Zarzadzenie 4/2016
Dyrektora Gminnego OSrodka Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem
z dnia 04 stycznia 2016 roku

w sprawie ustalenia polityki rachunkowos$ci Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos¢ z/s w
Wysokiem (GOKGZ) prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w Rozdz. 3
(art. 27-32) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity z 2001 r., Dz. U. Nr 13, poz. 123 z zm.) stosownie do
art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2002r., Dz. U. nr
76, poz. 694 z m.) ustalam:

§1
Wykaz kont ksiggi gldwnej (syntetycznych) oznaczonych symbolami trzycyfrowymi —
stanowiacy zalgcznik nr 1.

§2
Zasady wyceny i prowadzenia kont pomocniczych (analitycznych) i ich powiazanie z kontami
ksiegi glownej oraz zasady funkcjonowania kont — stanowigce zatgcznik nr 2.

§3

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo —ksi¢gowej — stanowigcej zalgcznik nr 3.

§4
Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
wraz z opisem systemu informatycznego zawierajagcego wykaz programéw wraz z opisem
algorytmoéw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych — stanowiacy zalgceznik
nr4.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2016 roku.

Dyrektor

Magda Misztal



Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 4/2016
Dyrektora GOK GZ z/s w Wysokiem
z dnia 04.01.2016 roku

Wykaz kont ksiegi gtowne;j

Zespot ,,0” — Majatek trwaly

011- Srodki trwate amortyzowane Stopniowo

013- Srodki trwate amortyzowane jednorazowo

020- Wartosci niematerialne i prawne

071- Umorzenie srodkéw trwalych naliczane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych
072- Umorzenie jednorazowo $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

Zesp6l ,,1” — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101- Kasa

131- Rachunek biezacy — BGZ BNP PARIBAS

141- Srodki pienigzne w drodze

Zespot ,,2” — Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

225 — Rozrachunki publiczno — prawne

229 — Pozostate rozrachunki publiczno — prawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

Zespol ,,3” — Materialy i towary

310 — Materiaty w magazynie

Zespol ,,4” — Koszty wedlug rodzaju i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow 1 energii

402 — Ustugi obce

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia fiksowane z budzetu

411 — Pozostate obcigzenia

Zespot ,,7” — Przychody i koszty uzyskania przychodow
720 — Przychody z tytutu dochodow

740 — Dotacje budzetowe

750 — Przychody finansowe — odsetki i prowizje od operacji finansowych od srodkow
ulokowanych na rachunkach bankowych

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale koszty finansowe

Zespot ,,8” — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz inwestycji kultury

851- Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 — Wynik finansowy.



Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia nr 4/2016
Dyrektora GOK GZ z/s w Wysokiem
z dnia 04.01.2016 roku

Zasady wyceny 1 prowadzenia kont ksigg pomocniczych (analitycznych) i ich powigzanie z
kontami ksiegi gtownej oraz zasady funkcjonowania kont

I. Konta Ksiegi Glownej zgrupowane sq w siedmiu zespolach kont:

Zespot 0 — Majatek trwaty

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

Zespot 3 — Materiaty i1 towary

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzaju i ich rozliczenie

Zespot 7 — przychody i1 koszty zwigzane z ich osiggni¢ciem

Zespot 8 — Fundusz, rezerwy i wynik finansowy

1. Nazwa konta syntetycznego oparta jest na symbolice trzycyfrowej a ich szczegdtowosc
umozliwia uzyskanie danych niezb¢dnych do sporzadzenia:

- rachunku zyskoéw 1 strat,

- informacji dodatkoweyj,

- deklaracji rozliczeniowych.

Srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3.500,00 zt. sg
amortyzowane w oparciu o stawki procentowe, ustalone zgodnie z przepisami zawartymi w
ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne
i prawne o wartosci poczatkowej réwnej lub nizszej od 3.500,00 zt amortyzowane sg
jednorazowo w momencie zakupu i uymowane zapisem Wn 401 Ma 072.

2. Do $rodkéw trwatych o wartosci do 3.500,00 zt. prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng w
formie elektronicznej, natomiast do $rodkéw trwatych o wartosci powyzej 3.500,00 zt oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych ewidencja analityczna prowadzona jest w formie
elektronicznych kart analitycznych.

3. Do kont rozrachunkowych z kontrahentami prowadzi si¢ analityk¢ wg symbolu
kontrahenta.

4. Dla rozrachunkow z pracownikami prowadzi si¢ elektroniczne imienne karty wynagrodzen
wg wymogow podatkowych i ubezpieczeniowych.

5. Do rozrachunkéw publiczno — prawnych prowadzi si¢ analityke wg tytulow rozliczen .

6. Dla zakupu rzeczowych srodkow obrotowych stosuje si¢ odpisywanie w ,,Koszty zuzycia
materiatdw 1 energii” w momencie ich zakupu.

7. Srodki pienigzne na rachunku bankowym s objete wyciagiem bankowym.

Stan rachunku bankowego potwierdza odpowiedni bank wg stanu na koniec roku obrotowego.
1. Zasady funkcjonowania kont

Zespol 0 — Aktywa trwale

Konto ,,Zespolu O” — przeznaczone s do ewidencji:

- Srodkow trwatych oraz ich umorzenia,

- srodkéw trwatych przyjetych nieodptatnie,

- wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia,

- srodkéw trwatych w budowie i ich rozliczenia,

Konto 011/O — $rodki amortyzowane stopniowo

Jest przeznaczone do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen srodkow trwatych.
Stosowanie do postanowiefn zawartych w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci $rodki
trwale to rzeczowe aktywa trwate 1 zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomiczne;j
uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
instytucji kultury.

Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci:



- nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,

- maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych §rodkow trwatych,

- inwentarz Zywy.

Od ewidencjonowanych na koncie $rodkéw trwalych nalicza si¢ umorzenie i amortyzacje
wedhug zasady 1 stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Podstawowa jednostka ewidencyjng jest kazdy $rodek trwaty, jako oddzielny obiekt
inwentarzowy. Tylko w szczegolnych przypadkach moze to by¢ obiekt zbiorczy, np. zespot
komputerowy.

Wartos$¢ poczatkowa srodkow trwatych (zasady te dotycza takze warto$ci niematerialnych i
prawnych) stanowi:

- cena nabycia (przy zakupie),

- koszt wytworzenia (we wlasnym zakresie),

- warto$¢ rynkowa (przy nabyciu w drodze spadku, darowizny lub w inny niecodptatny sposob
— chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla wartos¢ w
nizszej wysokosci).

Na stronie Wn konta 011 ksigguje si¢ przychody i zwigkszenia wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych przede wszystkim z tytutu:

- przyjecia do uzytkowania nowych $rodkoéw trwalych z zakupu lub $rodkow trwalych w
budowie (konto przeciwstawne 131, 201),

- nieodptatnego przyjecia srodkow trwatych (konto przeciwstawne 800),

- zwigkszenia wartosci poczatkowej w wyniku zarzadzonej urzedowej aktualizacji wartosci
srodkow trwatych (konto przeciwstawne 800).

Na stronie Ma konta 011 ksi¢guje si¢ rozchody lub zmniejszenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, w szczegdlnosci z tytutu:

- likwidacji catkowitej lub czeSciowej na skutek zuzycia lub zniszczenia (konto
przeciwstawne 071),

- sprzedazy:

a. dotychczasowe umorzenie — (konto przeciwstawne 071),

b. warto$¢ nieumorzona,

- nieodplatnego przekazania (konto przeciwstawne 800),

- ujawnienia niedoboru lub kradziezy:

a. do wysokosci dotychczasowego umorzenia (konto przeciwstawne 071),

b. warto$¢ netto.

Konto 011 moze wykazywacé saldo Whn, ktore oznacza stan $rodkow trwalych w warto$ci
poczatkowej skorygowanej ewentualnie w wyniku aktualizacji wyceny, inwentaryzacji lub
inwestycji ulepszajace;j.

Ewidencja analityczna do konta 011 prowadzona jest w formie elektronicznej.

Konto 013/O - $rodki trwale amortyzowane jednorazowo

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej (w cenie
nabycia) Srodkoéw trwatych, ktoére amortyzuje si¢ jednorazowo w miesigcu wydania do
uzytkowania. Na koncie tym ujmuje si¢ te Srodki trwate, ktorych cena nabycia nie przekracza
od 1 stycznia 2016 roku 3.500,00 zt. a jest wigksza od 500,00 zi.

Srodki trwate o wartosci do 500,00 zt. sa ujmowane w ewidencji tylko ilosciowe;.

Na stronie Wn konta 013 ksieguje si¢ srodki trwale o wartosci poczatkowej nie
przekraczajacej 3.500,00 zt przyjete do uzytkowania:

- bezposrednio po zakupie lub $rodki trwate w budowie (konto przeciwstawne 131, 201),

- jako nadwyzki ujawniane w wyniku inwentaryzacji,

-z tytutu daréw (konto przeciwstawne 072).

Na stronie Ma konta 013 ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:



- rozchdd z tych $rodkéw na skutek likwidacji w wyniku zuzycia lub zniszczenia (konto
przeciwstawne 072),

- rozchod z tytutu sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania (konto przeciwstawne 072),

- yjawnione niedobory 1 szkody lub kradzieze (konto przeciwstawne 072).

Konto 013 moZe wykazywacé saldo Whn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych
o warto$ci nie wyzszej niz 3.500,00 zt bedacych w uzytkowaniu instytucji.

Ewidencja analityczna ilo$ciowo- warto$ciowa do konta 013 prowadzona jest w formie
ksigzki elektronicznej.

Konto 020/O — wartoS$ci niematerialne i prawne

Przeznaczone jest do ewidencji warto$ci poczatkowej zaprzychodowanych wartosci
niematerialnych 1 prawnych nadajacych si¢ do gospodarczego wykorzystania o
przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden rok.

Na koncie Wn konta 020 ksieguje si¢ przede wszystkim wartosci niematerialne i prawne
nabyte w drodze zakupu (konto przeciwstawne 131, 201) lub z tytutu daru (dar umarzany
stopniowo — konto przeciwstawne 800; dar umarzany w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania — konto przeciwstawne 072).

Na stronie konta 020 ksieguje si¢ przede wszystkim rozchod tych warto$ci w zwiazku z
pelnym umorzeniem, sprzedaza, przekazaniem nieodptatnym lub likwidacja (umorzenie
stopniowe odnosnie wartosci jednostkowej powyzej 3.500,00 zt. —konto przeciwstawne 800;
umorzenie w 100% odnos$nie warto$ci jednostkowej ponizej 3.500,00 zi.- konto
przeciwstawne 072).

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ poczatkowa bedacych na stanie
warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest w formie elektronicznej.

Konto 071/0 — umorzenie Srodkow trwalych naliczane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Jest przeznaczone do ewidencji umorzenia srodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie
011. Na stronie Wn 071 ujmuje si¢ przede wszystkim:

- dotychczasowe umorzenia rozchodowanych §rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych o warto$ci powyzej 3.500,00 zt (konto przeciwstawne 011, 020),

- urzgdowe zmniejszenie warto$ci umorzenia z zwigzku z obnizeniem warto$ci poczatkowej
srodkoéw trwatych warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500,00 zt.
(konto przeciwstawne 800),

- korekty zmniejszajace (konto przeciwstawne 800) uprzednio naliczone umorzenia (za dany
rok).

Na stronie Ma konta 071 ksieguje si¢ przede wszystkim:

- naliczone umorzenie $rodkow trwatych bedacych na stanie konta 011, 020 (planowane
umorzenie — konto przeciwstawne 401; dar od organizatora — koto przeciwstawne 800),

- urzgdowe zwigkszenie wartosci umorzenia w zwigzku z aktualizacjg warto$ci Srodkow
trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych ewidencjonowane na koncie 011 i 020 (konto
przeciwstawne 800),

- korekty zwiekszajace (za dany rok) uprzedni naliczone umorzenia (planowane umorzenie —
konto przeciwstawne 401; dar od organizacji — konto przeciwstawne 800).

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza wysokos¢ dotychczasowego umorzenia
srodkow trwatych ujetych na koncie 011 i1 zmniejsza wartos¢ poczatkowa tych $rodkoéw
trwatych.

Ewidencja analityczna do konta 071 prowadzona jest w formie elektronicznej.



Konto 072 — umorzenie jednorazowe Srodkow trwatych

Stuzy do ewidencji umorzenia srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 013, ktore
nalicza si¢ w miesigcu oddania $rodka trwatego do uzytkowania w wysokosci 100% wartosci
poczatkowe;.

Na stronie Wn konta 072, ksigguje si¢ przede wszystkim rownowarto$¢ uprzednio
naliczonego umorzenia dotyczacego rozchodowanych s$rodkéw trwatych z konta 013,
warto$ci niematerialnych i prawnych — konto 020 (z tytutu likwidacji, niedoboru, sprzedazy,
przekazania nieodptatnego, kradziezy).

Na stronie Ma konta 072, ksigguje si¢ naliczone umorzenia $rodkow trwatych
ewidencjonowanych na koncie 013, warto$ci niematerialnych i prawnych — konto 020, a w
szczegblnosci:

- umorzenie Srodkow trwatych o wartosci do 3.500,00 zi., wartosci niematerialnych i
prawnych o warto$ci do 3.500,00 zt., (konto przeciwstawne 401),

- umorzenie naliczone od ujawnionych nadwyzek srodkow trwatych o wartosci do 3.500,00
zk., warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci 3.500,00 zt. — przychodowanych na
kontach 013, 020.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
bedacych w uzytkowaniu S$rodkéw trwatych wujetych na koncie 013, podlegajacych
catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej w zwigzku z 100% umorzeniem tej
grupy $rodkow trwatych w momencie oddania do uzycia.

Zesp6l 1 — Srodki pieniezne, rachunki bankowe

Konta zespotu 1 przeznaczone sg do ewidencji:

- srodkow pienigznych w walucie polskiej i w walutach obcych przechowywanych w kasie
instytuciji,

- srodkow pienieznych lokowanych na rachunkach bankowych.

Konto 101/0 —Kasa

Stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie instytucji.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki do kasy oraz stwierdzone nadwyzki
kasowe (konta przeciwstawne 141)

Na stronie Ma konta 101 ujmuje si¢ wyptate gotowki z kasy i ujawnione niedobory kasowe
(konta przeciwstawne 234, 240)

Konto 131/0 — Rachunek biezacy

Stuzy do ewidencji wartosci $srodkow pienig¢znych przechowywanych na rachunku biezacym
w banku.

Ksiggowania na rachunku 131 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych (wyciggow 1 dotagczonych do nich dowodow zrodlowych) pod data ich
otrzymania, co pozwala zachowa¢ pelng zgodno$¢ obrotow i sald miedzy ksiggowaniami
banku i instytucji.

Na stronie Wn konta 131, ewidencjonuje si¢ wszelkie wptywy (konto przeciwstawne, zespot
7) na rachunek biezacy.

Na stronie Ma konta 131, ewidencjonuje si¢ wszelkie rozchody z tego rachunku (konto
przeciwstawne 201, 225, 229, 231, 240, zespot 4).

Konto 131 moZe wykazywaé jedynie saldo Wn, ktore wyraza stan $rodkéw pienigznych
bedacych w dyspozycji instytucji.

Ewidencja analityczna do konta 131 prowadzona jest z podziatem na dzialy, rozdziaty i
zadania oraz z podziatlem na subkonto dochodow i wydatkow.



Konto 141/0O — Srodki pieniezne w drodze

Stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych znajdujacych si¢ miedzy kasg urzedu a jego
rachunkiem biezacym.

Na stronie Wn konta 141, ewidencjonuje si¢ pobranie Srodkow pieni¢znych: 1) z kasy
w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta
101 ,,Kasa”, 2) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w
korespondencji ze strong Ma konta 131 ,,Rachunek biezacy instytucji”.

Na stronie Ma konta 141, ewidencjonuje si¢ przekazanie srodkow pieni¢znych w drodze:
1) na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 131 ,,Rachunek
biezacy instytucji”, 2) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 ,,Kasa”.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pieni¢znych w
drodze.

Zespol 2 — Rozrachunki, roszczenia

Konta zespotu 2 shuza do ewidencji wszelkich krajowych i1 zagranicznych rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen instytucji kultury.

Konta te stluzg rowniez do ewidencji rozliczen wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkdd i
nadwyzek oraz innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami.

Ewidencja na kontach zespotu 2 objete sa w szczegolnosci:

- bezsporne rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami (dlugoterminowe, krotkoterminowe),

- zaliczki przekazywane na poczet wartosci niematerialnych i prawnych, inwestycji oraz
udzielonych i otrzymanych na poczet dostaw,

- pozostale rozrachunki z tytutu podatkéw, dotacji, cel, i ubezpieczen spotecznych,

- rozrachunki z tytutu wynagrodzen,

- inne rozrachunki z pracownikami,

- naleznos$ci dochodzone na drodze sagdowe;j,

- pozostate rozrachunki i roszczenia w tym rowniez z tytutu pozyczek.

Konto 201/0 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Shuzy do ewidencji wszelakich bezspornych rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami
krajowymi 1 zagranicznymi (z wylgczeniem wiasnych pracownikow) z tytutu dostaw, robot i
ushug.

Na stronie Ma konta 201, ksigguje si¢ zobowigzania powstale z tytutu zakupu materiatow,
towarow lub ushug.

Po stronie Wn konta 201, ksi¢guje si¢ sptate tych zobowigzan, np. gotowka lub przelewem.
Saldo konta 201 wystepuje po stronie Ma 1 wyraza stan zobowigzan wobec dostawcow. W
wyjatkowych przypadkach, gdy dokonano nadplaty, przedptaty na poczet dostaw, moze
wystgpi¢ saldo Wn, oznaczajace naleznosci od dostawcy.

Do konta 201 prowadzi si¢ ewidencje analityczng z wyodrebnieniem rozrachunkéw z
poszczegdlnymi kontrahentami.

Konto 225/0 — Rozrachunki z budzetami

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu podatkow, cet i optat wnoszonych do budzetu, a w
szczegodlnosci:

- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

Na stronie Wn konta 225, ksieguje si¢ przede wszystkim:

- zaplaty zobowigzan wobec budzetu z tytutu podatkow, cet i optat administracyjnych (konto
przeciwstawne — konta zespotu 1).

Na stronie Ma konta 225 ksigguje si¢ powstanie zobowigzan wobec budzetu przede
wszystkim z tytutu:



- naliczonych zaliczek na podatek dochodowy od o0soéb fizycznych (konto przeciwstawne
231),

- wplywy z tytutu zwrotu nadptat podatkow i optat (konto przeciwstawne — konta zespotu 1).
Konto 225 mozie mieé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetu.

Do konta 225 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng z ktorymi wystepuja rozliczenia, z
wyodrebnieniem poszczegolnych tytuldw rozrachunkow.

Konto 229/0O — Pozostale rozrachunki publiczno- prawne

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno- prawnych innych niz rozrachunki z budzetem
(np. z ZUS). Rozrachunki te prowadzone sg z tytutu:

- sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe

- sktadek na ubezpieczenie chorobowe,

- sktadek na ubezpieczenie wypadkowe, wyptacanych przez pracodawce s$wiadczen z
ubezpieczenia chorobowego,

- skfadek na powszechne ubezpieczenie zdrowotne oraz wyptat zasitkow z tytutu
ubezpieczenia spolecznego — (konto przeciwstawne zespotu 1).

Na stronie Wn konta 229 ksieguje si¢ przede wszystkim:

- wyplacone przez instytucje $wiadczenia z ubezpieczenia chorobowego (konto
przeciwstawne 131, 231),

- naliczone zasitki pokrywane ze sktadek na ubezpieczenie spolteczne (konto przeciwstawne
231),

- przekazanie sktadki do ZUS na ubezpieczenia spoleczne i powszechne, ubezpieczenia
zdrowotne, tj. przelew réznicy miedzy naliczonymi sktadkami, a wyptaconymi §wiadczeniami
(konto przeciwstawne 131),

- korekty bedace zmniejszeniem naliczonej wczesniej sktadki (konto przeciwstawne 131,
231).

Na stronie Ma konta 229 ksi¢guje si¢ przede wszystkim:

- zobowigzania instytucji wobec ZUS (konto przeciwstawne 405, 231),

- korekty bedace zwigkszeniem naliczonych wczesniej sktadek (konto przeciwstawne 405,
231),

- odsetki za nieterminowa regulacje sktadek.

Konto 229 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan wobec ZUS z tytulu
naliczonych sktadek.

Do konta 229 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng na tytuty.

Konto 231/0O — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Stuzy przede wszystkim do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytutu naliczonych
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231, ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- wyptaty wynagrodzen netto (konto przeciwstawne 131),

- potracenia dokonywane z naliczonych na li§cie wynagrodzen ujetych na liscie ptac (konto
przeciwstawne 225, 229, 240),

- wyplaty zasitkow ZUS naliczonych na listach wynagrodzen (konto przeciwstawne 229),

- obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen (konto przeciwstawne 404).

Na stronie Ma konta 231, ksigguje si¢ przede wszystkim:

- naliczone wynagrodzenia brutto, zasitki ZUS 1 inne $wiadczenia ujete na liscie ptac (konto
przeciwstawne 229,405),

- przeniesienie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen (konto przeciwstawne 234).
Konto 231 moze wykazywaé saldo.

Wn wyrazajace stan naleznoSci z tytutu wynagrodzen.

Ma wyrazajace stan zobowigzan z tytutu wynagrodzen.



Ewidencja analityczna do konta 231 prowadzona jest z podzialem na umowy o prac¢ i umowy
zlecenia.

Konto 234/0O — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Jest przeznaczone do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z pracownikami za
wyjatkiem podlegajacych w ewidencji na koncie 231.

Na stronie Wn konta 234 ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:

- wyptacone zaliczki do rozliczen (konto przeciwstawne 131,101).

- splate zobowigzan wobec pracownikow (np. z tytulu delegacji stuzbowych) — konto
przeciwstawne 131.

Na stronie Ma konta 234, ksigeguje si¢ przede wszystkim:

- rozliczenie zaliczek (konto przeciwstawne — konta zespotu 4),

- naliczenie zobowigzan wobec pracownikow z tytulu poniesionych w imieniu instytucji
kultury (konto przeciwstawne 231, konta zespotu 4).

Konto 234 moze wykazywaé saldo:

Wn wyrazajace stan naleznos$ci od pracownikdw,

Ma wyrazajace stan zobowigzah wobec pracownikow.

Ewidencja analityczna do konta 234 prowadzona jest z podziatem na osoby.

Konto 240/0O- Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznos$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i rdznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i
dlugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie nalezno$ci i roszczen. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240
powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdéw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutdow.
Konto 240 moZe mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Do konta 240 prowadzona jest ewidencja analityczna.

Zespol 3 — Materialy i towary

Konta zespotu 3 stuza do ewidencji przychodow i stanu zapaso6w materiatow.

W przypadku, gdy materiaty s3g nabywane w drobnych ilosciach (do biezacego uzytku) lub sg
to materialy o niewielkim znaczeniu z punktu znaczenia kosztow — moga by¢ przekazywane
bezposrednio po zakupie do zuzycia i obcigza¢ koszty rodzajowe — bez koniecznosci
ewidencjonowania ich na koncie 310 — ,,Materialy w magazynie”, na koniec roku podlegaja
one inwentaryzacji 1 wowczas wykazane rdznice s3 ujmowane na materialach po
wczesniejszym skorygowaniu kosztow.

Konto 310/0O — Materialy w magazynie

Stuzy do ewidencji wtasnych zapaséw materiatdéw, znajdujacych sie¢ w magazynie zarowno
wiasnych, jak i obcych oraz bedacych w przerobie wlasnym i obcym, a takze do ujgcia
wartosci materiatow zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu, lecz nie zuzytych.

Na stronie Wn konta 310, ksieguje si¢ wszelkie przychody materialdow do magazynéw, do
przerobu oraz pozostato$¢ nie zuzytych do konca roku materiatéw odniesionych uprzednio w
calosci w koszty bezposrednio po zakupie, a ponadto zwigkszenia wartosci zapasow z tytulu
ich przerobu.

Na stronie Ma konta 310, ewidencjonuje si¢ wszelkie rozchody zapasow z magazynoéw i z
przerobu oraz zmniejszenia warto$ci zapasow.



Konto 310 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ zapaséw materialow w
magazynach oraz materiatlow znajdujacych si¢ w przerobie wraz z wartoscig ustug obcych
dotyczacych przerobu, a w koncu roku takze warto$¢ materialdow rozchodowanych, ale nie
zuzytych, ktore ujmuje si¢ tylko w ewidencji syntetycznej na podstawie wycenionego spisu z
natury.

W ciggu roku zakupy materiatow odnoszone sg bezposrednio w koszty dziatalnosci, natomiast
na koniec roku sa inwentaryzowane i woOwczas sg nanoszone na materialy po przez
pomniejszenie kosztéw (konto przeciwstawne 401)

Ewidencja analityczna do konta 310 prowadzona jest odrecznie w formie kart materialowych.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenia

Konta zespotu 4 ,,koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenia” sg przeznaczone do:

- ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym (400 do 411),

- rozliczenia tych kosztow (konto przeciwstawne 860).

Po stronie Wn konta 400 do 411 ksigguje si¢ poniesione koszty, a po stronie Ma ich
zmniejszenia.

Konto 400/0 — Amortyzacja

Stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji:

- srodkow trwatych uyymowanych w ewidencji na kontach 001,

- wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Po stronie Wn konta 400, ksieguje si¢ amortyzacj¢ S$rodkow trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych o wartos$ci powyzej 3.500,00 zt. (konto przeciwstawne 071).

Po stronie Ma konta 400, ksigguje si¢ zmniejszenia naliczen amortyzacji (konto
przeciwstawne 071).

Konto 401/O — Zuzycie materialow i energii

Przeznaczone jest do ewidencji kosztéw materiatow oraz rzeczywistych kosztow zuzycia
energii elektrycznej, cieplnej, gazu, wody (konto przeciwstawne 131 lub 201).

Do konta 401 prowadzona jest ewidencja analityczna wg rodzaju kosztow.

Konto 402/0O — Ustugi obce

Stuzy do ewidencji rzeczywistych kosztéw obcych ustug:

- remontowych, napraw, konserwacji pomieszczen i sprzetu (konto przeciwstawne 131, 201).
- kosztéow optat telekomunikacyjnych 1 telefaksowych oraz optat pocztowych (konto
przeciwstawne 131, 201).

- ewidencji poniesionych kosztow takich rodzajow ustug obcych wykonywanych zaréwno
przez osoby prawne jak i fizyczne, ktére nie zostaty wyodrebnione na kontach 404 1 405
(konto przeciwstawne 131, 201).

Do konta 402 prowadzona jest ewidencja analityczna wg rodzaju kosztow.

Konto 404/0 — Wynagrodzenia

Stuzy do ewidencji wynagrodzen pieni¢znych (osobowych, bezosobowych) wyptacanych
pracownikom i innym osobom fizycznym (konta przeciwstawne 231). Na koncie tym w
szczegb6lnosci uymuje sie:

- wynagrodzenia zasadnicze, dodatki funkcyjne, za staz pracy i inne, nagrody jubileuszowe,
ekwiwalenty za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, odprawy w zwiazku z przejSciem na
emeryture, rent¢, nagrody uznaniowe, wynagrodzenia za czas choroby ze $rodkow zaktadu
pracy; wynagrodzenia bezosobowe wyptacone na podstawie umowy o dzieto lub zlecenie
(konto przeciwstawne 231).

Do konta 404 prowadzona jest ewidencja analityczna z podzialem na umowy o pracg i
umowy zlecenia i o dzieto.



Konto 405/0 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Stuzy do:

- ewidencji sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy naliczonych od
wynagrodzen pracownikow (konto przeciwstawne 229).

- ewidencji naliczonych w ciezar kosztow odpisoéw na ZFSS przeznaczony na §wiadczenia dla
pracownikow (konto przeciwstawne 201).

Stuzy do ewidencji wyptat pieni¢znych oraz wartosci $wiadczen w naturze lub ich
ekwiwalentow nie zaliczanych wedlug przepisow do wynagrodzen, ujmuje si¢ w
szczegblnosci (konto przeciwstawne 131, 201):

- warto$¢ $wiadczen rzeczowych, wynikajacych z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy,

- odziez ochronna i robocza,

- koszty obowiazkowego szkolenia pracownikow (np. w zakresie bhp, ppoz) oraz w zakresie
obowigzkowego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Konto 409/O - pozostale koszty rodzajowe

Stuzy do ewidencji kosztow podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych obejmujacych
miedzy innymi (konta przeciwstawne 131, 234):

- diety,

- koszty noclegow,

- szkolenia pracownikow,

- zwrot kosztow uzywania prywatnych samochodéw do celow stuzbowych,
- zakup biletow komunikacji miejskiej,

- koszty podrézy zagraniczne;j,

- sktadki na rzecz instytucji ubezpieczeniowych.

Do konta 409 prowadzona jest ewidencja analityczna wg rodzaju kosztow.

Konto 410/O — inne §wiadczenia finansowane z budzetu
Stuzy do ewidencji kosztow nagrod udzielanych osobom nie bedacych pracownikami (konto
przeciwstawne 131, 240).

Konto 411/O - pozostale obcigzenia

Stuzy do ewidencji wszystkich pozostalych kosztow nie ujmowanych na kontach 401-410
(konto przeciwstawne 131, 201), ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- koszty reprezentacji np. przyjecie i poczgstunek gosci.

Po stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow na wynik finansowy na koniec roku
(konto przeciwstawne 860/0).

Zespot 7 — Przychody i koszty uzyskania przychodéw

Przychodami instytucji kultury moga by¢:

- dotacje od organizatora,

- wplywy z najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych instytucji,

- §rodki uzyskane od osob fizycznych 1 prawnych,

- odsetki od rachunku biezacego,

- inne przychody.

Konto 740/O - Dotacje budzetowe

Stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych od organizatora na dzialalno$¢ (konto przeciwstawne
131).



W koncu roku obrotowego przeksiggowuje si¢: saldo Wn (dotacje przekazane) na strong¢ Wn
konta 860, a saldo Ma (dotacje otrzymane) na stron¢ Ma konta 860. Na koniec roku saldo na
koncie 740 nie wystepuje.

Konto 750/0 - Przychody finansowe

Stuzy do ewidencji przychodow zrealizowanych i naleznych z operacji finansowych (konto
przeciwstawne 131), a w szczegodlnosci:

- odsetki i prowizje od operacji finansowych od $rodkow ulokowanych na rachunku
bankowym.

W koncu roku sume pozostatych przychodow przenosi si¢ na strong Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751/0 — Koszty finansowe

Stuzy do ewidencji kosztéw finansowych jednostki (konto przeciwstawne 131), a w
szczegblnosci:

- odsetki do zaptacenia z roznych tytutow.

Konto 760/0O — Pozostale przychody operacyjne

Po stronie ma konta 760 ujmuje si¢ przychody uzyskiwane z tytutu:

- wptlat od sponsoréw,

- pozostale przychody.

Konto przeciwstawne (014, 013, 131)

Na stronie Wn kont zespolu 7 ujmuje si¢ przeniesienie salda na koniec roku na konto
860/0 — wynik finansowy.

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 przeznaczone sg do :

- ewidencji funduszy inwestycji,

- ustalania i rozliczania wyniku finansowego.

Konto 800/0O — Fundusz instytucji kultury

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen funduszu instytucji, ktory stanowi rownowartos¢
ujetych w ewidencji sktadnikow majatku trwatego i obrotowego.

Fundusz instytucji kultury zwigksza si¢ w szczegdlnosci o:

- amortyzacje majatku trwalego (konto przeciwstawne 400),

- wzrost wartosci srodkow trwalych bedacych skutkiem zarzadzonej aktualizacji ich wyceny
(konto przeciwstawne 011, 020),

- $rodki z innych zrodetl np. nieodplatnie otrzymane srodki trwate (konto przeciwstawne 011,
013 lub 020 — wartosci niematerialne i prawne).

Zmniejszenie funduszu instytucji nastepuje przede wszystkim z tytutu:

- pokrycia strat za rok ubiegly (przeksiggowanie w roku nastgpnym sald Wn pod data
przyjecia sprawozdania za rok ubiegly na konto 860 — wynik finansowy),

- nieodptatnego przekazania srodkéw trwatych (konto przeciwstawne 001),

- sprzedazy srodkéw trwatych (konto przeciwstawne 001).

Wszelkie zmniejszenia tego funduszu ksieguje si¢ po stronie Wn, a zwigkszenia na stronie Ma
konta 800.

Konto 800 wykazywa¢ moze saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 851/0 —Fundusz Swiadczen Socjalnych

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen funduszu §wiadczen socjalnych.

Po stronie Wn konta 851/0O ujmuje si¢ wykorzystanie $rodkow (konto przeciwstawne
240/0S), natomiast po stronie Ma ujmuje si¢ odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych ( konto przeciwstawne 405).



Konto 860/0 — Wynik finansowy

Stuzy do ustalenia w koncu roku wyniku finansowego (straty lub zysku).
Na stronie Wn konta 860/O ksieguje si¢ pod datg 31 grudnia w szczego6lnosci:
- sume kosztow poniesionych w okresie uktadu rodzajowego (konto przeciwstawne od 400 do

411),

- koszty finansowe (konto przeciwstawne 751).

Na stronie Ma konta 860/0O ksigguje si¢ pod datg 31 grudnia:
- przychody finansowe (konto przeciwstawne 740, 750),

- sumg¢ przychodéw (konta zespoty 7).

W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego salda konta 860

przeksiggowuje si¢ na konto 800 (fundusz jednostki).

I11. Wykaz kont analitycznych
Zespotl ,,0” — Majatek trwaly

Konto Nazwa konta Opis
011-00-4 | Srodki trwate- urzadzenia techniczne i maszyny
011-00-8 | Srodki trwate- sprzet muzyczny
013-00 Pozostate srodki trwate
020-00 Wartosci niematerialne i prawne
071-00-4 | Umorzenie srodkow trwalych- urzadzenia techniczne i maszyny
071-00-8 | Umorzenie srodkow trwatych- sprzet muzyczny
072-00-1 | Umorzenie pozostatych srodkow trwatych
072-00-2 | Umorzenie srodkoéw niematerialnych i prawnych
Zesp6l ,,1” — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konto Nazwa konta Opis
101-00 Kasa
131-00 Rachunek bankowy- BGZ BNP PARIBAS oddzial w Zamosciu
141-00 Srodki pienigzne w drodze
Zespot ,,2” — Rozrachunki i roszczenia

Konto Nazwa konta Opis

201-00-0000 | Rozrachunki z dostawcami

Do konta prowadzi si¢
ewidencje analityczng na
poszczegdlnych kontrahentow i
odbiorcow

220-00 Rozliczenie z budzetem

225-00-01 Rozrachunki —US- umowy o prace rozliczenie podatku
dochodowego pracownikoéw z
umowy o prace

225-00-02 Rozrachunki —US- umowy zlecenia i o dzieto rozliczenie podatku
dochodowego pracownikow-
umowa zlecenie i umowa 0
dzielo

229-00-01 Rozrachunki publiczno-prawne- ubezpieczenia spoleczne

229-00-02 Rozrachunki publiczno-prawne- Ubezpieczenie zdrowotne

229-00-03 Rozrachunki publiczno-prawne- Fundusz Pracy

231-00-01 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen- umowy o prace

231-00-02 Rozrachunki z tytulu wynagrodzef- umowy zleceni i o dzieto

234-00-000 Rozrachunki z pracownikami

240-00-01 Pozostate rozrachunki- KZP

240-00-02 Pozostate rozrachunki- PZU




240-00-03 Pozostate rozrachunki- Pozyczka ZFSS

240-00-04 Pozostate rozrachunki- Potracenia egzekucyjne
240-00-EK Pozostate rozrachunki- Ekwiwalenty

240-00-OM Pozostale rozrachunki- O$rodek Mieszkaniowy
240-00-0S Pozostate rozrachunki- Fundusz Swiadczen Socjalnych
240-00-RS Pozostate rozrachunki- Ryczatty samochodowe

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

Konto Nazwa konta Opis
400-00 Amortyzacja
401-00-01 Zakup materiatow
401-00-02 Zakup energii
402-00-01 Zakup ustug
402-00-02 Zakup ustug zdrowotnych
402-00-03 Zakup ustug telekomunikacyjnych
404-00-01 Wynagrodzenia —umowy o prac¢
404-00-02 Wynagrodzenia- umowy zlecenia i o dzieto
405-00-01 Narzuty na wynagrodzenia
405-00-02 Narzuty na wynagrodzenia ~ZFSS
409-00-01 Pozostate koszty- Ryczatlty i delegacje
409-00-02 Pozostate koszty- Szkolenia
409-00-02 Pozostate koszty- Ubezpieczenia
Zespot ,,7” — Przychody i koszty uzyskania przychodow
Konto Nazwa konta Opis
740-00-01 Przychody finansowe- Dotacja budzetowa UG
740-00-02 Przychody finansowe- inne dotacje
740-00-03 Przychody finansowe- inne przychody
750-00-01 Przychody finansowe- Odsetki
760-00-01 Pozostate przychody operacyjne- Urzad Skarbowy
Zespotl ,,8” — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konto Nazwa konta Opis
800-00 Fundusz instytucji kultury
851-00 Fundusz Swiadczen Socjalnych
860-00 Wynik Finansowy




Zalgcznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 4/2016
Dyrektora GOK GZ z/s w Wysokiem
z dnia 04.01.2016 roku

Zasady prowadzenia ewidencji finansowo- ksiegowej

Rachunkowos$¢ instytucji kultury prowadzona ma by¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci,
a takze z innymi przepisami prawa, dajgc rzetelny i jasny obraz ich stanu i sytuacji
finansowej. Oznacza to m.in. obowigzek grupowania operacji gospodarczych w sposob
usystematyzowany, umozliwiajgcy prawidtowe sporzadzanie sprawozdan finansowych,
waznym jest roéwniez ustalenie skutecznej kontroli finansowej (wewngtrznej) oraz
dostarczenie biezagcych danych do podejmowania decyzji w sprawach gospodarczych.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu komputera, w jezyku polskim i walucie
polskiej. Dokumentacja systemu przetwarzania danych oraz wykaz programoéw znajdujg si¢ w
ksiggowosci instytucji kultury. Ksiggi rachunkowe oznaczone sg trwale i wyraznie za kazdy
miesigc roku obrotowego oraz starannie przechowywane. Zapisy do komputera wprowadza
si¢ po uprzednim sprawdzeniu. Konta ksiggi gtownej stuzag do zaewidencjonowania zapisow
w porzadku systematycznym na kontach przewidzianych w zakltadowym planie kont. Pod
data otwarcia ksiggi gtownej wprowadza si¢ salda poczatkowe aktywoéw i pasywow, a
nastgpnie dokonuje si¢ zapisOw na kolejne miesigce.

Zapisow tych dokonuje si¢ w kolejnosci chronologicznej.

2. Poszczegdlne skladniki aktywow i pasywoéw wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie
poniesione, w momencie nabycia lub wytworzenia, koszty. Przy ustalaniu wyniku
finansowego uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

- zmniejszenie wartosci uzytkowej sktadnikow majatkowych (w tym odpisy amortyzacyjne);

- pozostale przychody operacyjne 1 zyski nadzwyczajne;

- pozostale koszty operacyjne i straty nadzwyczajne;

- rezerwy na przewidywane straty.

Warto$¢ poszczegolnych sktadnikow aktywow 1 pasywoOw ustala si¢ oddzielnie.

Nie wolno kompensowac ze sobg réznych co do rodzaju aktywéw 1 pasywow, przychoddw i
kosztow zwigzanych z nimi oraz strat 1 zyskow nadzwyczajnych.

3. Konta ksiag pomocniczych stuza do uzupelniania zapisow kont ksiggi gtéwne;.

Ksiggi pomocnicze prowadzi si¢ dla:

- Srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych;

- odpisbw amortyzacyjnych lub umorzeniowych $rodkéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych;

- rozrachunkow z kontrahentami;

- rozrachunkow z pracownikami;

- $wiadczen z tytulu ubezpieczen spotecznych

- podatkow.

4. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiggowy:

a) stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i
Zawierajacym co najmniej:

- wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji;

w dowodach wewnetrznych okre§lenie wystawcy oraz nazw stron, moze by¢ zastgpione
nazwami lub symbolami komorek organizacyjnych instytucji kultury,

- date 1 numer wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji,

- tre$¢ operacji, jej warto$¢ oraz ilo§ciowe okreslenie,

- wlasnoreczne podpisy osob odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacji 1 jej
prawidlowe udokumentowanie;



b) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno —rachunkowym i na dowdd
sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach ksi¢gowych
sktada si¢ odrecznie;

c) oznaczony numerem lub w inny umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

5. Materiaty przekazane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno gospodarcze
odpisuje si¢ w koszty w pelnej warto$ci wynikajacej z faktur pod datg ich zakupu.

6. Przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz rok, lecz o wartosci jednostkowej nie
przekraczajacej 500,00 zt odpisuje si¢ w koszty pod data przekazania do uzywania w pelnej
wartosci poczatkowej, jako zuzycie materiatow. Kontrolg i ewidencje tych przedmiotow
prowadzi pozaksiegowo dyrektor lub upowazniony pracownik w sposob umozliwiajacy
identyfikacj¢ kazdego przedmiotu oraz miejsce ich uzytkowania 1 oséb za nie
odpowiedzialnych. Przedmioty o wartosci jednostkowej ponad 500,00 zt do 3.500,00 zi.
wprowadza si¢ do ewidencji pozostalych $rodkéw trwalych prowadzonej w formie
elektronicznej i umarzania jednorazowo.

7. Srodki trwate amortyzowane s3 za pomoca stawek podatkowych dla podatku dochodowego
od oséb prawnych.

8. Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej do 3.500,00 zt. odpisuje si¢
jednorazowo w petnej ich wartosci w koszty, natomiast o warto§ci wyzszej sg amortyzowane
wedlug zasad i1 stawek podatkowych dla podatku dochodowego od os6b prawnych.

9. Do ksiegi glownej nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazda operacj¢ gospodarcza, ktora
nastapita w danym miesigcu. Podstawg zapisu s3 dowody ksiegowe potwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej:

- zewngtrzne obce (otrzymane od kontrahentow);

- zewnetrzne wlasne (dla kontrahentéw oryginat);

- wewngtrzne dotyczace operacji wewnatrz instytucji kultury;

- zbiorcze — stuzace do dokonania zapiséw zbioru dowodoéw zrodtowych (w danym zbiorze
kazdy zapis powinien by¢ wymieniony pojedynczo);

- korygujace poprzedni zapis:

- zastepcze (do czasu otrzymania dowodu zrédlowego);

- rozliczeniowe.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrodtowych
mozna udokumentowac operacj¢ gospodarczg za pomoca ksiegowych dowodow zastepczych.
Dowody zastgpcze powinny by¢ sporzadzone przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody
ksiggowe powinny by¢ zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych. Nie
wolno dokonywa¢ wykreslen i1 przerobek. Bledne dowody zewngtrzne nalezy wysta¢ do
kontrahenta z uzasadnieniem. Dowody wewn¢trzne moga by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz
whpisanie tresci poprawnej 1 daty poprawki z podpisem osoby do tego upowaznione;.

Dowad ksiggowy, zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci, powinien zawiera¢ co
najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

- nazwe i adres jednostki dokonujgcej operacji gospodarczej;

- opis operacji oraz jej warto$¢ (waluty obce powinny by¢ przeliczane na walute polska);

- date dokonania operacji (datg sporzadzenia dowodu);

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow;

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych

(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

- mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w pkt. 51 6, jezeli
wynikaja one z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.



Zapisy w ksigdze gtownej dokonuje si¢ przy uzyciu komputera. Whasciwe procedury chronig
przed zniszczeniem lub zmiana zapisu. Zapis ksiegowy, zgodnie z art. 23 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci, powinien zawiera¢ co najmniej:

- date dokonania operacji;

- okreslenie rodzaju i numer indentyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji;

- Zrozumiaty tekst, skrot opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objas$nienia tresci
skrotow lub kodows;

- kwote i date zapisu;

- oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, sprawdzalnie i1 biezaco.

Dokonane w nich zapisy powinny odzwierciedla¢ stan rzeczywisty, zgodnie z art. 24 ustawy o
rachunkowosci.

10. Rokiem obrotowym jest okres 12 miesiecy od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia kazdego
roku kalendarzowego.

11. Ksiggi rachunkowe (art. 12 ustawy o rachunkowo$ci) otwierane s3 na dzien
rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane na koniec na koniec kazdego roku
obrotowego.

12. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.

Sktadaja si¢ na nie:

a. bilans

b. rachunek zyskow i strat

c. informacja dodatkowa.

W przypadku nie osiaggniecia dwoch z trzech wielkosci, o ktorych mowa w art. 50 ust. 2
ustawy o rachunkowosci, do ktorych naleza:

- §rednioroczne zatrudnienie w przeliczeniu na petne etaty wynosito nie wiecej niz 50 osob,

- suma aktywow bilansu na koniec roku obrotowego w walucie polskiej nie przekroczyta
rownosci  2.000.000 EURO,

- przychody netto ze sprzedazy produktow i towardéw oraz operacji finansowych w walucie
polskiej nie przekroczyty rownowartosci 4.000.000 EURO

Bilans mozna sporzadzi¢ w wersji uproszczonej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do ustawy o
rachunkowosci, wykazujac w nim dane dotyczace pozycji oznaczonych literami i cyframi
rzymskimi.

13. W Gminnym Os$rodku Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem przy sporzadzaniu
sprawozdan finansowych ma zastosowanie porownawczy rachunek zyskow i strat.

14. na wynik finansowy netto sktada si¢ (art. 42 ustawy o rachunkowosci):

1. wynik dziatalno$ci operacyjnej, w tym z tytulu pozostalych przychodéw 1 kosztow
operacyjnych,

2. wynik operacji finansowych,

3. wynik operacji nadzwyczajnych,

4. obowigzkowe obcigzenie wyniku finansowego.

15. Zasady ewidencji ksiggowej, ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne 1 sprawozdania finansowe powinny by¢ przechowywane w sposob nalezyty
i chronione przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub
nierozwaznym zaprzepaszczeniem. Udostepnienie tych zbiorow osobie trzeciej wymaga
zgody Dyrektora GOKGZ lub osoby przez niego upowaznione;j.

16. Przy sprawdzaniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych
osobowych bedzie polegata na stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikéw danych, na
tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na nosnikach magnetycznych.

17. Dokumenty ksiggowe przechowywane beda w siedzibie Gminnego Os$rodka Kultury
Gminy Zamos$¢, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu



prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na miesigce oraz w sposob pozwalajacy na ich
tatwe odszukanie.

18. Zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podlega trwalemu przechowywaniu przez
okres:

- ksiegi rachunkowe -5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiedniki- przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji wynikajacych z przepisOw emerytalnych oraz podatkowych, nie krocej
jednak niz 50 lat,

-dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci- przez okres jej waznosci i
dodatkowo przez 5 lat po tym okresie,

- dokumenty inwentaryzacyjne- 5 lat,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekomi lub
rozliczeniu reklamacji,

- dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, umow
handlowych, roszczen dochodowych w postgpowaniu cywilnym lub objetym postgpowaniem
karnym lub podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w
ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

- pozostale dowody ksiegowe i dokumenty- 5 lat.



Zatgcznik nr 4

do Zarzgdzenia nr 4/2016
Dyrektora GOK GZ z/s w Wysokiem
z dnia 04.01.2016 roku

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych wraz z opisem systemu informatycznego zawierajacego wykaz programéw wraz
z opisem algorytmow i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych .
Dopuszcza si¢ stosowania w systemie przetwarzania danych w GOKGZ z/s w Wysokiem
nastepujagce programy komputerowe:

1/ Program Finanse DDJ (2007) Wersja: 10.3.1.2 firmy Wolters Kluwer Polska S.A. z
siedzibg w Warszawie- Licencja nr 20416723

2/ Program Kadry (4811) Wersja 9.5.2.5 firmy Wolters Kluwer Polska S.A. z siedzibg w
Warszawie- Licencja nr 21022124

3/ Program Place (5623) Wersja 9.8.2.14 firmy Wolters Kluwer Polska S.A. z siedzibg w
Warszawie- Licencja nr 17372184

4/ Program Zlecone (3316) Wersja 9.1.3.0 firmy Wolters Kluwer Polska S.A. z siedzibg w
Warszawie- Licencja nr 23311121

5/ Program Przelewy (8432) Wersja 7.5.0.1 firmy Wolters Kluwer Polska S.A. z siedzibg w
Warszawie- Licencja nr 16719101

6/ Program Wyposazenie (1623) Wersja 7.5.0 firmy Wolters Kluwer Polska S.A. z siedziba
w Warszawie- Licencja nr 84741222

7/ Program Rozrachunki (4778) Wersja 7.9.1 firmy Wolters Kluwer Polska S.A. z siedzibg
w Warszawie- Licencja nr 73457114

I. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych.

Ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera.

System jest wiaczany i wytaczany przez upowaznione osoby.

Wykaz modutéw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych:

1. Program Finanse DDJ (2007) Wersja: 10.3.1.2 firmy Wolters Kluwer Polska S.A. z
siedzibg w Warszawie

Program Finanse obejmuje nastepujace zadania w zakresie rachunkowosci:

- definiowanie planu kont,

- ewidencj¢ dokumentdw ksiggowych,

- ewidencj¢ obrotow na kontach analitycznych,

- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,

- analiz¢ dziennych zapisow ksiggowych,

- analize stanu kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym,

- analiz¢ zaleglosci 1 nadptat,

- analiz¢ wykonania planu finansowego,

- analiz¢ wydatkow 1 kosztow.

Plan kont jest zgodny z opracowanym zakladowym planem kont i obejmuje:

- konta syntetyczne,

- konta analityczne- wg potrzeb szczegotowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do
informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci.

Plan kont zawiera:

- numer konta,

- nazwe¢ konta,

- charakterystyke konta.

ZASADY OCHRONY DANYCH



Uruchomienie programu i dostgpu danych zapisanych w systemie chronione jest hastem.
Zabezpieczenie danych: archiwizowanie danych na zewng¢trznych nos$nikach (ptyty CD,
DVD).

Archiwizowanie danych dokonywane jest zawsze:

- na koniec kazdego miesigca,

- przed zamknigciem roku obrotowego,

- na koniec roku obrotowego.

Kopie zbiorow przechowywane sg na ptytach CD, DVD opisane sg tak, aby tatwo byto mozna
okresli¢ ich zawartos¢ (tj. podsystem, okres, jednostka).

2. Program Kadry (4811) Wersja 9.5.2.5

Program Kadry obejmuje nastepujace zadania:

1. Obstluga kontrahenta:

- prowadzenie rozbudowanej ewidencji danych osobowych,

- prowadzenie opisu etatu z mozliwoscig rozbicia na kilka etatow dla jednego pracownika,
- rejestrowanie informacji dotyczacych powszechnego obowiazku stuzby wojskowe;,
- rejestrowanie informacji o rodzinie,

- rejestrowanie nieobecnosci, kurséw, szkolen, badan lekarskich,

- ewidencja przebiegu pracy zawodowej — automatyczne naliczenie stazy,

- ewidencja czasu pracy.

2. Zestawienia i wykazy:

- zestawienie nagrdd jubileuszowych, dzieci, danych osobowych,

- zestawienie pracownikéw wedtug stazy,

- wynagrodzenia pracownikow,

- nieobecnosci pracownikow- wedlug dowolnego kryterium,

- kwestionariusz osobowy,

3. Dokumenty

- druki gtowne,

- druki dotyczace zakonczenia pracy,

- druki dodatkowe.

Uruchomienie programu i dost¢pu danych zapisanych w systemie chronione jest hastem.

3. Program Place (5623) Wersja 9.8.2.14

Program Place obejmuje nastepujace zadania:

1. Automatyzacja naliczania ptac

- automatyczne przygotowanie list na podstawie poprzedniego miesigca,

- przenoszenie statych sktadnikéw wynagrodzen,

- przenoszenie 1 kontrola naliczania potracen: pozyczek, sktadek PZU,

- przy obliczaniu sktadek ZUS, podatku — uwzglednienie wszystkich list z tego samego
miesigca,

- rozliczanie naleznosci z tytutu nieobecnos$ci w pracy,

- kontrola ograniczenia podstawy na ubezpieczenie emerytalne, rentowe,

2. Wydruki i zestawienia:

- listy ptac- listy wyptat gtownych, dodatkowych list ZUS’owskich,

- zbiorowki list plac, z wyszczegolnieniem podsumowan kolejnych list lub tylko z
podsumowaniem zbiorczym,

- karty wynagrodzen,

- karta podatkowa,

- deklaracja PIT 11, PIT 401 PIT 4,

- mozliwos$¢ generowania dowolnych zestawien,

3. Wspotpraca z innymi programami:

- tworzenie 1 przesytanie deklaracji DRA, RCA, RSA,



Uruchomienie programu i dostgpu danych zapisanych w systemie chronione jest hastem.

4. Program Zlecone (3316) Wersja 9.1.3.0

Program Zlecone obejmuje nastepujace zadania:

- ewidencje danych osobowych zleceniobiorcow,

- ewidencja wszelkiego rodzaju wyptat rozliczanych PIT 8B lub PIT 8A,

- definiowanie rodzaju wyptat zwigzanej z r6znymi sposobami naliczania podatku i sktadek
ZUS,

- wydruk umowy- zlecenia i rozliczenie umowy- zlecenia,

- przygotowanie i emisja deklaracji PIT 8A i PIT 8B,

- eksport danych do Programu Ptatnik ZUS.

Uruchomienie programu i dostepu danych zapisanych w systemie chronione jest hastem.

5. Program Przelewy (8432) Wersja 7.5.0.1

Program Przelewy obejmuje nastepujace zadania:

- definiowanie przelewow,

- tworzenie 1 modyfikacja kont bankowych kontrahentow,

- eksport danych do bankowych systemow.

Uruchomienie programu i dostgpu danych zapisanych w systemie chronione jest hastem.

6. Program Wyposazenie (1623) Wersja 7.5.0

Program Wyposazenie obejmuje nastepujace zadania:

- prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz majatku trwatego instytucji,

- generowanie planu amortyzacji na caty okres uzytkowania,

- zmian¢ warto$ci poczatkowej, umorzenia oraz stawek amortyzacyjnych aktywow trwatych,
- automatyczne przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji,

- wspolprace z urzadzeniami wspomagajacymi proces inwentaryzacji,

- eksport danych do arkusza kalkulacyjnego,

- zapisywanie kazdego wydruku w wielu funkcjonalnych formatach.

Uruchomienie programu i dostgpu danych zapisanych w systemie chronione jest hastem.

7. Program Rozrachunki (4778) Wersja 7.9.1

Program Wyposazenie obejmuje nastgpujace zadania:

- tworzenie listy stownikowej towardéw/ustug,

- ewidencje¢ kontrahentow z podzialem na dostawcow 1 odbiorcow,

- rejestrowanie dokumentow sprzedazy/zakupu,

- automatyczne generowanie dokumentow sprzedazy/zakupu,

- wystawianie dokumentow korygujacych,

Uruchomienie programu i dost¢pu danych zapisanych w systemie chronione jest hastem.

8. System ZUS — Platnik- program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS.
System Platnik umozliwia prowadzenie:

- ewidencji pracownikow zatrudnionych w GOKGZ na umowe¢ o prace, umowe zlecenie,
podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,

- naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikéw,

- sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

Zabezpieczenie programu: hasto do programu, karta Kryptograficzna.

ZABEZPIECZENIE DANY CH- archiwizacja danych na zewn¢trznych no$nikach.

Wydruki:

- deklaracij,

Informacji o wysokosci potragconych sktadek ZUS.



II. Programowe zasady ochrony danych w jednostce, a w szczegélnosci metody
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, okreslone zostaly w
instrukcji uzytkownika.



