ZARZADZENIE NR 6/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 6 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Centrum Kultury
i Bibliotece w Nowej Sarzynie

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22023 r. poz. 120) oraz art. 29 ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Centrum Kultury i Biblioteka w Nowej Sarzynie zasady
(polityke) rachunkowosci opisane w nastg¢pujacych dokumentach:

Zalacznik nr 1 -  Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych;
Zalgcznik nr 2 - Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

Zalgcznik nr 3 - Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych -Zaktadowy plan kont

Zalgcznik nr 4 - System ochrony danych i zbiorow;

Zalgcznik nr 5 - Dokumentacja techniczna programu Finansowo-Ksiggowego

Zalacznik nr 6 - Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji poszczego6lnych
sktadnikéw majatkowych w jednostce;

Zalgcznik nr 7 - Obieg dokumentow ksiggowych.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujacg od dnia 1 stycznia
2023 r.
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Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 6/2023

Dyrektora Centrum Ustlug Wspolnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 6 lutego 2023 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe Centrum Kultury i Biblioteki w Nowej Sarzynie prowadzone sa
w siedzibie Centrum Ustlug Wspdlnych w Nowej Sarzynie, ul. Mikolaja Kopernika 1,
37-310 Nowa Sarzyna.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej (w zlotych

i groszach).

II. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

1. Obstuga finansowo-ksiggowa prowadzona jest w oparciu o programy opisane w zalaczniku
do zarzadzenia Dyrektora CUW w sprawie ustalenia jednolitego zakladowego planu kont
dla Centrum Kultury i Biblioteki w Nowej Sarzynie.

2. Ksiegi rachunkowe jednostek prowadzone sg przy uzyciu komputera i stanowia zbiory
danych zawarte w programie finansowo-ksiggowym firmy BUK Softres Rzeszow.

3. Ksiegi rachunkowe jednostek obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore
tworzg:

1) dziennik;

2) ksiege giowna;

3) ksiggi pomocnicze;

4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtoéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

4. Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujgcy:

1) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie;

2) zapisy sg kolejno numerowane w okresie (numer/miesigc/rok), co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi;

3) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciggly;
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4) dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald

kont ksiegi gtowne;.

5. Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace

zasady:

1) podwojnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych;

3) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

6. Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélawiajgce dla

wybranych kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie

z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do

przedmiotu ewidencji konta glownego. Konta ksiag pomocniczych prowadzi sig

w szczegodlnosci dla:

1)

2)
3)

4

5)

srodkéw trwatych, pozostalych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych. Konta
analityczne dla rzeczowych aktywéw trwatych prowadzone sa w formie ksiegi
inwentarzowej w programie ksiggowym Ewidencja $rodkéw trwatych 1 przedmiotow
w uzytkowaniu (EST) firmy BUK Softres Rzeszow, a zapisy (wydruki) w ksiggach
inwentarzowych sg pordwnywalne z zapisami w ksiggach rachunkowych;

rozrachunkéw z kontrahentami;

pozostatych rozrachunkéw z pracownikami, gdzie ewidencjonowane sg jednorazowe
zaliczki wyplacane na wniosek pracownika (lub dyrektora jednostki), pozyczki
mieszkaniowe, delegacje oraz ryczatty samochodowe;

operacji sprzedazy (kolejno numerowane wilasne faktury i inne dowody, ze
szczegotowoscig niezbedng do celéw podatkowych);

operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegélowoscia niezbedng do wyceny

sktadnikow aktywow.

7. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gldwnej sporzadza si¢ zestawienie obrotow

i sald na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono: symbole lub nazwy kont, salda kont na

dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajagco od

poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego, sume sald na dzief otwarcia

ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku
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oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty ,.Zestawienia obrotéw i sald” sa
zgodne z obrotami dziennika.

8. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu

z dziennikiem ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi.

III.  Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.
1. Jednostka otwiera ksiegi rachunkowe, stosujac przepisy ustawy o rachunkowosci:

1) na dzien rozpoczecia dzialalnosci, ktérym jest pierwszy dzien zdarzenia wywolujgcego
skutki o charakterze majgtkowym lub finansowym,;

2) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego;

3) na dzien zmiany formy prawne;j;

4) na dzien wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki;

5) na dzien rozpoczecia likwidacji jednostki — w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych
zdarzen.

2. Ksieggi rachunkowe zamyka sie:

1) na dzien konczacy rok obrotowy;

2) na dzien zakonczenia dzialalnosci jednostki, w tym réwniez zakonczenia jej likwidacji;

3) na dzien poprzedzajacy zmiang formy prawnej;

4) w jednostce przejmowanej na dzien polaczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez
inng jednostke;

5) na dzien poprzedzajacy dzien podzialu lub polgczenia jednostek, jezeli w wyniku
podzialu lub polaczenia powstaje nowa jednostka, w szczegdlnosci na dzien
poprzedzajacy dzien wpisu do rejestru potaczenia lub podziatu;

6) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji;

7) na inny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami — nie pdZniej niz w ciagu
3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzen.

3. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych udokumentowane jest wydrukiem
zawierajacym zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia, ktore jednoczesnie spelnia role
sprawdzianu poprawnosci, cigglosci ikompletnosci zapisow obrotéw i sald bilansu

zamknigcia z zestawieniem obrotow sald bilansu otwarcia.
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4. Ostateczne zamkniegcie ksigg rachunkowych jednostki w trakcie kontynuacji dziatalnosci

nastepuje najpézniej w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za
rok obrotowy. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu
dokonywania zapiséw ksiegowy w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe,

z uwzglednieniem ustawy o rachunkowosci.

IV. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych.

1.

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe na podstawie zakladowego planu kont
opracowanego na podstawie rozporzadzenia w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych, a takze ustawy o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalne;.

Zakladowy plan kont stanowi czg$¢ integralng polityki rachunkowosci.

3. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania

miejsc pozwalajacych na poézniejsze dopiski lub zmiany. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za
rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty dokonanych

operacji.

. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich

kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu
dowody ksiegowe, zapewniono ciaglos¢ zapisow oraz bezblednos¢ dziatania stosownych
procedur obliczeniowych.

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, standw (sald) oraz dzialania stosownych
procedur obliczeniowych, a w szczegdlnosci:

1) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowoddéw i sposobu ich
zapisania w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych;

2) zapisy uporzadkowane s3 chronologicznie i systematycznie wedlug Kkryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan
finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych;

3) ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera zapewniajg kontrolg

kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania danych;
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4) zapewniony jest dostgp do zbioréw danych pozwalajacych na uzyskanie w dowolnym
czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jésnych i zrozumiatych informacji
o tresci zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych.

6. Ksiegi uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli zawarte w nich informacje umozliwiaja
sporzadzenie w terminie obowigzujacym jednostke sprawozdan oraz dokonanie rozliczen
finansowych, zestawienia obrotéw isald kont ksiegi glownej s3 sporzadzane za
poszczegllne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok

obrotowy — nie pézniej niz 85 dni po dniu bilansowym.

V. Dowody ksiggowe.

1. Jednostki prowadzg ewidencje ksiegowa operacji gospodarczych na podstawie dowodéw
(dokumentdw) ksiggowych. W ewidencji ksiggowej ujmuje sie kwoty zobowigzan
wynikajagce z przekazanych faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiegowych
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym w miesigcu sprawozdawczym. Dowody
ksiggowe odzwierciedlaja w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiegowej.

2. Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzié¢ kazde zdarzenie, ktére
nastapito w tym okresie. Podstawa dokonania zapisu sag dowody ksiegowe. Przyjmuje sie,
ze do ksigg rachunkowych danego miesigca ujmuje sie¢ dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych w tym mies.i'a‘cu, ktére wplyng do CUW po dokonaniu
opisu przez dyrektora jednostki (lub upowaznionego przez niego pracownika) do
7 dnia miesigca nastgpnego, a jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym
w sobotg) - do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe, ktére
wplyng po tym terminie ujmowane sa w ksiggach rachunkowych miesiaca nastepnego,
z wylaczeniem miesigca grudnia, ktérego dokumenty ujmowane s3 do momentu
sporzadzenia sprawozdania budzetowego za rok.

3. Dowody ksiggowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiegowej
tego roku, jezeli wptyna do CUW po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku
nastgpnego - s wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan

rocznych.
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4. Rodzaje dowod6w ksiegowych. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody
ksiegowe stwiérd;ajqce dokonanie operacji gospodarczej, zwanej dalej ,dowodami
zrédtowymi™:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw;

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,;

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

5. Postawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sa réwniez dowody ksiggowe sporzadzane
przez jednostke na podstawie dowodow Zrodiowych:

1) zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodéw zrédlowych,
ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

6. Dowdd ksiegowy, aby mogt by¢ uznany za prawidlowy powinien zwiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowo6d zostal sporzadzony pod inng data, takze datg
sporzadzenia dowodu;

5) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez opis przéz osobe merytorycznie odpowiedzialng za dokonanie
zakupu, tj. dyrektora jednostki (lub upowaznionego pracownika) oraz wskazanie
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

7. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne oraz wolne od blgdow
rachunkowych. Dowody ksiegowe, w ktérych warto$¢ jest wyrazona w walutach obcych,
powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na zlote polskie wedlug kursu
obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia

zamieszcza si¢ na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia
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automatyczne przeliczanie walut na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

8. Dowody ksiggowe spelniajace wymagania stawiane przez ustaweg o rachunkowosci musza
odpowiadaé takze innym przepisom prawa, a szczegdlnie przepisom podatkowym,
przepisom o ubezpieczeniach spolecznych oraz przepisom prawa pracy.

9. Dowody ksiggowe zewnetrzne to gléwnie dokumenty stwierdzajace dokonane operacje
gospodarcze zwiazane z zawieranymi przez jednostke umowami kupna —sprzedazy, najmu,
dzierzawy, leasingu itp. Dowody zewnetrzne obce dokumentujg gtownie zakupy $rodkéw
trwalych, materiatow, towardow i ustug. Do dowoddéw ksiggowych zewnetrznych zalicza si¢
rowniez protokoty otrzymania skladnikow majgtkowych oraz wystawione przez
kontrahentow dokumenty PT- przekazanie srodka trwatego.

10. Dowody zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom — dotycza

sprzedazy produktéw i ustug, towardéw oraz pozostatych sktadnikéw majatku.

11. Dowody ksi¢gowe zewnetrzne dzielg si¢ na dokumenty wystawione przez:

1) podatnikéw podatku od towaréw i ushug;

2) podmioty gospodarcze, nie bedace podatnikami podatku od towardw i ushug;
3) osoby fizyczne, nie prowadzace dzialalnosci gospodarczej;

4) banki — wyciggi bankowe.

12. Dowody ksiggowe wlasne sporzgdzone sa na podstawie dowodow zroédlowych. Podstawg
zapisOw mogg by¢ sporzadzone dowody ksiegowe zbiorcze — stuzace do dokonania
zapisOw zbioru dokumentéw, ktére powinny by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (np. raport kasowy).

13. Dowodem zewngtrznym sg wyciggi bankowe, ktore stanowig podstawe zapisow

w ksiggach rachunkowych. Wymienione w wyciggu bankowym operacje stanowig
podstawe do zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych pod numerem wyciagu

bankowego nadanego przez bank.

VI. Korekta bledéw w dowodach ksiegowych.

1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej oraz wolne od bledéw rachunkowych. Jezeli zostanie stwierdzony btad
w zapisach ksiegowych, poprawia si¢ go przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie

nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie przez osobg
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dokonujaca poprawki. Poprawki takie musza byé dokonane jednoczesnie we wszystkich
ksiegach rachunkowych i nie mogg nastapi¢ po zamknieciu miesigca.

2. Sprawdzenie prawidlowosci (prawdziwosci i zgodnosci z odpowiednimi przepisami)
dokumentéw oraz operacji gospodarczych w nich przedstawionych odbywa si¢ poprzez
kontrole dokumentow.

W razie ujawnienia bledéw (po =zamknigciu miesigca) przy uzyciu programu
komputerowego dozwolone jest dokonywanie poprawek przez wprowadzenie do ksigg
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw (PK).

3. Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac przez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie (np. noty
korygujace).

4. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie

stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

VII. Kontrola dowodéw ksiggowych.

1. Dyrektor jednostki jest odpowiedzialny za calos¢ gospodarki finansowej, w tym
za wlasciwe dysponowanie $rodkami okreslonymi w planach finansowych jednostki.

2. Gléwny Ksiegowy sprawuje obowigzki w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostek;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych (wraz z podpisem pracownika CUW
odpowiedzialnego za ksiggowanie dowodow ksiggowych).

3. Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis
zlozony na dotyczacych danej operacji dokumentach lub ich zbiorczym zestawieniu.

Zlozenie podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika

wlasciwego rzeczowo (w jednostkach obstugiwanych przez CUW jest to dyrektor danej
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jednostki lub osoba upowazniona przez dyrektora do dokonywania wydatkéw), oznacza,
ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow

oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci

i prawidlowosci dokumentow dotyczgcych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

4. Gtéwny Ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci, zwraca dokument wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi, celem dokonania odpowiednich poprawek lub zmian.

5. Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyplaty dokonujg dyrektorzy jednostek
poprzez zlozenie podpisu pod opisem.

6. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy, ktdry jest odzwierciedleniem wplywu srodkéw do
jednostki lub dokonanego przez jednostke wydatku musi byé poddany kontroli, tj.
sprawdzeniu legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych
odzwierciedlonych w dokumencie.

7. W jednostkach stosuje si¢ kontrole pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

8. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa oraz czy zostala
przeprowadzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Kontrola merytoryczna dokonywana
jest w oparciu o nastepujace Kryteria:

1) legalnosci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujacym prawem, a takze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, umowami oraz innymi aktami i normami,

2) celowosci: stwierdzenie czy okreslona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa
z punktu widzenia gospodarczego, tzn. czy poniesienie wydatku byto uzasadnione;

3) rzetelnosci: potwierdzenie zgodnosci operacji ze stanem faktycznym (np. czy wielkosci
ilosciowe zgadzaja si¢ ze stanem faktycznym);

4) gospodarnosci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkow oraz

uzyskania wlasciwe]j relacji poniesionych naktadéw do uzyskanych efektow.

9. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega w szczegblnosci na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;
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10.

11.

12.

13.

14.

2) operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione;
3) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego
planu finansowego;
4) dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. byla zaplanowana do realizacji
prawidlowego funkcjonowania jednostki;
5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. operacja gospodarcza zostala
wykonana w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami;
6) zostala zawarta umowa (umowa - zlecenie) lub podobny dokument na operacjg, ktora jest
dokumentowana tym dowodem ksiggowym;
7) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;
8) zdarzenie gospodarcze przebieglo zgodnie z obowigzujgcym prawem.
Kontroli merytorycznej dokonuje dyrektor jednostki lub osoby przez nich wyznaczone
(upowaznione).
Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez sprawdzenie, czy dokonanie wydatkéw jest zgodne
z ustawg o finansach publicznych oraz czy realizacja zadan jest obj¢ta zatwierdzonym planem
finansowym. Na dowodzie ksiegowym musi byé podane Zrodlo finansowania zgodnie
z planem wydatkéw danej jednostki, tzn. dziat, rozdzial, paragraf (klasyfikacja budzetowa).
Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujgey opis operacji gospodarczej.
Upowazniony pracownik w jednostkach opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu 1 miejsce
przeznaczenia z powolaniem si¢ na zaméwienie lub umowe, zaangazowanie operacji oraz
trybu zamoéwienia zgodnie z ustawg o zamoOwieniach publicznych. Kazdy dokument
finansowo-ksiegowy (faktury, rachunki) oprocz szczegdlowego opisu musi posiada¢ podpis
i pieczatke osoby, ktéra dokonywata opisu.
Dokumenty potwierdzajace zakup $rodkéw rzeczowych powinny odpowiednio zawiera¢
adnotacje, ze zostaly przekazane do bezposredniego zuzycia albo wpisano do ksiegi
inwentarzowej, czy wpisano do ewidencji dodatkowej (ilosciowej, rejestréw obowiazujacej
w jednostce np. pieczatek, drukow scistego zarachowania, odziezy ochronnej itp.).
Do dokumentéw potwierdzajacych usluge zlecong powinna by¢ zalaczona: umowa
z kosztorysem, zlecenie Iub zapotrzebowanie, a w przypadku zakonczenia budowy lub
remontu - potwierdzenie inspektora nadzoru lub stwierdzenia, Zze usluga zostala wykonana

i dotgczony zostanie protokot odbioru prac.
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15. Umowy muszg by¢ dostarczone do ksiegowosci CUW w ciagu 3 dni po podpisaniu ich przez
strony umowy.

16. Pracownik jednostki, kt6ry nie dostarczy kompletnych dowodéw do realizacji w sposob
wlasciwy, otrzyma zwrot dokumentow celem ich uzupetnienia. W przypadku dostarczenia
dokumentéw ksiegowych do CUW po terminie platnosci, kosztami odsetek zostanie
obcigzony pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zakup.

17. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu i ustaleniu czy dokument zwiera
wszystkie wymagane dla niego elementy, a w szczegdlnosci nazwy, adresy, przedmiot i date
dokonania operacji oraz czy podane w dokumencie dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych, a zwlaszcza czy:

1) wskazane zostaly podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej;

2) posiada date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg, takze
date sporzadzenia dowodu;

3) okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci;

4) jest wystawiony w sposOb czytelny i trwaly;

5) dzialania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidlowo wykonane;

6) dokonano w sposéb prawidlowy przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute obca (jezeli takiego przeliczenia brak, to osoba kontrolujaca pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

18. Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg pracownicy CUW odpowiedzialni z prowadzenie
rachunkowosci we wskazanych jednostkach.

19. Na zrealizowanych (zaplaconych przelewem) dowodach umieszcza si¢ pieczatke ,,zaptacono
przelewem, dnia i podpis osoby dokonujacej przelew”.

20. Dowody polecenie ksiegowania ,,PK" zatwierdza gléwny ksiegowy lub osoby upowaznione.
Dokumenty PK mogg dotyczy¢ ujecia zapiséw na kontach operacji gospodarczych migdzy
nnymi:

1) naliczenia odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych;

2) przeksiggowania na koniec okreséw sprawozdawczych na kontach, dla ktérych takie
przeksiggowanie uj¢to w zakladowym planie kont;

3) przeksiggowanie sald zwigzanych z zamknieciem roku budzetowego;

4) przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw i dochodéw zgodnie ze sprawozdaniem, na

koniec kazdego miesigca;
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5) przeksiggowanie podatku VAT;
6) naliczenie prowizji platnika skladek oraz PIT;
7) naliczenie roznic wartosciowych do faktur zywieniowych;
8) korekty poprzednich zapiséw celem poprawnego ich ujecia w wyniku dokonanych analiz
sald na poszczegdlnych kontach lub klasyfikacji budzetowej.
21. Pracownicy, ktorzy nie przedlozg dowodéw do realizacji w terminie pozwalajacym na ich

realizacje, bedg ponosi¢ materialng odpowiedzialnosé¢ za wynikle z tego tytutu zobowigzania.

VIII.  Zapisy w ksi¢gach rachunkowych.

1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktére nastgpily w tym okresie sprawozdawczym, z zastrzezeniem
ust.V pkt 2 niniejszej instrukcji ,,dowody ksiggowe”.

2. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) date dokonania operacji gospodarczej (data przyjecia dowodu ksiggowego do CUW),
awprzypadku dokonywania rozliczeh VAT - data wplywu do danej jednostki
obstugiwanej przez CUW;

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji;

3) zrozumialy tekst lub skrot;

4) kwote i date zapisu;

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

IX. Metody przeprowadzenia inwentaryzacji  poszczegéinych  skladnikow

majatkowych w jednostce.

1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci
oraz z instrukcji inwentaryzacji. Ksiggi inwentarzowe prowadzone sa w siedzibie kazdej
jednostki. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
i porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic

inwentaryzacyjnych;
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2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
roznic;

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

2. Spisowi z natury zgodnie z zakladows instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:

1) gotdwka w kasie;

2) czeki gotowkowe;

3) srodki trwale wlasne i obce ( z wyjatkiem tych, do ktérych dostgp jest znacznie

utrudniony i gruntow);

4) towary w magazynach ( w jednostkach artykuly zywnosciowe);

5) maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwatych w budowie;

6) inne rzeczowe sktadniki majatku.

3. Spis z natury dotyczy réwniez skladnikow aktywow, bedacych wlasnoscig innych
jednostek. O wynikach spisu majgtkowego nie stanowiacego wilasnosci jednostki nalezy
poinformowaé pisemnie (kopia spisu) wilascicieli w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
spisu.

4. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje dyrektor
jednostki lub glowny ksiegowy. Uzgodnienie stanu dotyczy: aktywow finansowych na
rachunkach bankowych, naleznosci od kontrahentéw (z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci zerowych, naleznosci z pracownikami i innymi osobami nie
prowadzacymi ksigg rachunkowych, naleznosci z tytuldéw publicznoprawnych, innych
aktywow i pasywéw, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe -dopuszczalna jest weryfikacja salda).

5. Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie
stanu wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy

m.in.:
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1) wartosci niematerialnych i prawnych;

2) grunty i $rodki trwate, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony;

3) grunty otrzymane w trwaly zarzad;

4) $rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen;

5) naleznosci sporne 1 watpliwe;

6) srodkow pienieznych w drodze;

7) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

8) rozrachunki publicznoprawne;

9) pozostale aktywa i pasywa wymienione w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy
o rachunkowosci, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienia

sald z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

X. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji poszczegélnych skladnikéw

majgtkowych.

1. Inwentaryzacje poszczegolnych sktadnikow majatkowych w jednostce przeprowadza si¢
na ostatni dziefi kazdego roku obrotowego. Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji uwaza
sic za dotrzymane, jezeli spelnione sg terminy okre$lone ponizej. Inwentaryzacje
aktywOw i pasywow przeprowadza sie¢ w nast¢pujacych terminach:

1) na dzien bilansowy kazdego roku: gotowka w kasie jednostki, materialy i towary,
ktére bezposrednio w dniu ich zakupu obcigzajg koszty, uzgodnienie sald aktywow
finansowych ($rodkow pienieznych) zgromadzonych na rachunkach bankowych,
skladniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie¢ w drodze weryfikacji;

2) w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego do 15 dnia roku nast¢pnego:
materialy, towary, wyroby gotowe nieobjete ewidencja ilosciowo-wartosciowa lub nie
znajdujace sie w strzezonych sktadowiskach, salda nalezno$ci, salda zobowiazan,
powierzone innym jednostkom wiasne sktadniki aktywow, z wyjatkiem znajdujacych
si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczgcych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne
i sktadowania aktywa bedace wtasnoscig innych jednostek;

3) co dwa lata: objete ewidencja ilosciowo-wartosciowg zapasy towarow w magazynie;

4) co cztery lata: spis z natury materiatow, towarow, produktow gotowych znajdujacych

si¢ na strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja iloéciowo-wartosciows, Srodki
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trwale, a takze maszyny i urzgdzenia, wchodzgce w sklad srodkow trwatych w

budowie — znajdujgce si¢ na terenie strzezonym.

2. Inwentaryzacje przeprowadza sie rOwniez w nastgpujacych przypadkach:

XIL

1) zdarzen losowych, ktore mogly spowodowaé zmiany w stanie sktadnikow majatku (na

dzien ich wystapienia);

2) na dzien zakonczenia dzialalnosci przez jednostke;

3) na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji;

4) w przypadku potaczenia lub podziatu jednostki (w drodze umowy pisemnej strony moga
odstgpi¢ od inwentaryzacji);
5) polecenia stosownych organéw np. kontroli skarbowe;j;
6) uzasadnionego podejrzenia dyrektora, ze rzeczywiste stany skadnikéw nie odpowiadaja
danym ksiegowym.
Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji sg dokumentowane i uzgadniane z zapisami
ksigg rachunkowych.
Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych jednostka wyjasnia i rozlicza w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Dokumentowanie zaangazowania.

Podstawg ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkow jest dokumentacja przygotowana

przez pracownikow jednostek na samodzielnych stanowiskach stuzbowych zgodnie

z zakresem czynno$ci. Dokumentacjag  stanowiacg podstawe ewidencji ksiggowej

zaangazowania wydatkéw moga byc¢:

1) faktury, rachunki i inne dokumenty ksiegowe, ktére powoduja réwnoczesne powstanie
zaangazowania i wykonania wydatkow;

2) umowy z tytulu dostaw towardw i ustug;

3) zwarte umowy o prace (rocznie na podstawie informacji z plac), umowy zlecenia,
umowy o dzielo;

4) listy wyplat nagrdd jubileuszowych, nagréd regulaminowych;

5) inne przewidziane prawem lub przepisami wewnetrznymi dokumentacje, np.
przekazywanie uchwalonych w budzecie dotacji;

6) wysokosé zaangazowania wydatkow, wynikajacych z wieloletnich uméw, w ktérych
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okreslona zostala jednoznacznie wysoko$¢ wynagrodzenia podaje si¢ w kwocie
przypadajacej do splaty na dany rok budzetowy;
7) zaangazowanie wydatkow nie moze przekraczaé planéw finansowych zarowno

w kwotach tgcznych, jak i w poszczegblnych paragrafach klasyfikacji budzetowej.

XII. Przechowywanie dowodow ksi¢gowych.

il.

Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sa przez dzial ksiggowosci przez
rok po okresie sprawozdawczym, po tym okresie moga by¢ przekazywane do archiwum
CUWw.

Do archiwum oddaje sie dokumenty uporzadkowane, ktore polegaja na takim ich utozeniu
wewnatrz teczek, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb porzadkowych dokumentow,
uzupehieniu wszystkich wtérnikow dokumentéw, usunigciu skoroszytow i segregatorow,
usunieciu czesci metalowych, sporzadzeniu spisu spraw, zszyciu teczki, opisaniu teczki.
Zbiory przechowywane sg przez okresy wynikajace z zarzadzenia dyrektora CUW
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
w Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie.

Zbiory dokumentacji ksiegowej lub ich cze$ci moga byé udostepniane osobie trzeciej na

podstawie szczegotowych zasad.

XIII. Druki scistego zarachowania.

1.

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majagca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja ponumerowaniu, ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢
w ksiedze drukow S$cistego zarachowania. Numeracja nadawana jest w momencie
wydania dokumentu lub po zakupie.

Do drukéw S$cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W jednostkach w zaleznosci od jej specyfiki zalicza
sie:

1) arkusze spisu z natury;
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2) czeki gotdwkowe.

4. Ewidencja drukéw S$cislego zarachowania polega na biezagcym wpisaniu przychodu,
rozchodu i zapaséw drukéow w ksiedze drukéw scislego zarachowania i oznaczeniu
numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarni¢. Ewidencja powinna byé prowadzona odrebnie dla kazdego rodzaju
drukéw.

5. W przypadku zaginigcia, zagubienia lub kradziezy drukow Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ numery i serie zaginionych
drukow.

6. W przypadku zniszczenia drukéw Scislego zarachowania nalezy sporzadzié¢ protokol,
ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe¢ materialnie
odpowiedzialng za gospodarke drukami scislego zarachowania.

7. Druki S$cislego zarachowania powinny by¢ ostemplowane pieczatka jednostki
1 przechowywane w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem. Druki
mozna wyda¢ tylko osobom do tego upowaznionym.

8. Druki $cislego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly oraz wszelkg dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania nalezy przechowywaé w archiwum
przez okres 5 lat. Dotyczy to rowniez drukéw anulowanych.

9. Na koniec roku druki $cistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji. Wzor protokotu
stanowi zalacznik nr 1 do Ogoélnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych.

10. Druki $cistego zarachowania mogg ulec likwidacji. Wzor protokotu stanowi zalacznik
nr 2 do Ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych.

11. Kierownik jednostki wyznacza osoby odpowiedzialne za prowadzenie ksiggi drukow
scistego zarachowania, ktérzy podpisuja o§wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za
gospodarke drukami $cislego zarachowania. Wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 3
do Ogodlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych. Oswiadczenie dotgcza si¢ do akt

osobowych.
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Zatacznik Nr 1
do ogdlnych zasad prowadzenia
ksigg rachunkowych

Protokol z inwentaryzacji drukéw $cislego zarachowania

przeprowadzonej L 2 PP w dniu
........................... r. wedlug stanu na dziefi ..................... . na podstawie Zarzadzenia

Nr........... Dyrektora................ zdnia ... r.

Kontroli dokonata komisja w sktadzie:

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zarachowania P. ...

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

Lp. | Nazwa druku Seriainr Wykorzystano | Pozostalo Uwagi

szt. St

Stwierdzono réznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
nw. drukow:

............................................................................................................

............................................................................................................

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu zmiany osoby odpowiedzialnej za
ewidencje/zaginiecia/zagubienia/kradziezy/na koniec roku kalendarzowego drukéw Scislego

zarachowania*.
Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach.

..........................................................

(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami scistego
zarachowania)
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(podpisy 0sob uczestniczqcych w inwentaryzacji)

* Podkresli¢ wlasciwe
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Zalgcznik Nr 2
do ogodlnych zasad prowadzenia
ksigg rachunkowych

Protokél z likwidacji drukéw $cislego zarachowania

przeprowadzonej L U T w dniu
........................... r. wedlug stanu na dziefi ..................... . na podstawie Zarzadzenia

Nr........... Dyrektora................ zdnia .......cooeeiiiiiinn .

Kontroli dokonata komisja w sktadzie:

Likwidacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scistego zarachowania P. ....... ..o,

W toku likwidacji spisano nast¢pujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr 1los¢ Powad likwidacji druku

............................................................................................................

............................................................................................................

...........................................................

(podpisy 0s6b uczestniczgcych w likwidacji
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Zalgcznik Nr 3
do ogolnych zasad prowadzenia
ksigg rachunkowych

OSWIADCZENIE O PRZYJECIU ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA GOSPODARKE DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Ja nizej podpisana/y

........................................................................................................
........................................................................................................

.......................................................................................................

ktore zostaly mi powierzone z zachowaniem wiasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w pkt. 1. wynikaja dla
mnie nastgpujgce konsekwencje:

a) obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonych drukéw na kazde zasadne zadanie dyrektora
jednostki,

b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukéw zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie zasadami.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezeni odnosnie warunkéw pracy, w ktdrych mam wykonywad
prace pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cislego zarachowania oraz
zobowiazuje sie do niezwlocznego powiadomienia Dyrektora jednostki o wszelkich
przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére ewentualnie mogg zaistnie¢ w przyszlosci.

(podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w mojej obecnoscei:
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Zalgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 6/2023

Dyrektora Centrum Uslug Wspdélnych
w Nowej Sarzynie

Z dnia 6 lutego 2023 r.

Metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, w zaleznosci od tego, w jaki sposob
zostaly przyjete (nabyte lub otrzymane w formie darowizny), wycenia si¢ wedilug
cen nabycia lub cen rynkowych.

Wyceny wedlug ceny rynkowej takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sig,
jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywoéw, w szczegdlnosci
przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny.

Srodki trwale otrzymane na podstawie decyzji organizatora wycenia si¢ w wartodci
okreslonej w tej decyz;ji.

Na dzien bilansowy $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug
cen nabycia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych)
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej
utraty wartosci.

2. Amortyzacji srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢
z uwzglednieniem ich okresu ekonomicznej uzytecznosci. Stawki amortyzacji polegaja
okresowej weryfikacji. Plan amortyzacji srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych wprowadza si¢ na poczatku kazdego roku obrotowego.

3. Podstawe kwalifikacji $rodkéw trwalych do celow ewidencji i ustalania odpisow
amortyzacyjnych i sprawozdawczosci stanowi rozporzgdzenie Rady Ministréw
z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. poz.
1864).

4. Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ od wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu,
w ktorym ten srodek lub wartos¢ niematerialng i prawng wprowadzono do ewidencji, do
konca miesigca, w ktérym nastgpuje zrownanie sumy odpisow amortyzacyjnych z ich

wartoscig poczatkowg lub w ktérym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono
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niedobdr.

Niskocenne srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, ktoérych cena nabycia
(ewentualnie pomniejszona o VAT podlegajagcy odliczeniu) miesci si¢ w przedziale od
500 zt do 9999,99 zt dokonuje sie jednorazowej amortyzacji w miesigcu przyjecia do
uzytkowania.

5. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ od srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, ktére zostaly przyjete do uzytkowania, a ich warto$¢ poczatkowa przekracza
10 000 zt netto, z wyjatkiem eksponatow muzealnych, ktére nie podlegaja umorzeniu.

6. Srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne podlegaja corocznej ocenie pod katem ich
uzytecznosci. Skladniki majatku, ktore nie beda wykorzystywane w dzialalnosci Centrum
Kultury i Biblioteki w Nowej Sarzynie lub istotnie utracily swojg warto$¢ podlegaja analizie
pod katem utraty wartosci lub zostajg przekazane do likwidacji.

7. Srodki trwale w budowie wycenia si¢, w wysokosci ogélu kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

8. Zaliczki na s$rodki trwale w budowie wycenia si¢ w wartosci nominalnej. Obejmujg one
warto$¢ Srodkow pienieznych przekazanych dostawcom oraz wykonawcom i/lub
inwestorom na poczet budowy.

9. Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych nabytych
nieodplatnie, takze w drodze darowizny, stanowi warto$¢ rynkowa, chyba ze umowa
darowizny albo umowa o nieodplatnym przekazaniu okresla t¢ wartos¢. Za cen¢ rynkowa
uwaza si¢ cene stosowang w obrocie skladnikami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu technicznego i stopnia zuzycia.

W przypadku trudnosci w ustaleniu kosztu wytworzenia $rodka trwalego, jego wartos¢
poczatkowg ustala powolana przez dyrektora Centrum Kultury i Biblioteki w Nowej
Sarzynie komisja, ktérg odrebnym zarzadzeniem powoluje dyrektor.

10. Ksiegozbiory (zbiory biblioteczne) o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dhuzszym niz rok, w ksiegach Centrum Kultury i Biblioteki w Nowej Sarzynie ujmowane sg
jako niskocenne srodki trwate, a ich amortyzacji dokonuje si¢ jednorazowo w miesigcu
przyjecia do uzywania.

11. Ksiegi inwentarzowe, z zastrzezeniem ust. 12, prowadzi si¢ dla pozostalych sSrodkéw

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktérych wartosé
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niedobor.

Niskocenne $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, ktérych cena nabycia
(ewentualnie pomniejszona o VAT podlegajacy odliczeniu) miesci si¢ w przedziale od
500 zt do 9999,99 zt dokonuje si¢ jednorazowej amortyzacji w miesigcu przyjecia do
uzytkowania.

5. Odpiso6w amortyzacyjnych dokonuje si¢ od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, ktore zostaly przyjete do uzytkowania, a ich warto$é poczatkowa przekracza
10 000 zt netto, z wyjatkiem eksponatow muzealnych, ktére nie podlegaja umorzeniu.

6. Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne podlegaja corocznej ocenie pod katem ich
uzytecznosci. Skladniki majatku, ktére nie beda wykorzystywane w dziatalnosci Centrum
Kultury i Biblioteki w Nowej Sarzynie lub istotnie utracily swoja warto$é podlegaja analizie
pod katem utraty wartosci lub zostajg przekazane do likwidacji.

7. Srodki trwate w budowie wycenia sig¢, w wysokosci ogélu kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

8. Zaliczki na $rodki trwale w budowie wycenia sie¢ w wartosci nominalnej. Obejmujg one
warto$¢ Srodkow pienieznych przekazanych dostawcom oraz wykonawcom i/lub
inwestorom na poczet budowy.

9. Wartos$¢ poczatkows srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych nabytych
nieodplatnie, takze w drodze darowizny, stanowi warto$¢ rynkowa, chyba ze umowa
darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te wartos¢. Za ceng rynkowa
uwaza si¢ cen¢ stosowang w obrocie skladnikami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu technicznego i stopnia zuzycia.

W przypadku trudnosci w ustaleniu kosztu wytworzenia Srodka trwalego, jego wartos¢
poczgtkowg ustala powolana przez dyrektora Centrum Kultury i Biblioteki w Nowej
Sarzynie komisja, ktorg odrebnym zarzadzeniem powotuje dyrektor.

10. Ksiegozbiory (zbiory biblioteczne) o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, w ksiegach Centrum Kultury i Biblioteki w Nowej Sarzynie ujmowane s3
jako niskocenne srodki trwale, a ich amortyzacji dokonuje si¢ jednorazowo w miesigcu
przyjecia do uzywania.

11. Ksiegi inwentarzowe, z zastrzezeniem ust. 12, prowadzi si¢ dla pozostalych $rodkow

trwaltych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktérych wartos¢
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jest nie nizsza niz 500 zl.

12. Ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastepujacych pozostatych srodkow trwatych bez
wzgledu na ich wartos¢:
a) komputery,

b) sprzet audiowizualny,
c) aparaty fotograficzne,
d) lodéwki,

e) odkurzacze,

f) klimatyzatory,

g) aparaty telefoniczne,
h) sprzet elektroniczny.

13. Nabyta aktualizacje lub modyfikacje oprogramowania przeprowadzona przez osoby
trzecie, niezwigzang z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich,
zalicza si¢ bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktéra wigze sig
z udzieleniem nowej licencji lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny
tytul wartosci niematerialnych i prawnych.

14. Wyceny materialow (paliwo) dokonuje si¢ wedlug cen nabycia brutto.

15. Wyceny towaréw dokonuje si¢ w cenie nabycia brutto.

16. Przyjmuje si¢ nastepujagce metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych aktywow

obrotowych:
a) zakupione towary bezposrednio po zakupie przyjmuje si¢ na stan magazynu,
b) na koniec miesigca, w ktérym dokonano wydania z magazynu towaréw, warto$¢ wydania
zalicza si¢ w ciezar wlasciwego konta kosztow,
c)dla zakupionych towar6w prowadzi si¢ ewidencj¢ iloSciowo-wartosciows,
w ktorej dla kazdego skladnika ujmuje si¢ obroty i stany w jednostkach naturalnych
i pienieznych.

17. Jezeli ceny nabycia jednakowych albo uznanych za jednakowe rzeczowych skiadnikéw
aktywow obrotowych ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie sg rdzne,
warto$¢ stanu koncowego tych skladnikéw wycenia si¢ w zaleznosci od przyjetej metody
ustalania wartosci ich rozchodu, czyli w drodze szczegétowe] identyfikacji rzeczywistych

cen tych skladnikow aktywow, ktore dotycza $cisle okreslonych przedsiewzigé, niezaleznie
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

od daty ich zakupu.
Aktywa pieni¢zne na dzien bilansowy, wycenia si¢ w wartosci nominalnej, tj. facznie ze
skapitalizowanymi, zarachowanymi odsetkami.
Naleznosci wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty pomniejszonej o odpisy aktualizujace
(ewentaelnie jesli s stosowane).
Odpisem aktualizujacym obejmuje sie naleznosci zagrozone, tj. sporne, oraz pochodzace
z roku poprzedniego (z przekroczonym terminem zaplaty) lub starsze, zgodnie z art. 35b
ustawy o rachunkowosci, uwzgledniajgc Krajowy Standard Rachunkowosci nr 4 ,Utrata
wartosci aktywow”. Odpisy aktualizujgce naleznosci obcigzaja pozostale koszty operacyjne.
W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujgcego wartos¢
naleznosci, rGwnowarto$¢ catosci lub czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego
zwigksza warto$¢ danej naleznosci i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych
przychodéw operacyjnych lub przychodéw finansowych.
Odsetki za zwloke¢ od naleznosci nalicza si¢ memorialowo na koniec kwartalu oraz na
koniec roku. Nie nalicza sie¢ odsetek, jesli ich wysoko$¢ nie przekracza réwnowartosci
trzykrotnosci wartosci przesylki pocztowej polecone;.
Do naleznosci dochodzonych na drodze sadowej zalicza si¢ wszystkie naleznosci
skierowane na droge postepowania sagdowego, co do ktérych do dnia bilansowego nie zapadt
prawomocny wyrok sgdowy. Od roszczen spornych dokonuje si¢ odpisu aktualizujgcego
warto$¢ naleznosci.
Inwestycje krotkoterminowe obejmujg $rodki pieniezne i inne aktywa pieni¢zne. Wycenia
si¢ je w wartosci nominalnej powigkszonej o odsetki naliczone na dzien bilansowy.
Rozliczenia migdzyokresowe wycenia si¢ w wartosci nominalne;.
Czynne rozliczenia miedzyokresowe kosztow sg dokonywane, jesli dotycza przyszlych
okreséw sprawozdawczych. Koszty podlegajace aktywowaniu na koncie rozliczen
miedzyokresowych rozlicza si¢ proporcjonalnie do uplywu czasu w kolejnych okresach
obrotowych, ktérych dotycza.
W Centrum Kultury i Biblioteki w Nowej Sarzynie tworzy si¢:

a) Fundusz instytucji kultury,

b) Fundusz rezerwowy.

Fundusze wiasne Centrum Kultury i Biblioteki w Nowej Sarzynie wycenia si¢ w wartosci
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28.

29

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

nominalne;j.

W Centrum Kultury i Biblioteki w Nowej Sarzynie tworzy si¢ rezerwy na pewne lub

o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszie zobowigzania, ktérych kwot¢ mozna

w sposéb wiarygodny oszacowaé, a w szczegolnosci na straty z transakcji gospodarczych

w toku, w tym z tytulu udzielonych gwarancji, porgczen oraz skutkow toczacego si¢

postepowania sadowego.

. Ujecie w ewidencji ksiegowej rezerwy polega na:

a) zwiekszeniu kosztow dzialalnosci operacyjnej, jezeli dotycza one bezposrednio

dziatalnos$ci operacyjnej,

b) zwiekszeniu kosztow finansowych i rezerw, jezeli dotycza one operacji finansowych.

Wykorzystanie rezerwy nastepuje w zwigzku z powstaniem zobowigzania, na ktore byly one
utworzone, zgodnie z art. 35d ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

Rozwigzanie calosci lub czesci niewykorzystanej rezerwy w przypadku zmniejszenia lub
ustania ryzyka uzasadniajacego jej utworzenie na dzien, na ktéry okazata si¢ zbedna, polega
na zmniejszeniu stanu rezerw oraz zwi¢kszeniu:

a) pozostatych przychodéw operacyjnych, gdy rezerwa dotyczy posrednio dzialalnosci

operacyjnej,

b) przychodéw finansowych, jesli rezerwa dotyczy operacji finansowych.

W Centrum Kultury i Biblioteki w Nowej Sarzynie nie tworzy si¢ aktywow i rezerw z tytulu
podatku odroczonego od os6b prawnych, gdyz korzysta ze zwolnienia od podatku na
podstawie art.17 Ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, tj. z naliczonymi odsetkami za
zwloke.

W ramach funduszy specjalnych w Centrum Kultury i Biblioteki w Nowej Sarzynie nie
tworzy sie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywoéw wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec miesigca wedlug zasad obowiazujacych na
dzien bilansowy.

Na dzien bilansowy skladniki aktywdéw i pasywéw wyrazone w walucie obcej wycenia si¢
po kursie $rednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien.

Roéznice kursowe powstate przy zaptacie naleznosci i zobowigzan w walutach obcych oraz
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sprzedazy walut, zalicza si¢ odpowiednio do przychodow lub kosztéw finansowych,
a w uzasadnionych przypadkach do ceny nabycia towarow, a takze do ceny nabycia
srodkow trwatych, srodkéw trwalych w budowie badz wartosci niematerialnych i prawnych
- rozliczajac na koniec kazdego miesigca.

38. W ciggu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
wprowadza si¢ operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je
dowody wplynely nie pdzniej niz do 8 dnia nastepnego miesigca.

Jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od pracy, wowczas dowody potwierdzajace
operacje gospodarcze ewidencjonuje si¢ do okresu, ktorego dotycza, jesli wplyna do
ostatniego dnia roboczego przed 8 dniem nast¢pnego miesiaca.

Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po 8 dniu nastgpnego miesigca
sa ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych tego miesigca, w ktérym zostaly otrzymane.
Zasady te nie dotyczg ujmowania operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych na
przetomie roku obrotowego.

39. Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym ujmuje si¢ wszystkie operacje
gospodarcze dotyczace danego roku obrotowego, réwniez woéwczas, jesli dowody te
posiadaja dat¢ wystawienia w roku nastgpnym po dniu bilansowym.

40. Po sporzgdzeniu sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w ksiggach zamykanego roku
obrotowego i w sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzglednia si¢ istotne zdarzenia
powstale po sporzadzeniu sprawozdania finansowego.

41. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody stwierdzajace dokonanie
zdarzenia:

a) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw,

b) zewnetrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

d) zbiorcze — stuzgce do dokonania gcznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

e) korygujace poprzednie zapisy,

f) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédlowego,

g) rozliczeniowe — ujmujagce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.
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42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Rapotry ksiegowe ksiegowane sa pod data ostatniej operacji w danym raporcie (np. ostatnia
operacja w raporcie 31 stycznia- pod takg data ksigguje si¢ dany raport) mimo, ze zostang
dostarczone z data poézniejsza.

Gdy jedng operacje dokumentuje wigecej niz jeden dowdd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, dyrektor ustala sposob postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktéry dowod lub
jego egzemplarz bedzie podstawg dokonania zapisu.

Czestotliwos¢ i zasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywow i pasywow opisane s3
w instrukcji inwentaryzacyjnej - zalacznik nr 5 zasad (polityki) rachunkowosci.

Ustala sie, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowe;j i finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki jako kwoty istotne traktuje sie te kwoty, ktore przekraczaja
0,5% sumy bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy w przypadku wielkosci
bilansowych, lub te kwoty, ktére przekraczajg 0,5% przychodéw lub kosztéw w przypadku
wielkosci wynikowych.

Ostateczne decyzje co do wysokosci kwoty istotnosci podejmuje glowny ksiegowy

w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Ustalanie wyniku finansowego

Ewidencja przychodéw z tytutu otrzymanych dotacji na dziatalno$¢ podmiotowa oraz dotacji

celowych prezentowa na jest w rachunku zyskow i strat w pozycji ,,A.L ,,Przychody netto ze

sprzedazy produktoéw i ustug”.

Ponoszone koszty ujmuje sie na kontach zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajéw” oraz jako
,Pozostale koszty operacyjne”.

Konta zespolu 7 sg zamykane w korespondencji z kontem 860 ,,Wynik finansowy”.

Prezentacja danych w sprawozdaniach finansowych

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej za poszczegdlne okresy sprawozdawcze
sporzadza si¢ nie pozniej niz do 20 dnia miesigca nastgpnego za poprzedni okres
sprawozdawczy (za kwartal).

Zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych oraz zestawienie obrotow i sald za rok
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obrotowy sporzadza si¢ co najmniej na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych, nie pézniej
niz do 85 dnia po dniu bilansowym, zgodnie z art. 24 ust. 5 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.
52. W skiad sprawozdania rocznego Centrum Kultury i Biblioteki w Nowej Sarzynie wchodza:
a) wprowadzenie do sprawozdania finansowego,
b) bilans,
¢) porownawczy (kalkulacyjny) rachunek zyskow i strat,
d) dodatkowe informacje i objasnienia.
53. Dane liczbowe w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ w ztotych z dokladnoscia do dwoch

miegjsc po przecinku.
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Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 6/2023

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 6 lutego 2023 r.

Zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych- Zakladowy plan kont

1. Wykaz kont syntetycznych Kksiegi glownej obowigzujacy w Centrum Kultury
i Biblioteki w Nowej Sarzynie:
Zespol 0. ,Majatek trwaly”:
011 ,,Srodki trwale”
013 ,,Pozostale srodki trwate”
014 ,,Zbiory biblioteczne”
020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
070 ,,Umorzenie srodkéw trwatych”
071 ,,Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych”
073 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych”
074 ,,Umorzenie zbiorow bibliotecznych”
080 ,,Srodki trwale w budowie”

Konta pozabilansowe:

091 ,,Srodki trwale w likwidacji”
092 ,.Srodki trwatle dzierzawione”
093 ,,0bce srodki trwate™

Zespot 1. ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”:

100 ,Kasa”
130 ,,Rachunek bankowy”

139 ,,Inne rachunki bankowe”
140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze™

Zesp6l 2. ,Rozrachunki i rozliczenia™:

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”
202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

220 ,,Rozrachunki publicznoprawne”

225 , Rozrachunki z organizatorem”

229 ,,Rozrachunki publicznoprawne z ZUS”
231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

234 , Pozostale rozrachunki z pracownikami”
240 ,,Pozostale rozrachunki”

260 ,,Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych”
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290 ,,0Odpisy aktualizujgce rozrachunki”

Zespol 3. ,Materialy i towary”
340 ,,Towary”

Zespét 4. ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”:

400 ,,Amortyzacja”

401 ,,Zuzycie materialow i energii”

402 ,,Ushugi obce”

403 ,,Podatki i oplaty™

404 ,,Wynagrodzenia”

405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

490 , Rozliczenie kosztow”

Zespol 6. ,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”:

640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

Zespél 7. ,,Przychody i koszty”:

700 ,,Sprzedaz ushug kulturalnych”

710 ,,Sprzedaz w ramach dziatalnosci gospodarczej’
730 ,,Sprzedaz materialow i towarow”

740 ,,.Dotacja podmiotowa”

741 ,,.Dotacje celowe”

750 ,,Przychody finansowe”

751 , Koszty finansowe”

760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Zespoél 8. ,,Fundusze rezerwy i wynik finansowy”:

800 ,,Fundusz instytucji kultury”
802 ,,Fundusz rezerwowy”

820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego”

841 ,, Rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw”
860 ,,Wynik finansowy”

9

Konta pozabilansowe:

920 ,,Zamoéwienia publiczne”

980 ,,Plan finansowy wydatkow”
988 ,,Kasowe rozliczenie dotacji”
999 , Konta pozabilansowe inne”
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2. Opis operacji podlegajacych ksiggowaniu na kontach syntetycznych /powiazania kont.

011 ..Srodki trwale”

Konto 011 ,,Srodki trwate” shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszeri i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwatych (o wartosci 10 000 zt i wigkszej) amortyzowanych w czasie.

Zapisy strony Wn konta 011 ,,Srodki trwale”

Tresé operacji Konto przeciwstawne
Przyjecie srodkéw trwatych do uzytkowania: 080 ,,Srodki trwate w budowie”
1) powstatych w wyniku budowy, modernizacji, 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

2) nabytych w drodze zakupu (wartos¢ netto + VAT | 240 ,,Pozostale rozrachunki”
niepodlegajacy odliczeniu)

Srodki trwate otrzymane nieodplatnie, ktére beda 841 , Rozliczenia miedzyokresowe
amortyzowane przychodéw”
Srodki trwale otrzymane nieodptatnie, 800 ,,Fundusz instytucji kultury”
niepodlegajace amortyzaciji
Ujawnione w wyniku inwentaryzacji nadwyzki 260 ,,Rozliczenie roznic
srodkow trwatych inwentaryzacyjnych”
Zapisy strony Ma konta 011 ,,Srodki trwale”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Srodki trwate wycofane z uzytkowania na skutek 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”

sprzedazy, likwidacji, utylizacji, likwidacji na
skutek zdarzen losowych

Dotychczasowe umorzenie wycofanych 070 ,,Umorzenie srodkow
z uzytkowania $rodkéw trwalych trwalych”
Przekazanie srodka trwatego w drodze darowizny 761 , Pozostale koszty operacyjne”
Stwierdzenie niedoboru $rodka trwatego 260 ,,Rozliczenie roznic
g inwentaryzacyjnych”

Konto 013 ,.Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 ,Pozostale srodki trwate” stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
srodkéw trwatych amortyzowanych jednorazowo, w momencie wydania do uzytkowania.

(Sq to sktadniki majgtkowe o wartosci od 500 zt do 9 999,99 zI. Na koncie tym nie uymuje sie
srodkéw trwalych, ktére na podstawie decyzji dyrektora instytucji kultury ksieguje sie w koszty
w momencie wydania do uzytkowania w petnej wysokosci tj. o wartosci do 499,99 zi- ewidencja
ilosciowa).

Zapisy strony Wn konta 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Pozostale $rodki trwale przyjete z zakupu 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”
Przyjecie do uzytkowania pozostatych srodkéw 080 ,,Srodki trwate w budowie”
trwatych w budowie
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Nadwyzki ujawnione w czasie inwentaryzacji 260 ,,Rozliczenie rdznic

inwentaryzacyjnych”
Pozostale srodki trwale otrzymane w drodze | 760 ,,Pozostate przychody
darowizny | operacyine”

Zapisy strony Ma konta 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Tresé operacji Konto przeciwstawne

073 ,,Umorzenie pozostatych
srodkéw trwalych”

Likwidacja pozostalych srodkow trwalych z tytulu
zniszczenia lub zuzycia

Wyksiegowanie pozostatych srodkéw trwatych w 073 ,,Umorzenie pozostatych

wyniku sprzedazy srodkow trwalych”
Nieodplatne przekazanie pozostalego srodka 073 ,,Umorzenie pozostatych
trwalego $rodkéw trwatych”
Ujawnione niedobory 260 ,,Rozliczenie réznic
inwentaryzacyjnych”

Konto 014 ..Zbiorv biblioteczne”

Konto 014 ,,Zbiory biblioteczne” stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
zbioréw bibliotecznych.

Materialy (zbiory) biblioteczne obejmujg w szczegolnosci dokumenty zawierajgce wyraz mysli
ludzkiej, przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu
zapisu tresci, a zwlaszcza dokumenty graficzne (art. 5 ustawy o bibliotekach). Materialy
biblioteczne sq zwykle niskocennymi srodkami trwalymi, kitére z tego wzgledu sq amortyzowane

i umarzane jednorazowo w dniu nabycia

Zapisy strony Wn konta 014 ,,Zbiory biblioteczne”

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

Przyjecie zakupionych zbioréow bibliotecznych
(ksiazki, czasopisma i inne)

202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

Przyjecie do uzytkowania zbioréw bibliotecznych

074 ,,Umorzenie zbioréw

od czytelnikow w zamian za zagubione pozycje bibliotecznych”

Ujawnione nadwyzki zbioréw bibliotecznych 260 ,,Rozliczenie réznic
inwentaryzacyjnych”

Zbiory biblioteczne otrzymane w drodze darowizny | 760 ,,Pozostate przychody
operacyjne”

Zapisy strony Ma konta 014 ,,Zbiory biblioteczne”

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

Ubytki zbiorow bibliotecznych z tytutu likwidacji
w wyniku zuzycia lub dezaktualizacji

074 ,,Umorzenie zbioro6w
bibliotecznych”

Zagubienia lub kradziez zbioréw bibliotecznych

074 ,,Umorzenie zbioréw
bibliotecznych”

Wyksiegowanie z ewidencji — sprzedaz zbioré6w
bibliotecznych

074 ,,Umorzenie zbioréow
bibliotecznych”
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ﬁieodplatne przekazanie, wymiana mi¢dzy

074 ,,Umorzenie zbioréw

instytucjami kultury zbioréw bibliotecznych bibliotecznych”
Ujawnione niedobory zbioréw bibliotecznych 260 ,,Rozliczenie réznic
inwentaryzacyjnych”

Konto 020 ., Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez instytucje kultury, zaliczane do aktywow
trwalych, prawa majgtkowe nadajqce si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie uzytkowania powyzej 1 roku, przeznaczone na jej potrzeby (art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy

o rachunkowosci).

Zapisy strony Wn konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Zakup oprogramowania, licencji innych praw
autorskich

202 ,,Rozrachunki z dostawcami”
240 ,,Pozostate rozrachunki”

231 ,,Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen”

Wartosci niematerialne i prawne przyjete
nieodplatnie, takze w drodze darowizny, umarzane
stopniowo

841 ,,Rozliczenia miedzyokresowe
przychodow”

Wartosci niematerialne i prawne przyjete
nieodplatnie, takze w drodze darowizny, umarzane
jednorazowo

760 ,,Pozostate przychody
operacyjne”

Zapisy strony Ma konta 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Likwidacja warto$ci niematerialnych i prawnych
calkowicie umorzonych

071 ,,Umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych”

Wartos$¢ nieumorzona zlikwidowanych,
przekazanych lub sprzedawanych wartosci
niematerialnych i prawnych

2

761 ,,Pozostale koszty operacyjne’

Nieodplatne przekazanie wartosci niematerialnych i
prawnych (wyksi¢gowanie umorzenia)

071 ,,Umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych”

Konto 070 ..Umorzenie sSrodkéow trwalych”

Konto 070 ,,Umorzenie srodkow trwatych” stuzy do ewidencji umorzenia, ktére stanowi korekte
wartoéci poczatkowej srodkéw trwalych na skutek ich zuzycia. Wykazuje ono saldo Ma,

oznaczajgce warto$¢ umorzenia Srodkéw trwatych.
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Zapisy strony Wn konta 070 ,,Umorzenie Srodkéw trwalych”

Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne ;

Umorzenie srodkéw trwalych postawionych w stan 011 ,,Srodki trwate”
likwidacji, zlikwidowanych, sprzedanych

Umorzenie stwierdzonego niedoboru srodka trwatego | 011 ,.Srodki trwale”

Umorzenie nieodplatnie przekazanego srodka 011 ,,Srodki trwate”
trwalego

Zapisy strony Ma konta 070 ,,Umorzenie $Srodkéw trwalych”

Tres$é operacji Konto przeciwstawne ]

Umorzenie srodkow trwalych 400 ,,Amortyzacja” 4[

Konto 071 ,.Umorzenie warto$ci niematerialnvch i prawnych”

Konto 071 ,,Umorzenie wartos$ci niematerialnych i prawnych” stuzy do ewidencji zmniejszen
wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Konto to moze wykazywa¢ saldo
Ma, ktore oznacza wysoko$é dotychczasowego umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych
ujmowanych na koncie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”.

Zapisy strony Wn konta 071 ,,Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia w 020 ,,Wartosci niematerialne 1
zwigzku z likwidacja, sprzedaza, nieodplatnym prawne”
przekazaniem, niedoborem

Zapisy strony Wn konta 071 ,,Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych”

Tresé operacji Konto przeciwstawne

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych 400 ,,Amortyzacja”

Konto 073 ..Umorzenie pozostalvch srodkéw trwalyeh”

Konto 073 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych” shuzy do ewidencji umorzenia srodkéw
trwatych ewidencjonowanych na koncie 013 ,Pozostale $rodki trwale”, ktore nalicza sig
w miesigcu oddania srodka trwatego do uzytkowania w wysokosci 100% wartosci poczatkowe;.
Moze ono wykazywaé saldo Ma, wyrazajgce stan umorzenia wartosci poczatkowej bedacych
w uzytkowaniu srodkéw trwatych, podlegajacych jednorazowemu catkowitemu umorzeniu.
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Zapisy strony Wn konta 073 ,,Umorzenie pozosta

'ch srodkéw trwalych”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia w
zwiazku z likwidacja, sprzedaza, nieodplatnym
przekazaniem, niedoborem

013 ,,Pozostale srodki trwale”

Zapisy strony Ma konta 073 ,,Umorzenie pozostah

ych Srodkow trwalych”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Umorzenie jednorazowe pozostalych srodkow
trwalych wydanych do uzytkowania

400 ,,Amortyzacja”

Umorzenie otrzymanych nieodplatnie srodkow

013 ,,Pozostale srodki trwale”

trwalych

Konto 074 ..Umorzenie zbioréw bibliotecznych”

Konto 074 ,Umorzenie zbioréw bibliotecznych”
bibliotecznych ujmowanych na koncie 014 ,,Zbiory

stuzy do ewidencji umorzenia zbioréw
biblioteczne”. Konto to moze wykazywac
saldo Ma, wyrazajgce stan umorzenia wartosci poczatkowej bedgcych w uzytkowaniu zbiorow

bibliotecznych, ujetych na koncie 014 ,,Zbiory biblioteczne”.

Zapisy strony Wn konta 074 ,,Umorzenie zbioréw bibliotecznych”
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Ubytki zbioréw z tytutu likwidacji w wyniku 014 ,,Zbiory biblioteczne”

zuzycia, dezaktualizacji, rozchod z tytulu
zagubienia lub kradziezy, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania, wymiany mig¢dzybiblioteczne;j,

niedoboru

Zapisy strony Ma konta 074 ,,Umorzenie zbioréw bibliotecznych”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Umorzenie zbioréw bibliotecznych zakupionych,
otrzymanych nieodplatnie

400 ,,Amortyzacja”

Umorzenie przyjetych zbioréw bibliotecznych do
uzytkowania od czytelnikow w zamian za
zagubione pozycje

400 ,,Amortyzacja”

Rozliczenie umorzenia z tytutu nadwyzek

260 ,,Rozliczenie roznic

ujawnionych w czasie inwentaryzacji

inwentaryzacyjnych”
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Konto 080 ,.Srodki trwale w budowie”

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie” shuzy do ewidencji i rozliczenia kosztéw budowy $rodka
trwatego nowego, modernizacji lub ulepszenia $rodka trwalego lub srodka obcego. Na koncie
tym ksieguje si¢ takze warto$é nabytych maszyn i urzadzen wymagajacych montazu, do czasu
oddania ich do eksploatacji.

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie” moze wykazywaé wylacznie saldo Wn, ktére oznacza
sume kosztoéw poniesionych na budowe lub modernizacj¢ srodkéw trwalych.

Zapisy strony Wn konta 080 ,,Srodki trwale w budowie”

Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne

Poniesione koszty wytworzenia srodka trwatego 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”
240 , Pozostate rozrachunki”

Wartos$¢ zakupionych materialéw zuzytych na cele | 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

budowy $rodkéw trwalych 240 , Pozostale rozrachunki”
Koszty podrozy shuzbowych zwigzanych z zakupem | 234 ,,Pozostate rozrachunki z
ustug lub materialéw na cele budowy srodkow pracownikami”
trwalych
Ujemne réoznice kursowe w trakcie realizacji 202 ,,Rozrachunki z dostawcami” lub
budowy 240 ,,Pozostale rozrachunki” lub
130 ,,Rachunek bankowy”

Koszty zaciaggnictych pozyczek na budowe przed
oddaniem $rodkow trwatych do uzywania (np. 130 ,,Rachunek bankowy”
odsetki, prowizje)

Zapisy strony Ma konta 080 ,,Srodki trwale w budowie”

Tres¢ operacji _Konto przeciwstawne

Warto$¢ przyjetych do eksploatacji srodkow 011 ,,Srodki trwate”
trwalych
Warto$¢ przyjetych srodkéw trwatych 013 ,,Pozostate $rodki trwale”
amortyzowanych jednorazowo
Wartoé¢ odzyskow:

1) sprzedanych 760 ,,Pozostate przychody

operacyjne”
Wynagrodzenia zwigzane z budowa srodkow 231 ,,Rozrachunki z tytutu
trwalych wynagrodzen”
Dodatnie réznice kursowe do czasu oddania srodka | 202 ,,Rozrachunki z dostawcami” lub
trwatego do uzytkowania 240 ,,Pozostale rocrachunki” lub
| 130 ,,Rachunek bankowy”

Konto pozabilansowe 091 ,,Srodki trwale w likwidacji”

Konto 091 ,Srodki trwate w likwidacji” stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci
poczatkowej srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji w skutek zuzycia lub zniszczenia
do czasu ich fizycznej likwidacji. Na stronie Wn tego konta ksigguje si¢ warto$¢ poczatkowg
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srodkéw trwalych w momencie postawienia ich w stan likwidacji, a po stronie Ma wartos¢
poczatkowa po zakonczeniu fizycznej likwidacji.

Konto pozabilansowe 092 ,,Srodki trwale dzierzawione”

Konto 092 ,.Srodki trwale dzierzawione” shuzy do ewidencji pozabilansowej dzierzawionych, np.
w drodze leasingu srodkow trwatych. Po stronie Wn tego konta ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa
dzierzawionych srodkéw trwatych w momencie ich otrzymania w uzytkowanie. Natomiast po
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa tych srodkdéw po zakoriczeniu uzytkowania i zwrocie
srodka trwatego wtascicielowi.

Konto pozabilansowe 093 ,,Obce Srodki trwale”

Konto 093 ,,Obce srodki trwate” stuzy do ewidencji pozabilansowej obcych srodkéw trwatych,
uzytkowanych przez instytucje kultury na podstawie decyzji wtasciciela danego srodka trwalego,
w tym takze organizatora instytucji.

Po stronie Wn tego konta ujmuje sie warto§¢ poczatkowa uzytkowanych srodkéw trwalych
w momencie ich otrzymania w uzytkowanie. Natomiast po stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢
poczatkowa $rodkéw trwatych w momencie zakonczenia uzytkowania i zwrotu srodka trwatego
wlascicielowi.

Konto 100 ..Kasa”

Konto 100 ,,Kasa” stuzy do ewidenc)i gotowki w kasie.

Zapisy strony Wn konta 100 ,,Kasa”

Tresé operacji Konto przeciwstawne
Przyjecie gotéwki z banku, z innej kasy 140 ,,Srodki pieniezne w drodze”
Whplaty do kasy 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami” lub

202 ,,Rozrachunki z dostawcami’’lub
240 ,,Pozostate rozrachunki”

Zwrot zaliczki pobranej przez pracownika 234 ,,Pozostale rozrachunki
z pracownikami”
Nadwyzki stwierdzone podczas inwentaryzacji 260 ,,Rozliczenie réznic
| inwentaryzacyjnych”

Zapisy strony Ma konta 100 ,,Kasa”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Odprowadzenie gotéwki do banku 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze™
Wyplaty 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”

202 ,,Rozrachunki z dostawcami”,
240 ,,Pozostale rozrachunki”,

231 ,,Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen”
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Wyplata zaliczki lub zwrot z tytulu jej rozliczenia | 234 ,,Pozostale rozrachunki

z pracownikami”
Niedobory kasowe stwierdzone podczas 260 ,,Rozliczenie roznic
inwentaryzacji inwentaryzacyjnych”

Konto 130 ..Rachunek bankowy”

Konto 130 ,,Rachunek bankowy” stuzy do ewidencji wartosci srodkéw pieni¢znych na rachunku
biezacym. Ksiggowania na tym koncie dokonuje sie tylko na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciggow i dolgczonych do nich dowodéw Zrodlowych) pod data otrzymania Srodkéow
pieni¢znych.

Jesli instytucja kultury prowadzi inne rachunki bankowe, np. dla projektu, to Srodki z nimi
zwigzane ewidencjonuje na subkoncie zespotu 1 - 130-1 ,,Rachunek bankowy projektu ....”.

Natomiast ewidencja operacji jest analogiczna jak na koncie 130 ,, Rachunek bankowy”.

Zapisy strony Wn konta 130 ,,Rachunek bankowy”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wplyw dotacji podmiotowe;j 740 ,,Dotacja podmiotowa”
Wplyw pozyczki od organizatora 225 , Rozrachunki z organizatorem”

Wplyw gotowki z kasy, przelew srodkéw z innego | 140 ,,Srodki pienigzne w drodze”
rachunku bankowego, realizacja czekéw obcych

Wplywy naleznosci od odbiorcow 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”
240 , Pozostale rozrachunki”

Odsetki od srodkow na rachunku 750 ,,Przychody finansowe”

Zapisy strony Ma konta 130 ,,Rachunek bankowy”

Tres$é operacji Konto przeciwstawne

Podjecie gotéwki do kasy, przelew srodkow na 140 ,,Srodki pieniezne w drodze”

inny rachunek bankowy

Zaptata zobowigzan 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”

$4

202 ,,Rozrachunki z dostawcami’
240 ,,Pozostate rozrachunki”

Przelew podatkoéw 220 ,.Rozrachunki publicznoprawne”

Przelew skladek ZUS 229 , Rozrachunki publicznoprawne
z ZUS”

Przelew wynagrodzen dla pracownikow 231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”

Zwrot niewykorzystanej dotacji podmiotowe;j 225 ,Rozrachunki z organizatorem”

QOdsetki od kredytow (z wyjatkiem kredytow 751 ,,Koszty finansowe”

zaciggnietych na $rodki trwate w budowie)

Konto 139 ..Inne rachunki bankowe”
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Konto 139 ,Inne rachunki bankowe” shuzy do ewidencji wartosci $rodkow pieni¢znych na
rachunku pomocniczym, ktoérych prowadzenie wymagane jest przy realizacji roznych projektow
ze srodkow zewngetrzych. Charakterysatyka konta oraz ksiegowania sa analogiczne jak do konta
130”Rachunek bankowy”.

Konto 140 ..Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 ,,Srodki pienigzne w drodze” stuzy do ewidencjonowania srodkéw pienigznych, ktére
ulegajg przemieszczeniu (np. z kasy na rachunek bankowy, pomiedzy réznymi rachunkami
bankowymi) od dnia wydatkowania z jednego konta lub kasy do dnia wplywu na konto
docelowe lub do kasy. Konto to moze wykazywac tylko saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw
pienieznych w drodze.

Zapisy strony Wn konta 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wyplaty z kasy na rachunki bankowe oraz 100 ,,Kasa”
Wyplaty z rachunkéw do kasy 130 ,,Rachunek bankowy”
139 “Inne rachunki bankowe”
Przelewy miedzy rachunkami bankowymi Zespbt 1

Zapisy strony Ma konta 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Tresé operacji Konto przeciwstawne
Wplyw do kasy lub na rachunek bankowy 100 ,,Kasa”
$rodkow pieni¢znych w drodze 130 ,,Rachunek bankowy”
139 “Inne rachunki bankowe”
Refundacja srodkow miedzy rachunkami Zespo6t 1
bankowymi

Konto 201 ..Rozrachunki z odbiorcami”

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami” stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych naleznosci
z tytulu dostaw, robét i ustug dotyczacych odbiorcow krajowych i1 zagranicznych, z wylaczeniem
wlasnych pracownikow.

Konto 201 moze mie¢ saldo Wn , ktore oznacza stan naleznosci i roszczen.

Zapisy strony Wn konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”

Tresé operacji Konto przeciwstawne
Naleznosci z tytutu sprzedazy:
1) ushlug kulturalnych, 700 ,,Sprzedaz ustug kulturalnych”
2) wramach dziatalnosci gospodarczej, 710 ,,Sprzedaz w ramach dziatalnosci
gospodarczej”
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3) materialdw i towaré6w 730 ,,Sprzedaz materialow i towarow”

Otrzymane zaliczki dotyczace ustug realizowanych | 641 ,,Rozliczenia migdzyokresowe

w okresach przysztych przychodéw”

Dodatnie réznice kursowe 750 ,,Pozostate przychody finansowe”
080 ,,Srodki trwate w budowie”

Nalezne kary i odszkodowania 760 ,,Pozostate przychody
operacyjne”

Naliczone odsetki za zwloke od opéznionych wptat | 750 ,,Przychody finansowe”

Kompensata zobowigzan z nalezno$ciami 202 , Rozrachunki z dostawcami”
(z odpowiednig analityka)

Zapisy strony Ma konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami ”

I Tre$é operacji Konto przeciwstawne
| Zaptata naleznosci przez odbiorcow 100 ,,Kasa”,
130 ,,Rachunek bankowy”
Odpis umorzonych lub niesciggalnych naleznosci 290 ,,0dpisy aktualizujace
objetych odpisem aktualizacyjnym rozrachunki”
Odpis naleznosci niesciggalnych nieobjetych 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”
odpisem aktualizacyjnym
Ujemne réznice kursowe 751 ,Koszty finansowe”

Konto 202 ..Rozrachunki z dostawcami”

Konto 202 ,,Rozrachunki z dostawcami” stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych zobowigzan
z tytulu dostaw, robét i ustug dotyczacych dostawcow krajowych i zagranicznych,
z wylaczeniem wilasnych pracownikow.

Konto 202 moze mie¢ saldo Ma oznaczajgce stan zobowiazan

Zapisy strony Wn konta 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Dodatnie réznice kursowe 750 ,,Przychody finansowe”
080 , Srodki trwate w budowie”
Splata zobowigzan wobec dostawcow 130 ,,Rachunek bankowy”
100 ,,Kasa”
Przedplata na poczet dostawy 130 ,,Rachunek bankowy”
Odpisanie przedawnionych zobowigzan 760 ,,Pozostale przychody
operacyjne”
Kompensata zobowigzan z nalezno$ciami 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”
| (z odpowiednia analityka)

Zapisy strony Ma konta 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”
[ Tresé operacji \ Konto przeciwstawne
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Faktury VAT za dokonane zakupy — wartos¢ brutto | Wartos¢ netto, jesli VAT podlega
odliczeniu, lub brutto, gdy VAT nie
podlega odliczeniu brutto — zesp6t 0
lub zespo6t 3 albo zesp6t 4.

Warto$¢ VAT, jesli jest do odliczenia
—221 ,Naliczony VAT”

Odsetki od kontrahentéw z tytutu zwloki 751 ,Koszty finansowe”

Konto 220 ,.,Rozrachunki publicznoprawne”

Konto 220 ,,Rozrachunki publicznoprawne” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu wszelkich
podatkéw, cel i oplat wnoszonych do budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw z tytutu VAT oraz
rozrachunkéw z ZUS. Na stronie Wn tego konta ksi¢guje si¢ przede wszystkim zaplaty
zobowigzan wobec budzetu, a na stronie Ma powstanie zobowiazan wobec budzetu.

Zapisy strony Wn konta Konto 220 .,Rozrachunki publicznoprawne”

Tresé operacji Konto przeciwstawne

Zaplata zobowiazan wobec budzetu (podatku 130 ,,Rachunek bankowy”
dochodowego od osob fizycznych, podatku od
nieruchomosci, sSrodkéw transportu, oplat lokalnych,
optat na PFRON, odsetek za zwloke od zobowigzan
budzetowych)

Zapisy strony Ma konta Konto 220 ,,Rozrachunki publicznoprawne”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Naliczony podatek dochodowy od 0s6b fizycznych 231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”
Naliczony podatek od nieruchomosci, sSrodkoéw 403 ,,Podatki i optaty”
transportu, oplaty lokalne, opfaty na PFRON
Naliczone odsetki za zwloke od zobowigzan 751 ,,Koszty finansowe”
budzetowych

Konto 225 ..Rozrachunki z organizatorem”

Konto 225 ,Rozrachunki z organizatorem” stuzy przede wszystkim do ewidencji zwrotu
niewykorzystanej do konca roku dotacji podmiotowej lub dotacji celowej. Konto 225 moze na
koniec roku wykazywaé saldo Ma, ktoére oznacza wysokos$¢ otrzymanych dotacji podlegajacych
ZWTOtowi.
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Zapisy strony Wn konta 225 ,,Rozrachunki z organizatorem”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Zwrot niewykorzystanej czesci dotacji 130 ,,Rachunek bankowy”
podmiotowej
Zwrot niewykorzystanej czesci dotacji celowe] 130 ,,Rachunek bankowy”

Zapisy strony Ma konta 225 ,,Rozrachunki z organizatorem”

Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne
Rozliczenie dotacji celowej na zakup $rodkow 841 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe
trwalych z tytutu niepelnego jej wydatkowania przychodow”
Rozliczenie dotacji celowej na skutek niepelne;j 741 , Dotacje celowe”

realizacji zadan dotyczacych dziatalnosci biezacej

Rozliczenie dotacji podmiotowej niewykorzystanej | 740 ,,Dotacja podmiotowa”
do konica roku

Konto 229 . .Rozrachunki publicznoprawne z ZUS”

Konto 229 ,Rozrachunki publicznoprawne z ZUS” stluzy do ewidencji rozrachunkow
z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych.

Konto 229 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace stan zobowigzan wobec ZUS z tytulu
naliczonych skladek, oraz saldo Wn, ktore oznacza nalezno$¢ od ZUS z tytulu nadplaty lub
korekty rozliczen za okresy poprzednie.

Zapisy strony Wn konta 229 ,,Rozrachunki publicznoprawne z ZUS”

Tres$é operacji Konto przeciwstawne
Zaplata zobowigzan wobec ZUS 130 ,,Rachunek bankowy”
Wyplacone §wiadczenia z ubezpieczenia 231 ,,Rozrachunki z tytulu
chorobowego wynagrodzen”
Naliczone zasilki pokrywane ze skladek na 231 ,,Rozrachunki z tytutu
ubezpieczenia spoleczne wynagrodzen”

Korekty zmniejszajgce naliczong wezesniej skladke
placone przez:

1) pracodawce — dotyczace roku obrotowego 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne 1 inne
$wiadczenia”

2) pracodawce — dotyczace lat ubieglych 760 ,,Pozostate przychody
operacyjne”

3) pracownikéw 231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”

Wynagrodzenie przystugujace ptatnikowi skladek 760 ,,Pozostale przychody

operacyjne”’
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Zapisy strony Ma konta 229 ,,Rozrachunki publicznoprawne z ZUS”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Zobowigzania wobec ZUS z tytulu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne

405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne |
swiadczenia”

Korekty zwickszajgce naliczone wezesniej sktadki

405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne
$wiadczenia”

Naliczone odsetki za nieterminowg wplate skiadek

751 ,,Koszty finansowe”

Otrzymany z ZUS zwrot nadplat zasitkow ponad
naliczone skiadki

130 ,,Rachunek bankowy”

Konto 231 ..Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” stuzy gléwnie do ewidencji rozrachunkow
z pracownikami oraz innymi osobami z tytulu naliczonych wynagrodzen oraz $wiadczen

w naturze lub ich ekwiwalentow pieni¢znych.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda:

Wn - oznacza stan naleznosci z tytulu wynagrodzen (nadplaty wynagrodzen),
Ma — oznacza stan zobowigzan z tytulu wynagrodzen.

Zapisy strony Wn konta 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wyplata wynagrodzen osobowych i bezosobowych, | 130 ,,Rachunek bankowy”,
zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow ZUS 100 ,,Kasa”

Potracenia na liscie wynagrodzen:
1) ztytulu ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnego placonych przez pracownika lub

229 , Rozrachunki publicznoprawne
zZUS”

zleceniobiorce,
2) zaliczki na podatek dochodowy od 0séb 220 ,,Rozrachunki publicznoprawne”
fizycznych,
3) splaty pozyczek z ZFSS, 234 ,,Pozostate rozrachunki z
pracownikami”
4) inne potracenia z listy plac (np. egzekucyijne). | 240 ,,Pozostate rozrachunki”

Zapisy strony Ma konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Wynagrodzenia (lista ptac) w kwocie brutto

404 , Wynagrodzenia”

Naliczenie zasitkow ptatnych ze srodkow ZUS

229 , Rozrachunki publicznoprawne
z ZUS”

Ekwiwalent za uzytkowanie wlasnej odziezy
roboczej, za pranie lub $rodki higieny osobistej itp.

405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne
$wiadczenia”

Swiadczenia urlopowe, w przypadku gdy instytucja
kultury nie tworzy ZFSS

405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne
$wiadczenia”
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Konto 234 ..Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych
rozrachunkéw z pracownikami, z wyjatkiem rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen oraz
niedoboréw i szkod.

_Zapisy strony Wn konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne

Wyplata pracownikowi zaliczki 100 ,,Kasa”,
130 ,,Rachunek bankowy”

Sprzedaz pracownikom skladnikéw majgtkowych
lub ustug na podstawie faktury VAT:
1) wartos¢ netto, Konta zespolu 7
2) VAT nalezny.

Zapisy strony Ma konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Tresé operacji Konto przeciwstawne
Rozliczenie zaliczki na koszty podrozy stuzbowych | 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”
Rozliczenie zaliczki na zakup materialow i (lub) 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”,
ustug 402 ,,Ustugi obce”
Whlaty niewykorzystanych czesci zaliczek do kasy | 100, Kasa”

Konto 240 ..Pozostale rozrachunki”

Konto 240 ,,Pozostate rozrachunki” stuzy do ewidencji rozrachunkéw prowadzonych z innych

tytulow niz te uyjmowane na innych kontach zespotu 2.

Zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Odpisanie zobowiazan przedawnionych, 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”
umorzonych, niesciagalnych

Roszczenia sporne skierowane na droge
postepowania sagdowego (réwnolegle tworzy si¢

odpis aktualizujacy)
1) dotyczace dostawcow, 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”,
2) dotyczace pracownikow 234 , Pozostate rozrachunki z
pracownikami”
Odsetki karne zasadzone przez sad w roszczeniu 750 ,,Przychody finansowe”
spornym
Zaksiegowanie przypisanych przez sad kosztow 760 ,,Pozostate przychody
postepowania do kwoty roszczenia operacyjne”
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Zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
Pozew oddalony przez sad — w przypadku gdy
instytucja:
1) nie utworzyla odpisu aktualizujacego 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”
2) utworzyla uprzednio odpis 290 ,,0dpisy aktualizujgce rozrach.”

Zaptata naleznosci w przypadku wygranej sprawy 130 ,,Rachunek bankowy™
sgdowej (rownolegle trzeba rozwigzaé odpis
aktualizacyjny, jesli byl utworzony)

Konto 260 ..Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych”

Konto 260 ,,Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych” stuzy do ujgcia i rozliczenia niedoborow
i szkéd, a takze nadwyzek stwierdzonych w skladnikach majatkowych instytucji kultury oraz
ewidencji roszczen z tego tytulu w stosunku do 0séb odpowiedzialnych.

(W ciggu roku konto 260 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajqce stan nierozliczonych
niedoboréw i szkdd, lub saldo Ma, wskazujgce na stan nierozliczonych nadwyzek. Jednak na

koniec roku obrotowego saldo powinno zostaé rozliczone.)

Zapisy strony Wn konta 260 ,,Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Ujawnione niedobory:
1) gotowka w kasie, 100 ,,Kasa”
towary, 340 ,,Towary”

2) srodki trwale w wartosci netto (rownolegle | 011 »Srodki trwate”
trzeba wyksiggowaé dotychczasowe

umorzenie),
3) sérodki trwate w budowie, 080 ,,Srodki trwate w budowie”,
4) $rodki trwate umorzone w 100% (w kwocie | 760 ,,Pozostate przychody
roszczenia), operacyjne”
5) zbiory biblioteczne, 014 ,,Zbiory biblioteczne”
Kompensata niedoboréw z nadwyzkami 260 ,,Rozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych” (z odpowiednia
analitykg)
Rozliczenie niedoboru i szkody w skladnikach 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

majatku obcego
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Zapisy strony Ma konta 260 ,,Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Niedobory i szkody uznane za niezawinione 761 ,,Pozostalte koszty operacyjne”
Niedobory i szkody losowe 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”
Roszczenia z tytulu niedobordw i szkdd skierowane | 240 ,,Pozostale rozrachunki”
do sadu
Roszczenie uznane przez osoby materialnie 234 ,,Pozostale rozrachunki z
odpowiedzialne pracownikami”
Niedobory i szkody rozliczane z firma 240 ,,Pozostale rozrachunki”
ubezpieczeniowy
Ujawnione nadwyzki:

1) gotéwka w kasie, 100 ,,Kasa”,

2) materialy, towary, wyroby gotowe, 340 ,,Towary”

3) $rodki trwale w wartosci netto (rownolegle | 011 ,,Srodki trwate”
trzeba wyksiegowaé dotychczasowe

umorzenie),
4) srodki trwate w budowie, 080 ,,Srodki trwate w budowie”
5) srodki trwale umorzone w 100% (w kwocie | 760 ,,Pozostate przychody
roszczenia), operacyjne”

6) zbiory biblioteczne,

014 ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 290 ..Odpisy aktualizujace rozrachunki” stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych
warto$¢ naleznosci odpowiednio do stopnia prawdopodobienstwa ich zaplaty.
Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow

operacyjnych lub do kosztéw finansowych w zaleznosci od rodzaju naleznosci. Naleznosci
umorzone, przedawnione lub nieéciagalne zmniejszajg dokonane wczesniej odpisy aktualizujgce
ich wartos¢. Warto§¢ naleznosci aktualizuje si¢ do kwoty, ktéra jest prawdopodobna
do odzyskania. W zwiazku z tym mozna dokonywac aktualizacji czeSciowe;.

Zapisy strony Wn konta 290 ,,Odpisy aktualizujace rozrachunki”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Rozwigzanie odpisu aktualizacyjnego z tytutu zaptaty za | 760 ,,Pozostale przychody
niedobory i szkody operacyjne”
Rozwiazanie odpisu aktualizacyjnego z tytutlu odsetek 750 ,,Przychody finansowe”

Zapisy strony Ma konta 290 ,,Odpisy aktualizujace rozrachunki”

Tresé operacji Konto przeciwstawne
Utworzenie odpisu aktualizacyjnego na niedobory i 761 ,,Pozostale koszty
szkody oraz na zagrozone wierzytelnosci operacyjne”
Utworzenie odpisu na naliczone odsetki za zwloke 751 ,,Koszty finansowe”
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Konto 340 .. Towary”

Konto 340 ,,Towary” stuzy do ewidencji towaréw handlowych zakupionych w celu ich dalszej
sprzedazy oraz stanu zapaséw towarow znajdujacych si¢ we wlasnych magazynach i punktach
sprzedazy.

Zapisy strony Wn konta 340 ,,Towary”

Tresé operacji : Konto przeciwstawne
Przyjecie towaréw do magazynu 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”
Nadwyzki inwentaryzacyjne towarow 260 ,,Rozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych”

Zapisy strony Ma konta 340 ,,Towary”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Koszt zakupu sprzedanych towarow w cenie | 700 ,,Sprzedaz ustug kulturalnych”
zakupu netto

Likwidacja uszkodzonych towarow 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
Przekazanie nieodptatnie towaréw na 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

potrzeby reprezentaciji lub reklamy

Ujawnione niedobory lub szkody 260 ,,Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych”

Konto 400 ..Amortyzacja”

Konto 400 ,,Amortyzacja” stuzy do ewidencji ksiggowej kosztéw amortyzacji srodkow trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz ulepszen w obcych srodkach trwalych. Saldo Wn
konta 400 oznacza koszty amortyzacji poniesione od poczatku roku.

Zgodnie z zasadg ostroznej wyceny (art. 7 ust. 1 ustawy o rachunkowosci), w wyniku
finansowym uwzglednia si¢ zmniejszenie wartosci uzytkowej rzeczowych skladnikow aktywow
przede wszystkim o dokonywane odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

Srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw) zuzywaja sie podczas uzytkowania. Oznacza to, ze wraz z
uplywem czasu oraz zuzywaniem Si¢ tracg one na wartosci.

Zapisy strony Wn konta 400 ,,Amortyzacja”

Tresé operacji Konto przeciwstawne
Umorzenie:

1) srodkéw trwatych, 070 ,,Umorzenie srodkow
trwatych”

2) wartos$ci niematerialnych i prawnych, 071 ,,Umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych”

3) pozostalych srodkow trwalych, 073 ,,Umorzenie pozostatych
srodkéw trwatych”

4) zbioréw bibliotecznych 074 ,,Umorzenie zbiorow
bibliotecznych”
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_Zapisy strony Ma konta 400 , Amortyzacja”

Tresé operacji Konto przeciwstawne
| Zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych w ciagu roku
obrotowego dotyczace:
1) srodkéw trwatych, 070 ,,Umorzenie srodkow
trwalych”
2) wartosci niematerialnych i prawnych, 071 ,,Umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych”
3) pozostatych srodkéw trwatych, 073 ,,Umorzenie pozostatych
srodkéw trwatych”
4) zbior6w bibliotecznych. 074 ,,Umorzenie zbioréw
bibliotecznych”
Przeniesienie salda na koniec roku na wynik finansowy 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 401 .,Zuzvcie materialow i energi”

Konto 401 ,,Zuzycie materiatow i energi” stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow
i energi na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na koncie 401 ,Zuzycie materialdéw 1 energi” nie ksieguje si¢ zakupionych materialow
zuzywanych do dziatalnoséci inwestycyjnej, a takze dzialalnosci finansowo wyodrebnione;.

Konto 401 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych przez instytucj¢ kosztéw. Na koniec roku obrotowego saldo tego konta przenosi sig
na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Zapisy strony Wn konta 401 ,,Zuzycie materialow i energi”

Tresé operacji Konto przeciwstawne

b

Zuzycie materiatow bezposrednio z zakupu 202 ,,Rozrachunki z dostawcami’
Koszt zuzytej energii elektrycznej, gazu, energii 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”
cieplnej, paliwa do pojazdow, wody, opatu

Zapisy strony Ma konta 401 ,,ZuZycie materialéw i energi”

_| Tresé operacji Konto przeciwstawne
Faktura korygujgca koszty (na kontach 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”
kosztow rodzajowych obowigzuje czystosé
zapisoOw — réwnolegle zapis ujemny po obu
stronach konta)

Przeniesienie kosztow na koniec roku na 860 ,,Wynik finansowy”
wynik finansowy
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Konto 402 ,.Uslugi obce”
Konto 402 , .Ustugi obce™ stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na

rzecz instytucji kultury. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych,
a na jego stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie

kosztow ustug obcych na konto 860.

Zakup ustug obcych zwigzanych z budowg srodka trwatego stanowi wyjatek i ujmuje si¢ go na
koncie 080 ,,Srodki trwate w budowie”

Zapisy strony Wn konta 402 ,,Uslugi obce”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Oplaty za ustugi bankowe 130 ,,Rachunek bankowy”
Faktura za ustugi obce 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

Zapisy strony Ma konta 402 ,,Uslugi obce”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Faktura korygujaca koszty (réwnolegle 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”
zapis ujemny po obu stronach konta)
Przeniesienie kosztoéw na koniec roku na 860 ,,Wynik finansowy”
wynik finansowy

Konto 403 ,.Podatki i oplaty”
Konto 403 ,,Podatki i oplaty” stuzy do ewidencji podatkéw i oplat. Na stronie Wn tego konta

ujmuje si¢ poniesione koszty, natomiast na jego stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860

»Wynik finansowy”.

Podatki i oplaty obciazajace koszty podstawowej dziatalnosci operacyjnej instytucji kultury
obejmuja w szczegolnosci:

e podatek od nieruchomosci (budynkéw, gruntéw, budowli),
e podatek od srodkow transportu,

e oplaty lokalne,

¢ podatek od czynnosci cywilnoprawnych,

e oplate za wieczyste uzytkowanie gruntu,

e oplaty skarbowe, notarialne, sgdowe,

e oplaty na rzecz PFRON,
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e oplaty na rzecz ochrony srodowiska.

Zapisy strony Wn konta 403 ,,Podatki i oplaty”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

3

Podatek od nieruchomosci, od srodkow 220 ,,Rozrachunki publicznoprawne’
transportu, podatek od czynnosci
cywilnoprawnych, oplaty za uzytkowanie
wieczyste gruntu

Oplaty sagdowe, skarbowe 1 notarialne 240 ,,Pozostate rozrachunki”
Optaty na PFRON, oplaty na rzecz ochrony 220 ,,Rozrachunki publicznoprawne”
| srodowiska

Zapisy strony Ma konta 403 ,,Podatki i oplaty”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Korekta zmniejszajgca poniesione koszty 220 ,,Rozrachunki publicznoprawne” lub
(réwnolegle zapis ujemny po obu stronach 240 ,,Pozostate rozrachunki”

konta)

Przeniesienie kosztéw na koniec roku na wynik | 860 ,,Wynik finansowy”
finansowy

Konto 404 ..Wynagrodzenia”

Konto 404 , Wynagrodzenia” stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu
wynagrodzen pracownikom oraz innym osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie umowy-
zlecenia, umowy o dzielo. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom
i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (bez potracen z réznych tytulow
dokonywanych na listach plac). Natomiast na stroniec Ma konta 404 ksigguje si¢ korekty
uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen, a na

dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Na koncie 404 ,,Wynagrodzenia” nie ujmuje si¢ wyplat ze srodkéw funduszéw specjalnych,

a takze wynagrodzen zwigzanych ze $rodkami trwalymi w budowie (np. nadzér autorski).

Zapisy strony Wn konta 404 ,,Wynagrodzenia”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wynagrodzenia osobowe naliczone na podstawie listy 231 ,,Rozrachunki z tytutu
plac wynagrodzen”
Wynagrodzenia naliczone na podstawie rachunkow 231 ,,Rozrachunki z tytulu
dotyczacych uméw zlecen czy umow o dzieto wynagrodzen”
Naliczenie pozostatych wynagrodzen 231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”
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Zapisy strony Ma konta 404 ,,.Wynagrodzenia”

Tresé operacji Konto przeciwstawne
Korekta uprzednio zaewidencjonowanych wynagrodzenn | 231 ,,Rozrachunki z tytulu
(réwnolegle zapis ujemny po obu stronach konta) wynagrodzen”
Przeniesienie kosztéw na koniec roku na wynik 860 ,,Wynik finansowy”
finansowy

Konto 405 ..Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 ,,Ubezpieczenia i inne $wiadczenia” stluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci
podstawowej z tytulu réznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umow-zlecen, uméw o dzielo i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane
do wynagrodzen. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spolecznych i $wiadczen, a na jego stronie Ma — ewentualne zmniejszenie tych kosztow.

Na dzien bilansowy sume¢ kosztow przenosi si¢ na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Zapisy strony Wn konta 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Tresé operacji Konto przeciwstawne

Naliczenie skladek na ubezpieczenia

spoteczne, Fundusz Pracy 229 ,.Rozrachunki publicznoprawne z ZUS

Koszty szkolen, konferencji 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

Ekwiwalenty dla pracownikow (np. za pranie
odziezy)

3

234 , Pozostale rozrachunki z pracownikami’

Swiadczenia urlopowe, gdy instytucja kultury

nie tworzy 7F$S 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami

Inne §wiadczenia na rzecz pracownikow 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Zapisy strony Ma konta 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Tre$é operaciji Konto przeciwstawne
Korekta uprzednio zaewidencjonowanych 229 , Rozrachunki publicznoprawne z ZUS”,
kosztéw (rownolegle zapis ujemny po obu 234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami®,
stronach konta)
Przeniesienie kosztéw na koniec roku na 860 ,,Wynik finansowy”
wynik finansowy

Konto 409 ,.Pozostale koszty rodzajowe”

Na koncie 409 ,Pozostate koszty rodzajowe” ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty krajowych

1 zagranicznych podrozy shuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, koszty
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reprezentacji i reklamy oraz inne koszty niezaliczane do kosztow dzialalnosci finansowej
i pozostalych kosztow operacyjnych. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty,
natomiast na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy przeniesienie poniesionych

kosztow na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Zapisy strony Wn konta 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Koszty podrézy shuzbowych, ryczatt za uzywanie 234 , Pozostale rozrachunki z
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych pracownikami”

Skladki z tytulu ubezpieczen majatkowych i osobowych | 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Koszty towarow przekazanych z magazynu na cele
zwigzane z reprezentacia i reklama

340 , Towary”

Zapisy strony Ma konta 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Tresé operacji Konto przeciwstawne
Korekta uprzednio zaewidencjonowanych kosztow 234 , Pozostale rozrachunki
(réwnolegle zapis ujemny po obu stronach konta) z pracownikami”,
240 ,,Pozostate rozrachunki”
Przeniesienie kosztow na koniec roku na wynik 860 ,,Wynik finansowy”
finansowy

Konto 640 .. Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

Konto 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow™ stosuje sie do ewidencji czynnych rozliczen
migdzyokresowych kosztow. Po jego stronie Wn ujmuje koszty dotyczace przyszlych okresow
poniesione w danym okresie sprawozdawczym. Natomiast po stronie Ma odpis kosztéw

przypadajacy na dany okres sprawozdawczy.

Zapisy strony Wn konta 640 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Przeniesienie kosztu dotyczacego przyszlych okresow
sprawozdawczych (wariant rachunku kosztéw — tylko 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

zespot 4)

Rozwigzanie rezerwy, ktora przekracza rzeczywiscie
poniesione koszty

760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
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Zapisy strony Ma konta 640 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Zaksiggowanie kosztu przypadajacego na biezacy
okres sprawozdawczy (wariant rachunku kosztow — 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
tylko zespot 4)

Konto 700 ..Sprzedaz uslug kulturalnych”

Na kocie 700 ,,Sprzedaz ushug kulturalnych™ ewidencjonuje sie¢ w szczeg6lnosci przychody z:

e oplat za bilety na koncerty, spektakle, imprezy kulturalne,

e oplat za wstep do galerii,

e wpisowego na kétka zainteresowan w domach kultury,

e pobieranych przez biblioteki oplat za wydanie kart czytelnika,
e oplat za korzystanie z Internetu.

Zapisy strony Wn konta 700 ,,Sprzedaz ustug kulturalnych”

Tresé operacji Konto przeciwstawne

Faktura korygujaca, zmniejszajaca kwote naleznosci w | 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”
cenie netto (w celu zastosowania czystosci obrotow
réwnolegle zapis ujemny po obu stronach konta)

Przeniesienie przychodow na koniec roku na wynik 860 ,,Wynik finansowy”
finansowy

Zapisy strony Ma konta 700 ,,Sprzedaz uslug kulturalnych”

Tresé operacji Konto przeciwstawne
Sprzedaz udokumentowana raportem w kasie fiskalnej 100 ,,Kasa”
Faktury, faktury korygujace, podwyzszajgce kwote 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”
naleznosci w cenie netto
Przychody rozliczane w czasie dotyczace biezacego 841 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe
okresu przychodéw”

Konto 710 ..Sprzedaz w ramach dzialalnosci gospodarczej”

Konto 710 shuzy do ewidencji sprzedazy w ramach dzialalnosci gospodarczej, ktéra moze
prowadzié instytucja kultury.
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Zapisy strony Wn konta 710 ,,Sprzedaz w ramach dzialalnosci gospodarczej”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Faktura korygujaca zmniejszajaca kwote naleznosci w 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”
cenie netto (w celu zastosowania czystosci obrotow
rownolegle zapis ujemny po obu stronach konta)

Przeniesienie przychodéw na koniec roku na wynik 860 ,,Wynik finansowy”
finansowy

Zapisy strony Ma konta 710 ,,Sprzedaz w ramach dzialalno$ci gospodarczej”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Sprzedaz udokumentowana raportem w kasie fiskalne;j 100 ,, Kasa”
Faktury, faktury korygujace, podwyzszajace kwote 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”
naleznosci w cenie netto '
Przychody rozliczane w czasie dotyczace biezacego 841 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe
okresu przychodéw”

Konto 730 ..Sprzedaz materialéw i towaréw”

Na koncie 730 ksieguje si¢ przychody ze sprzedazy towarow. Po stronie Wn tego konta uymuje
sic w szczegolnosci uznane reklamacje odbiorcow, powodujace zmniejszenie przychodéw ze
sprzedazy netto. Natomiast po stronie Ma tego konta ujmuje si¢ warto$¢ sprzedazy towar6w oraz
korekty zwickszajace ich wartos¢.

Zapisy strony Wn konta 730 ,,Sprzedaz materialéw i towaréow”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Zmniejszenie przychodow ze sprzedazy na podstawie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”
uznanych reklamacji
Przeniesienie na koniec roku salda konta na wynik 860 ,,Wynik finansowy”
finansowy

Zapisy strony Ma konta 730 ,,.Sprzedaz materialow i towarow”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Przychody ze sprzedazy materialéw netto na podstawie | 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami” lub
faktury lub wplywu gotoéwki do kasy 100, Kasa”

Konto 740 .. Dotacja podmiotowa”

Na koncie 740 ewidencjonuje si¢ dotacje podmiotows. Na stronie Wn tego konta ksigguje si¢
korekty zmniejszajace otrzymang dotacj¢ oraz przeniesienie na koniec roku obrotowego salda na
wynik finansowy. Natomiast po stronie Ma ewidencjonuje si¢ otrzymang dotacje.
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Dotacje podmiotowq instytucja kultury ewidencjonuje na koncie 740 , Dotacja podmiotowa”™
w momencie jej wplywu na rachunek bankowy. Dotacja podmiotowa ma charakter roczny,
a zatem moze by¢ wydatkowana do kovica danego roku kalendarzowego. Przez wykorzystanie
dotacji nalezy rozumie¢ wydatkowanie, a nie zobowigzanie, ktore jest tytutem do dokonania
wydatku. Dlatego tez zaksiggowanie zobowigzania nie jest wykorzystaniem dotacji (art. 168 ust.
4 Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych).

Oprocz dotacji podmiotowej instytucja kultury moze otrzymywac¢ na dzialalnos¢ biezgcq dotacje
celowe, ktore ewidencjonuje si¢ na koncie 741 ,, Dotacje celowe”.

Zapisy strony Wn konta 740 ,,Dotacja podmiotowa”

Tre$é operacji Konto przeciwstawne
Ustalenie kwoty dotacji do zwrotu 225 ,,Rozrachunki z organizatorem”
Przeniesienie salda na koniec roku na wynik finansowy | 860 ,,Wynik finansowy”

Zapisy strony Ma konta 740 ,,Dotacja podmiotowa”

Tresé operacji Konto przeciwstawne

Wplvw dotacji podmiotowe;j 130 ,,Rachunek bankowy”

Konto 741 ..Dotacje celowe”

Na koncie 741 ewidencjonuje si¢:

e na stronie Wn — korekty zmniejszajace otrzymang dotacj¢ celowg oraz przeniesienie na
koniec roku obrotowego salda na wynik finansowy,
e na stronie Ma — otrzymang dotacje.

Zapisy strony Wn konta 741 ,.Dotacje celowe”

Tresé operacji Konto przeciwstawne
Zwrot niewykorzystanej dotacji 225, Rozrachunki z organizatorem”
Przeniesienie salda na koniec roku na wynik finansowy | 860 ,,Wynik finansowy”

Zapisy strony Ma konta 741 ,,Dotacje celowe”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Wplyw dotacji celowej na dziatalno$¢ biezaca 130 ,,Rachunek bankowy”

Konto 750 ..Przyvchody finansowe”

Konto 750 ,,Przychody finansowe” stuzy do ewidencji przychoddéw zrealizowanych i naleznych
z operacji finansowych oraz przeksiegowania tych przychodéw na ostatni dzien roku
obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy”.
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Zapisy strony Wn konta 750 ,,Przychody finansowe”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Korekty zmniejszajace przychody finansowe

130 ,,Rachunek bankowy”,
201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”
202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

Przeniesienie na koniec roku salda na wynik finansowy

860 ,,Wynik finansowy”

Zapisy strony Ma konta 750 ,,Przychody finansowe”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- Odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunkach
bankowych

- Otrzymane odsetki za zwlokg, jesli wczesniej nie byly
naliczone

101 “Kasa”
130 “Rachunek bankowy”

Naliczone odsetki za zwloke od naleznosci zaplaconych
Z opOznieniem

b

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami’

Rozwigzanie odpisu aktualizacyjnego na odsetki z tytutu | 290 ,,Odpisy aktualizujace

zaplaty

rozrachunki”

Zasadzone przez sad odsetki karne

Zespot 2, np. 243 ,,Pozostale
rozrachunki z pracownikami”

Odpisanie niesciggalnych, umorzonych lub
przedawnionych zobowigzan z tytutu odsetek za zwloke
na rzecz dostawcow

202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

Dodatnie réznice kursowe:
1) od rozrachunkéw naliczone lub zrealizowane

2) narachunkach

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”
202 ,,Rozrachunki z dostawcami”
130 ,,Rachunek bankowy”

Konto 751 ..Koszty finansowe”

Na koncie 751 ewidencjonuje si¢ koszty finansowe, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci
odsetki i prowizje od kredytow oraz ujemne réznice kursowe.

W ciggu roku konto to wykazuje saldo Wn, ktére oznacza sume poniesionych kosztow
finansowych i podlega przeniesieniu na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Zapisy strony Wn konta 751 ,,Koszty finansowe”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Ujemne réznice kursowe z wyceny rozrachunkéw na
dzien bilansowy

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”
202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

Naliczone przez dostawcow odsetki za zwloke

202 , Rozrachunki z dostawcami”

Zaptata na rzecz dostawcow odsetek z tytutu
nieterminowego regulowania zobowigzan, jezeli
wczesniej instytucja kultury ich nie naliczyla

130 ,,Rachunek bankowy”

Odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu odsetek

"

290 ,,Odpisy aktualizujace rozrachunki

Ujemne réznice kursowe, z wylaczeniem Srodkow

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”
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trwatych w budowie, za okres realizacji umowy

202 , Rozrachunki z dostawcami”

Naliczenie odsetek od nieuregulowanych w terminie
wymagalnych zobowigzan publicznoprawnych

220 ,,Rozrachunki publicznoprawne”,
229 ,,Rozrachunki publicznoprawne z
ZUS”

Zapisy strony Ma konta 751,,Koszty finansowe”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Zmniejszenie naliczonych odsetek

Konta zespotu 2

Przeniesienie na dzien bilansowy kosztéw

finansowych na wynik finansowy

860 ,,Wynik finansowy”

Konto 760 ..Pozostale przychody eperacyine”

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne” shuzy

do ewidencji pozostalych przychodow

operacyjnych, niezwigzanych bezposrednio z dzialalno$cig instytucji kultury.

Zapisy strony Wn konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Korekty zmniejszajgce pozostate przychody

. Zesp6t 2
operacyjne
Przeniesienie na dzien bilansowy pozostatych . "
kosztéw na wynik finansowy 860 ,Wynik finansowy
Zapisy strony Ma konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przychody ze sprzedazy aktywow trwalych

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”

Przyjecie do magazynu uzysku po likwidacji srodkow
trwalych

340 ,,Towary”

Nadwyzki inwentaryzacyjne

260 ,,Rozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych”

Rozwigzanie odpisu aktualizacyjnego na naleznosci z
tytutu zaplaty

bl

290 ,,Odpisy aktualizujgce rozrachunki

Rozwigzanie odpisow aktualizacyjnych na zapasy
materialow, towaréw lub wyrobéw gotowych

320, Towary”

Odpisanie niesciggalnych, umorzonych lub
przedawnionych zobowigzan:
1) z tytutu naleznosci od dostawcow,
2) dotyczacych pracownikow,

3) innych roszczen

202 ,,Rozrachunki z dostawcami”
234 ,,Pozostate rozrachunki z
pracownikami”,

240 ,,Pozostale rozrachunki”

Ksiggowanie réwnolegle do odpisu amortyzacji
naliczonej od majatku trwatego w czegsci
sfinansowanej dotacja lub otrzymanego nieodplatnie,
| w tym w drodze darowizny

841 , Rozliczenia miedzyokresowe
przychodow”
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Konto 761 ..Pozostale koszty operacvine”

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne” wykorzystuje si¢ do ewidencji kosztoéw posrednio
zwigzanych z dziatalnoscig instytucji.

Na stronie Wn konta 761 ewidencjonuje sie pozostale koszty operacyjne, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz przeniesienie w koncu roku obrotowego salda tego konta na konto 860

,,Wynik finansowy”.

Zapisy strony Wn konta 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

| Sprzedaz srodkow trwalych (wartos¢ netto)

011, Srodki trwate”

Koszty zwigzane ze sprzedaza majatku trwatego

202 , Rozrachunki z dostawcami”

Likwidacja srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych (warto$¢ netto)

011 ,,Srodki trwate”
020 ,,Wartosci niematerialne
i prawne”

Koszty zwigzane z likwidacja

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami”
202 ,.Rozrachunki z dostawcami’

b

Nieodplatne przekazanie towaréw, Zbiorow
bibliotecznych (darowizna)

014 “Zbiory biblioteczne”
340 ,, Towary”

Utworzenie badz zwigkszenie odpisow aktualizujacych
naleznosci

290 ,,0dpisy aktualizujace
rozrachunki”

Zobowigzania z tytulu odszkodowan, kar umownych

240 ,,Pozostale rozrachunki”

Zobowigzania z tytulu kosztéw postepowania sadowego

240 , Pozostate rozrachunki”

Odpisane, przedawnione i niesciggalne naleznosci, dla
ktérych wezesniej nie utworzono odpisu aktualizujacego
- naleznos¢ gtéwna wraz z odsetkami i kosztami
ubocznymi

Zespotl 2

Uznanie przez dyrektora instytucji kultury straty
powstalej na skutek przyjecia do kasy falszywego
banknotu

240 ,,Pozostale rozrachunki”

Odpisanie zaniechania inwestycji

080 , Srodki trwate w budowie”

Koszty ustug obcych poniesione w zwigzku z likwidacja
szkody

240 , Pozostate rozrachunki”

Wyksiegowanie w zwiagzku z powstalg szkodg srodkow
trwalych lub wartosci niematerialnych i prawnych
(warto$¢ nieumorzona)

011 ,,Srodki trwale” lub
020 ,,Wartosci niematerialne
i prawne”

Wyksi¢gowanie gotdwki w kasie w zwiazku z powstala
szkoda

100 ,Kasa”

Zapisy strony Ma konta 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

Korekty pozostalych kosztéw operacyjnych

Konta zespoléw: 1,2,316

Przeniesienie w konicu roku obrotowego sumy
pozostalych kosztéw operacyjnych

860 ,,Wynik finansowy”
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200 ,,Rozrachunki z dostawcami” lub




Konto 800 ..Fundusz instytuciji kultury”

Konto 800 ,,Fundusz instytucji kultury” stuzy do ewidencji stanu mienia wydzielonego dla
instytucji w momencie jej utworzenia i ulega zwickszeniu o warto$¢ niepodlegajacych
amortyzacji aktywow trwatych sfinansowanych z dotacji lub otrzymanych nieodplatnie oraz
zmniejszeniu o warto$¢ niepokrytej straty netto, gdy strata netto jest wyzsza niz fundusz

rezerwowy zgodnie z art. 29 ust. 2 i1 4 ustawy o dzialalnosci kulturalne;j.

Zapisy strony Wn konta 800 ,.Fundusz instytucji kultury”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Pokrycie straty netto, gdy jest ona wyzsza niz fundusz
reZErwowy

802 ,,Fundusz rezerwowy”

Nieodplatne przekazanie majgtku trwatego na
podstawie decyzji organizatora innej instytucji kultury | Zespét 0
w wyniku podziatu lub potaczenia

Zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz instytucji kultury”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Przyj¢cie od organizatora mienia wydzielonego w Konta zespotu 013
momencie utworzenia instytucji kultury

Wplyw dOtFlC_]l celowej na zz{l.mp $rodkéw trwalych 130 , Rachunek bankowy”
niepodlegajacych amortyzacji

Konto 802 ..Fundusz rezerwowy”

Fundusz rezerwowy tworzy si¢ i wykorzystuje zgodnie z art. 29 ust. 3 i 4 ustawy o dziatalnosci
kulturalne;.

Zapisy strony Wn konta 802 ,,Fundusz rezerwowy”

Tres$é¢ operacji Konto przeciwstawne ‘

Pokrycie straty 820 ,,Rozliczenie wyniku
finansowego”

Zapisy strony Ma konta 802 ,,Fundusz rezerwowy”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Zysk bilansowy | 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego™
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Konto 820 ..Rozliczenie wyniku finansowego”

Konto 820 ,Rozliczenie wyniku finansowego” stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku
finansowego netto osiggnietego w roku ubieglym, a takze korekty bledow z lat poprzednich.

Zapisy strony Wn konta 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego”

Tre$é operacji

Konto przeciwstawne

Przeniesienie straty za rok ubiegly po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego przez organizatora

860 ,,Wynik finansowy”

Przeksiggowanie straty na fundusz rezerwowy

802 ,,Fundusz rezerwowy”

Utworzenie po raz pierwszy rezerwy na Swiadczenia
pracownicze (analitycznie: ,,Rozliczenie wyniku z lat
ubieglych”)

640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe
kosztow”

Naliczenie zaleglych wynagrodzen za lata ubiegle ze
sktadkami ZUS (analitycznie: ,,Rozliczenie wyniku z lat
ubieglych”)

231 ,,Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen”

229 , Rozrachunki
publicznoprawne z ZUS”

Naliczenie naleznego podatku dochodowego od 0s6b
prawnych za lata ubiegle (analitycznie: ,,Rozliczenie
wyniku z lat ubieglych”)

220 ,,Rozrachunki
publicznoprawne”

Zapisy strony Ma konta 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przeniesienie zysku za rok ubiegly po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego przez organizatora

860 ,,Wynik finansowy”

Przeksi¢gowanie zysku na fundusz rezerwowy

802 , Fundusz rezerwowy”

Konto 841 ..Rozliczenia mi¢dzyokresowe przvchodow”

Konto 841 ,Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw” stluzy do ewidencji rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, do ktérych zgodnie z art. 41 ustawy o rachunkowosci,
z uwzglednieniem zasady ostroznosci, w instytucjach kultury zalicza sie w szczeg6lnosei $rodki

otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia srodkéw trwalych.

Zapisy strony Wn konta 841 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

l’)rz‘ekSquo.wame przychodow w okresie wykonania Zespot 7
$wiadczenia

Zarachowanie przychodow biezacego okresu
réwnolegle do odpiséw amortyzacyjnych majatku
sfinansowanego z dotaciji

760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
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Zapisy strony Ma konta 841 ,,Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przyj¢cie (wptyw) oplaty za przyszle §wiadczenia

100 ,,Kasa”,
130 ,,Rachunek bankowy”

Wplyw dotacji na zakup srodkéw trwatych

130 ,,Rachunek bankowy” lub
inne konto zespotu 1, np. 139 ,,Rachunek
bankowy projektu”

Konto 860 ..Wynik finansowy”

Konto 860 ,,Wynik finansowy” stuzy do ustalenia w koncu roku wyniku finansowego netto

(zysku lub straty).

Poréwnawczy rachunek zyskow i strat

Zapisy strony Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przeksiggowanie kosztow wedtug rodzajéw

400 ,,Amortyzacja”,

401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”,
402 ,,Uslugi obce”,

403 ,,Podatki i oplaty”,

404 ,,Wynagrodzenia”,

405 ,,Ubezpieczenia spoleczne 1 inne
swiadczenia”,

409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Przeksiegowanie pozostalych kosztéw operacyjnych

761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Przeksiggowanie kosztow finansowych

751 ,,Koszty finansowe”

Zapisy strony Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

Przeksiegowanie przychoddéw ze sprzedazy produktow,
towarow 1 materialow

700 ,,Sprzedaz ustug kulturalnych”,
710 ,,Sprzedaz w ramach dziatalnosci
gospodarcze;”,

740 ,,Dotacja podmiotowa”,

741 ,.Dotacje celowe”,

730 ,.Sprzedaz materialow i towaréw”

Przeksiegowanie pozostatych przychodow
operacyjnych

760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

Przeksiegowanie przychodéw finansowych

750 ,,Przychody finansowe”
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Kalkulacyjny rachunek zyskow i strat

Zapisy strony Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przeksiegowanie pozostalych kosztoéw operacyjnych

761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Przeksiggowanie kosztéw finansowych

751 ,,Koszty finansowe”

Zapisy strony Ma Konta 860 ,,Wynik finansowy”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przeksiggowanie przychodow ze sprzedazy
produktow, towarow i materiatow

700 ,,Sprzedaz ustug kulturalnych”,
710 ,,Sprzedaz w ramach dziatalnosci
gospodarczej” ,

740 ,,.Dotacja podmiotowa”,

741 ,,Dotacje celowe”,

730 ,,Sprzedaz materialéw i towarow”

Przeksiggowanie pozostalych kosztow operacyjnych

3

760 ,,Pozostale przychody operacyjne’

Przeksiggowanie przychodéw finansowych

750 ,,Przychody finansowe”
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Zalacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 6/2023

Dyrektora Centrum Ustlug Wsp6lnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 6 lutego 2023 r.

System ochrony danvch i zbioréow

1. Fizyczne zabezpieczenie zewnetrzne realizowane jest przez zewngtrzny system monitoringu,
ktoéry zapewnia ochron¢ przed dostgpem 0séb nieupowaznionych do pomieszczen, w ktorych
znajdujg sie:

1) sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowosc;
2) ksiggowy system informatyczny;

3) kopie zapasowe zapisoOw ksiegowych;

4) ksiegi rachunkowe;

5) dowody ksigegowe;

6) dokumentacja inwentaryzacyjna;

7) sprawozdania finansowe.

2. Dokumenty niezbedne do biezacej pracy przechowywane sg w zamykanych szafach
w pomieszczeniach dzialu ksiegowosci, a same pomieszczenia przylaczone sa do systemu
zabezpieczenia przed wlamaniem i calodobowo monitorowane.

3. Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

1) nosniki danych odporne na zagrozenia,
2) rezerwowe kopie zbioréw danych tworzone s3 codziennie na trwalych nosnikach
informacji.

4. Zabezpieczenie systemu komputerowego przed dostepem o0so6b nieupowaznionych poprzez

nadanie indywidualnych hasel dostepu.

Okresy przechowywania zbiorow

5. Poszczegolne rodzaje dokumentéw przechowywane sa przez okresy wymienione ponizej.
Okresy przechowywania liczy si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku, ktoérego dane
zbiory dotycza.

6. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe przechowuje si¢ zgodnie art. 74 ust. 1 ustawy

o rachunkowosci.
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7. Karty wynagrodzen pracownikow przez okres wymaganego dostepu do tych informacji,
wynikajgcy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz
5 lat.

8. Dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci 5 lat od uptywu jej waznosci.

9. Ksiggi rachunkowe przechowuje si¢ 5 lat.

10. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ 5 lat.

11. Dokumenty dotyczgce wieloletnich srodkéw trwatych w budowie (inwestycje rozpoczete),
pozyczek, kredytow, umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu
cywilnym, karnym lub podatkowym przechowuje si¢ przez 5 lat od nastepnego roku po
zakoficzeniu postepowania, rozliczeniu, sptaceniu lub przedawnieniu.

12. Dowody dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do zatwierdzenia sprawozdania za
rok obrotowy, nie krécej niz do dnia rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych.

13. Paragony fiskalne przechowuje si¢ 5 lat.

14. Dokumenty zwigzane z realizacjg programoéw unijnych przechowuje si¢ do 10 lat od
zakonczenia realizacji i rozliczenia projektu lub dluzej, jesli okres taki wynika z umowy
o dofinansowanie.

15. Pozostale dowody ksiegowe i dokumenty przechowuje si¢ 5 lat.

Opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawartosé poszczegélnych pél informacyjnych

16. System finansowo-ksi¢gowy (FK)

Baza danych w formacie .fdb (FireBird) umieszczona na serwerze.
17. Zawarto$¢ merytoryczna

Plan kont, paragrafy budzetowe, poszczegdlne pozycje ksiggowe, faktury dla naleznosci,
faktury dla zobowigzan, wplaty dla naleznosci, wyplaty dla zobowiazan, korekty dla naleznosci,
korekty dla zobowigzan, powigzania faktur i wplat, informacje o kontrahentach, slownik
zakladow kosztowych, stownik osrodkéw kosztow, stlownik paragraféw kosztowych, zadania
budzetowe, numery zadan budzetowych, zadania budzetowe, liste wydziatow.
Szczegdtowa zawartos¢ poszezegdlnych pol informacyjnych i powigzania mi¢dzy nimi wraz
z zastosowanymi algorytmami zawiera ,.Dokumentacja techniczna programu Finansowo -

Ksiegowego firmy Softres” stanowigca Zalacznik nr 4.

System informatyczny przetwarzania danych i jego ochrona
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1. System finansowo-ksi¢ggowy.
Przepltyw danych nie wystepuje pomiedzy réznymi systemami, dane przesylane sa tylko

w ramach jednego systemu.

System
Dane . 4
, . Finansowo
Finansowo - ksiegowe \
Ksiegowy

II. Zabezpieczenie techniczne.

1. Wszystkie bazy danych programow stuzgcych do prowadzenia ksigg rachunkowych
znajduja sie na zabezpieczonym centralnym serwerze znajdujacym si¢ w serwerowni.

2. Szczegolowy opis zabezpieczenia pomieszczen 1 obiektu zawiera ,Instrukcja
postepowania z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen i obiektu Centrum Ustug
Wspoélnych w Nowej Sarzynie”.

3. Dane przetwarzane przy uzyciu tradycyjnych srodkéw pisarskich gromadzone sg
w rejestrach, ksiggach, zeszytach papierowych oraz segregatorach i przechowywane
w zamykanych szafach oraz kasach pancernych.

4. Wszystkie pomieszczenia Urzgdu Gminy posiadajg alarm przeciwpozarowy.

5. W pomieszczeniach przetwarzajacych zbiory danych osobowych znajduja si¢ czujniki
ruchu uruchamiane po zakonczeniu pracy Urzegdu Gminy.

6. Zastosowano $rodki ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem takim, jak np. robaki,
wirusy, konie trojanskie, rootkity.

7. Do ochrony sieci wewnetrznej Urzedu wykorzystywane jest urzadzenie Firewall
z funkcjonalnos$cia UTM (zintegrowane zarzadzanie zagrozeniami) oferujace ochrong
antyspamows, antywirusowa, wykrywanie intruzow, zapobieganie wtargnigciu intruzéw,
filtrowanie tresci internetowych oraz posiadajace funkcje zapory ogniowych.

8. Dostep do systemu informatycznego wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem

identyfikatora uzytkownika oraz hasta.
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I1L.

Iv.

Szczegdtowe zasady korzystania z oprogramowania okresla ,,Zarzadzenie Burmistrza
w sprawie programéw dopuszczonych do uzywania na komputerach Urzedu Miasta

1 Gminy w Nowej Sarzynie”.

Bezpieczenstwo osobowe.

. Dostep do danych wprowadzonych przez uzytkownikéw systemu informatycznego maja

jedynie upowaznieni pracownicy oraz Informatyk Urzedu zapewniajacy jego prawidlowa
eksploatacje.
Wszyscy pracownicy, bedacy uzytkownikami systemu informatycznego zobowigzani s3

do zachowania tych danych w tajemnicy.

. Wszyscy uzytkownicy systemu informatycznego musza stosowac si¢ do obowigzujacych

procedur bezpieczenstwa.

Wszyscy  uzytkownicy systemu informatycznego korzystaja z  informacji
przechowywanej i przetwarzane] w systemie informatycznego na zasadach wiedzy
koniecznej, po uprzednim potwierdzeniu znajomosci zasad wynikajacych z procedur

bezpieczenstwa.

. W pomieszczeniach, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe i w ktorych jednoczesnie

mogg przebywaé osoby postronne, monitory stanowisk dostepu do danych powinny by¢

ustawione w taki sposéb, zeby uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane.

. Nalezy mieé¢ swiadomo$é, ze kazdy, kto ma dostgp do pomieszczen, w ktorych

zainstalowano sprzet systemu informatycznego stuzacego do przetwarzania danych
osobowych moze spowodowaé jego uszkodzenie lub moze mie¢ dostep do informacji

wyswietlanych na monitorze lub wydrukow.

. Lista wszystkich uzytkownikéw systemu informatycznego funkcjonujgcego w Centrum

Usluig Wspdlnych znajduje si¢ u Informatyka.

Konserwacje i naprawy.

Przeprowadza si¢ przeglady calosci sprzetu komputerowego i posiadanych licencji
oprogramowania (minimum raz w roku lub w razie koniecznosci) w zakresie:

— sprawdzenia zainstalowanego oprogramowania (sprawdzenie legalnosci),

— sprawdzenia stanu technicznego zestawu komputerowego i urzadzen peryferyjnych,

— okreslenia zapotrzebowania w zakresie sprzetu i1 oprogramowania,

— sprawdzenia stabilnosci i czyszczenia systemu operacyjnego.
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. Szczegélowe zasady przegladéow infrastruktury okre$la ,,Procedura Infrastruktura”

wprowadzona w Urzedzie Gminy w ramach SZJ ISO.

. Kazde urzadzenie uzytkowane w systemie informatycznym wykorzystywanym do

przetwarzania danych osobowych, podlega rutynowym czynnosciom konserwacyjnym

oraz przegladom wykonywanym przez uprawnione osoby.

. Za konserwacje¢ oprogramowania systemowego, aplikacyjnego odpowiada Informatyk.

Konserwacja ww. oprogramowania obejmuje takze jego aktualizacje.

. Za konserwacje i utrzymanie serwera systemu informatycznego oraz stanowisk

roboczych odpowiedzialny jest Informatyk.

Polityka antywirusowa.

. W zakresie ochrony antywirusowej wprowadza sie nast¢pujace zalecenia:

— nalezy regularnie uaktualnia¢ baze wirusdOw zainstalowanego oprogramowania
antywirusowego,

— przed uzyciem no$nika danych sprawdzi¢ czy nie jest zainfekowany wirusem
komputerowym.

Wszystkie stacje robocze majg zainstalowane oprogramowanie antywirusowe, ktdre jest

uaktywniane podczas uruchamiania stacji roboczej.

Programy komputerowe stosowane przez instytucj¢ kultury.

1. Ksiggi rachunkowe Centrum Kultury i Biblioteki w Nowej Sarzynie prowadzone sg

2.

z wykorzystaniem udokumentowanego systemu Finansowo-Ksiggowego autorstwa firmy
Biuro Ustug Komputerowych SOFTRES Sp. z o.0. z siedzibg w Rzeszowie, w sktad ktorego
wchodza:

- System finansowo-ksiegowy (FK) wersja Windows 2.x uzytkowany od 2016 roku.

Program instalowany jest podczas standardowej procedury instalacji. Uzytkownik kontaktuje

si¢ tylko z programem Finansowo-Ksiggowym SOFTRES od 01 stycznia 2017 r.

Program komputerowy spelnia wymagania wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b ustawy

o rachunkowosci 1 zapewnia wzajemne powigzania poszczegolnych zbiordw danych tworzacych

ksiggi rachunkowe w jedna calos¢.

3.

Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych sa rownowazne dziennikowi, ksi¢dze

gléwnej, ksiggom pomocniczym, zestawieniu obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald ksiag
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pomocniczych.

4. Opis procedur, algorytméw i parametrow przetwarzania danych programu System
Finansowo-Ksiegowy- SOFTRES RZESZOW zawiera dokumentacja techniczna otrzymana
od producenta, ktora stanowi zatacznik nr 4 do polityki rachunkowosci.

5. W zakresie srodkow trwatych:

a) dla srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych powyzej 10 000 zi
prowadzona jest ewidencja komputerowa ilosciowo-wartosciowa W programie
,,Ewidencja srodkéw trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu (EST) firmy BUK Softres
Rzesz6w w Duziale Finansowo-Ksiegowym Centrum Ustlug Wspolnych w Nowej
Sarzynie. Amortyzacja i umorzenie sg ustalane w w/w programie w ukladzie KST.
Amortyzacja naliczana jest wedlug stawek ustawowych,

b) dla pozostalych srodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych
w przedziale od 500 zt zt do 9 999,99 zt prowadzona jest ewidencja komputerowa
iloéciowo-warto$ciowa w programie ,Ewidencja srodkéw trwatych i przedmiotéw
w uzytkowaniu (EST) firmy BUK Softres Rzeszow w Dziale Finansowo-Ksiggowym
Centrum Ustug Wsp6Inych w Nowej Sarzynie. Srodki te amortyzowane sg jednorazowo,

c) rzeczowe aktywa trwale o wartosci poczatkowej do 499,99 zt traktuje si¢ jak
wyposazenie i w dniu zakupu obcigzaja koszty zuzycia materialow. Dla celu
zabezpieczenia majatku, niektére grupy asortymentowe sg objete ewidencja ilosciowa
wedlug uzytkownikow naleza do nich: telefony komorkowe, komputery oraz inne istotne
sktadniki wyposazenia wskazne przez Dyrektora Centrum Kultury i Biblioteki w Nowej
Sarzynie.

6. Zbiory biblioteczne obje¢te sg ewidencja analityczna w ksiedze zbioréw bibliotecznych
i amortyzowane sg jednorazowo.

7. W zakresie ptac prowadzona jest:

a) ewidencja plac w programie komputerowym PLACE OPTIVUM firmy VULCAN,

b) ewidencja sktadek ZUS w programie komputerowym ,,Platnik™ powigzanym z programem

placowym.
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Zatgcznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 6/2023

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 6 lutego 2023 r.

Dokumentacja techniczna programu Finansowo-Ksi¢gowego

Opis tablic przechowujacych dane

FK_FIRMA — tablica firm — jednostek obstugiwanych przez system fk

5 N PN f - 9
able: FK_FIRMA

Fields

Name Type Domain Not Kl

NUMER INTEGER RDB$5292 NOT NULL
Description: Numer systemowy firmy

IDENT | VARCHAR(40) | RDB$5293 [ woTNuLL
Description: Identyfikator firmy

TYP | INTEGER | RDB$5294 | NOT NULL
Description: Typ firmy - nr systemowy (FK_FIRMA_TYP.NUMER)

NAZWA | VARCHAR(250) | RDB$5295 | NOT NULL
Description: Pelna nazwa firmy

AKTYWNA | SMALLINT | RDB$5296 | noT NULL
Default Value: -1

Description: wska¥nik atywnoceci firmy (-1 - Aktywna, 0 - Archiwalna)

NADRZEDNA_FIRMA | INTEGER | RDB$5297 |
Description: Nadrzedna firma, jednostka (Nr systemowy FK_FIRMA.NUMER)

LICENCIA | NTEGER | RDB$5298 [
Description: Numer wewnetrzny licencji na uiytkowanie programu

BUDZET | SMALLINT | RDB$5299 | NOT NuLL
Default Value: 0

Description: Wiiczona obsluga budéetu

WYDATSTRUKT | SMALLINT | RDB$5300 | NOT NULL
Default Value: 0

Description: WIlczona obs3uga wydatkéw strukturalnych

BUDZET_ZADANIOWY [ SMALLINT ] RDB$5301 | NOT NULL
Description: wiliczona obs3uga budietu zadaniowego

BUDZET_SOLECTW | sMaLLINT | RDB$5302 | NOT NULL
Description: WIiczona obs3uga budéetu solectw t}

OBS_KL | SMALLINT | RDB$5303 | nNoTNuLL
Defauit Value: 0

Description: Wlaczona obsluga kapitalu ludzkiego
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Constraints

Constraint Name Type On Field
PK_FK_FIRMA Primary Key NUMER
FK_FK_FIRMA_NADZ Foreign Key NADRZEDNA_FIRMA
FKTable:  FK_FRMA FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NULL
FK_FK_FIRMA_TYP | Foreign Key [TYP

FXTable:  FK_FIRMA_TYP FK Field: NUMER S

Update Rule: CASCADE Delete Rule: NO ACTION
UNQ_FK_FIRMA | | IDENT

FK _FIRMA DANE - tablica danych identyfikacyjnych firm — jednostek obslugiwanych przez
system fk
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Name Type Domain Mot Null
NUMER INTEGER RDB=5312 NOT NULL
Description: Numer systemowny firmmy (FK_FIRMA.NUMER)

NAZWA VARCHAR(100) RDB£5313 NOT NULL
NAZWAPELNA YARCHAR(255) RDB55314 NOT NULL
NAZWADRUK V ARCHAR{2DD) RDB55315

NAZWA LINEAL ¥ ARCHAR{50) RDB=E316

NAZWA_LENIAZ W ARCHAR(S0) RDB=s5317

NADNA_LINIAZ ¥V ARCHAR(SD) RDBS5318

NAZWA_LINIAG V ARCHAR(50) RDB35315

NIP Y ARCHAR{20} RDB55320

REGON Y ARCHAR{20} RDBs5321

NIPCLULMGE VARCHAR{2D) RCBE5322

DATA_POCZ INTEGER RDB55323

ADRES_KOD VARCHAR(1D) RDB£5324

ADRES_POCIZTA VARCHAR(50} RDES5325

ADRES_MIEISCOWOSC ¥ ARCHAR(S0) RDB55326

ADRES_ULICA W ARCHAR(50) RDBE53IZT

ADRES_NR_DOMU Y ARCHAR({10) ROES5328

ADRES_NR_LOKALU YARCHAR{10) RDES5329

ADRES_KRAJY VARCHAR{50) RDES5330

ADRES_KOD_KRAJ VARCHAR(IO) RDBs5331

ADRES_GMINA V ARCH AR{Z0) RDB55332

ADRES_POWIAT V&RCHAR{5D; RDBs55333

ADRES_WOI V ARCHAR{5D} RDB=5334

GMINA VARCHAR{10) RDB55335

WOl VARCHAR(10) RDES5336

POWIAT YVARCHAR{10) RCBs5337

GMEINA_TYP VARCHAR(10} RCB55338

Description: Typ gminy

IWIAZEK ST VARCHAR(10) RCBs5339

DWIAZEK_TYP VARCHAR{10) RCEB=5340

CZESC VARCHAR{10} RDES5341

ZAKLAD_BUDZET VARCHAR{10) RDBE5342

TELEFON V¥ ARCHAR(S0) RDB35343

TELEFON_KOM ¥ BRCHAR(SD) RDB=%5344

Description: Tel, bomorkowy

FaX | ¥ ARCHAR{50) | RDBS5345

Description: Fax

EMAIL [ ¥ ARCHAR(150) [ RDBS5346

Descriprion: Adres e-ma’l

VAN | ¥ ARCHAR({150) | RDBS5347

Description: Strona www

D_DRGANL | ¥ ARCHAR{100) | RDBSS348

Description: Domysine dane do wycrukdw - Ongan wiydsicy document linia L
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D_ORGAN2 | VARCHAR{10D) | RDBE5349 |
Description: Domysine dane do wysdrukow - Ongan woydajicy cokument linia 2

D_ORGAN3 | vARCHAR{100) | RDBS5350 |
Description: Domysine dane do wistrukow - Crgan wydajicy dokument finiz 3

D_SZEF | ¥ ARCHAR(100} | RDB55E351 |
Description: Domysire dare do wydnukdw - szef frmy

D_SKARENIK | VARCHAR(100) | RDBS5352 [
Description: Domycelne dane do w/crukow - skatbrik urzedy

D_SEKRETARZ | VARCHAR{100} | RDBS5353 |
Description: Domycelne dane ¢o wiydrukow - sekretarz wedy

D_SPORZADZIL | VARCHAR(100) | RDBS5354 |
Description: Domyoaine dane do widrukdw - sporzidzi sprawoedzanie

D_ODPOW _ZA_DANE | v ARCHAR{100) | RDBEs5355 |

Description:

Domyoeine dane do wydrukdw - oopowiada menytorycenie za dane sprawoadania

D_ODPOW_Z4_PODATEK

| VARCHAR(100) | ROBE5356

I

Description: Domyoeine dane do wiycrukow - odpowiade menytonyznie za wiyliceony podatek

KONTRAHENT | INTEGER | RDB55357 [
Description: Nr systemowy xontrahentz - powitzanie KONTRAHENT.NUMER

us | INTEGER | RDB35358 [
Description: Nr systemowy Lirzecy skarhowego do idnego nalady firma

US_KoD | V& RCHAR(20) | RDB55359 |
Description: Kod Urzedy skarbowego do kiorego naledy frma

US_NaZWa | VARCHAR(10D) | RDBS5360 I
Description: Nazwa Urzedu skarbowego oo kidrego naledy frma

US LINTAL | V ARCH AR(50) | RDBS5361 |
Description: Pieczitka Urzecy Skarbowego - finia 1

US_LINIA2 | ¥ ARCHAR(50) | RDBSE5362 |
Description: Piecz!tha Ursecu Skarbowego - linia 2

US_GMINA | VARCHAR{10) | RDB5E363 |
Description: Urzic Skartowy - gmina

US_POWIAT | ¥ ARCHAR{10) | RDBS5364 [
Description: Urzig Skarbowy - powiat

Us_Wol | VARCHAR{10) | RDB55365 [
Description: Urz:c Skerbowy - wopewodztwo

US_ADRES GMINA [ W ARCHAR(50) | RCBs5366 |
Description: Urz*d Skarbowy - adnes gmina

US_ADRES POWIAT | ¥ ARCHAR{50) | RDBS5367 |
Description: Urztd Skarbowy - agres powiat

US_ADRES WO) | VARCHAR(50} | RDBs5368 |
Description: Urztd Skarbowy - adnes wopewodstil

Us_aDRES_KOD | VARCHAR{10) | RDBS5369 |
Description: Urz'c Skarbowry - aames zod DomTtowy

US_ADRES_POCITA | ¥ ARCHAR(5D) I RDBSE370 |
Description: Urz¢ Skarbowy - adres poceta

US_ADRES_MIEISCOWOSC | VARCHAR(50) | RDBSE371 |
Description: Urztd Skarbowy - adres miejscowomec

US_ADRES_ULICA | VARCH AR{50) | RCB=5372 |
Description: Urzicd Skarbowy - adves ulica

US_ADRES_NR_DOMU | YARCHAR{10) | ROBS5373 |
Description: Urztd Skarbowy - adres nr domu
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US_ADRES_NR_LOKALU [VARCHAR(D) [RDBs5374
Description: Urzid Skarbowny - adres nv lokak

ORGREJ_NAZWA [VARCHAR{100) [RDBSE375
|Description: Drgan repestrowy - Nazwa organu

ORGRE]_NAZRE] I Y ARCHAR{10D) | RDBEs5376
IDescription: Ongan rejestrowy - Nazwa rejestru

ORGREI_KAPITAL | VARCHAR(SD) ] ROB2L3IT7
Description: Organ rejestrowy - Kapital zakladowy

ORGRE]_KAPITALWPL [VARCHAR(EG) [RDBs5378
Description: Ongan rejestrowy - Kapital zakladowny wplacony
L;):(:REJ_DATA REJ [ VARCHAR(20) [RDB$5375

ription: Crgan rejestrowy - data nejestrac)i

ORGREJ_NRREJ ] VARCHAR{2D) | RDBs5E0 [}
|Description: Crgan rejestrowy - numar w nejestrze

Constraints

Constraint Name Type On Field

PK_FK_FiRMA_DANE Primary Key NUMER

FK_FK_FIRMA_DANE Foreign Key NUMER

FK Table: FK_FIRMA FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: CASCADE

y

FK _DZIENNI

=B SR == e 0 WO 1 A =y

Fields

Name Type Domain Mot Null

NUMER INTEGER RDBs515% NOT NULL
[Description: MUMEs Syshemowy

PLANKONT | INTEGER | RDBE5200 NOT NUAL
Description: plan zont

SYMBOL | ¥ ARCHAR{4D) [RDBSSZQI NOT NULL
Description: symbol dmiennika

NAZWA [ v ARCHAR{100) [RDBS5202 NOT NULL
IDescription: nazwa dziennika

ZBIORCZY |5MALUNT | RCBz5203 NOT NULL
Defauit Value: O

Description: dziennik zbionzych statystyk firmy

POMOCNICZY ISMAI.UNT ] RDBs5204 NOT NULL
Default Value: 0

Description: cziennik moDe e uzywany w konteksoe innego dziennika

ZAANG [SMALLINT [ROBES5205 NOT NULL
Default Value: 0

Description: dziennik pomocniczy dla zaangaiowan

WYDATSTR | SMALLINT | RDB55206 NOT NULL
Defaul Value: o

Description: dziennik pomocnikzy dia wydatkow strekburalmech

BO | SMALLINT | ROBs5207 NOT NULL
r.')efauit Value: 0

Description: deiennik bilansu otwascia (dla numeracji obrotéw bilansu otwarcia) E}
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DOMTYPEUDZET | ¥ ARCHAR(10) | RDBS5208 |
Description: comyoeiny byp paragrafow budietowych obsugiwany preez deiennik

OPIS | BLOB SUB_TYPE 1 SEGMENT 51| RDBS5209 |
Description: opks

POP [ INTEGER | RDB55210 [
Description: powiizanie z cziennikier z poprzedniego noku nograchunkowego

NAST | INTEGER | RDBS5211 [

ription: powi®zanie z dziennikiem z nastprego roku roerachuniowego

DOMYSL | SMALLINT | RDB55212 | NOT NULL
iDescription: dziennik comycelny jednostki o
ZAWEZTYPBUDZ [ SMALLINT |RDBs5213 Lo | NOT NULL
Default Value: D

ZAWEZKONTA | SMALLINT | RDBE5214 | NOT HLLL
Defauit Value: 0

Constraints

Constraint Name Type On Field

PK_FK_DZIENNIK Primary Key NUMER

FK_FK_DZIEMNIK_DTB Foreign Key DOMTYPEUDZET

FK Table: FK_SL_FYP PARAGRAF FK Field: TYP

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NUWL

FK_FK_DZIENNIK_NAST | Foreign Key [NAST

FK Table:  FK_DZIENNIK FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NULL

FK_FK_DZIENNIK_PLANKONT | Foreign Key [ PLANKONT

FK Table: FK_KONTA_PLAN FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: CASCADE

FK_FIC_DZIENNIK_POP | Foreign Key | OB

FK Table:  FK_DZIENNIK FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NULL

UNGQ_FK_DZIENNIK_SYMBOL |

| PLANKONT, SYMBOL

Description
FK DZIENNIK MIES tabhca statusu miesiecy ksm;gowych dla zdeﬁmowanych dziennikow
7= - e 1= w
Cv ' A i}
FK | MIES T o M ey el AR
Fields
Name Type Domain Not Hul
DZIENNIK INTEGER RDB$5215 NOT NULL
MIESIAC SMALLINT RDB$5216 NOT MULL
Description: miesilc
PLANKONT | INTEGER | RDB$5217 | NOT NULL
Description: plan kont
STATUS | SMALLINT | RDB$5218 [ NOT NULL
Description: 0 - nieotwarty
1 - otwarty do rejestracji b
2 - otwarty do ksiegowafi
3 - zamkniety
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Constraints

Constraint Hame Type On Feld
PK_FK_DZIENNIK_MIES Primary Key DZIENNIK, MIESIAC
FK_FK_DZIENNIK_MIES_DZ Foreign Key DZIENNIK
FX Table: FK_DZIENNIK FK Field: MUMER
Update Rule: CASCADE Delete Rule: CASCADE
FK_FK_DZIENNIK_MIES_PLAN | Foreign Key | PLANKONT
X Table: FK_KONTA_PLAN FX Field: NUMER h
Update Rule: CASCADE Delete Rule: CASCADE
FK_DZIENNIK MIES - tablica poziomu uprawnien uzytkownikéw systemu
zdefiniowanych dziennikow
Fields
Name Type Domain Not Null
DZIENNIK INTEGER RDB$5219 NOT NULL
Description: numer systemowy dziennika
PROG | SMALLINT | RDB$5220 |  NOT NULL
Description: wewnétrzny identyfikator programu
UZYTK | VARCHAR(25) | RDB$5221 | NOT NULL
Description: login uéytkownika
STATUS | SMALLINT | RDB$5222 | NOT NULL
Description: 0 - brak uprawniefi
1 - odezyt
2 - zmiana
3 - zmiana+zamkniecie miesicy itp
Constraints
Constraint Name Type On Field
PK_FK_DZIENNIK_UZYTK Primary Key DZIENNIK, PROG, UZYTK
FK_FK_DZ_UZ DZ Foreign Key DZIENNIK
FX Table: FK_DZIENNIK FK Field: NUMER
Update Rule: CASCADE Delete Rule: CASCADE .
FK_FK_DZ_UZ_UZYTK | Foreign Key PROG, UZYTK b
FK Table: UZYTK FK Field: PROG, LOGIN
Update Rule: CASCADE Delete Rule: CASCADE

do
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FK KONTA PLAN - tablica definicji struktur planu kont

Fields
Hame Type Domain Not Null
NUMER INTEGER RCB=5509 NOT NUWL
Description: NUMET Systemowy
FIRMA | INTEGER | RDB$5510 [ NOT NULL
Description: rumer frmy FK_FIRMA.NUMER
ROK | SMALLINT | RDB$5511 [ NOT NULL
Description: rok obowitzywania plau
FIRMA_TYP [ SMALLINT | RDBS5512 [ NOTHNUL
Description: typ budietowy frmy - pobierany z damych firmy
NAZWA [ VARCHAR{100) [RDES5513 [ noT NUWL
Description: nzzwa frmy
ZAMEKNIETY |5MAI.UNT ] RDBs5514 | NOT NUWL
Default Value: 0
Description: zablokowanie zmian w planie kont
TYP [SMALLINT [RDBES515 [ nOT NUL
Default Value: 1
Description: typ plamu
1 - plan kom
2 - plan paragrafdw budietownych
1 - woydatki strukturalne
4 - zadaniz budietowe
5 - fumdusz soectw
SEPARATOR | CHAR(1) | RDBS5516 | NOT NULL
Default Value: -
Description: Separator Segranow W 4onoe
SEPARATOR_POKAZ | CHAR{1) ] RDB555E1T7 I NOT NULL
Defavlt Value: -
Description: separato” segmentow w koncie (zarezerviowane)
PLANKONT | INTEGER | RDB$5518 |
Description: powitzany plan “ont dlz planu paragrafow budistowych
BUDZET_PLAN | INTEGER | RDBS5519 |
Description: powitzanie plan kont «<-= budiat
BUDZET_ANALITYKA [SMAWINT [ROESE520 [ nOT NUL
Default Value: -1
Description: znaczrik obs?ugi analingki budéetowe] w planie kont
ZADANIA_PLAN [INTEGER [RDES5521 |
Description: powiizanie z planem zadah budéetowyon
SOLECTWA_PLAN | INTEGER | RDE$5522 |
Description: powi‘zanie z planem so®ectw
WYDAT_PLAN | INTEGER | RDBS5523 |
Description: powilzanie z plarem vovcathow structraimeon
WYDAT_ANALITTKA | INTEGER | RDBS5524 [:? NOT NULL
Description: znacznik obsdugi ana’ingki wg wydatkow strukturalmech w planie kot
OPIS [BLOB SUB_TYPE 1 SEGMENT 5L RDBSS5525 |
Description: opis
POP_PLAN [INTEGER [RDBSE526 |
Description: powitzanie z planem Lont z roku poprzedniego
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NAST_FLAN | INTEGER | RDB55527 [
Description: powitzanie z planem kont z roku nastBprego
E‘:A'i_\f AT_OBS | SMAWINT | RDBs5528 | NOGT NURL
ault Valoe: D
ription: znacznik obsugi VAT

PAR_PAR_PRZROZ | SMALLENT | RDBs5529 ] NOT NULL
Default Valve: 0

Description: znacznik obs®ugi proyehoddw 1 rozchoddw w planie paragrafow budéetowych

PAR_OBS_DZBO | SMALLINT | RDBSES30 | NOTNUL
Description: znzcznik obsugi czennika bilansu otwarcia

PAR_BO_ZDOKUM | SMALLINT | RDE35531 | NOT NULL
Default Value: )]

Description: znacziik obs®ugi standw bilarsu otwardia nz podstawie dokumentu BO

STATOTW SMALLINT RDBs822 NOT NULL

KR&KFIN_TRYB SMALLINT RDB52839 NOT NULL
Default Value: o

PAR_BO_PAR_ZDOKUM | SMALLINT | RDES2939 | NOTNUWL
iDefault Value: o

PAR_BLOKSEP | SMALLINT | RDB52952 |  NOTNUL
Default Value: -1

NUM_DOK_DZIENNIK ¥ ARCHAR(30) RDB57443

NUM_DOK_BC DZIEMNIK Y ARCHAR(ID) ROB57444

NUM_DOK_SYMBOL ¥ ARCHAR(30) RDB57445

NUM_DOK_BO_SYMBOL Y ARCHAR(ID) RDBES7446

NUM_DOK_KSIEGA VARCHAR(30) RDB57447

NUM_DOK_BO_KSIEGA ¥ ARCHAR(30) RDB57448

NUM_DEKR_DZIENNIK YV &RCHAR(3D) RDBs7445

MUM_DEKR_BO_DZIENNIK VARCHAR(30) RDB57450

NUM_DEKR_SYMBOL ¥ ARCHAR{30) ROB57451

NUM_DEKR_BO_SYMBOL VARCHAR{30) RDB57452

CEKRET_SYMBOA_OBS SMALLINT ROBs7453 NOT NULWL
Default Value: o h

MUM_DEKR_KSIEGA VARCHAR(30) RDB57454

MUM_CEKR_BO _KSIEGA VARCHAR(3D) RDB57455

Constraints

Constraint Name Type On Field

PK_FK_KONTA_PLAN Primary Key NUMER

FK_FK_KONTA_PLAN_BUDZ Foreign Key BUDZET_PLAN

FK Table: FIC_KONTA_PLAN FK Fieid: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET MULL

FK_FK_KONTA_PLAN_NAST [ Foreign Key [NAST_PLAN

FK Table: FK_KONTA_PLAN FK Field: NUMER

Update Rule; CASCADE Delete Rule: SET NUAL

FK_FK_KONTA_PLAN_PLAN | Foreign Key | PLANKONT

FK Table: FK_KOMTA_PLAN FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Deleta Rule: CASCADE

FK_FK_KONTA_PLAN_POP | Foreign Kery [ POP_FLAN

FK Table: FK_KONTA_PLAN FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NULL
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Constraints

Constraint Name Type On Field
PK_FK_KONTA_PLAN Primary Key MUMER
FK_FK_KONTA_PLAN_BUDZ Foreign Key BUDZET_FLAN
FK Table: FK_KONTA_PLAN FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NULL
FK_FK_KONTA_PLAN_NAST | Foreign Key [NAST_PLAN
FK Table: FK_KONTA_PLAN FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NULL
FK_FK_KONTA_PLAN_PLAN | Foreign Key | PLANKONT

FK Table: FK_KONTA_PLAN FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: CASCADE
FK_FK_KONTA_PLAN_POP | Foreign Key | POP_PLAN

FK Table:  FK_KONTA_PLAN FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NULL
FK_FK_KONTA_PLAN_ROK | Foreign Key | FIRMA, ROK
FK Table: FK_ROK FK Field: FIRMA, ROK

Update Rule: CASCADE Delete Rule: CASCADE
FK_FIK_KONTA_PLAN_SOL | Foreign Key | SOLECTWA_PLAN
FK Table: FK_KONTA_PLan FK Fiald: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NUWL
FK_FK_KONTA_PLAN_WYDAT | Foreign Key |WYDAT_PLAN
FK Table: FK_KONTA_PLAN FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NULL :
FK_FK_KONTA_PLAN_ZAD | Foreign Key | ZADANIA_PLA,»
FK Table: FK_KONTA_PLAN FK Fieid: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NULL

UNQ_FK_KONTA_PLAN

[FIRMA, ROK, TYP

" TIN WWAIIN T A TUY)

V-
fiy

FK_KONTA_FORMAT - tablica definicji fogmaté_w s_tru_ktury planu kont

Fields

Name Type Domain Hot Mull

NUMER INTEGER RDEsh496 NOT NUL
Description: rumer systemowy formaty

PLANKONT IINTEGER | RDBS5457 NOT NULL
Description: plan kont

KONTO | INTEGER | RDB55458

Description: konto przypisane oo formatu

MASKA [ vARCHAR(50) | RoBS5499 NOT NULL
[Description: maska formati: konta generowana z definicii formatow segmentow konts

ILOSC |5M ALLENT IﬁDBSSEDD NOT NULL
Description: e segmantow

ROZSZERZ [SMALLINT [RDBs5501 NOT NULL
IDescription: zezwolenie na rozhudowé analityk niezdefiniowanmych w formacie

OPIS [VARCHAR(Z50) [RDBSES02 NOT NULL
IDescription: opis formatu
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FK_KONTA - tablica planu kont, definiowanie struktury zaktadowego planu kont, klasyfikacji

budzetowej (paragrafy, zadania), wydatki strukturalne.

Name Type Domain Not Null

NUMER INTEGER REBs5443 NOT NUAL

PFLANKONT INTEGER ROBs5h444 NOT NUW

PLANGL INTEGER RDBs5445

Description: powiazanie do plaru kont cla paragrafow, whydatkow strulcturalmych, zadafi

RODZIC | INTEGER | RDEs544% |

Description: &onto nadzedne

CAON | YARCHAR(I0) [ RCBs5447 | NOT NULL
Description: segment <onta

CAON_DRUK | vARCHAR(30) | RDB55448 | NOTNUL
|Description: crukowany segment konta

POZIOM | SMALLINT | RDBS5449 | NOTNUW
Description: poziom xonta w strukturze planu kont

KONTO | ¥ ARCHAR{BO} | RDBS5450 | NOT NULL
iDescription: pene konto Z sepasatoren

KONTC_DRUK | YARCHAR(ED) | RDB55451 | NOT NULL
iDescription: pe*ne konto Z separatoram

KONTO_SORT [ VARCHAR(B0} [ROBS5452 [ NOT NULL
IDescription: pe*ne konto z formatem co sortowania na listach

NAZWA [V ARCHAR(ZEG) [RDBS5453 [ NoT Nu
Description: nazwa konts, paragrafu itp

ZABLOKOWANE | SMALLINT | RDES5454 [ NoTNLL
Default Value: b

Description: konto zablokowane do ksiegowa

POSREDNIE | SMALLINT | ROBS5455 | NOT NUL
Default Value: D

Description: £OND syntetyzne

RZECZYWISTE [SMAWINT [RDB55456 [ NOT NULL
t'f:ult Value: -1

ription: xonto recrywiste b przeliceniowe (sumujice)

GENEROWANE [ SMALLINT | RDBS5457 | NOTNLW
Default Value: D
iDescription: ZNICZNIK 40N QRNEDWaNEND PrZez System N
TYP_BUDZET | ARCHAR(10) | RDBS5458 b
Description: typ obs ugiwamych paragrafow

BUDZET_MIEISCE [INTEGER [ RDBS5459 |

Description: skojarzenie wonta z obs>ug® Konkretnego Miejsca ssiegowahn, powilzanie do

FK_SL_PAR_MIEISCE

BUDZET_ZADANIE | INTEGER | RDBS5460 |

Description: powi‘zanie paragrafu budéetowego z zadaniem

BUDZET_SOLECTWO | INTEGER | RDBS5461 |
|Description: powizanie paracrafu butéetowego z so’ectwem

ROZWIN_TYP | SMALLINT | RDBs5462 |  NOTHNUL
Default Value: N
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Description: koo posiads noEweiniece analibyk wa:
D - brak roewinicia
1 - nozwiniecie wg paragrafow bucietownyon
2 - nozwiniecie wg wydatkow strusturalmych
TYP_ANALITYKI | SMALLINT | ROBs5463 NOT NULL
Description: konto b3dtoe nozwiniéciem syntetyki wa:
0 - riezwi'zane
1 - paragrafy busistowe
2 - wydatki strokrraine
POWIAZ_ANALITYKI | INTEGER | RDBs5464 |
iDescription: numer skojaronego paragrafu b wysdatky strukturalnego z segmentem konta
NUMER_POWIAZ | INTEGER | RDBS5465 |
Description: informacia o powitzania cz%onu 2 unikalym icentyfikatorem w bazia
sTownika wg formate planu kont
STRONA | SMALLENT | RDB£5466 |
Description: D - brak
1-Wn
2-Mz
KONTO_PRZECIW | INTEGER | RDBS5467 |
Description: gomyelne komo przeciwstawne
DZIENNIK | INTEGER l RDBz53468 |
Description: korto pezypisane ¢o drienniks. Numer dziennikz z FK_DZIENNIK,. NUMER
ROZRACHUNKOWE | EMALLINT | RDBs54£5 ] NOT NULL
Default Value: bl
Description: znacerik konta rozrachunkowego
TYP_ROZRACH | SMALLINT ] RDBE5470 l
Default Value: o
Rt e e ey
1 - tontrahent. powitzanie co KONTRAHENT, NUMER
KONTRAHENT | INTEGER | RDBS5471 [
[Description: kontrahent przypisany do konta reziiczeniowego
E:ANSOWE | SMALLINT | RDBS5472 [ NOT NUW
ault Valve: -1
IDescription: znacznik konta bilansowego
NIEWYGASAJACE [ SMALLINT | RDBS5473 | NOT NUL
Description: Znacznik paragrafow wydatkow niewygasajioych
POP_KONTC [ INTEGER | RDBS5474 [
iDescription: wska¥rik do konta z poprzedniego oku FK_KONTO.NUMER
NAST_KONTO | INTEGER | RDB$5475 |
Description: wska¥nik do xonta z nastépnego roky FK_KONTO.NUMER
KONTO_DOS [ v ARCHAR(40) | RDB5E4, ¢ |
Description: icernsfikator konta importowanego z DOSowego systemu FK BUK SOFTRES
ZAD_KATEGORIA | VARCHAR{20) ] RDES5477 |
Description: %30T 23633
ZAD_RODZAJ [vARCHAR(100) | RDBS5478 |
Description: TOCZE] ZAENID
ZAD_GMINAJEDN | VARCHAR{15) | RDBS5475 |
Description: zadanienie gminne lub jecnostki
PRZEN_ANALITBUDZ | SMALLINT | RDBS7270 | NOTNUL
Default Valve: D
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Constraints

Constraint Name Type On Field
PK_FK_KONTA Primany Key NUMER
FK_FK_KONTA_DZIENNIK Foreign Key DZIENNIK

FK Table:  FK_DZIENNIK FK Feld: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NULL
FK_FK_KONTA_KONTRAH | Foreign Key | KONTRAHENT

FK Table: KONTRAHENT FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NULL
FK_FK_KONTA_MIEISCE | Foreign Key | BUDZET_MIEISCE
FK Table: FK_SL_PAR_MIEISCE FK Feld: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NUL
FK_FK_KONTA_NASTKONTO | Foredgn Key | NAST_KONTO

FK Table: FK_KONTA FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Ruia: SET NULL
FK_FK_KONTA_PLAN | Fereign Key [ PLANKONT

FK Table:  FK_KONTA_PLAN FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: CASCADE
FK_FK_KONTA_POPKONTO | Foreign Key | POP_KONTO

FK Table: FK_KONTA FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NUAL
FK_FK_KONTA_POWANALITYKE | Foreign Key | POWIAZ_ANALITYKI
FK Table: FK_KONTA FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rules SET NULL
FK_FK_KONTA_PRZECIW | Foreign Key | KONTO_PRZECIW
FK Table: FK_KONTA FK Field: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NUEL
FK_FK_KONTA_RODZIC | Foreign Key | RODZIC

FK Table;: FK_KONTA FK Feld: NUMER

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NUW h
FK_FK_KONTA_TYP_BUDZET | Foreign Key | TYP_BUDZET L
FK Table: FK_SL TYP PARAGRAF FK Field: TYp

Update Rule: CASCADE Delete Rule: SET NULL

UNQ_FK_KONTA_KONTC

PLANKONT, TYP_BUDZET, KONTO

UNQ_FK_KONTA_SORT

PL&NKONT, TYP_BUDZET, KONTO_SOI

Algorytmy

W systemie FK zastosowano nastgpujgce algorytmy obliczeniowe stanowigce podstawe do
analizy zapiséw analitycznych wprowadzanych przez operatoréw:

% KONTA:

* obroty narastajace na kontach: s3 one sumg obrotéw biezacych za miesiace, ktére juz

zostaly zamkniete.

ON = OB1 + OB2 + ... + OB(n-1),

gdzie: n - numer biezacego miesiaca, ON - obroty narastajace, OB1 - obroty biezace za
miesige styczen, OB2 - obroty biezace za miesigc luty, OB(n-1) - obroty biezace za miesigc

wczesniejszy od miesigca biezacego w systemie.

* obroty calkowite: s3 one sumg obrotéw biezacych za wszystkie miesiace, dostepne

w systemie.
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OC = 0OB1 + OB2 +... + OB(n),
gdzie: n - numer biezgcego miesigca, OC - obroty calkowite, OB1 - obroty biezgce za
miesigc styczen, OB2 - obroty biezace za miesiac luty, OB(n)- obroty biezace za miesigc
biezacy.

¢ salda jednostronne : s3 wyliczane wg. wzoru:

SALDO = WN - MA
jezeli (SALDO>=0) to (SALDO WN = SALDO)
jezeli (SALDO<0) to (SALDO MA= SALDO * (-1))
gdzie: SALDO - saldo, WN - stan konta po stronie WN, MA - stan konta po stronie MA.
¢ salda dwustronne (dla kont rozrachunkowych) : s3 wyliczane wg. wzoru:

SALDO = SALDO WN - SALDO MA
SALDO WN = NALEZNOSC + NADPLATA ZOBOWIAZAN
SALDO MA = ZOBOWIAZANIE + NADPLATA NALEZNOSCI
gdzie: SALDO - saldo koncowe konta, NALEZNOSC - stan nalezno$ci kontrahenta,
NADPEATA NALEZNOSCI — stan nadptat naleznosci kontrahenta, ZOBOWIAZANIE —
stan zobowigzan kontrahenta, NADPEATA ZOBOWIAZAN — stan nadplat zobowigzan
kontrahenta .

< BUDZET:

e realizacja narastajaca: jest to suma realizacji w miesigcach zamknigtych.

RN = RM1 + RM2 + ... + RM(n-1),

gdzie: n - numer biezacego miesigca, RN - realizacja narastajaca, RM1 - realizacja za

miesige styczen, RM2 - realizacja za miesigc luty, RM(n-1) - realizacja za miesigc

wczesniejszy od miesigca biezacego w systemie.

e realizacja calkowita: jest to suma realizacji w miesigcach zamknigtych i w miesigcu
biezgcym.

RC = RM1 + RM2 + ... + RM(n),

gdzie: m - numer biezgcego miesigca, RC - realizacja catkowita, RM1 - realizacja za miesigc
styczen, RM2 - realizacja za miesiac luty, RM(n) - realizacja za miesigc biezacy.
e réznica (saldo): jest to réznica planu na paragrafie i realizacji catkowite;j.

RO =PL - RC,
gdzie: RO - r6znica w wykonaniu planu, PL - plan budzetowy, RC - realizacja catkowita.
e procent realizacji wyliczany jest wg. wzoru:

PR R=(RC/PL) *100,
gdzie: PR_R - procent realizacji, RC - realizacja catkowita, PL - plan budzetowy.

e koszty narastajace: jest to suma kosztow w miesigcach zamknietych.
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KN =KM1 + KM2 +... + KM(n-1),
gdzie: mn - numer biezacego miesigca, RN - koszty narastajace, RM1 - koszty za
miesigc styczen, RM2 - koszty za miesigc luty, RM(n-1) - koszty za miesigc wczesniejszy
od miesigca biezgcego w systemie.
o koszty calkowite: jest to suma kosztow w miesigcach zamknietych i w miesigcu
biezacym.

KC = KM1 + KM2 +... + KM(n),
gdzie: n - numer biezacego miesigca, KC - koszty catkowite, KM1 - koszty za miesiac
styczen, KM2 - koszty za miesiac luty, KM(n) - koszty za miesigc biezacy.

Parametry systemu

System FK posiada mozliwo$¢ doktadnego dostosowania wygladu oraz funkcjonalnosci do
preferencji jednostki w ktorej jest wdrazany za pomoca szeregu parametrow systemowych.
Parametry te ustawiane sg najczgsciej jednorazowo na etapie wdrozenia systemu FK. Zmiana
parametrow w czasie biezgce] pracy nie jest najczesciej potrzebna, jednak mogg wystgpic
przypadki kiedy nalezy je skorygowac, najczesciej w przypadku niewlasciwego lub niezgodnego
z oczekiwaniami dzialania niektoérych funkcji programu, zmiany profilu jednostki lub zmiany
sposobu lub szczegdélowoséci prowadzonych ewidencji. Zmiang parametréw nalezy wykonaé
ostroznie, najlepiej po konsultacji z pracownikami BUK Softres.

UWAGA!!! Zmiana parametréw musi bvé wykonywana tylko przez administratora systemu lub
osoby, ktére maja odpowiednie uprawnienia. oraz wiedz¢ na temat dzialania programu oraz
wplywu poszczegdlnych ustawien na prace systemu FK. Niewlasciwe ustawienie parametréw
moze doprowadzié¢ do blednej pracy systemu. a nawet do uszkodzenia spéjnosci bazy danych.
Nalezy odebraé¢ dostep do opcji zmiany parametréw systemowych wszystkim uzytkownikom,
ktérzy nie maja odpowiednich wiedzy oraz uprawnien.
Mozna wyr6zni¢ klika grup parametréow systemowych okreslajgcych sposob dziatania aplikacji:
% Parametry Jednostki — sg to atrybuty firmy okreslajace zakres wykorzystywanych
analiz i funkcjonalnosci;

% Parametry dziennikéw;

e Parametry automatow ksiegujgcych
e Parametry przekroczen

¢ Definicja uprawnien operatora
Parametry VAT,

Parametry dodatkowe

o Parametry globalne

. K7
LS

e Parametry planow kont
e Parametry obrotéw

e Parametry sprawozdan
e Parametry wydrukéw
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Zalacznik Nr 6

do zarzadzenia Nr 6/2023

Dyrektora Centrum Ustlug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 6 lutego 2023 r.

Metody i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegdéInych
skladnikéw majatkowych w jednostce

1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukcji inwentaryzacji. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg w siedzibie kazdej jednostki.
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
a) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow majatku
i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,
b) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,
c) poréwnanie danych zapisanych w ksi¢gach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.
2. Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:
a) gotobwka w kasie,
b) czeki gotowkowe,
¢) srodki trwate wilasne i obce (z wyjatkiem tych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony i gruntéw),
d) towary w magazynach (w jednostkach artykuly zywnosciowe),
€) maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkow trwatych w budowie,
f) inne rzeczowe skladniki majatku.
3. Spis z natury dotyczy réwniez skladnikéw aktywow, bedacych wlasnoscig innych jednostek.
O wynikach spisu majagtkowego nie stanowigcego wilasnosci jednostki nalezy poinformowaé

pisemnie (kopia spisu) wilascicieli w terminie 14 dni od dnia zakonczenia spisu.
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4.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje dyrektor
jednostki lub gléwny ksiegowy. Uzgodnienie stanu dotyczy: aktywéw finansowych na
rachunkach bankowych, naleznosci od kontrahentéw ( z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci zerowych, naleznosci z pracownikami i innymi osobami nie
prowadzacymi ksiag rachunkowych, naleznosci z tytulow publicznoprawnych, innych
aktywow 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie

z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe -dopuszczalna jest weryfikacja salda).

. Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury iuzgodnienie stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy
m.in.:

1) wartosci niematerialnych i prawnych;

2) grunty i Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudnionys;

3) grunty otrzymane w trwaly zarzad;

4) srodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen;

5) naleznosci sporne i watpliwe;

6) $rodkow pienieznych w drodze;

7) naleznosci 1 zobowigzan wobec 0sdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych;

8) rozrachunki publicznoprawne;

9) pozostale aktywa i pasywa wymienione w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci,

ktérych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald z przyczyn

uzasadnionych nie byto mozliwe.

Terminy przeprowadzania inwentarvzacii poszczegélnych skladnikow majatkowych

1.

Inwentaryzacje poszczegdlnych skladnikéw majatkowych w jednostce przeprowadza si¢ na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Termin i czestotliwos$é inwentaryzacji uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli spelnione sg terminy okreslone ponizej. Inwentaryzacj¢ aktywow

i pasywow przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:
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a) na dzien bilansowy kazdego roku: gotoéwka w kasie jednostki, materialy i towary, ktore
bezposrednio w dniu ich zakupu obcigzajg koszty, uzgodnienie sald aktywow
finansowych ($rodkéw pienigznych) zgromadzonych na rachunkach bankowych,
sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ w drodze weryfikacji,

b) w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego do 15 dnia roku nast¢pnego:
materialy, towary, wyroby gotowe nieobj¢te ewidencja iloSciowo-wartosciowa lub nie
znajdujace sic w strzezonych skladowiskach, salda naleznosci, salda zobowigzan,
powierzone innym jednostkom wiasne skladniki aktywow, z wyjatkiem znajdujacych si¢
w posiadanin jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne
i sktadowania aktywa bedace wlasnoscig innych jednostek,

¢) co dwa lata: objete ewidencjg ilosciowo-warto$ciows zapasy towarOwW w magazynie,

d) co cztery lata: spis z natury materiatléw, towaréw, produktéw gotowych znajdujacych si¢
na strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows, Srodki
trwale, a takze maszyny i urzadzenia, wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie —
znajdujace si¢ na terenie strzezonym.

2. Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez w nastgpujgcych przypadkach:
a) zdarzen losowych, ktére mogly spowodowaé zmiany w stanie sktadnikéw majatku ( na
dzien ich wystapienia),
b) na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke,
¢) na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji,
d) w przypadku polaczenia lub podzialu jednostki (w drodze umowy pisemnej strony moga
odstapi¢ od inwentaryzacji),
e) polecenia stosownych organéw np. kontroli skarbowe;j,
f) uzasadnionego podejrzenia dyrektora, ze rzeczywiste stany skladnikéw nie odpowiadaja
danym ksiegowym.
3. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji s3 dokumentowane i uzgadniane z zapisami ksigg
rachunkowych.
4. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych jednostka wyjasnia i rozlicza w ksiggach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.
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Zatacznik Nr 7

do zarzadzenia Nr 6/2023

Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie

Z dnia 6 lutego 2023 r.

Obieg dokumentéw ksiggowych

1.  Obieg dokumentéw musi spelnia¢ okreslone zasady, a w szczego6lnoscei:

a) zasadg terminowosci- przestrzeganie termindéw przekazywania dokumentéw do ksiegowosci
CKiB w Nowej Sarzynie,

b) zasade systematycznosci- wykonywanie czynnosci w sposob ciagly, systematyczny,

c) zasade czestotliwosci- dostosowanie okresu przekazywanych dowodoéw ksiegowych do
okresu ich sporzadzenia z uwzglednieniem ich liczebnosci,

d) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej- wyznaczenie osob odpowiedzialnych za kontrolg
czynnosci,

e) zasade samokontroli obiegu- przeptyw dokumentéw przez stanowiska odbywa si¢ drogg
wzajemnej kontroli i ciggtosci obiegu.

2.  Dyrektor CKIB NS lub osoba wyznaczona przez dyrektora:

a) na dokumentach stanowigcych podstawe do zaplaty, zamieszcza opis merytoryczny
dotyczacy zakupu lub wykonanej ustugi wraz z podaniem umowy, z ktorej wynika realizacja
wydatkow, imienng pieczatke osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie poszczegdlnych
dowodéw pod wzgledem merytorycznym, wskazujge zrédia finansowania,

b) odpowiada za wstepne sprawdzenie merytoryczne przygotowanego do opisu dokumentu, tzn.
bada ich zgodnos¢ z planem, zleceniem czy umowsg, legalnosé operacji finansowej,
celowosci gospodarczej oraz oszczgdnosci. Stwierdza takze, czy dana operacja gospodarcza
zostala przeprowadzona przy zastosowaniu ustawy o zamdéwieniach publicznych,

¢) odpowiada za wstepne sprawdzenie dokumentow pod wzgledem finansowo-rachunkowym,
co polega na zbadaniu czy dowody sg kompletne, tj. czy zwierajg wszystkie niezbedne dane
iczy nie zawieraja bledéw arytmetycznych. W przypadku stwierdzenia, ze dowod nie
odpowiada wymaganiom zwraca do uzupehienia,

d) opisany rachunek, fakture zgodnie z w/w procedurg przedstawia dyrektorowi jednostki do
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podpisu,

€) dokument podpisany przez dyrektora jednostki niezwlocznie przekazuje celem przyjecia
dyspozycji ptatniczej przez gléwnego ksiegowego lub dyrektora CUW,

f) do zaptacenia faktur i rachunkow w formie gotdwkowej upowazniony pracownik jednostki
pobiera zaliczke jednorazowg lub sktada oswiadczenie w CUW celem przelewu na wskazany
rachunek bankowy pracownika dokonujacego zakupu gotowkowego,

g) przetrzymywanie dokumentéw w poszczegdlnych jednostkach, co skutkuje dokonaniem
platnoéci po terminie wskazanym na dokumencie ksiggowym, powoduje wystgpienie
odsetek, co w konsekwencji grozi obcigzeniem osoby winnej naliczenia odsetek.

3. Dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki, noty) przekazywane do pracownikéw ksiggowych

w CUW, powinny zawierac:

a) date wptywu i numer z rejestru faktur,

b) dokladny opis dokumentu czego dotyczy zakup lub ustuga,

¢) pod opisem podpis osoby ktéra otrzymata towar lub sprzet,

d) zjakiego budzetu jest placona,

€) na podstawie czego dokonano zakupu - umowa, zapotrzebowanie, zlecenie wraz
z numerami oraz z datami,

f) pieczatka zatwierdzajagca wraz z podpisami oraz z jakiej klasyfikacji budzetowej
dokonano zakupu,

g) opis zawierajgcy wskazanie, czy zakup wynika z ustawy o zamowieniach publicznych,

h) wpis do ewidencji ilosciowe] lub ewidencji ilosciowo-wartosciowej zgodnie
z zarzgdzeniami przyjetymi w poszczegélnych placowkach.

4. Pracownik CUW wskazany przez dyrektora CUW do obstugi danej jednostki obstugiwane;j:

a) przyjmuje faktury, rachunki i inne dowody stanowigce podstawe wyplat,

b) sprawdza poprawnos¢ dokonanych obliczen na dokumentach ksiggowych,

¢) odpowiada za sprawdzenie, czy na fakturze lub rachunku umieszczone sg prawidlowe dane

jednostki. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci zwraca dokument celem poprawienia,
d) dokumenty otrzymane droga korespondenciji opatruje si¢ pieczecia ,.data wplywu...”,
e) dokonuje wstgpnej kontroli, czy zakup miesci si¢ planie finansowym jednostki

f) sprawdza, czy wszystkie elementu opisu sg poprawne.
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5. Do dokumentu ksiegowego na ustlugi, naprawy konserwacje konieczne jest dolgczenie
protokotu odbioru wykonanych prac.

6. Na ustlugi budowlane, remontowe, wykonczeniowe i inne, kazda jednostka powinna zawrze¢
z wykonawca umowe. Do dokumentéw na wykonanie ustugi, nalezy podlaczy¢ oprocz
umowy réwniez oferty od innych wykonawcoéw min. 3 i wybra¢ najkorzystniejsza cenowo
zgodnie z wewnetrznymi ustaleniami dyrektora jednostki. Dokumentacja badania rynku lub
zbierania ofert na rynku, powinna zosta¢ u dyrektora danej jednostki.

7. Do faktur/rachunkéw wynikajacych z zawartych umow nalezy dotgczyé dokumenty
wynikajgce z tresci umow (np. protokdt odbioru prac), tres¢ opisu musi wynikaé z zawartej
umowy.

8. Do dokumentéw dotyczacych zaplaty za szkolenia nalezy dolaczy¢ potwierdzenie
zgloszenia na szkolenie z podpisem dyrektora placowki oraz program szkolenia.

9. Na dokumentach ksiggowych za badania lekarskie pracownikéw nalezy w opisie wskazaé¢
imi¢ i nazwisko pracownika oraz jakiego rodzaju badan dotyczy (wstepne, okresowe,
kontrolne po dlugotrwalej chorobie lub przebywaniu na urlopie dla poratowania zdrowia
itp.).

10. Do druku delegacji stuzbowej nalezy dotgczy¢:

a) zgloszenie oraz program szkolenia (jesli delegacja dotyczy wyjazdu na szkolenie),

b) bilety PKS lub PKP,

c) jezeli srodkiem transportu jest samochod, dotgczone pismo do dyrektora o wyrazenie
zgody na wyjazd stuzbowy samochodem prywatnym wiasnym wraz z uzasadnieniem
1 akceptacje dyrektora,

d) na delegacji musi by¢ pieczatka firmy oraz data i podpis w miejscu szkolenia,

e) wypelnienie delegacji zgodnie z danymi na druku wraz z datami i podpisami,

f) delegacje nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od daty zakonczenia szkolenia,

g) nie dopuszczalne jest skladanie i rozliczanie kosztéw delegacji na wyjazdy typu ,,zielone
szkoty”.

11. Dokumenty konieczne do rozliczenia doksztalcanie pracownikow:

a) wniosek pracownika o dofinansowanie wraz z decyzjg dyrektora,

b) fakture wystawiong na pracownika z kwotg na semestr,
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¢) dowdod wplaty za semestr (zwrot stanowi refundacj¢ poniesionych kosztow

pracownikowi).

12. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen (zaréwno z funduszu

osobowego lub innych) jest lista ptac. Podstawowymi zrédlami do sporzadzania listy plac sa:

a) pismo angazujace,

b) umowa o prace zlecona,

€) Zmiana umowy o prace,

d) rozwigzanie umowy o praceg,

e) karta czasu pracy,

) zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych i ponadwymiarowych,

2) rachunek za wykonana prace , placony z pozostatych funduszy,

h) wnioski premiowe lub inne dotyczace réznych wyplat,

i) zbiorcze zestawienie dokumentéw wymienionych w pkt 1-3.
Pismo angazujace nowego pracownika, ktore jest potwierdzeniem nawigzani stosunku pracy,
wystawia kadrowy na podstawie decyzji dyrektora, w trzech egzemplarzach. Pismo angazujgce
powinno zawiera¢ date rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska i warunkéw wynagrodzenia,
a takze podpis dyrektora. Zmiany angazy w ciggu roku, moga by¢ podstawa do sporzadzenia list
plac, na podstawie zbiorczego zestawienia dokumentéw wykazanych w punktach 1-3 podpisane

przez kadrowego i1 dyrektora danej jednostki.

Na prace dorazng nieprzewidziang w planie zatrudnienia, ze wzgledu na niewielkie rozmiary,
zawiera si¢ umowe na prac¢ zlecong (umowa — zlecenie i umowa o dzielo).Umowe o prace

zlecona lub o dzieto sporzadzaja kadry CUW a podpisuje dyrektor danej jednostki obstugiwane;.

Zmiana umowy o prac¢ zawiera decyzj¢ o zmianie zajmowanego stanowiska lub

zaszeregowania i wystawiana jest przez kadry na podstawie decyzji dyrektora.

Rozwigzanie stosunku pracy nastepuje na pismie, na warunkach okreslonych
w obowigzujagcych w tym zakresie przepisach prawnych i powinno przede wszystkim

okresla¢ date rozwigzania stosunku pracy.
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13. Rachunki ptacone w ramach umoéw zlecenia i uméw o dzielo wystawiane s3 przez osoby
wykonujaca prace i majg na celu pokrycie naleznosci osob fizycznych za wykonanie ustug
polegajacych giéwnie na osobistej pracy, dla ktérych — ze wzgledu na niewielkie rozmiary —
nie jest przewidziane zatrudnienie w planie zatrudnienia. Rachunki za wykonane prace
zlecone powinny odpowiada¢ warunkom oraz kontroli w ogélnie obowiazujacym trybie.
Podstawe do sporzadzania list z tytulu premii i innych wyplat stanowia wnioski, rozliczenia
lub zestawienia sporzadzone i podpisane przez dyrektora, a w przypadku jego nieobecnosci

przez wicedyrektora jednostki.

14. Listy plac sporzadza dzial plac, na podstawie sprawdzonych dowodéw zroédlowych.
Do sporzadzania list ptac shuzy program Place Optivum firmy VULCAN.

Listy ptac powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) laczng sume do wyplaty,

¢) nazwisko i imi¢ pracownika,

d) sume¢ naliczonego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegolne skladniki funduszu ptac,

€) sum¢ wynagrodzenia netto,

f) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,

g) sumg zasitku rodzinnego i innych swiadczefi z ubezpieczenia spolecznego,

h) sum¢ ewentualnych dodatkéw przejsciowych i stalych dodatkow,

1) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - podpis - z uwagi na to, iz wynagrodzenie

przekazywane jest za pomocg przelewéw na ROR nalezy wpisaé date wyplaty.

Zgodnie z ustaleniami obowigzujacych przepiséw prawnych, w listach ptac dopuszczalne jest

dokonywanie nastgpujacych potracen pracowniczych:

— naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyijnych,
— podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
— sktadki na ubezpieczenia spoleczne i fundusz zdrowotny pracownika,

— inne potracenia na ktére wyrazi zgode pracownik.
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Listy plac nie moga zawiera¢ zadnych §ladow usuwania zapiséw ani tez nie oméwionych

poprawek.
Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

a) osobe sporzadzajaca,

b) osobe sprawdzajaca,,

c) glownego ksiegowego,

d) dyrektora.

Listy plac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby, w przypadku gdy pracownik nie

otrzymuje wynagrodzenia na ROR , zostajg przekazane do kasy w celu dokonania wyplaty.

15. Na fakturach, ktérym uplynatl termin platnosci, nalezy napisaé uzasadnienie przyczyn
opdznienia lub dolgczy¢é pismo firmy o przedluzeniu terminu platnosci. W przypadku
niekompletnych dokumentéw bedg one zwracane do placowek za potwierdzeniem na pismie.

16. Obieg dokumentéw obejmuje droge od chwili sporzadzenia lub wplywu do jednostki az do

momentu ich dekretacji i przekazania do CUW celem sprawdzenia, zaplaty i zaksiggowania.

SZCZEGOLOWY OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

Nazwa
komoérki
organiza- Termin
S cyjnej wykonania :
Nazwa ymbol zobowiaza- . . . losé
Lp. dokumentu dokum. nej Opis czynnosei Tlo$¢ dnina | o9y
wykonanie
do czynnosci
wykonania
czynno$ci
1 2 3 4 [ 5 6 | 7
A. Dowody obrotu §rodkami trwalymi.
Kierownik | Sporzadzanie dokumentéw w oparciu
jednostki o dokumentacj¢ rozliczenia
o inwestycji (Srodki niewymagajace
Przyjecie montazu). 3
$rodka . ) 3
L trwalego oT Uzyskanie podpisu uzytkownika.
lub faktura, Kontrola merytoryczna.
G{.O Wiy Kontrola formalno-rachunkowa 1
ksiggowy
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Kierownik | Zatwierdzenie dokumentu 1
jednostki
Kierownik |Kontrola merytoryczna, sprawdzenie
jednostki zgodnosci odbieranego $rodka
trwalego z dokumentacjs. Numer
fabryczny dane techniczne, stan
Protokét techniczny. Uzyskanie potwierdzenia 1
zdawczo- odbioru przez uzytkownika oraz
odbiorczy zatwierdzenie przez dyrektora i glow-
érodka PT nego ksiegowego.
trwalego —
przyjecie
Glowny Kontrola formalno-rachunkowa 1
ksiegowy
Kierownik | Zatwierdzenie dokumentu 1
jednostki
Kierownik | Sporzadzanie dokumentu PT — przeka-
Jjednostki zanie, uzyskanie potwierdzenia przez
przejmujacego  Srodek,  dyrektora
i glownego ksiggowego. 3
Protokot
zdawezo Kontrola merytoryczna.
. PT
odbiorczy.
Przekazanie R
G1.0 wny Kontrola formalno — rachunkowa. 1
ksiegowy
Kierownik | Zatwierdzenie dokumentu. 1
Jjednostki
Zakladowa | Sporzadzanie dokumentu w oparciu 3
Komisja o protoko6t kwalifikacyjny.
Likwi .
n;kWIdaCYJ Kontrola merytoryczna.
Uzyskanie podpisu na dokumencie
przez bezposredniego uzytkownika,
Likwidacja Kierownik | gldwnego ksiegowego i dyrektora. 1
srodka LT jednostki
trwatego protokét
Glowny
. Kontrola formalno- rachunkowa. 1
ksiegowy
Klerown}k Zatwierdzenie dokumentu, 1
Jjednostki
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Sporzadza | Dopilnowanie terminowej i prawidio-
uzytkownik |wej likwidacji $rodka trwalego,
uzyskanie materialdow (surowcow)
wtornych, przyjecie ich do magazynu,
sporzadzenie sprawozdania z fizycznej
likwidacji srodka trwalego, specyfika 3
dowodéw z przyjecia odpadéw do
Sprawozdanie magazynu.
z fizycznej
5. likwidacji SLT
srodka
trwalego
Kierownik | Kontrola merytoryczna 1
jednostki
Gloéwny Kontrola formalno rachunkowa 1
ksiegowy
Kierownik | Zatwierdzenie dokumentu 1
jednostki
Zakladowa
fi(l)(nv:rlig:c A Zebranie komisji, do ktérej nalezy
v ustalenie opinii na temat likwidacji
$rodka trwalego. Sporzadzenie proto- 3
kohlu, uzyskanie podpisow czlonkow
Protok6t komisji, gléwnego  ksiggowego
kwalifika- i dyrektora.
6. cyjny
$rodka = =
trwatego ierowni
ien ARk Kontrola merytoryczna. 1
Gl.owny Kontrola formalno — rachunkowa. 1
ksiegowy
Kierownik . . .
jednostki Akceptacja wniosku komisji. 1
Komisja Wydanie ponumerowanych arkuszy
inwentaryzacyjna | spisowych  zespolom  spisowym,
zebranie arkuszy po spisie i przeka-
zanie ksiggowosci w celu obliczenia 5
réznic inwentaryzacyjnych, weryfi-
Arkusz kacja réznic inwentarza.
7. spisu z
natury
Zespoly spisowe | Dokonanie spisu z natury, naniesienie
11-osc1 na a,rk_usz spisowy, rozliczenie Wedlug
si¢ z iloSci otrzymanych arkuszy
. planu
spisowych
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Pracownik Obliczenie réznic inwentaryzacyjnych
ksiggowy Rozliczenie rdéznic inwentaryzacyj- 5
nych.
Przewodniczacy | Sporzadzenie protokohu z przepro-
Zakladowej wadzonych inwentaryzacji, uzyskanie
Komisji akceptacji gléwnego ksiggowego 1
Inwentaryzacji i dyrektora.
Pracownik Umorzenia srodkow trwatych.
g, | Polecenie PK ksiegowy Kontrola formalno- rachunkowa. 1
ksiggowania Gléwny
ksiggowy
Gléwny Kontrola formalno- rachunkowa 5
ksiegowy
Dyrektor Zatwierdzenie dokumentu 1
B. Obr6t materialowy
Sekretariat Rejestracja faktur, data wplywu 1
Kierownik Kontrola merytoryczna i zgodnos¢ 1
Faktura jednostki z ust. 0 zaméwieniach publicznych.
1 (zakupy
: materialo Gléwny Kontrola formalno - rachunkowa, 1
we) ksiegowy rozliczenie faktury
Kierownik Zatwierdzenie do zaplaty 1
jednostki
Przychéd Magazynier W'ysta‘w1an1e dowodu zgodnie z ilos-
cla 1 otrzymanym asortymentem.
2. magazyno PZ X . . . 1
Dowod wystawia si¢ w oparciu
wy o dowdd dostawy
Magazynier Wystawia dokument w celu pobrania 1
Rozchod materiatu do zuzycia
3. materialé R
w Kierownik Zatwierdzenie
jednostki
C. Obrét pieni¢zny i gospodarka finansowa.
Pracownik Dokument wystawia si¢ w celu
pobierajacy zakupu gotéwkowego materialow,
towardw i ustug )
Whiosek
L. o zaliczke Gléwny Kontrola formalno - rachunkowa
ksiegowy
Kierownik Kontrola merytoryczna; 1
jednostki zatwierdzenie do wyplaty
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Kasjer Wystawienie dokumentu w celu
uzupetnienia pogotowia kasowego lub
dokonania wyplaty wynagrodzen
Czek W dniu
2. gotowko- pob{'am:.i
wy gotowki
Dyrektor Zatwierdzenie z banku
i Gléwny
ksiggowy
Kasa Kasjer Wystawienie dokumentu i pokwi-
przyjmie, towanie odbioru gotéwki. Zalaczenie W
o oryginalu do raportu kasowego, momencie
3. Kwitarius przekazanie kopii  wplacajacemu, o ania
z KP trzeci egzemplarz pozostaje w bloczku :, ki
przychodo KP gotowki
wy
Kasjer Wystawienie dokumentu na
podstawie faktury, mozliwe jest
réwniez  potwier-dzenie  odbioru
gotowki na odpowiedniej pieczatce
na fakturze, rachunku.
Kasa
wyplaci, Gléwny Kontrola formalno-rachunkowa. . Na
ksiggowy biezaco
4. Faktura, Kw
Rachunek, Kierownik Zatwierdzenie
jednostki
Lista ptac
Kasjer Rozdziat dokumentu KW
Oryginal — raport kasowy
1 kopia — otrzym. gotowke
2 kopia — w bloczku
Kasjer Wystawienie dokumentu w oparciu | Co najmniej
5 Raport RK o KP, KW lub zrodlowe dokumenty na
) kasowy obrotu gotowkowego (ktére nalezy koniec
dolaczy¢ do raportu) miesigca
Wyciag z Pracownik Dekretacja ~ wplywow i wyplat
6 rachunku ksiggo-wosci lub | z rachunku 1
) bankoweg Glowny ksiego
o
Pracownik Sporzadzenie polecen przelewu na
ksiggowosci podstawie ewidencji rachunkowej, 1
. kontrola formalno rachunkowa
o Polecenie
) przelewu Gléwny Zatwierdzenie
ksiegowy 1
Dyrektor
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Pracownik Sporzadzanie dokumentu w oparciu
pobiera-jacy o rachunek zakupu 2
zaliczke
Rozlicze- Kierownik K ontrola merytoryczna 1
8. nia jednostki
zaliczki Glowny Kontrola formalno - rachunkowa 1
ksiggowy
Kierownik 7 atwierdzenie rozliczenia ]
jednostki
Pracownik Sporzadzanie w oparciu umowy
ksiegowosci faktury, rachunku (terminu platnosci)
Nota i faktyczne zaptaty (wyciagi bankowe,
odsetko- raporty kasowe) Do 14-go
9. iesi
wa Glowny Kontrola formalno - rachunkowa, ;zgnrlzzséz(;
wlasna ksiggowy akceptacja
Dyrektor
jednostki
Glowny Kontrola formalno rachunkowa
ksiegowy i formalno - merytoryczna,
Nota ujecie w ksiegach rachunkowych. 3
odsetko-
10. wa Pracownik
ksiegowosci
obca
Dyrektor Kontrola merytoryczna; :
IAkceptacja do zaplaty
Pracownik Sporzadzanie w oparciu o umowe
ksiggowosci zamowienia, dowod dostawy, Zgodnie
k6t odbi i
Rachunek protokét odbioru ustugi Z rozporza
11. wlasn -dzeniem
Y Dyrektor lub Ministra
Gléwny Akceptacja Finanséw
ksiegowy
Sekretariat Rejestracja w ksiedze korespondencji,
jednostki przekazanie do ksiegowosci 1
Faktura Pr?cowmk . Rejestracja w ksiedze korespondencji 1
12. ksiggowosci Cuw
obca
SISIOWIIK Kontrola merytoryczna 3
jednostki rytory
Glowny
. Kontrola formalno -rachunkowa 2
ksiegowy
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Dyrektor

i Gléwny Akceptacja do zaplaty 1
ksiegowy
Pracownik Dokument stuzy do wzajemnych -
. L s i . : . Biezaco
3 Nota ksiggowosci rozrachunkéw miedzy jednostkami
) ksiegowa Glowny Zatwierdzenie ..
. Biezaco
ksiggowy
Glowny Sporzadzenie w oparciu o dowody
ksiegowy, zrédtowe wymienione w punktach A,
. . B, C, D w celu sprostowania wymie-
14. Polecenie lI();?CO(;m;ls’{ci nionych dokumentéw lub dokonania o
ksiggowani PK egow rozliczen na kontach w ksiedze| Biezaco
N glownej
Sekretaqat Wypisanie zlecenia wyjazdu shuzbo- Biezaco
jednostki wego
Dyrektor lub . )
Zatwierdzenie wyjazdu shuzbowego Biezaco
Wicedyrektor
_ Pracownik Ziozenie wciggu 14 dni  od 14
15 Delegacje delegowany zakonczenia wyjazdu stuzbowego
) shizbowe -
G1.0 wny Kontrola formalno- rachunkowa 2
ksiegowy
Kierownik
jednostki | Akceptacja do zapla 7
Gléwny ptac) platy
ksiegowy
D. Dowody placowe.
Pracownik Przygotowanie dowodéw placowych w
) kadrowy, do naliczania wynagrodzen terminach
Angaze, Pisma w e umozliwia
. i Kierownik .
zmiany angazy, | Zmienia- e dnostki -jacych
1. | umowa, akt Jace, ] sporzg-
powolania, | joctawie dzenie list
akt miano-wania |  Nia Pracownik plac | Sporzadzanie listy plac p;z;;a
miesiac
Sekretariat Przyjecie i data wplywu w
. ZUS .
Zasitki - terminach
2 chorobowe ZLA Pracownik Naniesienie ad i1 odnoéni d-| umozliwia
. ‘ ’ zaswiad kadrowy aniesienie adnotacji odnosnie zatrud- |
druki ZUS ZLA |~ nienia pracownikow -jacych
sporza-
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Pracownik plac. Usfa!eme. prawa i obliczanie wyso-| placza
kosci zasitku dany
miesigc
Pracownik Opracowanie  z  uzasadnieniem | W
Whiosek Ze.sta.- kadrowy wnioskéw lub zestawien; term%n_ac!l
premiowy e Kierownik u.mozllw1a
lub wykazu | nostki jacych
premii sporzadze
dotyczacy | ." 1
innych i innych nie list
. dodatkd - — k
dodatkow | °° atko Pracownik plac Realizacja do wyplaty piac za
w dany
miesiac
Kierownik Zestawienie zlecen i rozliczen godz. w
Zlecenia za jednostki nadliczbowych i ponadwymiarowych term%n-ach
- — prac. kadrowy umozliwia
po dzg Zlecenia -jacych.
ﬁa dli.czb Rozlicze Pracownik plac Przygotowanie wyplat sporzadze
. ’ nie nie list
iponad-
" plac za
wym. dany
miesiac
Pracownik plac Przygotowanie listy plac, skompleto-
. wanie zatgcznikow w
Gl. Ksiggowy terminach
Listy ptac Kierown.ik Sprawdzenie wicedyrektor u_mOleiIWia
dot. wyptat Listy jednostki ;fzcg;:a_
na_kqniec plac i wicedyrektor Zanie
miesiaca . - = bord
Dyrektor Zatwierdzenie — Glowny ksiegowy POBOLOEY
na konta
Kasjer do i Dyrektor osobiste
wyplaty
Deklaracie Pracownik plac Sporzadzenie deklaracji rozliczenio- |Co najmniej
b - wych ZUS, PZU, US, PEFRON oraz | 1 dzief
eklara- ; ]
we ZUS, _ zatwierdzenie do zaplaty t gnmiflceim
PZU, US, & ;{OZenia
FEROL w Urzedach
Przelewy Pracownik plac Przygotowanie przelewéw potracen, W terminach
po-tracenia Glowny plac i §kladek naleznych  wg | obowiazuja-
plac, ksiego deklaracji cych
sktadek eeowy ustawowo
nalez-nych [Przelewy Kierownik
wedtug jednostki
sporzadzon
ych
deklaracji
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Zadaniem pracownika Kksiegowego jest sprawdzenie otrzymanego dokumentu pod wzgledem
rachunkowym tj. prawidtowosci obliczefi matematycznych (wyeliminowanie blgdow
rachunkowych) oraz czy dowod jest juz potwierdzony pod wzgledem merytorycznym. Tak
przygotowany dokument jest zatwierdzany przez Dyrektora jednostki (lub upowazniong
przez niego osobe) i Gléwnego Ksiegowego (sprawdzenie zabezpieczenia srodkéw w planie
finansowym jednostki) i moze byé wtedy realizowany w formie gotowkowej lub
bezgotowkowej 1 ujety w ewidencji ksiggowej przez ksiggowego.

Zalacznik do obiegu dokumentéw
Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksi¢gowych
w Centrum Uslug Wspélnych i jednostkach obslugiwanych

Lp. Nazwa dokumentu Stanowisko ch?r
podpisu
1. |Faktury za zakupy materiatow, srodkéw
trwatych, pomocy dydaktycznych, za -
ustugi, protokoty  likwidacji, noty
zewnetrzne, listy plac, umowy, . o /
| zamoOwienia, protokoty odbioru robot Kierownik jednostek /ﬂ'/

Tustug, protokoly przekazania, inne
dokumenty gdzie wymagany jest podpis
dyrektora szkoly.

Dokumenty jak w poz. 1 — w czasie
dtuzszej nieobecnosci dyrektora szkoly,

2. | Listy plac nauesyeieli-- zatwierdzane pod Zastepea dyrekiora ’\;ﬂ\/\/\/\

wzgledem merytorycznym

3. | Dokumenty jak w poz. 1 — zatwierdzane

pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci
z ustawg o zamoOwieniach publicznych. Kierownik jednostki g —

4. |Faktury za zakup materialow, $rodkow
trwalych, pomocy dydaktycznych, za
ustugi, noty zewnetrzne, listy plac i inne| Pracownik ksiegowosci

dokumenty finansowe — zatwierdzane pod i Gtéwny ksiegowy
wzgledem  formalnym iod  strony _/]a&mw’blf
finansowej ($rodki w planie) (ﬁ'ﬁi
Kierownik jednostki ” |
5. | Dokumenty dotyczace obrotu kasowego. Kasjer CUW ( 1 /I;A f
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| Faktury za zakup materiatéw, $rodkow
trwatych, pomocy dydaktycznych, za
ustugi, noty zewnetrzne, listy plac i inne
dokumenty finansowe — zatwierdzane pod
6. | wzgledem rachunkowym. Kierownik jednostki
Dokumenty jak w poz.4 w czasie dtuzszej
nieobecnosci gléwnego ksiegowego.
Dokumenty jak w poz.5 w czasie dtuzszej
nieobecnosci kasjera.
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