwzglednieniem
rozwigzan wskazanych dla formy prawnej Domu Kultury w Rawiczu jako instytucji kultury

oraz przedmiotu dzialalnosci, tj. prowadzenia dzialalnosci kulturalne;.

2. ZPK obejmuje (zawiera):

1) zakladowy wykaz kont (ze wskazaniem zasad rozbudowy analitycznej kont oraz
okresleniem rodzaju (typu) konta), dostosowany do przyjetych w Jednostce rozwigzan
informatycznych,

2) komentarz do niektorych kont,

3) indeks niektorych typowych ksiegowan.

3.Z Zakiladowym Planem Kont sg scisle powigzane, stanowigce odrebne opracowania:

- Regulamin gospodarki finansowej i rachunkowosci obejmujacy zasady (polityke)
rachunkowosci,

- Obieg dowodoéw ksiggowych; instrukcja ta okresla zasady sporzadzania, numerowania,
opracowywania, obiegu i przechowywania dowodéw ksiegowych,

- Instrukcja kasowa,

- Instrukcja inwentaryzacyjna.

4. Opracowujgc ZPK starano si¢ w miare mozliwosci nie zmieniaé stosowanych uprzednio
symboli kont; przyjeto przy tym, ze w rachunkowosci Jednostki stosuje sie symbol konta,
sktadajacy si¢ w zasadzie z nastepujacych elementéw:

SPK - A, gdzie:

SKP - symbol konta podstawowy (3- cyfrowy)

A - analityka w rozszerzeniu segmentowym, przy czym kazdy z segmentdw analityki A moze
by¢ wylacznie numeryczny, o zmiennej dla kazdego z kont ilosci znakow. Wskazanym jest
stosowanie do wszystkich kont - w miar¢ mozliwosci - analogicznych analityk.

Na koniec roku obrotowego drukuje si¢ wykaz stosowanych w danym roku kont

analitycznych.
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5. W ksiggowosci gléwnej konta analityczne do danego konta syntetycznego zaktada si¢ wy-
tacznie wowezas, gdy przewiduje si¢ co najmniej dwa takie konta analityczne. W innym

przypadku - prowadzi si¢ wylacznie konto syntetyczne.

7. W zakresie storn do uprzednio ksiggowanych operacji gospodarczych przyjmuje sie zasade,
ze bledne ksiggowania na kontach wynikowych korygowane beda wylacznie za pomoca
dwustronnego storna czerwonego (zapisu ujemnego), w potgczeniu z dodatnim
technicznym dwustronnym zapisem - dla zachowania tzw. czystosci obrotéw ( ustawa o
rachunkowosci zakazuje stosowania prostych zapisoéw czarno-czerwonych (dodatnio-

ujemnych)).

8. W zwiazku z prowadzeniem ksiegi glownej przy zastosowaniu podsystemu rachunkowosci
informatycznej przyjgto m.in. nastepujgce ustalenia techniczno-organizacyjne:

a) po zaksiggowaniu operacji gospodarczych danego miesigca i ztozeniu sprawozdan
finansowych oraz deklaracji podatkowych za ten miesigc - na bazie danych ksiegowych za
ten miesigc powinna zostaé zrealizowana procedura zamkniecia miesigca,
uniemozliwiajaca dokonywanie zapisdw w bazie, dotyczacej zamknigtego okresu;

dotyczy to odpowiednio réwniez roku obrotowego.

9. W ZPK nie uyjeto ogdlnych zasad prowadzenia rachunkowosci (zasad dokumentacji
ksiegowej, techniki prowadzenia ksigg rachunkowych i dokonywania zapisow
ksiegowych), w ktoérym to zakresie nalezy stosowaé przepisy i zasady powszechnie

obowiazujace.
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I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

1. Konta bilansowe

Zespol 0. Majatek trwaly

011 Srodki trwate (wyskocenne)

013  Pozostate srodki trwale (niskocenne w uzytkowaniu - warto$¢ poczatkowa)

014 Publikacje i wydawnictwa

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (wyskocennych)

072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
(niskocenne w uzytkowaniu — warto$é poczatkowa)

080 Inwestycje

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Srodki pieniezne w kasie
130 Rachunek biezacy srodkéw pienieznych w banku

131 Rachunek pomocniczy do obstugi projektéw unijnych
132 Rachunek pomocniczy ptacowy

133 Rachunek pomocniczy — VAT MPP

135 Rachunek bankowy $rodkow ZFSS

140 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami

202  Rozrachunki z dostawcami

221  Rozliczenie podatku VAT naleznego

222 Rozliczenie podatku VAT naliczonego

223 Rozrachunki z US z tytutu podatku VAT

225  Rozrachunki publiczno-prawne

229  Rozrachunki z tytutu ubezpieczen spotecznych
231  Rozrachunki z pracownikami z tytulu wynagrodzen
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234 Pozostate rozrachunki z pracownikami (z tytwtu zaliczek i rozliczenia delegacji)
240  Pozostate rozrachunki

249  Pozyczki mieszkaniowe z ZFSS

290  Odpisy aktualizacyjne (rezerwy) na naleznosci

Zespol 3 - Srodki rzeczowe nie zaliczone do majatku trwalego
300  Rozliczenie zakupu

310  Materialy w magazynach

320  Odchylenia od cen ewidencyjnych materialéw

330 Towary

340 Odchylenia od cen ewidencyjnych towaréw w punktach sprzedazy detal.
381  Odpisy aktualizujace warto$¢ zapaséw materialow

382  Odpisy aktualizujagce wartos$¢ zapasow towardw

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéow

410 Amortyzacja

420 Zuzycie materialow

421  Zuzycie energii, wody, gazu

430 Ustugi obce

431  Uslugi remontowe i konserwacja srodkéw trwatych

440 Podatki i optaty

450  Wynagrodzenia osobowe

451  Wynagrodzenia bezosobowe

460  Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia dla pracownikéw
461  Ubezpieczenia spoteczne od wynagrodzen bezosobowych
470  Pozostate koszty

Zespol 6 - Produkty oraz Rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztéw i
przychodéw
640  Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw - czynne

641  Rozliczenia miedzyokresowe kosztow - bierne
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Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

700
740
750
751
760
761

Przychody netto ze sprzedazy wyrobow i ustug
Dotacje podmiotowe

Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne

Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze i wynik finansowy

800
802
820
840
851
860
861
870

Fundusz instytucji kultury

Fundusz rezerwowy instytucji kultury

Rozliczenie wyniku finansowego

Dotacje celowe - Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw majatku trwatego
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Wynik finansowy netto

Blad dotyczacy lat ubiegtych

Obowiazkowe obcigzenia wyniku finansowego biezacego roku

KONTA POZABILANSOWE

090
091
092
391
920
930

Srodki trwate w likwidacji

Srodki trwate dzierzawione (w tym — w leasingu operacyjnym)
Inne $rodki trwate ogdlnego zastosowania — obce

Towary obce w depozycie

Rozliczenie dotacji podmiotowej

Ewidencja wartosci zamowien publicznych
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II.OPIS KONT

1. Konta bilansowe

ZESPOL 0 - AKTYWA TRWALE

Konta ,,Zespolu 0” sluza sa do ewidencji:

- sSrodkéw trwatych oraz ich umorzenia

- srodkéw trwalych w budowie i ich rozliczenia

- wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia,

- publikacji 1 wydawnictw

Konto 011 —Srodki trwale wyskocenne

Stosownie do postanowient zawartych w art. 3 ust. 1 pkt.15 ustawy o rachunkowosci $rodki
trwale to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
instytucji kultury.

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig, ktére nie podlegajg ujeciu na
kontach 013, 014 o wartosci poczatkowej od 10.000,00 zt i okresie uzytecznosci dtuzszym niz
jeden rok

Na stronie Wn konta 011 wjmuje si¢ zwiekszenia, a na stroniec Ma zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej srodkéw trwalych z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczeg6lnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych: z zakupu gotowych
srodkow trwalych, z inwestycji, oraz wartosci ulepszen zwigkszajgcych warto$é poczatkowa
srodkow trwatych,

- przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

- nieodplatne przyjecie srodkdéw trwatych,

- zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.
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Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- wycofanie srodkoéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

- yjawnione niedobory srodkow trwatych,

- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

- ustalenie wartosci poczatkowe]j poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,
- ustalenie komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw w wartosci poczatkowe;.

Konto 013 - Pozostale Srodki trwale niskocenne

Stuzy ono do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej ( w cenie
nabycia) pozostalych $rodkow trwatych, o wartosci powyzej 2.000,00 zt i nie przekraczajace;
kwoty 10.000,00 zl. i okresie uzytecznosci dtuzszym niz jeden rok, nie podlegajacych ujeciu
na kontach 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej Jednostki,
ktére amortyzuje si¢ jednorazowo w miesigcu wydania do uzytkowania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stroniec Ma zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej pozostatych srodkdw trwalych znajdujacych sie w uzytkowaniu,

z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

- nadwyzki Srodkéw trwatych w uzywaniu,

- nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie Srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,

- yjawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz komérek organizacyjnych, u

ktérych znajdujg sie srodki trwale.
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Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujgcych

sie¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 014 — Publikacje i wydawnictwa

Konto 014 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbiorow
bibliotecznych Jednostki, obejmujacych ksigzki i zbiory specjalne, ktére bez wzgledu na ich
warto$¢ poczatkowa jako niskocenne $rodki trwate podlegajg amortyzacji i umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci w miesiagcu ich nabycia.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie¢ zwickszenia, 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¢ szczeg6lnosci:

- przychod zbioréw bibliotecznych pochodzgcych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

- nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- rozchoéd zbioré6w bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy, lub nieodptatnego
przekazania,

- niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedlug cen nabycia.

Przychody z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z
komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwié ustalenie stanu zbioréw
bibliotecznych instytucji.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych

znajdujacych sie w instytucji.

Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartos$ci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych, nadajacych sie do gospodarczego wykorzystania o
przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, ktére bedg wykorzystywane przez
instytucje kultury na potrzeby zwigzane z jej dziatalnos$cia, bez wzgledu na wartos¢ , ktore

podlegaja amortyzacji wg stawek stosowanych przez instytucje.
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Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronic Ma wszelkie
zmnigjszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczenie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytutéw lub oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych

prawnych w wartosci poczgtkowe;j.

Konto 071 - Umorzenie $rodkéw trwalych i wartoéci niematerialnych i

prawnych (wysokocennych)

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeti wartosci poczatkowej Srodkow trwalych, ktore
podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez instytucje.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane sa w korespondencji z kontem 410 - Amortyzacja
srodkéw trwatych ogdlnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn zZmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwalych.

Ewidencj¢ szczegblowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 .

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw
trwatych .

W bilansie konto 071 nie wystgpuje , gdyz pomniejsza wartos¢ poczatkows srodkéw

trwatych na koncie 011.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalveh i wartoéci

niematerialnych i prawnych (niskocennych w uzytkowaniu)

W/w konto stuzy do ewidencji pozostatych srodkow trwatych - wyposazenia 1 wartosci
niematerialnych i prawnych o niskiej jednostkowej wartosci poczatkowej. Na stronie Ma
ujmuje si¢ zwigkszenia, po stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowe;j.
Konto 072 moze wykazywac saldo po stronie Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkéw umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do

uzytkowania.
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Odpisy amortyzacyjne dokonywane sa w korespondencji z kontem 410 - Amortyzacja
srodkéw trwatych.

W bilansie konto 072 nie wystgpuje , gdyz pomniejsza wartos¢ poczatkows srodkoéw
trwatych na koncie 013 i koncie 020.

Konto 080 - Inwestycje

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych polegajacych na przebudowie,
rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji oraz rozliczenia kosztéw inwestycji na
uzyskane etapy. Na koncie 080 ujmuje sie rowniez zakupy gotowych srodkéw trwatych.
Ksiggowania na stronie Wn konta 080 sg dokonywane na podstawie zaakceptowanych faktur
lub innych dowodéw uzasadniajgcych poniesione naktady.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ przede wszystkim: poniesione koszty dotyczace

wytworzenia srodka trwalego, koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem maszyn i
urzadzen, warto$¢ materiatow zuzytych na cele budowy $rodkéw trwatych, postawienie
srodka trwatego w stan likwidacji, koszty podrézy stuzbowych zwigzanych z zakupem ustug
lub materiatéw na cele budowy srodkow trwatych.

Ksiggowania na stronie Ma konta 080 s dokonywane na podstawie dowodow przekazania
srodkéow trwatych lub dowodéw dotyczacych zakonczonych ulepszen podwyzszajacych
wartos¢ srodka trwalego.

Na stronie Ma ujmuje si¢ rozliczenie Srodkéw trwatych w budowie, a w szczegdlnoscei:
wartos¢ przyjetych do eksploatacji $rodkow trwalych, rozliczenie nakladow, wartosé
odzyskéw ( np. materialéw) uzyskanych w toku realizacji $rodka trwalego w budowie,
niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach, rozchéd sprzedanych lub przekazanych
nieodptatnie srodkow trwatych w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw inwestycji wedtug poszczegolnych zadan inwestycyjnych.

Cena nabycia lub koszt wytworzenia inwestycji rozpoczetej oraz srodkow trwatych obejmuje
0go6t dotyczacych danej inwestycji kosztow poniesionych przez instytucje w czasie od dnia
rozpoczecia inwestycji do dnia bilansowego lub dnia przyjecia powstalych w wyniku
inwestycji srodkow trwalych do uzywania.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktoére oznacza sume kosztow poniesionych na budowe

Srodkéw trwatych.
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Koszty budowy srodka trwalego bez efektu gospodarczego podlegaja odpisaniu nie péZniej niz

w koncu roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze naklady poniesione na budowe srodka

trwatego nie daly efektu lub odstapiono od jej kontynuowania, w ciezar konta Wn 761

,»Pozostate koszty operacyjne”.

Konto 080 ,,Srodki trwate w budowie” winno posiadac takg rozbudowe analityczna,
ktora ma umozliwia¢ specyfikacje na zadania lub tytuly, a takze podziat na pozycje
umozliwiajgce prawidtowa wyceng srodkow trwatych powstajacych w wyniku realizacji
(tytulu) zadania oraz zrodia sfinansowania zadania.

Koszty wspélne dla kilku zadan lub obiektéw ujmuje sie na oddzielnym koncie
analitycznym, a nastgpnie rozlicza na poszczegélne obiekty lub zadania w proporcji do
kosztéw bezposrednich poszczegdlnych obiektow.

Po zakonczeniu i rozliczeniu kosztéw wytworzenia na powstate w ich wyniku $rodki
trwale sporzadza si¢ dowdd przyjecia srodkow trwatych (OT lub protokot przekazania),
podajgc w nim catkowity koszt wytworzenia i inne dane potrzebne do ewidencji
szczegolowej srodkéw trwatych.

Przeciwstawne konta odpowiednio zespotu 0 oraz zespotu 2.

Saldo Wn konta 080 ,,Srodki trwate w budowie” wykazuje si¢ w bilansie w czesci

AIL Aktywow poz. 2. »Srodki trwate w budowie”.

KONTA POZABILANSOWE
090 Srodki trwale w likwidacii

091 Srodki trwale dzierzawione (w tym - w leasingu operacyinym)

092 Inne Srodki trwale ogélnego zastosowania - obee

Na kontach pozabilansowych grupy O ujmuje sie srodki trwale:

*  postawione w stan likwidacji (konto 090) - do czasu catkowitego rozliczenia likwidacji,

* dzierzawione odplatnie (konto 091),
* otrzymane w nieodplatne uzywanie itp. (konto 092)
Konta wykazujg wyltgcznie salda Wn.
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ZESPOL 1- SRODKI PIENIEZNE ORAZ RACHUNKI BANKOWE

Konta ,,Zespolu 1” przeznaczone sa do ewidencji:

- Srodkow pienieznych w walucie polskiej przechowywanych w kasie Instytucii,

- $rodkéw pienig¢znych lokowanych na rachunkach bankowych.

- srodkéw pienigznych tzw. w drodze.

Konta zespolu 1 maja odzwierciedli¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw
pieni¢znych.

Przeciwstawne konta zespotow 1,2,4,7,8.

Konto 101 — Srodki pieniezne w kasie

Konta przeznaczone do ewidencji gotéwki w krajowych i zagranicznych znakach pienieznych
znajdujacych si¢ w kasach Instytucji. Na stronie Wn konta 101 ksigguje si¢ wszystkie wplaty
gotowki do kasy, a na stronie Ma ksieguje sie wszystkie rozchody.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotowki
w poszczegolnych kasach.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan gotowki w kasach na koniec

okresu sprawozdawczego.

Konto 130 Rachunek biezacy srodkow pienieznych w banku

Konto 131 Rachunek pomocniczy do obshugi projektéw unijnych

Konto 132 Rachunek pomocniczy placowy
Konto 133 Rachunek pomocniczy — VAT MPP

Konto 134 Rachunki pomocnie zabezpieczen nalezvtego wykonania uméw

Konto 135 Rachunek bankowy srodkéw ZFSS
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Ksiggowania na kontach dokonuje si¢ wylacznie na podstawie wyciagu bankowego z danego

rachunku. Do wyciagu powinny by¢ dotagczone dowody zrédlowe operacji bankowych.
Dopuszcza sig, ze dowody zZrédlowe moga by¢ zastgpione szczegolowym zapisem na wyciaggu,
ze wskazaniem rachunku bankowego korespondujgcego, kontrahenta oraz tytutu platnosci.
Obroty migdzy poszczegélnymi rachunkami bankowymi oraz miedzy rachunkami bankowymi
a kasg - ujmuje sie na koncie 140.

Po zaksiggowaniu danego wyciagu bankowego - nalezy kazdorazowo skonfrontowaé jego saldo
z saldem wiasciwego konta w ksiegowosci.

Konta mogg wykazywa¢ tylko salda Wn, oznaczajace stan $rodkéw na danym rachunku
bankowym

Saldo konta 135 powinno by¢ zgodne (réwne) z saldem konta 851, skorygowanym o saldo
rozrachunkéw dot. dziatalnosci socjalnej (konto 249 ); w przypadku niezgodnodci nalezy
dokonywac¢ okresowych (w tym - na koniec roku) odpowiednich refundacji srodkéw miedzy
rachunkiem bankowym ZFSS a rachunkiem biezacym.

Na stronie Wn konta 130,131,132,133,134,135 ksieguje sic wszelkie wplywy na rachunek
bankowy, a po stronie Ma ewidencjonuje si¢ rozchody z tego rachunku.

Konto 130,131,132,133,134,135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw
pieni¢znych na rachunku bankowym.

Konto 140 -Srodki pieniezne w drodze

Konto to stuzy do ewidencjonowania srodkéw pienieznych, ktére ulegajg przemieszczeniu na
inne konta, przez okres od dnia rozchodowania z jednego konta do dnia wplywu na docelowe
konto.

Konto 140 stuzy do ewidencji $srodkow pienieznych znajdujacych sie miedzy kasami Instytucji
a jej rachunkami bankowymi i pomiedzy kasami.

Operacje ksiggowe na koncie 140 sa w korespondencji z kontem 101 - kasa i kontami 130 do

135 - rachunki bankowe, przy pobieraniu gotéwki czekiem z banku lub wplat z kasy do
banku.

Na stronie Wn konta 140 ksieguje si¢ wartos¢ gotéwki rozchodowanej z kasy z tytutu wplaty
do banku, warto$¢ gotdwki pobranej z banku do kasy, rozchod $rodkéw z rachunkéw
bankowych na rachunki w innych bankach.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ gotoéwki przyjetej do kasy z banku , do banku z kasy oraz
wplyw na rachunki bankowe srodkéw przelanych z rachunkéw w innych bankach.
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Konto to moze wykazywac¢ wylgcznie saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkdéw pienieznych w

drodze.

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

Konta ,,Zespolu 2” stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkoéw,
roszczen i rozliczen Jednostki, dotyczacych zaréwno dziatalnosci kulturalnej, inwestycyjne;j
jak i socjalnej. Konta te stuza rowniez do ewidencji rozliczenn wynagrodzefi oraz innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia wyodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug
kontrahentow.

Wszelkiego rodzaju naleznosci, roszczenia i zobowigzania ptatne w walutach obcych obejmuje sie
prowadzong do danego konta ewidencjg szczeg6lowa, umozliwiajaca ustalenie ich wartosci
rowniez w tej walucie. Rozrachunki walutowe ujmuje si¢ po kursie z dnia otrzymania - sporzadzenia
dokumentu (faktury, umowy), a przy transakcjach objetych procedurg celng - z dnia SAD-u.
Ustalenia i zaksiggowania réznic kursowych od transakcji dokonuje sie w momencie realizacji
platnosci, pod data wyciggu bankowego, w korespondencji z kontami przychodéw lub kosztéw
finansowych. Na koniec roku obrotowego dokonuje sie odpowiedniej aktualizacji ich wyceny -
wedtug kursu, okreslonego w ustawie o rachunkowosci.

Poszczegolne konta zespohu 2 ujmuje si¢ w bilansie w aktywach lub pasywach - odpowiednio do
charakteru ich salda. Przy prowadzeniu na danym koncie syntetycznym lacznej ewidencji dla na-
leznosci 1 zobowigzan - w bilansie wykazuje sie oddzielnie naleznosci i oddzielnie zobowiazania, od-
powiednio do charakteru sald analitycznych.

Zwraca si¢ uwagg, ze o dokonane odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci (utworzone rezerwy)

pomniejsza si¢ w bilansie pozycje, ktérych odpisy te dotycza.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami

Na tym koncie dokonuje si¢ ewidencji wszelkich bezspornych naleznosci z tytulu dostaw,
robot i1 uslug dotyczacych odbiorcow. Naleznosci ujmuje sie w wysokosci wynikajacej z
dowodow sprzedazy lub dowodow korygujacych sprzedaz. Na stronie Wn konta 201 ksieguje
si¢: naleznosci wynikajace z wystawionych dowodéw sprzedazy i dowoddéw korygujacych,

naliczone odsetki za nieterminowg zaptat¢ oraz kary umowne i odszkodowania.
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Na stronie Ma ksieguje si¢: wptaty naleznosci od odbiorcéw, zmniejszenia przychodéw ze
sprzedazy na podstawie dowodéw korygujacych sprzedaz, zmniejszenia uprzednich obcigzen z
tytulu naleznych odsetek i kar.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwosé ustalenia nalezno$ci
wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

W chwili wystgpienia przeterminowanych naleznosci, analityka szczegdélowa zapewni stan
zobowigzan wymagalnych stuzacych do sporzadzenia sprawozdan kwartalnych Rb-N.

Saldo konta 201 wystepuje w zasadzie po stronie Wn i oznacza stan naleznosci od odbiorcéw
za dostawy roboty lub ushugi. W przypadku wystapienia réwnolegle salda po stronie Ma jego
stan oznacza wysokos¢ nadptaty dokonanej przez odbiorce.

Przeciwstawne konta zespotu 1,2,7.

Konto 202 - Rozrachunki z dostawcami

Stuzy ono do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z dostawcami z tytutu dostaw,
robot i ustug. Zobowiazania ujmuje si¢ w wysokosci wynikajacej z dowodéw kontrahentow za
dostawy, roboty i ustugi lub dowodéw korygujacych zakup.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 202 zapewnia mozliwos$é ustalenia zobowigzan
wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

W chwili wystgpienia przeterminowanych zobowigzan, analityka szczegétowa zapewni stan
zobowigzan wymagalnych stuzacych do sporzadzenia sprawozdan kwartalnych Rb-Z.

Saldo konta 202 wystepujace gloéwnie po stronie Ma , wyraza stan zobowigzan wobec
dostawcow. W wyjatkowych przypadkach , gdy dokonano nadptaty saldo Wn oznacza
naleznosci od dostawcy.

Przeciwstawne konta zespolu — 0,1,2,4.

KONTO 221 ,, Rozrachunki z urzedem skarbowvm z tytulu VA'T”
KONTO 222 ,, Rozliczenie naleznego VAT”
KONTO 223 .. Rozliczenie naliczonego VAT’

Stuzy do ewidencji ksiegowej podatku VAT naleznego i naliczonego oraz jego rozliczenia z
urzedem skarbowym - w rozbiciu analitycznym.

Konto 222 stuzy do ujecia naliczonego podatku VAT, wynikajacego z otrzymanych w miesigcu
sprawozdawczym faktur VAT i faktur korygujacych, wystawionych przez dostawcéw oraz po-
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datku VAT od importu, wynikajacego z otrzymanych w miesigcu sprawozdawczym
dokumentow SAD, wewnatrz-wspélnotowego nabycia.

Konto 221 shuzy do rozliczenia naleznego podatku VAT -zawartego w fakturach VAT i
rachunkach (notach) wewngtrznych, dotyczacych sprzedazy oraz importu ustlug, wewnatrz-
wspolnotowego nabycia.

Salda (obroty) kont 221 i222 za dany miesigc powinny byé zgodne z prowadzonymi dla celéw
VAT ewidencjami zakupu i sprzedazy (przy odpowiednim uwzglednieniu konta 223) oraz z
deklaracjg JPK V-7 za ten miesigc.

Na koniec miesigca podatek VAT niepodlegajacy odliczeniu z konta 222 przeksiegowuje sie na
konto zesp.4 ,,Podatki i oplaty” lub na konta zespotu ,,0” - ; zaliczamy go w koszty lub
zwigkszamy warto$¢ poczatkows srodka trwalego.

Po tych przeksiegowaniach - salda kont 221 i 222 przenosi sie na konto 223.

Na koniec miesigca konta 221 i 222 powinny wykazywaé salda zerowe .

Z konta 222 podatek VAT do rozliczenia w nastepnym miesigcu, podlega przeksiegowaniu na
konto 640. W nastepnym okresie zostaje przeksiegowany jako VAT biezacy z konta 640 na
konto 222.

Konto 223 moze wykazywac¢ salda: Ma - oznaczajgce zobowigzania Instytucji wobec US z
tytutu. podatku VAT, lub Wn - oznaczajace nalezno$¢ (roszczenie) Jednostki od US z tyt. VAT.
Saldo konta 223 powinno by¢ zgodne z deklaracjg JPKV-7 za dany miesigc sprawozdawczy.

Konto 225 - Rozrachunki publiczno-prawne

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem, w szczegélnosci z US z tytutu
podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, podatku dochodowego od 0séb prawnych, podatku
od czynnosci cywilno-prawnych; z Gming z tytwlu podatku od nieruchomosci, innych
podatkéw i optat oraz z tytutu rozliczenia otrzymanych dotacji, z pozostalymi podmiotarmi
publicznymi z tytutu oplat oraz rozliczen otrzymanych dotacji i dotinansowan.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Tak wiec: ujmuje si¢ na nich - w terminie wyplaty:

a) w korespondencji z kontami kosztéw : po stronie Ma - zobowigzania publiczo-prawne

b) w korespondencji z kontami rozrachunkéw z pracownikami po stronie Ma: podatek dochodowy od
o0s6b fizycznych oraz po stronie Wn — nadptate podatku od 0séb fizycznych
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Konto 225 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan wobec podmiotow
publiczno-prawnych oraz saldo Wn, ktére oznacza nalezno$¢ od podmiotéw publiczno-
prawnych, nadplaty lub korekty rozliczen za okresy poprzednie.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 225 zapewnia mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 225 na koniec okresu sprawozdawczego (miesigca) moze wykazywac saldo

Ma, ktére oznacza stan zobowigzan wobec podmiotéw publiczbo-prawnych i jest wykazywane
w czesel B.II. pasywow poz. ,,Zobowigzania z tytutu podatkéw, cel, ubezpieczen i innych

Swiadczen”.

Konto 229 - Rozrachunki z tytulu ubezpieczen spolecznyvch

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szczegolnosci z tytutu ubezpieczeni spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stroniec Ma zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Tak wigc: ujmuje si¢ na nich - w terminie wyptaty:

a) W korespondencji z kontami kosztéw : po stronie Ma - zobowiazania wobec ZUS z tyt. sktadek
ubezpieczeniowych oraz sktadek na Fundusz Pracy i FGSP,

b) w korespondencji z kontami rozrachunkéw z pracownikami / wsp6tpracownikami, po stronie Ma:
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne (na rzecz NFZ) oraz po stronie Wn - naliczenie zasitkéw
platnych przez zaklad pracy z funduszu ubezpieczenia spolecznego.

Konto 229 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan wobec ZUS

z tytutu naliczonych sktadek, oraz saldo Wn, ktére oznacza naleznos$é od ZUS z tytutu
nadptaty lub korekty rozliczen za okresy poprzednie.

Lwidencja szczegblowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 na koniec okresu sprawozdawczego (miesigca) moze wykazywaé saldo

Ma, ktore oznacza stan zobowigzan z tytutu ZUS i jest wykazywane w czesci B.IIL pasywow

poz. ,,Zobowigzania z tytutu podatkow, cel, ubezpieczen i innych $wiadczen”.
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Konto - 231 Rozrachunki z pracownikami z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ujmowania zobowigzan jednostki wobec pracownikéw z tytutu naleznych
im wynagrodzen (w tym - wyplacanych w formie zasitkow), oraz do kontrolnego ustalenia

podstawy opodatkowania podatkiem od dochodéw osobistych. W zwigzku z tym na koncie 231:

- umuje si¢ wszystkie rodzaje wynagrodzen, uwzglednianych w rozliczeniach podatku od docho-
dow osobistych danego pracownika dotyczace zardwno wynagrodzen ze stosunku pracy, jak réwniez
z tyt. umow-zlecenia, o dzielo i honorariow.

- nie uyjmyje si¢ rozliczen z tyt. nie podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem od dochodéw
osobistych (ekwiwalenty, $wiadczenia z ZFSS itp); rozliczenia z tych tytutéw nalezy przeprowadzaé

poprzez konto 234 oraz rozrachunkow z tytutu wynagrodzen bezosobowych, ktére ujmowane sg na
koncie 240 z podziatem analitycznym wedtug zleceniobiorcow.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ naliczenie zobowigzania wobec pracownikéw z tytutu
wynagrodzen (Wn konto 450, badz 640).

Do strony Ma konta 231 prowadzi si¢ ewidencje szczegbtowg w postaci kart ptacowo-

podatkowych, z ktérymi konto to powinno by¢ okresowo uzgadniane (w zakresie obrotéw strony
Ma).

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢, pod data skierowania listy do wyplaty, potracenia z wy

nagrodzen, dokonane na listach plac z tytuhu:

- podatku od dochodéw osobistych (Ma 225),

- skiadek ubezpieczeniowych optacanych przez pracownika / wspotpracownika (Ma 229),

- r6znych potracen z wynagrodzen (sktadki PKZP, sktadki ubezpieczeniowe, raty , komornik i inne)
(Ma 240,249),

a takze - wyplaty gotdwka z kasy albo czekiem z banku (Ma 101 lub 130).

Konto 231 moze wykazywac saldo Wn wyrazajace stan naleznosci z tytutu wynagrodzen, zas

po stronie Ma moze wykazywac stan zobowigzan z tytulu wynagrodzen. Przeciwstawne konta

zespohu 1,2.4.

Konto 234 - Rozrachunki z pracownikami z tytulu zaliczek

Na koncie ujmuje sie odpowiednio:

- po stronie Wn - wyplaty pracownikom Jednostki (gotowka, czekiem bankowym lub
przelewem: Ma 101 lub 130) zaliczek na zakupy oraz na podréze shuzbowe (krajowe i
zagraniczne), ekwiwalentéw, $wiadczen z ZFSS nie podlegajacych opodatkowaniu podatkiem

od dochoddéw osobistych, itp.,
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- po stronie Ma - rozliczenia zaliczek (naliczenia ekwiwalentu, itp.) w oparciu o przedstawione
rachunki, zestawione na formularzu rozliczenia z zaliczki, rozliczenia podrézy shuzbowej,
zestawienia wydatkéw (Wn zesp.0, 3 lub 4).

W przypadku rozliczania drobnych zakupéw i wydatkéw w formie udzielonej zaliczki tzw.
stalej - ksiggowane s3g zestawienia rachunkéw, przedstawione do rozliczenia przez danego
pracownika (Wn zespé6t 0, 3, lub 4 , Ma 234) oraz uregulowanie zobowiazania z tego tytutu
wobec pracownika (Wn 234, Ma zespot 1).

Konto 234 moze wykazywa¢ salda:

- Wn - stan naleznosci od pracownikow z tyt. wyptaconych zaliczek na zakupy, itp.,

- Ma - stan zobowigzan wobec pracownikéw z tyt. dokonanych przez nich wydatkéw w
wysokosci przekraczajgcej pobrane zaliczki.

Zaliczki na koniec roku obrotowego winy by¢ rozliczone ( dotyczy to rowniez zaliczek tzw. stalych).

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw, nie ujmowanych na innych kontach, miedzy innymi:
- Z tytulu wynagrodzen bezosobowych (Wn konta 451,640; Ma konta 225,229)

- rozrachunk6w z PKZP,z PZU z tytutu sktadek ubezpieczeniowych pracownikéw,
komornikiem (Wn konto 231)

- rozrachunkow z tytulu wptaconych wadiow, kaucji, zabezpieczen itp. (Wn, Ma konta zespotu
1,2)
Konto 240 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce stan zobowigzan z wymienionych tytuléow,

lub saldo Wn ozaczajace stan naleznosci, nadptat z wymienionych tytutow).

Konto 249 - Pozyczki mieszkaniowe z ZFSS
Na koncie 249 ujmuje si¢ udzielone - do wysokosci srodkéw z ZFSS - pozyczki dla pracownikéw na

cele mieszkaniowe (tacznie z odsetkami), a takze - ich splaty. Zasady udzielania pozyczek i
rozliczania odsetek okresla regulamin ZFSS. Ze wzgledu na niewielkie oprocentowanie tych
pozyczek, a takze w celu zmniejszenia pracochtonnosci ich windykacji - zaleca sie naliczanie
odsetek od tych pozyczek jednorazowo, w momencie wyplaty pozyczki, oraz zamieszczenie w
umowach o pozyczke klauzuli, ze pierwsze wplaty zostang zaliczone na splate odsetek.
Analityka do tego konta prowadzona z podzialem na pozyczkobiorcéw, a takze w odrebnym
rejestrze prowadzonym w Instytucji.

Konto 249 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajagce kwoty nie splaconych pozyczek

mieszaniowych (wraz z odsetkami).
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Konto 290 - Odpisy aktualizacyjne (rezerwy) na naleznosci

Shuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych warto$¢ nalezno$ci odpowiednio do stopnia
prawdopodobienstwa ich zaplaty, jak i zwiekszen naleznoSci.

Konto ma charakter konta korygujgcego i zmniejsza warto$¢ rozrachunkéw do bilansu.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznoscei zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztéw
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci,

ktorej dotyczy odpis aktualizacji.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich warto$¢. Naleznosci, od ktorych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych ich
warto$¢ Iub dokonano odpisow w niepelnej wysoko$ci, zalicza si¢ odpowiednio do
pozostalych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ do poziomu, w jakim istnieje prawdopodobienstwo
uzyskania zaptaty.

Na koncie 290 ujmuje si¢ w odpowiednim ujeciu analitycznym odpisy aktualizujace wycene
naleznosci (Wn 761). Zwraca si¢ uwage, iz o odpisy te pomniejsza si¢ w bilansie pozycje
naleznosci.

Rozwiazanie odpiséw ksigguje si¢ po stronie Wn konta 290 oraz na kontach przeciwstawnych:

- 761 - w kwocie rownej wyegzekwowanej naleznosci (jako ksiegowanie réwnolegte do
ksiggowania: Wn zesp. |, Ma zesp. 2),

- zesp. 2 - w kwocie naleznosci, co do ktérej zrezygnowano z dalszych dziatan windykacyjnych.
Ewidencja szczegétowa do konta 290 powinna zapewnic ustalenie odpiséw aktualizujgcych
wartos¢ poszczego6lnych naleznosci wedtug tytutéw i kontrahentow.

Konto 290 wykazuje saldo Ma.

W bilansie saldo konta 290 koryguje z reguly te naleznosci, ktorych odpisy dotycza.
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ZESPOL 3 - SRODKI RZECZOWE NIE ZALICZANE DO MAJATKU
TRWALEGO

Do kont zapasoéw z zespotu 3 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa w dziale administracyjnym
Instytucji stosownie do uwarunkowan funkcjonowania Jednostki oraz rozwigzan przyj etych
w zaktadowych zasadach (polityce) rachunkowosci.

Przyjecie zasady ewidencji wg rzeczywistych cen zakupu (tj. cen fakturowych dostawcow)
oznacza, ze ewentualne koszty, zwigzane z nabyciem (transport, optaty graniczne itp.) sa
odnoszone bezposrednio na wiasciwe konto kosztéw, z pominieciem kont zespotu 3.
Zwraca si¢ uwagg, ze o dokonane odpisy aktualizujace warto$¢ zapaséw pomniejsza sie w

bilansie pozycje, ktdrych odpisy te dotycza.

Konto 300 - Rozliczenie zakupu

Konta 300 mozna w ciagu roku nie stosowa¢. Pod datg ostatniego dnia roku nalezy ujaé na
nim obowigzkowo dostawy i ustugi obce wykonane, lecz jeszcze nie zafakturowane, a takze

faktury za ustugi jeszcze w catosci nie zrealizowane.

Konto 310 - Materialv w magazynach

Konto 320 - Odchylenia od cen ewidencyvinvch materialéw

Konta 310 - 320 stuzg do ewidencji materiatéw w magazynach.

Konta te:

*  obcigza sig wartoscig dostawy wg rzeczywistych cen zakupu, na podstawie dowodu Pz,
wystawianego w dziale ewidencji szczegdlowej w oparciu o fakture dostawcy,

* uznaje si¢ za wszelkie rozchody materialéw z magazynu, a w szczegdlnosci za:

- wydanie materiatéw odbiorcom - na podstawie faktury i dowodu Wz,

- przekazanie towar6w dostawcom celem ich wymiany - na podstawie dowodu Wz

Konto 310 moze wykazywa¢ wylacznie saldo Wn, ktore oznacza wartosé zapasOw towarow
wedlug rzeczywistych cen zakupu, przyjmujac dla wyceny rozchodéw zasade FIFO.

W sytuacji, w ktérej cenami ewidencyjnymi sg rzeczywiste ceny zakupu (zob. wyzej) - na
koncie 320 ujmuje si¢ wytacznie réznice z zaokraglen itp. miedzy fakturg dostawcy, a Pz
Jednostki. Jezeli ich miesieczna warto$¢ jest nizsza niz 0,1% miesigcznej wartosci zakupu —
na koniec miesigca przeksiegowuje sie je w catosci na konto kosztow zuzycia materialow.

W innym przypadku - rozlicza sieje na ogdlnych zasadach.
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Konto 330 - Towary

Konto 330 stuzy do ewidencji towaréw handlowych (obcej produkcji, zakupionych w celu
sprzedazy); konto to:

» obcigza sie wartoscig dostawy towarow wg rzeczywistych cen zakupu (na podstawie

dowodu Pz, wystawianego w oparciu o fakture dostawcy),

» uznaje si¢ za wszelkie rozchody towardéw z magazynu, a w szczeg6Inosci za:

- wplate utargu ze sprzedazy towarow (Wn 700),

- wydanie towaréw odbiorcom - na podstawie faktury, spelniajacej réwnoczesnie funkcje
dowodu Wz (Wn zespét 2),

- zakwalifikowanie towar6w uszkodzonych itp. do zwrotu dostawcom - na podstawie
dowodu Mm (Wn zespét 2),

- przekazanie towaréw dostawcom celem ich wymiany - na podstawie dowodu Wz (Wn zesp6t 2).
Konto 330 moze wykazywaé wylacznie saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zapasow towarow —
wedlug rzeczywistych cen zakupu, przyjmujac dla rozchodéw zasade FIFO.

W bilansie saldo konta 330 wykazuje sie po skorygowaniu o saldo konta 340.

Konto 340 - Odchvlenia od cen ewidencyjnvch towaréw w punktach

sprzedazv detalicznej

Odchylenia od cen ewidencyjnych towaréw w punktach sprzedazy detalicznej mogg dotyczyé
marzy detalicznej oraz VAT-u zawartego w cenie detalicznej.

Rozliczenia tych odchylen dokonuje si¢ proporcjonalnie do wartosci sprzedazy (Wn lub Ma
340, Ma lub Wn 700).

W bilansie saldo konta 340 koryguje warto$é salda konta 330.

Konto 381 - Odpisy aktualizujace wartosé zapaséw materialow

Konto 382 - Odpisy aktualizujace warto$¢ zapaséw towarow

Na kontach 381 i1 382 ujmuje si¢ odpisy aktualizacyjne zapaséw towaréw i materiatéw (Wn
761-x). Rozwiazanie odpisow ksieguje sie po stronie Wn kont 381 i 382 oraz przeciwstawnie
na kontach:

- kosztu wlasnego sprzedazy w zespo6t 7 - w przypadku sprzedazy zapaséw, objetych
poprzednio odpisem aktualizacyjnym, strat nadzwyczajnych w zespdt 7 - w przypadku

likwidacji fizycznej zapasoéw, objetych poprzednio odpisem aktualizacyjnym
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KONTA POZABILANSOWE

Konto 391 - Towary obce w depozycie
Konto to stuzy do pozabilansowej ewidencji towaréw nie stanowigcych wiasnosci jednostki, a

znajdujacych si¢ w jej magazynach.

Na koncie tym ksigguje sie przede wszystkim: towary przyjete do komisowej lub warunkowej
sprzedazy, towary postawione do dyspozycji dostawcow, zapasy towardw przyjetych na przechowanie
na okres objety umows

Konto obcigza si¢ wartoscia przyjetych towaréw, uznaje za$ za jego wydanie lub sprzedaz
(zapisem jednostronnym badz w korespondencji z kontem 999 , konto przeciwstawne dla kont

pozabilansowych")

ZESPOL 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW

Konta ,,Zespolu 4”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw” stuzg do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym. Na w/w kontach ewidencjonuje si¢ poniesione w  danym okresie
sprawozdawczym koszty dziatalno$ci. Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ réwniez koszty
finansowe z dochodéw wlasnych instytucji. Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4, kosztow
finansowych - zgodnie z odrebnymi przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztow
inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat
nadzwyczajnych. W ramach kont zespotu 4 ujmuje si¢ wylacznie koszty, zaliczane do kosztow da-
nego roku obrotowego, z zachowaniem zasady czystosci obrotow. Oznacza to, ze koszty rozliczane w
czasie ujmuje si¢ najpierw na odpowiednich kontach zespotu 6, skad w odpowiednim momencie
przenosi sieje na whasciwe dla danego rodzaju kosztéw konta zespotu 4.

Na koniec roku salda poszczegdnych kont zespotu 4 przenosi si¢ na strong Wn konta 860-1 ,,Wynik
finansowy netto".

Ewidencje szczegétows prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach

dostosowanych do potrzeb planowania analizy i sprawozdawczosci.
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Konto 410 - Amortyzacja

Zwraca si¢ uwage na réznice miedzy amortyzacjg bilansowg a podatkowsa, dotyczace nie
zaliczania do kosztoéw podatkowo uzasadnionych w szczegdlnosci:
* amortyzacji wedtug stawek wyzszych niz podatkowo dopuszczalne,
* amortyzacji od srodkéw trwatych nie wykorzystywanych na bezposrednie potrzeby
dzialalnosci gospodarczej prowadzonej przez Jednostke,
*  amortyzacji od samochodéw osobowych o warto$ci w cenie nabycia powyzej
20.000 EURO,
* zwyzki amortyzacji wskutek dokonanych przeszacowan wartosci srodkow
trwalych ponad ustalony limit,
a takze - mozliwosci zaliczenia do amortyzacji podatkowej w momencie dokonania wydatku
pelnej wartosci srodkow trwatych, objetej ulga inwestycyjng.
Amortyzacj¢ srodkow trwatych tzw. wysokocennych oraz wartosci niematerialnych i praw-
nych umarzanych w czasie zalicza si¢ w koszty w oparciu o plan amortyzacji.
Wynikajacg z tego planu réznice miedzy amortyzacjg bilansows a podatkowa, dotyczaca:
* tej czgsci umorzenia normalnego, ktéra wskutek ograniczen wynikajacych z
przepis6w o podatkowym sposobie rozliczania skutkéw przeszacowania $rodkéw
trwatych nie jest w biezacym okresie zaliczana do kosztéw podatkowo uzasadnionych
- zalicza si¢ do kosztéw biezacego okresu w momencie wynikajacym z planu
amortyzacji (Wn 410),
* umorzenia nie zaliczanego przez przepisy do kosztéw podatkowo uzasadnionych
(np. z tytutu amortyzacji od wartosci samochodow osobowych, przekraczajacej 20.000
EURO) - uyymuje si¢ jako koszty amortyzacji podatkowo nieuzasadnionej (Wn 410-
analitycznie nkup).
Ksiggowanie amortyzacji, wynikajacej z przepiséw dot. gospodarki finansowej instytucji
kultury po zmianach od 01.01.2012 roku .
Ksiggowanie (amortyzacja: Wn410 i umorzenie: Ma 07x).
W przypadku gdy Jednostka otrzymata lub zakupita z otrzymanych $rodkéw finansowych
np. z dotacji: Srodki trwate czy wnip, to dodatkowo ksieguje sie tzw. wyréwnanie
(pokrycie)amortyzacji: (Wn konto 840 , Ma konto 760).
Na koncie 410 po stronie Wn ksieguje si¢ naliczong amortyzacje Srodkow trwatych , wartosci

niematerialnych i prawnych, i zbiorow bibliotecznych w korespondencji z kontem 071,072..
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Konto 410 wykazujg saldo Wn, ktore na koniec roku przeksiegowuje si¢ na wynik finansowy,
konto 860.

Konto 420 —Zuzycie materialow

Jako zuzycie materiatéw ujmuje si¢ zakup materiatéw pomocniczych, zakup przedmiotow
diugotrwatego uzytkowania, nie zaliczonych do $rodkéw trwaltych, a takze zakup $rodkow
czystosci, artykutéw biurowych i literatury fachowej (w tym - koszty prenumeraty czasopism),
paliwo do $rodkéw transportowych itp.

Konto to przeznaczone jest do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw.

W instytucji do materialow zalicza sie w szczegdlnosci:
— materialy konserwacyjne,
— materiaty biurowe,
— srodki czystosci,
— Wyposazenie niezaliczone do $rodkéw trwatych,
— paliwo i czgscei do samochodéw,
~ Srodki inscenizacji,
— materialy do imprez,
— materialy zuzyte na cele reklamy,
— zakup ksigzek i czasopism przeznaczonych do uzytku pracownik6w, jako materialy
pomocniczo-instruktazowe, np.: katalogi, instrukcje, wydawnictwa urzedowe i inne
niewchodzace w sktad ksiegozbioru bibliotecznego, np. broszury,
— prenumeratg prasy, dziennikow urzgdowych, zakup kalendarzy itp.,
— zakup $rodkéw zywnoscei (np. do imprez),
—zakup materialéw opatrunkowych,
— wartosci niematerialne i prawne poza ewidencja,
— zakupione nagrody rzeczowe dla uczestnikdw konkursow.
Prowadzona do konta 420 analityka winna uwzgledniaé potrzeby analizy kosztéw zuzycia
materialéw w jednostce oraz umozliwi¢ opracowanie budzetéw imprez w oparciu o dane
ksiggowe. W Domu Kultury prowadzi sie uproszczong ewidencjg, polegajgcg na odpisywaniu
zakup6éw bezposrednio w koszty.
Po stronie Wn konta 420 ksieguje si¢ przede wszystkim warto$¢ materiatow zakupionych

lub wydanych do zuzycia (zespoly 1, 2 ).
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Po stronie Ma konta 420 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci: przeniesienie rocznej sumy

kosztéw pod data 31 grudnia na konto 860 ,,Wynik finansowy .

Konto 421 — Zuzycie energii, , wody, gazu

Przeznaczone jest do ewidencji rzeczywistych zafakturowanych kosztow:

zuzycia energii elektrycznej,

centralnego ogrzewania i cieptej wody,

gazu przewodowego,

wody, $ciekdw itp. kosztow poniesionych na potrzeby jednostki.

Na stronie Wn konta 421 ksigguje sie warto$¢ zafakturowanej energii (konto przeciwstawne
Zesp. 2), a po stronie Ma konta 421 ksieguje sie ewentualne zmniejszenia uprzednio
naliczonych kosztéw (konto przeciwstawne Zesp. 2), np. z tytutu zmniejszajacych faktur
korygujacych, oraz przeniesienie rocznej sumy kosztow pod datg 31 grudnia na konto 860

» Wynik finansowy”.

Konto 430 - Uslugi obce

Konto 431 - Uslugi remontowe i konserwacja srodkow trwalych

Konta stuzg do ewidencji rzeczywistych kosztoéw zakupionych obcych ustug:

- remontowych, napraw, konserwacji srodkdw trwatych, przegladow srodkéw trwatych,
- kulturalnych,

- transportowych, spedycji, zatadunku i wytadunku,

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

- biurowych- np. za kserowanie, thumaczenia, archiwizowanie,

- prawnych i w zakresie rachunkowosci, badanie bilansu,

- czynsze i najem nieruchomosci,

- dozoru mienia, monitoringu,

- wydawniczych, drukarskich,

- specjalistycznych zwigzanych z utrzymaniem czystosci pomieszczen uzytkowanych
przez instytucje kultury (np. sprzatanie pomieszczen, mycie okien, wywoz smieci),

- projektowych, kosztéw dokumentacji konstrukcyjnej i technicznej dotyczacych
dzialalnosci biezacej,

- pralniczych,
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- ogloszen w radio, telewizji, prasie (w tym nekrologi) z wyjgtkiem zaliczonych

do reklamy lub reprezentacji,

- pozostatych ustug obcych.

Do kosztow transportowych zalicza si¢ zwlaszcza optaty za przewoz, optaty wytadunkowe itp. (w tym
- spedycji obcej towardw), ktére nie stanowig w jednostce elementu ceny ewidencyjne;j
towarow. W przypadku dostawy, zakupu na podstawie zamowienia, gdzie do zaméwienia doliczone sg koszty
wysylki, pakowania i inne ushigi zwigzane z dostawa, koszty tych uslug wliczane sg do kosztow zakupu, dostawy
analogicznie jak w przypadku zakupu towarow.

Do kosztéw ustug remontowych zalicza si¢ generalnie koszty dotyczace utrzymania
nieruchomosci, w tym m.in. prac budowlanych, nadzoru budowlanego, prac archeologicznych oraz
konserwatorskich zwigzanych z obiektami Domu Kultury w Rawiczu.

Do kosztow konserwacji srodkow trwatych zalicza sie koszty przegladéw, ustug serwisowych,
utrzymania zieleni itp.

Do pozostatych ustug obcych zalicza sig¢ m.in. ustugi gastronomiczne, pocztowe, telekomuni-
kacji, fotograficzne, informatyczne, prawnicze, ekspertyzy, ttumaczenia, drukarskie, przewodnickie,
konserwatorskie dot. muzealiow itp.

Przez koszty ustug bankowych rozumie sie wylacznie koszty biezacej obshugi operacji bankowych.
Do ustug bankowych ksiegowanych na koncie 430 zalicza si¢ oplaty manipulacyjne,

np. za ksiazeczki czekowe, karty bankowe, przelew, potwierdzenie salda, prowadzenie
rachunku bankowego. Nie ksieguje si¢ natomiast prowizji, odsetek i roznic kursowych

od kredytoéw obrotowych oraz inwestycyjnych w okresie splaty oraz odsetek

podwyzszonych z tytutu zadtuzenia przeterminowanego, ktére ksieguje sie na koncie

751 ,,Koszty finansowe .

Odsetki, prowizje i réznice kursowe w okresie realizacji inwestycji sa odnoszone na

konto 080 ,.Srodki trwale w budowie”.

Instytucja prowadzi analityke do konta 430 grupujaca, wystepujace u niej koszty, istotne do
planowania (budzetowania) imprez, zadan.

Na stronie Wn kont 430,431 ksigguje si¢ koszty dotyczace wykonanych ustug, ktére
wynikajg z faktur wykonawcow (konto przeciwstawne Zesp.112 ), a w przypadku ich

braku na dzien bilansowy z wiasnej wyceny na podstawie dowodéw wewnetrznych.

Na stronie Ma konta 430,431 ujmuje si¢ zmniejszenia uprzednio naliczonych kosztow

(konto przeciwstawne Zesp.2) rownolegle z czerwonym zapisem technicznym usuwaj acym
obroty ze strony Ma oraz przeniesienie rocznej sumy kosztéw pod datg 31 grudnia

na konto 860 ,,Wynik finansowy”.
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Konto 440 - Podatki i oplaty

Stuzy do ewidencji wszelkich podatkéw , sktadek i optat administracyjnych obciazajgcych
koszty dziatalnosci instytucji kultury.

Na koncie tym w szczeg6lnos$ci ujmuje sie:

- podatek VAT naliczony, niepodlegajgcy zwrotowi ani odliczeniu od podatku naleznego;

- oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntéw;

- oplaty skarbowe, podatek od czynnosci cywilnoprawnych oraz urzedowe oplaty
administracyjne i manipulacyjne z wyjgtkiem optat i PCC zwigkszajacych cene

nabycia skladnikéw majatku trwalego, ktére uymowane sg na kontach Zespotu 0;

- naliczone zobowigzania z tytulu optat PFRON (nie stanowig one kosztu uzyskania
przychodu dla updop).

- oplaty celne importowe, nie wliczone w cen¢ sktadnika majatkowego,

- podatki lokalne (w tym - od nieruchomosci),

- sktadki z tytutu ubezpieczen tzw. rzeczowych,

- opfata na rzecz ZAIKS-u, PISF itp.

- oplaty antykwaryczne oraz sktadki cztonkowskie Jednostki jako podmiotu (obowiazkowe i
nieobowigzkowe).

Po stronie Wn konta 440 ksigguje si¢ zarachowane oraz zaptacone podatki i oplaty

(konto przeciwstawne Zesp.2), a po stronie Ma konta 440 ujmuje si¢ ewentualne korekty
tych naliczen (konto przeciwstawne Zesp.2) oraz przeniesienie sumy naliczonych podatkéw,
sktadek i optat na wynik finansowy na koniec roku (konto przeciwstawne 860).

Do konta 440 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug tytutéw podatkdw i oplat.

Konto 450 - Wynagrodzenia z tytulu umowy o prace

Konto 451 - Wynagrodzenia z tytulu umowy zlecenia i umoéw o dzielo

Klasyfikacje¢ wynagrodzen dla potrzeb rachunkowosci Domu Kultury w Rawiczu okresla
Zakladowy Wykaz Kont, przy czym podstawowy podzial rodzajéow wynagrodzenh wynika z
nazw kont 450, 451.

Nalezy zwraca¢ uwage na odpowiednig zgodnosé kosztéw z kont 450,451 z kontem 231, 240,
kartami placowo-podatkowymi oraz deklaracjami ZUS i podatkowymi, uwzgledniajac przy

tym, iz dla celow:
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a) bilansowo-sprawozdawczych - istotne jest odpowiednie zakwalifikowanie kosztow
wynagrodzen i honorariéw do okresu, ktorego dotycza w mysl zasady wspotmiernosci
przychodéw i kosztow,

b) podatkowych - uwzglednié¢ nalezy sposob ksiggowania oraz zapisy na kartach ptacowo-
podatkowych - w tym zakresie kluczowe znaczenie ma moment postawienia wynagrodzenia
do dyspozycji pracownika.

Konto 450,451 stuzy do ewidencji kosztéw wynagrodzen pienieznych badz ich
ekwiwalentéw zaliczanych - zgodnie z przepisami - do wynagrodzen (osobowych,
bezosobowych, honorariow), wyptaconych pracownikom i innym osobom fizycznym.
Na koncie tym w szczeg6lnosci ujmuje  sie:

1) wynagrodzenia osobowe wyplacone pracownikom Domu Kultury w Rawiczu z tytutu
stosunku o prace, w tym:

- wynagrodzenia zasadnicze, premie, dodatki funkcyjne, za staz pracy i inne,

- wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,

- nagrody jubileuszowe i odprawy emerytalno-rentowe,

- ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

- nagrody uznaniowe,

- wynagrodzenia za czas choroby pokrywane ze srodkéw zakladu pracy,

- nagrody roczne wynikajace z regulaminu,

2) wynagrodzenia bezosobowe wyplacone na podstawie zawartych uméw o dzieto lub
zlecenie, honoraria.

Na koncie 450,451 nie ujmuje si¢ wyplat ze srodkéw funduszéw specjalnych, np. ZFSS,
wynagrodzen dotyczacych srodkéw trwatych w budowie — np. nadzér autorski (konto
080 ,,Inwestycje”) oraz wyplat i $wiadczeh niezaliczonych wedtug przepiséw

do wynagrodzen obcigzajacych konto 460,461.

Koszty wynagrodzen ksigguje si¢ na podstawie list wynagrodzen, oraz dodatkowych
list w miesigcu, ktérego dotycza, bez wzgledu na to, kiedy wynagrodzenia te sa naliczone
i wyplacone.

Po stronie Wn konta 450,451 ksieguje sie nalezne wynagrodzenia (konto przeciwstawne
231,240), a po stronie Ma konta 450,451 ujmuje sie warto$¢ nienaleznych wynagrodzen
przypisanych do zwrotu (konto przeciwstawne 231,240), réwnolegly czerwony zapis
techniczny oraz przeniesienie w konicu roku salda wynagrodzen na wynik finansowy
(konto przeciwstawne 860).

Do konta 450,451 mozna prowadzi¢ ewidencje analityczng wedhug grup pracowniczych
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lub miejsca powstawania kosztéw ( np. wynagrodzenia osobowe pracownikéw DK,
pracownikow Kina), wynagrodzenia bezosobowe wedtug rodzajow i miejsc powstawania
kosztow (np. instruktorzy kapel i orkiestr dziatajgcych przy DK, honoraria za koncerty,

warsztaty, prelekcje z podziatem na imprezy kulturalne itp.).

Konto 460 - Ubezpieczenia spoleczne i inne S$wiadczenia na rzecz

pracownikow

Konto 461 — Ubezpieczenia spoleczne od umoéw cywilnoprawnych

Konta 460,461 stuza do ewidencji sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego , Funduszu
Pracy, Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, naliczonych od wynagrodzen
pracownik6w oraz od uméw cywilnoprawnych; wyplat pienieznych oraz wartoéci $wiadczen
w naturze lub ich ekwiwalentdw niezaliczanych wedlug przepisow do wynagrodzen;
zaliczanych do kosztoéw odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych.

Podstaw¢ wymiaru sktadek stanowi przychéd otrzymywany przez pracownikéw Domu
Kultury w Rawiczu z tytulu wykonywanej pracy na podstawie umowy o prace, umow zlecen,
umow o dzieto , z wylgczeniem wyplat okreslonych rozporzadzeniem Ministra Pracy i1 Polityki
Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegélowych zasad ustalania podstawy
wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz. U. Nr 161, poz. 1106 z pdzn.
zm.).

Koszty te oblicza si¢ od wynagrodzen i innych $§wiadczen stanowigcych podstawe naliczenia
sktadek. Naliczone sktadki ksigguje sie w miesigcu, za ktéry przyshuguja naliczone
wynagrodzenia.

Po stronie Wn konta 460,461 ksieguje si¢ naliczone koszty z tytutu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, odpiséw na Fundusz Pracy (w korespondencji z kontem 229), koszty z tytutu
wyplat pienigznych oraz wartosci §wiadczenn w naturze lub ich ekwiwalentéw niezaliczanych
wedlug przepisow do wynagrodzen (w korespondencji z kontem 234), koszty odpisu na
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (w korespondencji z kontem 851).

Po stronie Ma konta 460,461 ksigguje si¢ ewentualne korekty tych naliczen oraz przeniesienie
sumy naliczonych sktadek na ZUS, FP, FGSP na wynik finansowy na koniec roku (konto
przeciwstawne 860).

Do konta 460,461 instytucja moze prowadzi¢ ewidencje analityczng z podziatem na tytuly
sktadek ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy, a takze z podzialem na swiadczenia na

rzecz pracownikéw oraz odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
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Odpowiednie konta analityczne do konta 460 stuzg do ewidencji wyplat pienieznych oraz
wartosci $wiadczen w naturze lub ich ekwiwalentow niezaliczanych wedlug przepisow do
wynagrodzefi, $wiadczen rzeczowych wynikajacych z Kodeksu Pracy, a w szczegdlnosci:

- warto$¢ swiadczen rzeczowych, wynikajacych z przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa

i higieny pracy,

- leki i srodki opatrunkowe,

- odziez ochronng i roboczg.

- okresowe badania lekarskie,

- ekwiwalenty za pranie,

- doplaty do biletow PKP, itp.

- kosztéw obowigzkowego szkolenia pracownikéw (np. w zakresie bhp, ppoz, itp.);

- kosztéw kursow i szkolen.

W ciagu roku konto 460,461 wykazuje saldo Wn, ktére z koficem roku jest zamykane w
korespondencji z kontem 860 ,,Wynik finansowy™.

W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzen wykazywane sa w wariancie poréwnawczym

w poz. B.VI. ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”.

Konto 470 - Pozostale koszty

Jako pozostate koszty - ujmuje si¢, z analitycznym podziatem na podatkowo uzasadnione badz
nie uzasadnione - koszty, gdzie indziej nie sklasyfikowane.

Do pozostatych kosztow na koncie 470 zalicza sie m.in.:

- ubezpieczenia rzeczowe (samochodowe OC, AC i majatkowe),

- odprawy posmiertne po zmartych pracownikach,

koszty podrézy shuzbowych krajowych i zagranicznych,

koszty wyplaconych w ramach konkurséw i przegladéw nagrod pieni¢znych do kwoty
2.000,00 1,

- inne koszty proste.

W ciagu roku konto 470 wykazuje saldo Wn, ktére z koricem roku jest zamykane w
korespondencji z kontem 860 ,,Wynik finansowy”.

W sprawozdawczosci RZiS w ramach pozycji ,,pozostale koszty” wykazuje si¢ pinadto koszty

reprezentacji 1 reklamy ( z konta 480).
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Konto 480 -Koszty marketingu i reprezentacji

W ramach tego konta ujmuje si¢ ustugi i materiaty (takze - wydane do zuzycia wyroby gotowe,
z wylaczeniem tych, ktére w catosci zostaly objete skalkulowanymi kosztami danego zadania
odptatnego, wykazywanymi oddzielnie jako koszty opracowania, druku, ewentualnie roOwniez
- materialow), dotyczace promocji, marketingu, reprezentacji i reklamy, z wydzieleniem na
oddzielnym koncie kosztow reprezentacji i reklamy limitowanych.

Do kosztéw reklamy ksiegowanych na koncie 480 zalicza sie wszystkie wydatki

zwigzane z promocja $wiadczonych uslug lub sprzedawanych wyrobow oraz zachety do
korzystania z tych uslug i nabycia wyrobow — takich jak np.:

- plakaty, ogloszenia, ulotki, rozestane repertuary, gadzety z logo Domu Kultury w Rawiczu
oraz napoje 1 drobne artykuly spozywcze dla uczestnikow spotkan,

- reklama w prasie, radio, TV, kinie, Internecie,

- reklama swietlna — banery itp.,

- zaproszenia na spotkania: dla prasy, dla czytelnikow,

- koszty udziatu we wszelkiego rodzaju krajowych i zagranicznych imprezach reklamowych
(targi, wystawy, pokazy, udziat w imprezach , w tym rowniez optaty za uczestnictwo w tych
imprezach, zaprojektowanie, urzadzanie i likwidacje stoisk, za ich obstuge, przewozy
eksponatéw i pomocy wystawowych (pod warunkiem, ze nie stanowig reprezentaciji).

Ksiegowanie jak wyzej.

ZESPOL 6 - PRODUKTY ORAZ ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW I PRZYCHODOW

Na kontach zespotu 6 w Domu Kultury w Rawiczu ewidencjonuje sie¢ wyroby gotowe, roboty i
ustugi w toku (nie zafakturowane w roku obrotowym), rozliczenie miedzyokresowe kosztow

czynne i bierne, rezerwy na podatek dochodowy i straty prawdopodobne.

Konto 640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow - czynne (RMK-C)

Konto 640 stuzy do ewidencji wydatkéw, poniesionych w okresie sprawozdawczym, ale doty-
czacych kosztowo nastepnych okresow.

Jest przeznaczone do ewidencji kosztéw zaliczanych do kosztéw dziatalnosci w innych
okresach niz okres, w ktorym zostaty poniesione. Zgodnie z art. 39 ust. 1 ustawy o

rachunkowosci jednostka dokonuje czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow, jezeli
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koszty dotyczg przysztych okresow sprawozdawczych. Na koncie 640 rozlicza si¢ przede
wszystkim:

- oplaty roczne za grunty przyjete w wieczyste uzytkowanie;

- koszty wiekszych remontéw;

- prenumeraty (np. gazet i czasopism);

- skiadki na rzecz instytucji ubezpieczeniowych (np. ubezpieczenia majatkowe

srodkow trwatych- samochody i lokale ) w czesci dotyczacej przyszlego roku (okresu).

- wplat za czynsze wniesionych z gory.

Ksiegowania:

*  faktura kosztowa od dostawcy badz wniesiona ,,z géry" wplata wg umowy (np. czynszu),
zwiazana z przychodami okresow przysztych: Wn 640, Ma zesp6t 2 lub 1,

*  zaliczenie (przeksiggowanie) na wlasciwe konto raty, przypadajacej na biezacy okres: Wn
zespot 4 , Ma 640.

Konto 640 moze wykazywac¢ saldo Wn i jest ujmowane w bilansie po stronie aktywow.
Przy rozliczaniu kosztéw w czasie Dom Kultury w Rawiczu uwzglednia dwie nadrzedne
zasady rachunkowosci, tj. zasadg istotnosci i zasade ostroznosci.

Zasada istotnosci oznacza rozliczanie w czasie kosztu w sytuacji, jezeli brak takiego
rozliczania moze mie¢ wplyw na jasny i rzetelny obraz sprawozdania finansowego
instytucji kultury.
Natomiast zgodnie z zasadg ostroznosci koszty nie moga by¢ rozliczane w czasie

w nadmiernie dhugim okresie, tak aby nie zawyza¢ wartodci aktywow instytucji.

Konto 640 wykazuje na koniec roku saldo Wn, ktére oznacza wielkosé kwot do rozliczenia
w przysziych okresach. W bilansie wykazuje sie saldo konta 640 w aktywach

w poz. B.IV. , Krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe”.
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Konto 641 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw - bierne (RMK-B)

Konto 641 stuzy do ewidencji rezerw kosztowych w zwiazku z wydatkami przewidzianymi do
poniesienia w przysztych okresach, ktore to rezerwy w catosci lub czesci dotyczg wyniku
(przychodow) okresu biezacego.

Ksiggowania ramowe:

zaliczenie np. miesigcznej raty do kosztow biezacego okresu: Wn zesp6t 4, Ma 641,

»  dokonanie wydatku lub ujecie zobowigzania, dotyczacych uprzednio dokonanych
naliczen: Wn 641, Ma zesp6t 1 lub 2.

Ksiggowania dot. kosztéw wynagrodzen, ktére powinny obcigzy¢ biezacy okres, ale bedg wy-
placone w nastepnym okresie :

= zaliczenie do biezacego okresu kosztow wynagrodzen: Wn zespol 4, Ma 641,
 zaliczenie do biezacego okresu kosztow sktadek ZUS itp., obcigzajacych zaktad pracy: Wn
zespol 4, Ma 641,

* przeniesienie - w terminie wyplaty - wynagrodzen oraz sktadek ZUS, odpowiednio na
zobowigzania wobec pracownikow i ZUS: Wn 641, Ma 231, Ma 229.

Konto 641 moze wykazywa¢ saldo Ma i jest ujmowane w bilansie po stronie pasywow.

ZESPOL 7 - PRZYCHODY I KOSZTY ICH UZYSKANIA
Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji przychodéw i kosztéw ich uzyskania z tytutu sprzedazy

produktéw, towardw, operacji finansowych, pozostatych przychoddéw operacyjnych oraz
otrzymanych dotacji.

Na kontach zespotu 7 przychody ujmuje si¢ po stronie Ma, a koszty ich uzyskania - po stronie
Wn, zachowujac zasade czystosci obrotow.

W ewidencji szczegdtowej do zespotlu 7, prowadzonej dla potrzeb podatku VAT (w postaci
rejestru sprzedazy) nalezy wyodrebniaé sprzedaz wg stawck podatkowych.

Ewidencje te nalezy prowadzi¢ w sposdb okreslony przepisami dotyczacymi VAT.

Na kontach zespotu 7 ewidencjonuje sie:

a) przychody z dziatalnosci, zaliczane do przychodéw biezgcego okresu,\

b) koszty uzyskania tych przychodéw, ustalane w drodze:

- ich zaksiggowania bezposrednio w zespole 7, z wyjatkiem

- przeniesienia z kont zesp.3 oraz 0 - w odniesieniu do sprzedanych towaréw oraz majatku

trwatego.
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Salda kont zespotu 7 przenosi si¢ pod data 31 grudnia roku obrotowego na konto 860 w ten
sposdb, ze przychody przenosi sie na strong Ma konta 860, a koszty - na strone Wn konta 860.
Przy ustalaniu podstawy opodatkowania podatkiem dochodowym od 0s6b prawnych nalezy
uwzglednia¢ m.in. zasadg tzw. kasowa, stosowang w odniesieniu do niektérych rodzajow

przychodoéw i kosztow (np. réznic kursowych).

Konto 700 - Przychody z dzialalno$ci statutowej Domu Kultury

Na koncie 700 ujmuje si¢ - biezaco, w odpowiednim ujeciu analitycznym - przychody netto ze
sprzedazy zrealizowanych ustug (zafakturowane przychody, dotyczace ustug nie
zrealizowanych, ujmuje si¢ jako przychody przyszlych okreséw, a zaliczkowe wplaty - na kontach
rozrachunkow).

Analityka do kont jest prowadzona aby ustali¢ wielkosci przychodéw uzyskiwanych

z poszczegoblnych zadan dla potrzeb sporzadzania planu, a takze dla celéw sprawozdawczych i
podatkowych.

Po stronie Ma tego konta ksigguje si¢ wszystkie przychody, a na stronie Wn ujmuje sie
wszelkie korekty zmniejszajgce przychody.

W konicu roku pod datg 31 grudnia salda kont przenosi si¢ na konto Ma 860-1.

Konto przeciwstawne zespotu 1, 2.

Konto 740 - Dotacie podmiotowe

Konto 741 - Dotacje celowe biezace

Konta 740,741 stuzg do ewidencji:

- dotacji otrzymanych z budzetu na dziatalnosé biezaca w tym na utrzymanie i remonty,

- dotacji celowych na wskazane zadania i programy dotyczace dziatalnosci statutowe;,

- srodkéw pozabudzetowych,

- oraz srodki od innych jednostek na finansowanie dziatalnosci biezacej Instytucji.

Na koncie 740,741 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740,741 ujmuje sie zwroty dotacji niewykorzystanych, nadmiernie
pobranych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem w korespondencji z kontem 131.
Na stronie Ma konta 740,741 ujmuje sie w ciggu roku dotacje rzeczywiscie otrzymane, w
korespondencji z kontem 131.

Ewidencja szczegotowa zapewnia mozliwosé ustalenia wysokosci dotacji przypadajacych na

poszczegolne tytuly rozliczen.
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W koncu roku obrotowego konto 740,741 zamyka sie saldem Ma. Saldo Ma oznacza warto$é
otrzymanych dotacji na finansowanie dziatalnosci podstawowej i jest przeksiegowane na
stron¢ Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

Pod datg 31 grudnia salda Ma kont 740 i 741 przenosi si¢ na konto Ma 860.

Konto 750 - Przychody finansowe

Przeznaczone jest do ewidencji przychodéw zrealizowanych i naleznych z operacji
finansowych oraz przeksiegowania tych przychodéw na ostatni dzien roku obrotowego

na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Do przychodéw z operacji finansowych zalicza sie:

- odsetki od lokat i rachunkéw bankowych z wyjatkiem odsetek od lokat pochodzacych

z dotacji budzetowych oraz unijnych, ktére podlegajg zwrotowi na podstawie

art. 48 ufp,

- odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci od odbiorcéw,

- rozwigzane odpisy aktualizacyjne na odsetki z tytutu zaptaty.

Nie zalicza si¢ do przychodéw z operacji finansowych i nie ksieguje si¢ na koncie 750
przychodéw z operacji finansowych dotyczacych dziatalnosci socjalnej, np. otrzymanych
odsetek od pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz

otrzymanych odsetek od srodkéw zgromadzonych na wyodrebnionym rachunku bankowym
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych. Przychody te zwiekszajg bezposrednio

srodki tego funduszu (konto 851).

Po stronie Ma konta 750 ksieguje si¢ wszystkie przychody dotyczace danego

okresu (konto przeciwstawne - zespét 0, 1,2), a po stronie Wn konta 750

ksieguje si¢ wszelkie korekty zmnicjszajgce przychody (konto przcciwstawne - zespét 0, 1,2)
oraz rownolegly zapis techniczny: czerwony Wn 750 /Ma 750). W koncu roku po stronie Wn
konta 750 ksiegujemy przeniesienie salda tego konta na konto 860 ,,Wynik

finansowy”.

Do konta 750 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug tytulow uzyskania przychodéw,
ze szczegolowoscig niezbedna do sporzgdzenia rachunku zyskéw i strat

1 ustalenia przychodéw wolnych od podatku dochodowego od 0s6b prawnych.
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Konto 751 - koszty finansowe

Stuzy do ewidencji kosztéw finansowych jednostki , do ktérych zalicza sie miedzy innymi:

- odsetki zwloki z réznych tytutéw, zaréwno naliczone, jak i zaplacone,

- odpisy z tytutu aktualizacji naliczonych odsetek zwtoki,

- prowizje, odsetki i roznie kursowe od kredytéw obrotowych oraz inwestycyjnych w okresie
splaty oraz odsetek podwyzszonych z tytutu zadtuzenia przeterminowanego,

- odpisane naleznosci z tytutu odsetek z powodu niesciagalnosci, umorzenia lub
przedawnienia, o ile weze$niej nie byly objete odpisem aktualizacyjnym, a ktére yjmuje sie
na stronie Wn.

Po stronie Ma ksieguje si¢ wszelkie zmniejszenia kosztow operacji finansowych.

Konto 751 w ciagu roku wykazuje saldo Wn, ktére oznacza sume poniesionych kosztow
finansowych i podlega przeniesieniu na konto 860 — wynik finansowy. Przeciwstawne konto —

zespét 1,2.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyine

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw operacyjnych, nie zwigzanych z
podstawows dziatalnosci Jednostki (nadwyzki skladnikéw majgtkowych, rozwigzane rezerwy
1 odpisy aktualizacyjne, darowizny otrzymane, spisane zobowiazania, réznice z zaokraglen).
Po stronie Wn konta 760 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zmniejszenia pozostatych przychodéw
operacyjnych (konto przeciwstawne - zesp6t 2) oraz ich przeniesienia na dzien bilansowy na
wynik finansowy (konto przeciwstawne 860).

Po stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegélnosei nastepujace przychody:

- pozostale dotacje- nie zwigzane z dziatalnoscia statutowgq.

- otrzymane darowizny lacznie z ewentualnym podatkiem VAT (konto przeciwstawne

konta zespotu 1, 2);

- otrzymane odszkodowania i kary umowne (konto przeciwstawne — zespot 2)

- przychody zwiazane ze zdarzeniami losowymi;( od 01.01.2016 r.)

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

rozliczenie nadwyzek inwentaryzacyjnych (konto przeciwstawne- konta zespotu 2);

rownowarto$¢ kwot odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych lub nabytych z dotacji i doplat na inwestycje,

(konto przeciwstawne 841 , Rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”).
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Do przychodéw tych zalicza sig takze:  przeksiegowywane z konta przychodow przysztych
okresoéw, rdwnolegle do dokonywania amortyzacji srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, odpisy z otrzymanych wezesniej doptat i subwencji na dziatalnos¢
inwestycyjna ze srodkéw PFRON.

W ciggu roku konta 760 wykazujg saldo Ma, ktore pod datg 31 grudnia przenosi sie
odpowiednio na strone Ma (przychody) konta 860.

Konto 761 -Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ujmowania réznych kosztow operacyjnych, nie zwigzanych z
podstawowa dziatalnoscia Jednostki .

Do kosztéw tych zalicza sie szczegolnie:

- utworzone rezerwy,

- darowizny przekazane tacznie z podatkiem VAT,

- zaptacone kary, odszkodowania,

- odpisane naleznosci przedawnione, umorzone, niesciggalne,

- niezawinione niedobory sktadnikéw majatku,

- wartos¢ sprzedanych sktadnikéw rzeczowego majatku trwaltego oraz wartos$¢ nie umorzona
likwidowanych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

- odpisy aktualizacyjne tworzone na naleznosci,

- réznice z zaokraglen,

- koszty zwigzane ze zdarzeniami losowymi;( od 01.01.20161.)

Na stronie Wn konta 761 ksigguje siec wyzej wymienione pozostate koszty operacyjne
(konto przeciwstawne — konta zespotu 0, 1, 2 oraz 3 ), a na stronie Ma konta 761 ujmuje

si¢ ich zmniejszenie (konto przeciwstawne — konta zespotu 0, 1, 2 oraz 3) oraz przeniesienie

w koncu roku obrotowego salda tego konta na konto 860 ,,Wynik finansowy”.
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ZESPOL 8 - FUNDUSZE I WYNIK FINANSOWY

Zespot 8 niniejszego zaktadowego planu kont obejmuje konta funduszy wiasnych i specjal-
nych, oraz konta przeznaczone do ewidencji wyniku finansowego i jego podziatu.

Konta ,,Zespolu 8” przeznaczone sg do:

- ewidencji funduszu instytucji kultury,

- ewidencji funduszy specjalnych( zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszu

zatogi ),

- ustalania i rozliczania wyniku finansowego,

- rozliczenia przychodéw w czasie,

W instytucjach posiadajacych grunty, dziela sztuki lub zabytki albo muzealia, ktére nie

podlegaja umorzeniu oraz amortyzacji, statut powinien przewidywaé, ze dotacje celowe

otrzymane na zakup tych srodkéw trwatych oraz ich nieodptatne otrzymanie takze w drodze

darowizny bedzie zwickszato fundusz instytucji.

Konto 800 - Fundusz Instytucji Kultury

Fundusz instytucji odpowiada wartosci mienia wydzielonego instytucji w momencie jej
utworzenia i ulega zwigkszeniu o warto$¢ niepodlegajacych amortyzacji aktywéw trwatych
sfinansowanych z dotacji lub otrzymanych nieodplatnie oraz zmniejszeniu o wartosé
niepokrytej straty netto, przeksiegowanej na Fundusz rezerwowy.

Konto 800 ,,Fundusz instytucji kultury” - przyjmuje jako warto$¢ poczatkowa, wartosé
konta 800 ,, Fundusz instytucji” wedlug stanu na 31.12.2011 roku.

Do konta 800 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug tytuléw zwiekszen i zmniejszen
funduszu instytucji.

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

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ od 01.01.2012 roku otrzymane nieodptatnie srodki trwate,
m.in.: dzieta sztuki, zabytki, muzealia, kt6re nie podlegaja umorzeniu oraz amortyzacji.

Konto 800 na koniec roku wykazuje saldo Ma.
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Konto 802 - Fundusz rezerwowy

Konto 802 ,,Fundusz rezerwowy”- przeznaczone jest do ustalenia wartosci mienia nabytego i
wytworzonego przez Dom Kultury w Rawiczu w kolejnych latach , w tym w efekcie
przeksiegowania wyniku finansowego po zatwierdzeniu sprawozdania.

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

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

W przypadku gdy strata netto jest wyzsza niz fundusz rezerwowy, pozostala jej czes¢ pokrywa
si¢ z funduszu instytucji kultury poprzez przeksiegowanie brakujacej kwoty ksiegowaniem
Wn 800 Ma 802.

Na koniec roku konto 802 wykazuje saldo Ma lub saldo 0.

Konto 820 - Rozliczenie wyniku finansowego

Stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego netto osiagnietego w roku ubiegtym.
Wynik finansowy przeksiggowuje si¢ na to konto z konta 860 ,, Wynik finansowy”

w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn konta 820 ksigguje si¢ odpisy z zysku, ktéry moze byé przeznaczony na:

- fundusz instytucji kultury (konto przeciwstawne 802);

- inne cele, np. pokrycie biedu z lat ubieglych (konto przeciwstawne 861).

Na podstawie zapisow statutu albo na podstawie decyzji organizatora po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego.

Po stronie Ma konta 820 ksigguje si¢ zysk bilansowy z roku poprzedniego w korespondencji
z kontem 860 oraz przeksiggowanie straty bilansowej za rok ubiegly na Wn

konta 802 ,,Fundusz rezerwowy instytucji kultury”.

Konto 820 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza nierozliczong strate netto za

rok poprzedni lub saldo Ma, ktdre oznacza niepodzielony zysk netto za rok poprzedni.
Rozliczenie wyniku finansowego za dany rok moze by¢ dokonane dopiero po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego przez organizatora i podjeciu decyzji o przeznaczeniu

zysku lub sfinansowaniu straty albo btedu.

W przypadku pelnego rozliczenia wyniku finansowego z roku ubieglego konto 820

nie powinno wykazywac salda. Jezeli jednak na koncie wystgpi saldo - to oznacza ono

niepodzielony zysk z lat ubiegtych (saldo Ma) albo niesfinansowang strate (saldo Wn).
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W bilansie oba salda wykazuje sie w pasywach w poz. A.VILI. ,,Zysk lub strata z lat
ubieglych” - przy czym zysk ze znakiem plus (+) a strate ze znakiem minus (-).

Konto 840 - Dotacje celowe - Rozliczenia miedzyokresowe przychodow

majatku trwalego

Konto 840 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych przychodéw majatku trwatego.

Po stronie Wn konta 840 ujmuje si¢ rozliczenie odebranych i amortyzowanych aktywow
trwatych - réwnolegle do odpiséw amortyzacyjnych proporcjonalnie do udziatu w wartosci
poczatkowe] otrzymanych srodkéw w korespondencji z kontem 760 - Pozostate przychody
operacyjne.

Po stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ otrzymane w biezacym okresie sprawozdawczym $rodki
pieni¢zne (dotacje celowe, budzetowe lub unijne) oraz nieodplatnie otrzymane aktywa trwate,
takze w drodze darowizny.

Saldo Ma konta 840 wyraza warto$é przychodéw, zarachowanych lecz jeszcze
nierozliczonych do konica okresu sprawozdawczego, tj. rozliczonych w czasie.

Do konta 840 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug tytutu przychodéw rozliczonych w
czasie oraz w podziale na dtugo- i krétkoterminowe.

W bilansie saldo Ma konta 840 jest prezentowane w poz. B.IV.2.”Imnne rozliczenia

migdzyokresowe ,, z podziatem na dtugo- i krétkoterminowe.

Konto 851 - Zakladowy Fundusz Swiadczen Socijalnvch

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeti i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, ktory tworzy si¢ dla pracownikéw instytucji z odpiséw dokonywanych w ciezar
kosztéw dziatalnosci operacyijne;.

Na stronie Wn konta 851 ksieguje si¢ przede wszystkim:

- wartos$¢ udzielonej pomocy materialnej- finansowe;j,

- umorzenie uprzednio udzielonych pozyczek,

- korekte zmniejszajaca odpisu rocznego.

Na stronie Ma konta 851 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- odpisy na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

- odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym tego funduszu,

- odsetki naliczone od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe.
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Do konta 851 prowadzi sie ewidencj¢ analityczng wedtug tytutéw zwiekszen

i zmniejszen tego funduszu.

Odpisy na ZFSS powinny byé dokonywane réwnolegle z planowanym odpisem

rocznym na wydzielony rachunek bankowy — w wysokosci 75% w terminie do 31 maja

i 25%w terminie do 30 wrze$nia.

Planowany odpis ustala si¢ na podstawie planowanego na dany rok zatrudnienia

ustalonego w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 1994 r. (Dz.
U. Nr 43, poz. 168 z p6Zn. zm.).

Na koniec roku Jednostka koryguje odpis na podstawie wykonanego przecietnego

zatrudnienia za ten rok oraz wyréwnuje odpis odpowiednim przelewem $rodkéw pieni¢znych.

Konto 851 moze wykazywac wylacznie saldo Ma, wyrazajace stan danego funduszu.

Konto 860 - Wynik finansowy netto

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego Jednostki oraz biezgcej ewidencji strat
i zyskow nadzwyczajnych.

W ciagu roku obrotowego ujmuje sie¢ na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na
stronie Ma zyski nadzwyczajne.

Na stronie Wn konta 860 ksieguje sie pod datg 31 grudnia danego roku sume :

- poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami od 400 do 470,

- kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz

- pozostalych kosztéw operacyjnych w korespondencji z kontem 761.

Natomiast pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego nastepuje przeksiegowanie

na konto 820 zysku bilansowego z roku poprzedniego.

Po stronie Ma ksieguje si¢ pod datg 31 grudnia danego roku sume:

- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

- dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej, w korespondencji z kontem
740.

- oraz pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego przeksiggowanie straty

bilansowej roku ubieglego na konto 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego”.

Saldo konta 860 na koniec roku wykazuje wynik finansowy netto (zysk lub strata)

z dziatalno$ci operacyjne;.

W bilansie zamkniecia saldo konta 860 wykazuje sie¢ w pasywach w pozycji A.VIIL

,»Zysk (strata) netto” - Zysk ze znakiem plus a stratg ze znakiem minus.

Jest to ostatnia pozycja rachunku zyskow i strat.
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Konto 861 - Blad dotyczacy lat ubieglych
Stuzy do ewidencji istotnych zdarzefi dotyczacych lat ubieglych, ktére nie byly ujete w

ksiggach za te lata, a ich kwoty sg na tyle istotne, ze na podstawie art. 54 ust. 3 uor nie mozna
uzna¢ sprawozdania, w ktérym te bledy wystgpily, za prawidlowe.

W instytucjach kultury bledy te moga dotyczy¢ przykladowo:

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

- korekty podatku VAT za lata ubiegte,

- zwrotu podatku dochodowego od 0s6b prawnych z US za lata ubiegle,

- naliczenia tzw. nagréd rocznych za lata ubiegte w zwigzku z nieprawidtowym
wypowiedzeniem warunkéw pracy i ptacy zaskarzonym przez pracownikéw do sadu.
Typowe zapisy strony Wn konta 861 ,, Blad dotyczacy lat ubiegtych”

- Utworzenie po raz pierwszy rezerwy na §wiadczenia pracownicze,

- Zobowigzania do US z tytutu korekty podatku VAT dokonanej przez jednostke za lata
ubiegle,

- Naliczenie zalegtych wynagrodzen za lata ubiegte ze skladkami ZUS,

- Naliczenie naleznego podatku dochodowego od 0s6b prawnych przez jednostke za lata
ubiegle.

Typowe zapisy strony Ma konta 861 ,,Blad dotyczacy lat ubieglych”

- Naleznosci od US z tytutu korekty podatku VAT dokonanej przez jednostke za lata ubiegte,
- Zwrot nadplaty podatku dochodowego od 0s6b prawnych za lata ubiegle,

Konto 861 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza blad z lat ubieglych do sfinansowania,
lub saldo Ma, ktore oznacza zysk pochodzacy z lat ubiegtych - do zwigkszenia funduszu
instytucji, na podstawie decyzji organizatora.

Rozliczenie bledu moze by¢ dokonane dopiero po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego
przez organizatora i podjg¢cia decyzji o sposobic rozliczenia.

W bilansie oba salda wykazuje si¢ w pasywach w poz. A.VII »Zysk lub strata z lat ubieglych"
- przy czym Saldo Ma (zysk) ze znakiem plus (+) a saldo Wn (strate) ze znakiem minus ().
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Konto 870 - Obowigzkowe obciaZenia wyniku finansowego biezacego
roku
Przeznaczone jest do ewidencji obowigzkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytutu

podatku dochodowego, jesli na podstawie ustalen zawartych w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych Jednostka bedzie zobowigzana do naliczenia

1 odprowadzenia tego podatku.

Na podstawie art. 17 ust. 1 pkt 4 updop instytucje kultury sag warunkowo zwolnione

od podatku dochodowego od 0s6b prawnych z tytutu uzyskiwanych dochodéw pod
warunkiem przeznaczenia ich, bez wzgledu na termin wydatkowania, na cele statutowe,
w szczegolnosci na zakup $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
a takze podatkéw niezaliczonych do kosztow (art. 17 ust. 1b updop).

Ponadto nie skutkuja podatkiem koszty oraz wydatki, ktére zgodnie z art. 16 ust. 1

updop nie s3 wprawdzie kosztami uzyskania przychoddw, ale wigzg si¢ z celami statutowymi

albo nie zostaly jeszcze wydatkowane.

W przypadku wystgpienia wydatkow, ktore nie zostaly wydatkowane na cele statutowe, tj.:
optat na PFRON ( nie pokrytych dotacjg),

odsetek budzetowych,

- optaty komorniczych i egzekucyjnych zwigzane z niewykonaniem zobowigzan,

innych wydatkéw niezwigzane z dziatalnoscig statutowa Domu Kultury w Rawiczu,

do podstawy opodatkowania przyjmie w danym miesigcu tylko te w/w wydatki.
Po stronie Wn konta 870 ksigguje si¢ naliczony podatek dochodowy w korespondencji
z kontem 225-2 ,,Rozrachunki z tytutu zobowiazan podatkowych™ a po stronie Ma konta 870

ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenia naliczonego podatku oraz przeksiegowanie w koncu roku

obrotowego salda tego konta na konto 860.
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KONTA POZABILANSOWE

920 Ewidencja rozliczenia dotacji

Konto 920 stuzy do ewidencji wydatkéw sfinansowanych z dotacji podmiotowej, celem
sporzadzenia rozliczenia otrzymanej dotacji.

Ewidencja prowadzona jest w ujeciu analitycznym, z podzialem na kategorie kosztow biezacej
dziatalnosci, zgodnie z zapisami na kontach zespotu ,,4” i zatwierdzonym planem finansowym
na dany rok. Na koncie 920 nie ujmuje si¢ wydatkoéw inwestycyjnych sfinansowanych z
dotacji celowych, do ktérych ewidencja analityczna prowadzona jest na koncie bilansowym

840.

930 Ewidencja zaméwien publicznvch

Konto 930 stuzy do ewidencji zaméwiefi publicznych wylaczonych na mocy przepiséw
ustawy Prawo Zamowien Publicznych ze stosowania ustawy, celem sporzadzenia rocznego
sprawozdania do Prezesa Urzgdu Zamo6wien Publicznych.

Ewidencja prowadzona jest w ujgciu analitycznym z podziatem na tytuly wylaczer.
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