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o - Zarzadzenie nr 3/2022

Dyrektora tabiszynskiego Domu Kultury w tabiszynie

z dnia 01.06.2022 r.

w sprawie aktualizacji dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci

Na podstawie przepiséow art. 10 Ustawy o rachunkowosci (RachunkU) z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
(Dz.U. 1994 nr 121 poz. 591 z pdzn. zm., tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z pdZn. zm.) i ustaler zawartych
w Ustawie o finansach publicznych (FinPubU) z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240, t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869) oraz z uwzglednieniem zapisow obowigzujgcych zasad gospodarki
finansowej, okreslonych w rozdziale 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (DziatKultU)(Dz.U. 1991 nr 114 poz. 493, t.j. Dz.U. 2 2018 r. poz.
1983 z 2019 r. poz. 115 z pézn. zm.) ustalam co nastepuje:

§1

Z dniem 01.06.2022 r. wprowadzam zmiany do Zarzadzenia nr 1/2021 z dnia 03.01.2021 r. w sprawie
stosowania dokumentacji opisujgcej przyjete zasady rachunkowosci (polityke rachunkowosci)
dotyczgce:

1. Okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okreséw sprawozdawczych oraz
zasad prowadzenia ksigg rachunkowych i zapiséw ksiegowych — Zatgcznik nr 1

2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego — Zatacznik nr 2

3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi
rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych (zasady prowadzenia
ewidencji finansowo-ksiegowej) — Zatacznik nr 3

4. Wykazu zaktadowego planu kont ustalajgcego wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami
ksiegi gtdwnej — Zatgcznik nr 4

5. Systemu ochrony danych w jednostce i ich zbiorow, w tym dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentdéw stanowigcych podstawe dokonywanych w nich zapisow

oraz zasad archiwizacji ksigg rachunkowych i dokumentéw ksiegowych — Zatgcznik nr 5

6. Sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych wystepujacych
w tabiszynskim Domu Kultury w tabiszynie — Zatgcznik nr 6

7. Inwentaryzacji (Instrukcja inwentaryzacyjna — metody i czestotliwos$¢ przeprowadzania
inwentaryzacji) — Zatgcznik nr 7

8. Ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania — Zatacznik nr 8



§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtéwnej Ksiegowej.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od 01.01.2022 r.
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Zat. nr 1 do zarzadzenia nr 3/2022

Okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego skiad okreséw sprawozdawczych
oraz zasad prowadzenia ksigg rachunkowych i zapisow ksiegowych
w tabiszyriskim Domu Kultury

1. Zgodnie z art. 10 ust. 1 pkt 1 RachunkU ustala sie, ze rokiem obrotowym bedzie okres 12-tu
miesiecy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego, za ktéry jednostka sporzadza

sprawozdanie finansowe sktadajgce sie z:

- bilansu,
- rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy),
- informacji dodatkowej obejmujgcej wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz dodatkowe

informacje i objasnienia.

2. Rok obrotowy dzieli sie na okresy sprawozdawcze, przez ktére rozumie sie okresy, za ktdre
jednostka sporzadza na podstawie ksigg rachunkowych sprawozdania wynikajace
z obowigzujgcych przepisdw, i tak:

- Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz poreczen i gwarancji,
- Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

- Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie zobowigzan wg tytutéw dfuznych,

-Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupetniajace o stanie naleznosci z tytutu papieréw wartosciowych
wg wartosci ksiegowej,

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

- sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego.

3. Ksiegi rachunkowe i sprawozdania finansowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej ,
tzn. w ztotych i groszach.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie komputerowo przy uzyciu oprogramowania FoKa
Pro — Systemu Finansowo-Ksiegowego firmy Sputnik Software Sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu.

4. Rachunkowos¢ tDK prowadzona ma by¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci, a takze innymi
przepisami prawa, dajgc rzetelny i jasny obraz jej stanu i sytuacji finansowej. Ksiegi rachunkowe
prowadzi sie komputerowo w Ksiegowosci, ul. Parkowa 1 w tabiszynie.






Zatacznik nr 2 do zarzgdzenia nr 3/2022

INSTRUKCJA DOT. WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
w tabiszyriskim Domu Kultury

1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, w zaleznosci od tego, w jaki sposéb zostaty
przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny), wycenia sie wedtug:

1) cen nabycia,
2) kosztéw wytworzenia,

3) ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Wyceny wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sie, jezeli nie
jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywdw, w szczegdlnosci przyjetego nieodptatnie,

w drodze darowizny.

Srodki trwate otrzymane na podstawie decyzji organizatora wycenia sie w wartosci okre$lonej w tej

decyzji.

Na dzien bilansowy, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci, srodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia, kosztow wytworzenia lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych) — pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

2. Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg
odnoszone na fundusz z aktualizacji wyceny.

3. Amortyzacji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie
z uwzglednieniem ich okresu ekonomicznej uzytecznosci. Stawki amortyzacji polegaja okresowej

weryfikacji.

4. Podstawe kwalifikacji srodkow trwatych do celéw ewidencji oraz ustalania odpisow
amortyzacyjnych i sprawozdawczosci stanowi rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika
2016 r. w sprawie klasyfikacji srodkéw trwatych (KST) (t.j. Dz.U. z 2016 poz. 1864).

5. Odpis6w amortyzacyjnych dokonuje sie od wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, poczgwszy od pierwszego miesigca nastepujgcego po miesigcu,
w ktorym ten srodek lub wartos¢ niematerialng i prawng wprowadzono do ewidencji, do konca
miesigca, w ktorym nastepuje zréwnanie sumy odpiséw amortyzacyjnych z ich wartoscig poczatkowa
lub w ktérym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono niedobér.

6. Niskocenne srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, ktérych cena nabycia jest nizsza
niz 10.000,00 zt, amortyzuje sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.



7. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie od Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, ktore zostaty przyjete do uzytkowania, a ich warto$¢ poczatkowa jest réwna lub
przekracza 10.000,00 zt netto —z wyjatkiem eksponatéw muzealnych, ktére nie podlegajg umorzeniu.

8. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne podlegajg corocznej ocenie pod katem ich
uzytecznosci. Skfadniki majatku, ktére nie bedg wykorzystywane w dziatalnosci Domu Kultury lub
istotnie utracity swojg wartos¢, podlegajg analizie pod katem utraty wartosci lub zostajg przekazane

do likwidacji.

9. Srodki trwate w budowie wycenia sie, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,
w wysokosci ogdétu kosztow pozostajagcych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub

wytworzeniem.

10. Zaliczki na srodki trwate w budowie wycenia sie w wartosci nominalnej. Obejmujg one wartos¢
srodkéw pienieznych przekazanych dostawcom oraz wykonawcom i/lub inwestorom na poczet

budowy.

11. Wartos$¢ poczatkowag s$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialne i prawne nabyte
nieodptatnie, takze w drodze darowizny, stanowi cena sprzedazy takiego samego lub podobnego
przedmiotu z dnia nabycia (warto$¢ godziwa), chyba e umowa darowizny albo umowa
o nieodptatnym przekazaniu okres$la te wartos¢ w nizszej wysokosci. Za cene rynkowg uwaza sie cene
stosowang w obrocie skfadnikami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
technicznego oraz stopnia zuzycia.

12. W przypadku trudnosci w ustaleniu kosztu wytworzenia srodka trwatego jego wartoscé
poczatkowq ustala powotana przez dyrektora Domu Kultury komisja lub biegly rzeczoznawca.

13. Nabytg aktualizacje lub modyfikacje oprogramowania przeprowadzong przez osoby trzecie,
niezwigzang z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich, zalicza sie
bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktéra wigze sie z udzieleniem nowej licenc;ji
lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytut wartosci niematerialnych i prawnych.

14. Aktywa pieniezne na dzien bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 10 ustawy o rachunkowosci,
wycenia sie¢ w wartosci nominalnej, tj. facznie ze skapitalizowanymi, zarachowanymi odsetkami.

15. Naleznosci wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty pomniejszonej o odpisy aktualizujgce.

16. Inwestycje krotkoterminowe obejmuja srodki pieniezne i inne aktywa pieniezne. Wycenia sie je
w wartosci nominalnej powiekszonej o odsetki naliczone na dzien bilansowy.

17. Rozliczenia migedzyokresowe wycenia sie w wartosci nominalnej.

18. Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty, tj. z naliczonymi odsetkami za zwtoke.



Ustalanie wyniku finansowego

19. Ewidencja przychoddéw z tytutu otrzymanych dotacji na dziatalnos¢ podmiotowa oraz dotacji
celowych jest prezentowana w rachunku zyskéw i strat w pozycji A.l. ,,Przychody netto ze sprzedazy

produktow i ustug”.
20. Ustala sie nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztéw:

I wariant — ponoszone koszty s3 ujmowane na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich

rozliczenie”.
21. Konta zespotu 7 sg zamykane w korespondencji z kontem 860 ,, Wynik finansowy”.
22. W sktad sprawozdania rocznego Domu Kultury wchodza:

1) bilans,

2) poréwnawczy rachunek zyskéw i strat,

3) dodatkowe informacje i objasnienia.

Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym podaje sie ze szczegdtowoscia okreslong
w zatgczniku nr 1 do ustawy o rachunkowosci, zgodnie z art. 50 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Dane
liczbowe w sprawozdaniu finansowym podaje sie w ztotych i groszach.






Zat. nr 3 do zarzgdzenia nr 3/2022

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCII FINANSOWO-KSIEGOWE)J

w tabiszyriskim Domu Kultury

A. PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

2. Zapisdw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie komputerowo przy uzyciu oprogramowania FoKa
Pro — Systemu Finansowo-Ksiegowego firmy Sputnik Software Sp. z 0.0. z siedzibg w Poznaniu.

3. Ksiegi rachunkowe otwiera sie:

- na dzien rozpoczecia dziatalnosci,

- na poczatek kazdego roku obrotowego,

- na dzien zmiany formy organizacyjno-prawnej,

- na dzien wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki,
- na dzien rozpoczecia likwidacji, -

- w ciggu 15 dni od zaistnienia tych zdarzen.

4. Ksiegi rachunkowe zamyka sie:

- na dzien konczacy rok obrotowy, ktory jest dniem bilansowym,

- na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki (w tym rowniez jej sprzedazy i zakoniczenia likwidacji lub
postepowania upadtosciowego),

- w jednostce przejmowanej- na dzien przejecia przez inng jednostke,

- na dzien poprzedzajagcy dzien podziatu lub potgczenia jednostek, jezeli w wyniku potgczenia
powstaje nowa jednostka,

- na dzien poprzedzajgcy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji lub upadtosci,

- na inny dzien bilansowy okreslony innymi przepisami — nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia
zaistnienia tych zdarzen.

Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnos¢ nastepuje nie
pdzniej niz 15 dni po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez jednostke

organizacyjna.

Zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje przez nieodwracalne wytgczenie mozliwosci dokonywania
zapisow ksiegowych w zbiorach danych tworzgcych zamkniete ksiegi rachunkowe.

Rachunkowos¢ £DK prowadzona ma by¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci, a takze innymi
przepisami prawa, dajac rzetelny i jasny obraz jej stanu i sytuacji finansowej. Ksiegi rachunkowe
prowadzi sie komputerowo w Ksiegowosci, ul. Parkowa 1 w tabiszynie.



B. WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH 1 OPIS ICH FUNKCJIONOWANIA

I. Wykaz ksigg rachunkowych:

- Dziennik

- Ksiega gtéwna,

- Ksiegi pomocnicze,

- Zestawienia obrotdéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych,

- Wykaz skfadnikéw aktywoéw i pasywoéw (inwentarz).

II. Ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia powinny by¢:

1. trwale oznaczone nazwg (petng lub skrécong) jednostki, ktérej dotyczg, nazwg danego rodzaju
ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

2. wyraznie oznaczone co do roku obrotowego okresu sprawozdawczego i daty sporzgdzenia,

3. przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

lll. 1. Dziennik to chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym
tj. zgodnie z sekwencyjng rejestracjg operacji ksiegowych, dzien po dniu. Zbiory tych danych
dostarczajg sprawdzianu kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych operacji dokonanych
w kazdym kolejnym miesigcu i w sposéb ciggly - w kazdym roku obrotowym.

Dziennik i konta ksiegi gtéwnej powinny by¢ prowadzone wg poszczegdlnych rejestrow (zbiorow)
stanowigcych ewidencje syntetyczng z wyodrebnieniem tematéw podlegajgcych ewidencji
ksiegowej, przy uzyciu komputera, ujmowanych réwnoczesnie w zbiorach stanowigcych pomocnicze

ksiegi rachunkowe.

Poszczegolne zbiory (tematycznie prowadzone rejestry) powinny spetniaé wymagane
postanowieniami ustawy rachunkowosci- warunki-cechy odnoszace sie zaréwno do dziennika jak
i ksiegi gtdwnej.

Program komputerowy stosowany w jednostce powinien zabezpiecza¢ powigzanie poszczegdlnych
rejestrow (zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe) w jedna cato$¢ odzwierciedlajacg dziennik

i ksiege gtéwna.

Poszczegolne rejestry (zbiory) powinny by¢ prowadzone chronologicznie i systematycznie zaréwno
w formie tradycyjnej jak i przy uzyciu komputera.



2. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3g na podstawie dowodoéw ksiegowych ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku systematycznym i chronologicznym, przy czym zdarzenia, w tym operacje gospodarcze
ujmuje sie w ksiegach i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

Dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych:

- zrédiowe: zewnetrzne, obce (otrzymane od kontrahentéw), zewnetrzne witasne (oryginat dla
kontrahentéw), wewnetrzne (dotyczgce operacji wewnatrz £DK);

- zbiorcze — stuigce do dokonania tgcznych zapiséw dowoddéw Zrédtowych, ktére muszg byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace,

- zastepcze ( do czasu otrzymania dowodu zrédtowego),

- rozliczeniowe (ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych),

rzetelne, kompletne i wolne od btedéw rachunkowych, oznaczone numerem identyfikacyjnym,
sprawdzone zgodnie z ustaleniami procedur kontroli finansowej, zakwalifikowane do ujecia
w ksiegach rachunkowych poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu (dekretacja) i zawierajgce
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania powinny by¢ zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczych.

3. Ewidencja ksiegowa na kontach ksiegi gtéwnej powinna we wszystkich przypadkach spetniac
wymogi zasady podwdjnego ksiegowania.

4. Korekty btedow w dowodach ksiegowych i w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb
okreslony w przepisach art. 22 i art. 25 ustawy o rachunkowosci.

W razie ujawnienia bteddow w dowodach zewnetrznych nalezy odesta¢ je do kontrahenta
z uzasadnieniem. Dowody wewnetrzne mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonego wyrazenia lub liczb oraz wpisanie poprawnej tresci
i daty poprawki z podpisem osoby do tego upowaznionej.

5. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty, bez pozostawiania miejsc na
pbzniejsze dopiski lub zmiany. Zapis ksiegowy zawiera: date dokonania operacji, rodzaj i numer
identyfikacyjny dokumentu, zrozumiaty tekst, kwote zapisu oraz oznaczenie kont na ktérych operacja

zostata zapisana.

6. Przyjete zasady stosuje sie w sposéb ciggly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywdéw i pasywow, ustalania wyniku
finansowego i sporzgdzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich
wynikajgce byly poréwnywalne.

Zmiany zasad okreslonych niniejszym dokumentem oraz aktualizacji wynikajacej ze zmian
w strukturze organizacyjnej jednostki lub przepisow prawa (ustaw, rozporzadzen) dokonuje sie tylko
ze skutkiem od 1 stycznia kolejnego roku budzetowego.



7. W ksiegach rachunkowych roku obrotowego ujmuje sie wszystkie osiggniete, przypadajace na rzecz
jednostki przychody i obcigzajgce je koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku
obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Dla zapewnienia wspdtmiernosci przychodow i kosztéw do aktywdéw lub pasywdéw danego okresu
sprawozdawczego, zaliczane beda koszty lub przychody dotyczgce przysztych okreséw oraz
przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktére nie zostaty jeszcze poniesione.

Wartos$¢ poszczegdlnych sktadnikdw aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi kosztéw,
jak réwniez zyskéw i strat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie.

8. Zgodnie z zasadg memoriatu, rachunki dotyczace miesigca sprawozdawczego, ktére wptynety do
5-go dnia nastgpnego miesigca, ksieguje sie w koszty za dany miesigc sprawozdawczy i wykazuje sie
jako zobowigzania.

Dokumentacja ptacowa (listy ptac) ksiegowana jest na koniec kazdego miesigca (na ostatni dzien

danego miesigca).

9. Jednostka sporzadza wydruki ksigg rachunkowych na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
(zestawienie obrotéw i sald, dziennik obrotéw, ksiege gtéwng). Nie rzadziej niz raz na miesiac
sporzgdzane sg kopie zapasowe ksigg rachunkowych na nosnikach zewnetrznych.

IV. Wykaz ksigg pomocniczych i zasady ich funkcjonowania

1. Konta ksigg pomocniczych prowadszi sie dla:

- srodkéw trwatych (ksigzka ewidencji dla srodkéw trwatych oraz kartoteki srodkéw trwatych; dla
pozostatych srodkéw trwatych — ksiegi inwentarzowe),

- rozrachunkow z kontrahentami (konta szczegotowe),

- rozrachunkow z pracownikami (konta szczegétowe- imienna ewidencja wynagrodzen; ewidencja
ptac prowadzona jest w systemie komputerowym ptacowo-kadrowym R2ptatnik w.10.0. autorstwa
firmy RESET2 Oprogramowanie sp. z 0.0. sp.k. (dawniej RESET2 sp. z 0.0.) z siedzibg we Wroctawiu
od 01.04.2019.),

- operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

2. Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedgace uszczegétowieniem i uzupetnieniem zapiséw
kont ksiegi gtdéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksigg,
kartotek (zbioréw ksiag), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na

kontach ksiegi gtéwnej.

V. Zestawienie obrotéw i sald kont Ksiegi Gtdwnej zawierajg nastepujace elementy:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,

- obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego,



- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Wydruk Zestawienia obrotow i sald kont Ksiegi Gtéwnej udostepniono z poziomu: Raporty-Dziennik
ksiegowan-Zestawienie obrotow i sald (Nowe).

Zagadnienie - Zestawienie obrotow i sald kont Ksiegi Gtéwnej - reguluje art. 18 Ustawy

o rachunkowosci.
Zestawienie obrotow i sald kont Ksiegi Gtownej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, kwartatu oraz na koniec roku.

VI. Zestawienie (wykaz) sktadnikow aktywow i pasywdéw sporzgdza sie na dzien inwentaryzacji.
VII. Stosowane uproszczenia w ramach przyjetych zasad rachunkowosci.

1. Stosownie do przepisu art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci jednostka stosuje nastepujace
uproszczenia:
- przewiduje sie zbiorcze ksiegowanie jednorodnych operacji gospodarczych wystepujacych jednego
dnia na rachunku biezgcym (bankowym),
- rezygnuje sie z prowadzenia ewidencji iloSciowo-wartosciowej zapasow artykutow: biurowych,
sanitarnych, stuzgcych do biezgcych napraw i remontéw, drobnych art. elektrycznych, gospodarczych
czy dekoracyjnych; zakupy te podlegajg zaliczeniu do kosztow bezposrednio po zakupie,
- sktadniki majatkowe, ktérych cena nabycia miesci sie w kwocie 3.500 zt, traktowane s3 przez
instytucje jako materiat-wyposazenie,
- sktadniki majgtkowe o wartosci od 3.500 zt do 10.000 zt o okresie uzytkowania dfuzszym niz 1 rok,
uznawane sg za niskocenne srodki trwate i zalicza sie je do pozostatych srodkéw trwatych-
amortyzowane s3 jednorazowo ( z wyjgtkiem sktadnikow majgtkowych, ktérych okres uzytkowania
jest krétszy niz rok, takie sktadniki traktowane sg jako materiaty-wyposazenie),
- ewidencja i rozliczanie kosztéw jest prowadzona w ukiadzie rodzajowym na kontach zespotu
4 koszty wg rodzajow, odpowiednio do wymogdw rachunku zyskéw i strat.






Zat. nr 4 do zarzadzenia nr 3/2022

ZAKLADOWY PLAN KONT
tabiszynskiego Domu Kultury w tabiszynie

l. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH | ANALITYCZNYCH

Zespot 0 — Majatek trwaty

011 - Srodki trwate

011-1 Grunty i prawa uzytkowania wieczystego,
011-2 Budynki i lokale,

011-3 Urzadzenia techniczne i maszyny,
011-4 Srodki transportu

011-5 Inne srodki trwate,

011-6 ..... w miare potrzeb instytucji;
013 - Pozostate srodki trwate;

020 — Wartosci niematerialne i prawne;
071 — Umorzenie srodkow trwatych

071-1 Grunty i prawa uzytkowania wieczystego,
071-2 Budynki i lokale,

071-3 Urzadzenia techniczne i maszyny,

071-4 Srodki transportu,

071-5 Inne srodki trwate,

071-6 ..... w miare potrzeb instytucji;

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych;

073 — Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych;

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa;
130 — Rachunek biezacy;

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami;

225 — Rozrachunki z budzetem z tyt. podatku dochodowego od o0séb fizycznych;

229 - Rozrachunki z ZUS



229-1 Sktadki zdrowotne,

229-2 Sktadki na ubezpieczenia E-R+C,
229-3 Sktadki na Fundusz Pracy,

229-4 .....w miare potrzeb instytucji;

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen;
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
234-1 Ewelina Mottawska,

234-2 Albin takomy,

234-3 Matgorzata Kwasigroch,

234-4 ..... w miare potrzeb instytucji;

249 - Pozostate rozrachunki

249-1 Rozrachunki z KZP,

249-2 Rozrachunki z PZU,

249-3 Sktadka HDI,

249-4 Wptaty do PPK,
249-5 ..... w miare potrzeb instytucji;

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow

400 — Koszty amortyzacji;

401 — Koszty zuzycia materiatéw i energii
401-1 Materiaty biurowe,

401-2 Materiaty dekoracyjne i gospodarcze,
401-3 Srodki czystosci,

401-4 Art. spozywcze,

401-5 Wyposazenie,

401-6 Art. elektryczne i remontowe,
401-7 Art. na nagrody,

401-8 Woda i Scieki,

401-9 Energia elektryczna,

401-10 Gagz,

401-11 ..... w miare potrzeb instytucji;

402 - Ustugi obce

402-1 Ustugi obce-przeglady,
402-2 Ustugi pocztowe + opt. RTV,



402-3 Ustugi telefonii komorkowej i stacjonarnej,
402-4 Ustugi transportowe,

402-5 Ustugi informatyczne + opieka autorska+ oprogramowanie,
" 402-6 Prowizja i optaty bankowe,

402-7 Ubezpieczenia,

402-8 Przedstawienia-koncerty-animacje,

402-9 Cateringi,

402-10 Pozostate ustugi obce,

402-11 Wywaz nieczystosci ptynnych,

402-12 ..... w miare potrzeb instytucji;

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

404-1 Wynagrodzenia ze stosunku pracy,
404-2 Wynagrodzenia z tytutu umow zlecen,
404-3 Wynagrodzenia z tytutu umow o dzieto,

404-14 ..... w miare potrzeb instytucji;

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
405-1 Sktadki emerytalno-rentowe,

405-2 Sktadki wypadkowe,

405-3 Sktadki na FP,

405-4 Swiadczenia urlopowe,

405-5 Wptaty do PPK fin. ze srodkéw pracodawcy;

409 - Pozostate koszty rodzajowe

409-1 Szkolenia,
409-2 Badania lekarskie,
409-3 Podroze stuzbowe,

409-4 ..... w miare potrzeb instytucji;

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
740 — Dotacje otrzymane

740-1 Dotacje podstawowe,
740-2 Pozostate dotacje;
750 — Przychody finansowe;

751 — Koszty finansowe;



760 — Pozostate przychody operacyjne;
761 - Pozostate koszty operacyjne;

780 — Zyski nadzwyczajne;

790 - Straty nadzwyczajne;

Zespo6t 8 — Fundusze i wynik finansowy

800 — Fundusz instytucji kultury;

802 — Fundusz rezerwowy;

820 — Rozliczenie wyniku finansowego;

841 — Rozliczenia miedzyokresowe przychodow;

860 — Wynik finansowy.

Il. OPIS KONT | ZASADY PROWADZENIA EWIDENCII

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuzg do ewidenciji:

1) rzeczowego majgtku trwatego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) umorzenia majatku;

4) inwestycji.

1) Konto 011 — Srodki trwate

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wiasnych
srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia tabiszynskiego Domu Kultury, ktére nie
podlegaja ujeciu na kontach 013 i 014 o wartosci poczatkowej od 10.000,00 zt i okresie uzytecznosci
dtuzszym niz jeden rok.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej Srodkow trwatych z wyjgtkiem umorzenia srodkéw trwatych (amortyzacji), ktore ujmuje
sie na koncie 071.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn (debetowe), ktore oznacza stan Srodkéw trwatych w wartosci
poczagtkowe;j.

Ewidencje analityczng do konta 011 prowadzi sie w nastepujgcym uktadzie:

011-1 Grunty i prawa uzytkowania wieczystego,
011-2 Budynki i lokale,

011-3 Urzadzenia techniczne i maszyny,



011-4 Srodki transportu,
011-5 Inne srodki trwate,
011-6 ..... w miare potrzeb instytucji;

2) Konto 013 — Pozostate srodki trwate

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszern wartosci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych, ktérych wartosé wynosi od 3.500,00 do 10.000,00 zt i okres uzytecznosci dtuzszy
niz jeden rok i nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowej DK, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania ich

do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzytkowaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komdrek organizacyjnych,
u ktérych znajduja sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywad saldo Wn (debetowe), ktére oznacza stan pozostatych srodkéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczgtkowe;j.

3) Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wtasnych
wartosci niematerialnych i prawnych stuzgcych podstawowej dziatalnosci tDK. Wartosci
niematerialne i prawne do 10.000,00 zt i okresie uzytecznosci dtuzszym niz jeden rok podlegajg
catkowitemu umorzeniu w dniu wydania do uzytkowania.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 073.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw lub oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn (debetowe), ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych
prawnych w wartosci poczatkowej.

4) Konto 071 — Umorzenie Srodkéw trwatych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, ktore podlegaja
umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez tabiszyriski Dom Kultury.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane sg w korespondencji z kontem 800 Fundusz instytucji kultury.



Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie zmniejszenia wartos$ci umorzenia Srodkéw trwatych, a na stronie
Ma ujmuje sie biezgce planowe odpisy (zwiekszenia) umorzeniowe srodkéw trwatych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do konta
011.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma (kredytowe), ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw
trwatych.

5) Konto 072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Ksiegowania na koncie 072 dokonywane s3 w korespondencji z kontem 800 Fundusz instytucji

kultury.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie zmniejszenia wartosci umorzenia pozostatych srodkéw trwatych,
a na stronie Ma ujmuje sie biezgce planowe odpisy (zwiekszenia) umorzeniowe pozostatych srodkow

trwatych.

Na stronie Wn 072 ujmuje sie umorzenie srodkéw trwatych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze

stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy i umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych
srodkow trwatych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych

otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma (kredytowe), ktore wyraza stan umorzenia pozostatych

srodkow trwatych.

6) Konto 073 — Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 073 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych
wedtug stawek wynikajacych z odrebnych przepisow.

Na stronie Wn konta 073 ujmuje sie zmniejszenia umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych,
a na stronie Ma ujmuje sie odpisy umorzeniowe wartosci niematerialnych i prawnych.

Ksiegowania na koncie 073 dokonywane sg w korespondencji z kontem 800 Fundusz instytucji
kultury.

Konto 073 moze wykazywaé¢ saldo Ma (kredytowe), ktére wyraza stan umorzenia wartosci

niematerialnych i prawnych.



Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne w kasie i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:

- krajowych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasie,

- krajowych srodkéw pienieznych, lokowanych na rachunku bankowym.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedli¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodkéw pienieznych.

1) Konto 101 — Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej sie w kasie £DK.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptaty gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody

gotéwki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotdowki

w kasie.

Konto 101 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

2) Konto 130 - Rachunek biezacy

Konto 130 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych dziatalnosci podstawowej tabiszynskiego Domu

Kultury oraz rozliczen krajowych z kontrahentami.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma wyptaty

srodkow z rachunku bankowego.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku

bankowym.

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji krajowych rozrachunkoéw i roszczen,
w tym:

- do ewidencji wynagrodzen,

- do ewidencji podatku dochodowego od osdb fizycznych,

- sktadek ZUS,

- do rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,

- do rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych

z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespofu 2 umozliwia wyodrebnienie poszczegélnych
grup rozrachunkdw, rozliczen i roszczenn spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow.



1) Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych z tytutu dostaw, robét i ustug,
w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, a takze ich sptat i zmniejszen.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentéw. W chwili wystgpienia przeterminowanych
zobowigzan i naleznosci, analityka szczegétowa zapewni stan zobowigzan i naleznosci wymagalnych
stuzgcych do sporzadzenia sprawozdan kwartalnych Rb-N i Rb-Z.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma

zobowigzan.

2) Konto 225 — Rozrachunki z budzetem z tyt. podatku dochodowego od o0séb fizycznych

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem z tytutu podatku dochodowego od osdb
fizycznych.

Na stronie Ma ujmuje sie potrgcane z wynagrodzen zaliczki na podatek dochodowy, a na stronie Wn
konta 225 ujmuje sie wptaty do wtasciwego Urzedu Skarbowego.

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

wobec budzetu.

3) Konto 229 — Rozrachunki z ZUS

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych, na Fundusz Pracy oraz zasitkéw ptaconych przez ZUS.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie nalezne pracownikom zasitki ptatne przez ZUS oraz sptate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma ksieguje sie zwiekszenia zobowigzania wobec ZUS-u
z tytutu naleznych sktadek.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia. Prowadzi sie jg w nastepujgcym uktadzie:

229-1 sktadki zdrowotne,

229-2 sktadki na ubezpieczenia E-R+C,
229-3 sktadki na FP,

229-4 ..... w miare potrzeb instytucji.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od ZUS-u, a saldo Ma to

stan zobowigzan wobec ZUS-u.



4) Konto 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami tabiszyiskiego Domu Kultury i innymi
osobami fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych, w szczegdlnosci naleznosci na podstawie stosunku

pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

- wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- wartos$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika (skt. zus, skt. zdrowotna, wptaty do PPK, inne
potracenia).

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania instytucji z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

5) Konto 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw

niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wyptacane pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace instytucje,
- naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez instytucje swiadczen odptatnych,
- naleznosci i roszczen od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikdw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu instytucji,
- rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw pienieznych,

- wptaty naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegélnymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan

zobowigzan wobec pracownikdéw.

6) Konto 249 — Pozostate rozrachunki

Konto 249 stuzy do ewidencji krajowych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nie objetych
ewidencja na kontach 201- 234 uzywane rowniez do roznego rodzaju rozliczen. Mozna do nich



zaliczy¢ w szczegdlnosci: potracenia wynagrodzen np. na ubezpieczenie grupowe i inne
ubezpieczenia, sptaty pozyczek z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej itp.

Na stronie Wn konta 249 ujmuje sie zmniejszenia zobowigzan, a na stronie Ma ich zwiekszenia.

Ewidencja szczegétowa zapewnia ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszczegdinych
tytutow:

249-1 Rozrachunki z KZP,

249-2 Rozrachunki z PZU,

249-3 Sktadka HDI,

249-4 Wptaty do PPK

249-5 ..... w miare potrzeb instytucji.
Konto 249 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan

zobowigzan.

Konta zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow” stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym.
Na kontach zespotu 4 ujmuje sie réwniez koszty finansowane z dochodéw wtasnych instytucji.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych — zgodnie z odrebnymi przepisami —
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegdétowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania analizy i sprawozdawczosci.

1) Konto 400 — Koszty amortyzacji

Konto 400 stuzy do ewidencji planowanych odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 400 ksieguje sie naliczong amortyzacje srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 071. Konto 400 wykazuje saldo Wh, ktére na
koniec roku przeksiegowuje sie na wynik finansowy, konto 860.

2) Konto 401 — Koszty zuzycia materiatéw i energii

Na koncie 401 (po stronie Wn) ksieguje sie koszty zakupionych materiatéw biurowych, srodkéw
czystosci, przedmiotdéw nietrwatych stuzgcych do bezposredniego zuzycia (np. art. spozywcze),
koszty wyposazenia, materiatow dekoracyjnych, remontowych oraz kosztéw energii (elektrycznej,
cieplnej, wody, gazu) dla celdw podstawowe] dziatalnosci gospodarczej oraz administracyjnej
tabiszynskiego Domu Kultury w korespondenc;ji z kontem 201 lub 130.



Ewidencje analityczng do konta 401 prowadzi sie w nastepujgcym uktadzie:
401-1 Materiaty biurowe,

401-2 Materiaty dekoracyjne i gospodarcze,
401-3 Srodki czystosci,

401-4 Art. spozywcze,

401-5 Wyposazenie,

401-6 Materiaty elektryczne i remontowe,
401-7 Art. na nagrody,

401-8 Woda i Scieki,

401-9 Energia elektryczna,

401-10 Gaz,

401-11 ... w miare potrzeb instytucji.

W ciggu roku konto 401 moze wykazywaé saldo debetowe wyrazajgce wysokos¢ poniesionych
kosztow. Na koniec roku saldo przenosi sie na wynik finansowy.

3) Konto 402 — Koszty ustug obcych

Na koncie 402 po stronie Wn ksieguje sie wszystkie rodzaje dokonanych ustug obcych, np. opfaty
pocztowe, optaty za przeglady, za transport, za wywdz nieczystosci, optaty za ustugi telefoniczne
i informatyczne oraz inne ustugi w korespondencji z kontem 201 lub 130.

Ewidencje analityczng do konta 402 prowadzi sie w nastepujacym uktadzie:
402-1 Ustugi obce - przeglady,

402-2 Ustugi pocztowe + opt. RTV,

402-3 Ustugi telefonii komérkowej i stacjonarnej,

402-4 Ustugi transportowe,
402-5 Ustugi informatyczne +opieka autorska+ oprogramowania,

402-6 Opftaty i prowizje bankowe,

402-7 Ubezpieczenia,

402-8 Przedstawienia, koncerty, animacje,
402-9 Cateringi,

402-10 Pozostate ustugi obce,

402-11 Wywaz nieczystosci ptynnych,
402-12 ..... w miare potrzeb instytucji.

W ciggu roku konto 402 moze wykazywac saldo debetowe wyrazajgce wysokos¢ poniesionych
kosztow ustug. Na koniec roku saldo przenosi sie na wynik finansowy.



4) Konto 404 — Koszty wynagrodzen

Konto 404 stuzy do ewidencji naliczonych wynagrodzen brutto pracownikéw DK zaréwno
zwigzanych stosunkiem pracy jak i umowami zlecenia czy umowami o dzieto oraz inne swiadczenia
pienigzne wyptacane s zgodnie z obowigzujacymi przepisami (np. nagrody jubileuszowe, nagrody
uznaniowe, ekwiwalent za niewykorzystany urlop czy odprawy w zwigzku z przejsciem na emeryture
czy rente) w korespondencji z kontem 231.

Ewidencje analityczng do konta 404 prowadzi sie w nastepujgcym uktadzie:
404-1 Wynagrodzenie ze stosunku pracy,

404-2 Wynagrodzenie z tytutu umow zlecen,

404-3 Wynagrodzenie z tytutu umow o dzieto,

404-4 ..... w miare potrzeb instytucji.

5) Konto 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Na koncie 405 po stronie Wn ksieguje sie koszty ubezpieczen spotecznych naliczonych od
pracownikéw DK, ptatnych przez ptatnika oraz sktadki na Fundusz Pracy, na Pracownicze Plany
Kapitatowe i Swiadczenia urlopowe w korespondencji z kontem 229 (analityka 229-1/229-2/229-3)
oraz 249 (249-4).

6) Konto 409 — Pozostate koszty rodzajowe

Na stronie Wn konta 409 ksieguje sie naleznosci przystugujgce pracownikom £DK nie zaliczane do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci: koszty z tytutu obowigzujgcych ptatnych szkolen dla pracownikéw,
wyptacanych ekwiwalentéw za odziez i pranie, zgodnie z obowigzujgcym regulaminem, koszty za
badania okresowe pracownikow czy koszty delegacji stuzbowych w korespondencji z kontem 201 lub
130.

Ewidencje analityczng do konta 409 prowadzi sie w nastepujgcym uktadzie:

409-1 Szkolenia,

409-2 Badania lekarskie,

409-3 Podroze stuzbowe,

409-4 ..... w miare potrzeb instytucji.

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji przychoddw i kosztéw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktow,
towardw, operacji finansowych, pozostatych przychodéw operacyjnych oraz otrzymanych dotacji.

1) Konto 740 - Dotacje otrzymane

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych, funduszy
celowych oraz innych jednostek na finansowanie dziatalnosci podstawowej instytucji kultury.



Na koncie 740 nie ujmuje sie dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie zwroty dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie w ciggu roku dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji
z kontem 130.

Ewidencja szczegétowa zapewnia mozliwos¢ ustalenia wysokosci dotacji przypadajacych na

poszczegodlne tytuty rozliczen.

W konicu roku obrotowego konto 740 zamyka sie saldem Ma, ktdre oznacza wartos¢ otrzymanych
dotacji na finansowanie dziatalnosci podstawowej i jest przeksiegowane na Wynik finansowy (konto

860).
Ewidencje analityczng do konta 740 prowadzi sie w nastepujgcym uktadzie:
740-1 Dotacje podstawowe,

740-2 Pozostate dotacje.

2) Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw zrealizowanych i naleznych z operacji finansowych. Do
przychoddéw tych zalicza sie:
- odsetki i prowizje od operacji finansowych,

- otrzymanie dyskonta od weksli i czekow.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie w/w przychody, a w kornicu roku obrotowego przenosi sie na
strone Ma konta 860 — Wynik finansowy (Wn konto 750).

3) Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych £DK, w szczegdlnosci:
- odsetki do zaptacenia z ré6znych tytutow,
- prowizje od kredytow,

- ujemne réznice kursowe — potracane dyskonto od wiasnych weksli i czekow.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w/w koszty, a w koricu roku obrotowego przenosi sie na strone
Whn konta 860 — Wynik finansowy (Ma konto 751).

4) Konto 760 - Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig £DK,
w tym wszelkich innych przychodoéw, niz podlegajace ewidencji na kontach 740 750.

W szczegodlnosci na koncie ujmuje sie:



- przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
- odpisane i przedawnione zobowigzania,

- otrzymane odszkodowania, kary umowne i grzywny,

- darowizny i nieodptatnie otrzymane srodki obrotowe.

Na koniec roku obrotowego przenosi sie w/w zaksiegowane przychody na strone Ma konta 860

(Wynik finansowy).

5) Konto 761 - Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig tDK, do
ktérych zalicza sie w szczegdlnosci:
- zaptacone kary, grzywny i odszkodowania,

- odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
- koszty postepowania spornego i egzekucyjnego,
- koszty likwidacji i sprzedazy srodkow trwatych.

Na koniec roku obrotowego przenosi sie w/w zaksiegowane koszty na strone Wn konta 860 — wartos¢
pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

6) Konto 780 - Zyski nadzwyczajne

Konto 780 stuzy do ewidencji zyskdw nadzwyczajnych spowodowanych skutkami zdarzen
powstajacych niepowtarzalnie. Sg to m. in.:

- odszkodowania za straty bedace skutkiem zdarzen losowych,

- rownowartos$¢ nadajacych sie do dalszego wykorzystania sktadnikéw objetych skutkami zdarzen
losowych,

- obnizenie zobowiazan wobec kontrahentéw w wyniku przeprowadzenia postepowania uktadowego

po uprawomocnieniu sie postanowienia.

W ciggu roku obrotowego instytucja ujmuje zyski nadzwyczajne na stronie Ma, a w koricu roku
obrotowego przenosi je na stronie Ma konta 860 (Wynik finansowy).

7) Konto 790 - Straty nadzwyczajne

Konto 790 stuzy do ewidencji strat nadzwyczajnych, a w szczegdlnosci:
- poniesienia kosztéw zdarzen losowych,

- kosztow postepowania ugodowego, uktadowego,

- kosztow z tytutu udzielonych gwaranc;ji.

W ciggu roku obrotowego instytucja ujmuje straty nadzwyczajne po stronie Wn, a w koricu roku
obrotowego przenosi je na stronie Wn konta 860 (Wynik finansowy).



Zespot 8 — Fundusze i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszu instytucji, ewidencji rozliczen miedzyokresowych
przychodéow majatku trwatego sfinansowanego dotacjami lub otrzymanego nieodptatnie oraz
ustalenia i rozliczenia wyniku finansowego.

1) Konto 800 - Fundusz instytucji kultury

Fundusz Instytucji odzwierciedla warto$¢ mienia wydzielonego dla Instytucji w momencie jej
utworzenia. Fundusz instytucji ulega zwiekszeniu o wartosé niepodlegajgcych amortyzacji aktywow
trwatych sfinansowanych z dotacji lub otrzymanych nieodpfatnie oraz zmniejszeniu o wartos¢
niepokrytej straty netto, gdy strata netto jest wyzsza niz fundusz rezerwowy.

Stan funduszu instytucji wykazuje sie w pasywach bilansu w poz. A.1. ,,Fundusz podstawowy”.

(pokrycie straty netto, gdy jest ona wyzsza niz fundusz rezerwowy: 800 Wn/802 Ma; nieodptatnie
przekazany majatek trwaty na podstawie decyzji organizatora innej instytucji kultury: 800 WN/ zesp6t
0 Ma);

(wptyw dotacji celowej na zakup $rodkéw trwatych niepodlegajacych amortyzacji:130 Wn/800 Ma).

2) Konto 802 — Fundusz rezerwowy

Fundusz rezerwowy tworzy sie z zysku netto za poprzedni rok obrotowy i przeznacza sie na pokrycie
strat Instytucji. Na koncie 802 ujmuje sie zysk/strate po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za

dany rok.

Po stronie Wn ksieguje sie pokrycie straty w korespondencji z kontem 820 Rozliczenie wyniku
finansowego, po stronie Ma zas zysk bilansowy (820 Wn).

3) 820 — Rozliczenie wyniku finansowego

Konto Rozliczenie wyniku finansowego stuzy do rozliczenia wyniku finansowego netto osiggnietego
w roku ubiegtym, a takze do korekty btedéw lat poprzednich. Po stronie Wn ksiegujemy:

- strate za rok ubiegly po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organizatora (860 Wynik
finansowy Ma),

- przeksiegowuije sie strate na fundusz rezerwowy (802 Ma),

- utworzenie po raz pierwszy rezerwy na swiadczenia pracownicze (640 Rozl. m-okr. kosztéw Ma),

- naliczenie zalegtych wynagrodzen za lata ubiegte za sktadkami ZUS (231, 229 Ma),

- naliczenie naleznego podatku dochodowego od oséb prawnych za lata ubiegte.

Po stronie Ma zas ksiegujemy:

- zysk za rok ubiegly po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organizatora (860 Wynik
finansowy Wn),

- przeksiegowuje sie zysk na fundusz rezerwowy (802 Wn).



4) 841 — Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Konto 841 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych przychodéw majatku trwatego.

Po stronie Wn konta 841 ujmuje sie rozliczenie odebranych i amortyzowanych aktywéw trwatych-
rownolegle do odpiséw amortyzacyjnych proporcjonalnie do udzialu w wartosci poczatkowej
otrzymanych srodkéw w korespondencji z kontem 760-Pozostate przychody operacyjne.

Po stronie Ma konta 841 ujmuje sie otrzymane w biezagcym okresie sprawozdawczym srodki
pieniezne (dotacje celowe, budzetowe lub unijne) oraz nieodptatnie otrzymane aktywa trwate, takze

w drodze darowizny.

Saldo Ma konta 841 wyraza warto$¢ przychodoéw i zarachowanych lecz jeszcze nierozliczonych do
konca okresu sprawozdawczego, tj. rozliczonych w czasie.
W bilansie saldo Ma konta 841 jest prezentowane w poz. B.IV.2.”Inne rozliczenia miedzyokresowe,,

z podziatem na dtugo- i krétkoterminowe.

5) Konto 860 — Wynik finansowy

Konto to stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego netto. Na koniec roku przeksiegowuje
sie na to konto na strone Wn wszelkie koszty oraz straty, a na strone Ma wszelkie przychody i zyski.
Konto to moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza strate, albo saldo Ma, ktore oznacza zysk. Zysk
lub strate z roku poprzedniego przeksiegowuje sie pod datg zatwierdzenia sprawozdania na konto
820 Rozliczenie wyniku finansowego.



Zat. nr 5 do zarzadzenia nr 3/2022

Systemu ochrony danych i ich zbioréw, w tym dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonywanych w nich zapisow
oraz zasad archiwizacji ksigg rachunkowych i dokumentéw ksiegowych
w tabiszyriskim Domu Kultury

1. Ochrona danych jest podstawg bezpiecznej informacji komputerowej, ktéra jest chroniona przed
nieupowaznionym odczytem i modyfikacjag. W £DK stosuje sie podstawowe zabezpieczenia danych,
jakim jest uzywanie hasta przy rozpoczeciu pracy z komputerem. Hasto to zmieniane jest raz na
miesigc. Chroni ono dane przechowywane w sieci, w tym takze skrzynki poczty elektronicznej. Stosuje

sie rowniez hasta do poszczegdlnych programoéw.

2. Sie¢ komputerowg, w tym szczegdlnie przed zagrozeniami ptyngcymi z Internetu, chroni firewall.
Jest to system sktadajacy sie za sprzetu i oprogramowania komputerowego, ktéry chroni sieé
komputerowa przed dostepem osdb do tego niepowotanych.

3. Przed wirusami chroni program antywirusowy aktualizowany na biezgco.

4. Raz w miesigcu przygotowuje sie kopie zapasowe danych na dysku zewnetrznym zamknietym
w szafie metalowej z zamkami. Réwniez dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne
przechowuje sie w Ksiegowosci tDK w oryginalnej postaci w metalowej szafie zamykanej na klucz.

5. Gtéwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci tDK jest oprogramowanie FoKa
Pro — Systemu Finansowo-Ksiegowego firmy Sputnik Software Sp. z o0.0. z siedzibg w Poznaniu,
sktadajgce sie z modutéw wzajemnie ze sobg wspodtpracujacych. Integracja polega na jednolitej
klasyfikacji odnoszgcych sie do danych zdefiniowanych w czesci wspdlnej systemu tj. w danych
wspolnych i parametrach. W konstrukcji systemu wydzielono zbiory wspdline, wykorzystywane przez
wszystkie moduty. Zbiory te tworzgce wspdlng baze danych, petnia obok funkcji informacyjnej,
réwniez funkcje kontrolna.

Integracja modutéw umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwoscig uzytkowania tych
danych w zgdanej formie i przyspiesza proces przetwarzania danych.

6. Przeptyw informacji pomiedzy oprogramowaniem FoKa Pro a stosowanym jeszcze systemem
ptacowo-kadrowym R2ptatnik w.10.00 autorstwa firmy RESET2 Oprogramowanie sp. z 0.0. sp.k.
(dawniej RESET2 sp. z 0.0.) z siedzibg we Wroctawiu, odbywa sie metodg tradycyjng poprzez reczne
wprowadzanie dokumentu zawierajgcego dekrety ksiegowe do modutu Dziennik ksiegowan — PK.

7. System ptacowo-kadrowy R2ptatnik sktada sie zmodutéw o wysokim stopniu integracji, tworzacych
baze danych, miedzy ktérymi istniejg zdefiniowane powigzania i ktére sg zorganizowane w sposéb



pozwalajagcy wykorzystywaé je w réinych czesciach systemu. Wszelkie sktadniki tego
oprogramowania komunikuja sie wzajemnie i wspotdziatajg za sobg przy wiekszosci operaciji.

8. Udostepnianie osobie trzeciej zbiorédw lub ich czesci: do wgladu na terenie jednostki wymaga zgody
dyrektora jednostki, poza siedzibg jednostki wymaga pisemnej zgody dyrektora jednostki oraz
pozostawienie w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw, chyba ze odrebne

przepisy stanowig inacze;j.

9. Wszelkie dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, listy ptac czy zatwierdzone
sprawozdania finansowe klasyfikowane sg i kwalifikowane na podstawie jednolitego wykazu akt.
Klasyfikacja dokumentacji to podziat wszystkich akt wg zagadnien rzeczowych, ktére s3 lub beda
przedmiotem zainteresowania danej komdrki organizacyjnej, natomiast kwalifikacja dokumentacji to
nadanie jej kategorii archiwalne;j.

Materiaty archiwalne to dokumentacja przeznaczona do bezterminowego przechowywania
oznaczona symbolem , A”, natomiast dokumentacja niearchiwalna dzieli sie na 3 grupy:

a) B z dodatkiem cyfr arabskich — oznacza kat. dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym,
ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu podlega brakowaniu (przekazaniu do zniszczenia po uznaniu
przez organ lub jednostke organizacyjng, ze dokumentacja niearchiwalna utracita dla nich znaczenie,
w tym wartos¢ dowodowg);

b) BE z dodatkiem cyfr arabskich — oznacza dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie, ktérg przeprowadza archiwum panstwowe;

c) Bc — oznacza dokumentacje majacg krétkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po petnym jej
wykorzystaniu jest przekazywana na makulature: sposob brakowania powinien by¢ szczegétowo

opisany w instrukcji archiwalnej.

10. tabiszynski Dom Kultury po kwalifikacji akt sporzgdza protokét zdawczo-odbiorczy (spis akt), na
podstawie ktorego przekazuje dokumentacje do archiwum Urzedu Miejskiego w tabiszynie.



Zat. nr 6 do zarzadzenia nr 3/2022

INSTRUKCJA SPORZADZANIA,OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
w tabiszynskim Domu Kultury

I. W celu prawidtowej gospodarki finansowej w tabiszyriskim Domu Kultury jako instytucji kultury

stosowane s3g nastepujgce rodzaje dokumentow:

- dowody finansowe wtasne zewnetrzne,
- dowody finansowe wtasne wewnetrzne,

- dowody finansowe otrzymywane z zewnatrz.

1. Dowodami wtasnymi sg wszystkie zlecenia i umowy na Swiadczenie ustug i dostawy towardow.
Kazda umowa i zlecenie zawierajgce zobowigzania finansowe wymagajg kontrasygnaty gtéwnego
ksiegowego, ktory swoim podpisem potwierdza, ze w uchwalonym planie finansowym znajdujg sie
srodki na pokrycie tych zobowigzan.

Umowy zawarte w wyniku przeprowadzonych przetargdw zgodnie z przepisami o zamdwieniach
publicznych na okreslenie ceny za swiadczone ustugi na rzecz £tDK nie rodzg zadnych skutkéw
finansowych. Stuzg do wytonienia wykonawcy, ktéremu beda zlecane ustugi w miare potrzeb
i posiadanych srodkdéw. Zlecenia wystawiane przez pracownikéw tDK powinny zawiera¢ m.in.
przyblizong wartos$¢ ustugi lub towaru, termin wykonania i sposdb zaptaty. Na zleceniu umieszczamy
nr NIP £DK.

2. Wszystkie dowody finansowe otrzymywane z zewnatrz to jest: faktury, rachunki i noty ksiegowe
powinny zawierac przystawiong date wptywu i by¢ wpisane do rejestru znajdujgcego sie u pracownika
ds. obstugi administracyjno-finansowej. Po dekretacji przez pracownika dokumenty powinny zostac
niezwtocznie przekazane do Dyrektora Domu Kultury, ktéry dokona kontroli sprawdzajgcej czy te
dokumenty to oryginaty, czy sg czytelne, zawierajg nr konta i termin ptatnosci zgodny z zawarta

umowa lub zleceniem.

Il. Osoby upowaznione do potwierdzenia stanu faktycznego zawartego w fakturach, rachunkach czy
notach swoim podpisem stwierdzg, ze ustuga zostata wykonana prawidtowo lub towar zostat
dostarczony. Potwierdzone dowody nalezy niezwtocznie dostarczy¢ do giéwnego ksiegowego w celu
terminowej zaptaty. Zatwierdzone przez gtdwnego ksiegowego faktury, rachunki czy noty sg
podstawa do zaptaty. Zaptata nastepuje przelewem z konta tDK, a w uzasadnionych przypadkach
naleznos¢ moze by¢ uregulowana gotéwka.

lIl. Przelewy i czeki podpisuje Dyrektor i gtdwny ksiegowy (badZ w razie nieobecnosci Dyrektora —
Burmistrz, a w przypadku nieobecnosci gtéwnego ksiegowego- Skarbnik Gminy). W celu dokonania
drobnych zakupdéw pracownikom tDK udzielane s3 zaliczki gotowkowe jednorazowe lub state.



Rozliczenie zaliczki jednorazowej nastepuje w terminie 14 dni od jej otrzymania, a w przypadku
zaliczek statych do 30 grudnia danego roku.

IV. Do pobrania zaliczek statych upowazniony jest Dyrektor bgdz pracownik £tDK wyznaczony przez
Dyrektora. Jedli pobrana zaliczka nie zostanie rozliczona w oznaczonym terminie, to zostanie ona
potrgcona z wynagrodzenia, ktérego wyptata nastgpi w najblizszym czasie.

V. W celu wtasciwej rejestracji dowodédw do zaptaty w okresach sprawozdawczych, ustala sie, ze
wszystkie dowody finansowe dotyczace zaptaty za ustugi i towary, ktére zostaty zrealizowane
w okresie sprawozdawczym i wptyng do Domu Kultury do 5 dnia nastgpnego miesigca powinny by¢
zaliczone w koszty i zobowigzania dotyczace miesigca poprzedniego a w miesigcu styczniu
nastepnego roku do roku sprawozdawczego.

VI. Dowody wewnetrzne wtasne to takze polecenie ksiegowania PK, protokdt komisji likwidacyjnej
i inwentaryzacyjnej, protokét zakonczenia inwestycji OT, protokoty przekazania i przyjecia sSrodkéw
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.

VII. Wynagrodzenia z tytutu zawartych umoéw o prace i uméw zlecenia wyptacane sg na podstawie list
ptac sporzadzanych komputerowo. Listy podpisywane s przez osobe sporzgdzajacg oraz
sprawdzajacy i zatwierdzajaca, czyli Dyrektora oraz gtdwnego ksiegowego. Listy te sg podstawa do
do dokonania wyptaty kwoty netto wynagrodzenia na konta pracownikéw.

VIII. Wszystkie te dowody sg podstawg do ewidencjonowania wydatkéw i kosztéw na poszczegdinych

kontach.

Do niniejszej Instrukcji zatgcza sie wzory podpiséw i uzywanych pieczatek oséb, ktére potwierdzajg
na fakturach, rachunkach i notach zakup towaréw i ustug.

Wzory podpisow i pieczatek:

Fabiszynski Dom Kultut
89-210 Labiszyn, ul. Parko
tel. 52 384 41 10
NIP 562-10-01-033

DYREKTOR

Lah;?/ Domu Kulhl@
lbm Lakomy _



Zat. nr 7 do zarzadzenia nr 3/2022

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
tabiszynskiego Domu Kultury
I. INWENTARYZACIJA

W swietle ustawy o rachunkowosci inwentaryzacja stanowi obowigzkowy element rachunkowosci
poprzedzajgcy etap sporzadzania sprawozdania finansowego oraz rocznego zamkniecia ksigg
rachunkowych.

Inwentaryzacja to zesp6t czynnosci, ktére zmierzaja do ustalenia realnego stanu srodkéw trwatych
i obrotowych tDK, a takze jej zobowigzan na dany moment.

Inwentaryzacja ma na celu doprowadzenie do zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem
rzeczywistym, zapewnienie rzetelnosci ksigg rachunkowych oraz wiarygodnosci sprawozdan
finansowych, rozliczenie oséb odpowiedzialnych za mienie jednostki oraz przeciwdziatanie

nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkiem instytucji.
Il. TERMINY | CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACII

1. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje sktadnikéw
aktywow z wytgczeniem aktywdw pienieznych, papierow wartosciowych, produktéw w toku oraz
materiatow, towardow i produktow gotowych o ktérych mowa w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci odpisanych w koszty na dzien zakupu, rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce
przed korncem roku obrotowego i zakoriczono do dnia 15 stycznia roku nastepnego, a ustalenie stanu
nastapito przez odpisanie lub dopisanie do stwierdzonego w trakcie inwentaryzacji przychodéw
i rozchodow jakie nastgpity pomiedzy datg inwentaryzacji, a dniem ustalenia stanu wynikajgcego
z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po

dniu bilansowym.

2. Inwentaryzacje przeprowadza sie:
a) na ostatni dzien roku obrotowego (art.26 ust. 1 ustawy o rachunkowosci) :
- srodkow pienieznych w kasie i na r-ku bankowym oraz drukéw $cistego zarachowania i papieréw

wartosciowych,
- materiatéw odpisywanych w ciggu roku w koszty w dniu zakupu (materiaty nabyte w celu zuzycia

na wiasne potrzeby),

- zapasow wydawnictw, dla ktérych stosuje sie uproszczenie zaliczania na biezgco w koszty zakupu
materiatow;

b) w ostatnim kwartale roku obrotowego do 15-go dnia nastepnego roku (art.26 ust. 3 pkt 1 ustawy
o rachunkowosci) :

- spis z natury materiatéw, towaréw i wydawnictw wtasnych, znajdujgcych sie w magazynach
strzezonych (na terach strzezonych) i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowg oraz rzeczowe
sktadniki aktywéw obrotowych nie objete takg ewidencja,

- znajdujace sie na terenie nie strzezonym maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad srodkow
trwatych w budowie oraz srodki trwate (z wyjatkiem takich, do ktdérych dostep jest znacznie

utrudniony i gruntéw);



c) raz w ciggu czterech lat:

- srodkow trwatych w uzywaniu znajdujgce sie na terenie strzezonym;

d) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje mozna rozpoczgé w ciggu IV
kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:

- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez
inne jednostki —w drodze potwierdzenia,

- naleznosci, w tym udzielonych pozyczek (z wyjgtkiem naleznosci spornych i watpliwych,
a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowigzan z tytutéw
publicznoprawnych, a takze innych aktywow i pasywdw, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury
lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe) — w drodze uzyskania potwierdzenia;

lll. ZASADY | METODY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACII

1. Ogodlne zasady inwentaryzacji sktadnikéw majgtku w tabiszyriskim Domu Kultury:

a) inwentaryzacja zostaje ogtoszona przez Dyrektora instytucji w drodze rozporzadzenia;

b) spisu dokonuje specjalna komisja powotana przez dyrektora instytucji;

c) zespoty spisowe powinny sktadac sie z przynajmniej dwdch osdb;

d) spisy z natury powinny odbywa¢ sie z udziatem oséb materialnie odpowiedzialnych;

e) przewodniczacy komisji odpowiada za rzetelne przeprowadzenie spisu i za inne czynnosci
zwigzane z inwentaryzacjg;

f) przewodniczacy otrzymuje arkusze spisu z natury odpowiednio oznakowane; powinny one
zawierac:

- nazwe i nr kolejny arkusza,

- nazwe jednostki (nadruk lub pieczatke),

- date rozpoczecia i zakoriczenia spisu,

- nr kolejny pozycji arkusza spisu,

- okreslenie nazwy skfadnika majatku i symbol inwentarzowy,

- jednostke miary,

- ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

- ceny za jednostke miary i wartos,

- podpisy os6b wchodzgcych w sktad komisji;

g) na arkuszach spisu nie wolno pozostawia¢ wolnych miejsc;

h) ewentualne poprawki moga by¢ dokonane z zachowaniem zasad okreslonych w art. 25 ustawy
o rachunkowosci;

i) zapisy na arkuszach inwentaryzacyjnych dokonywane sg w sposéb trwaty;

i) wypetnione arkusze spisowe muszg by¢ podpisane przez spisujgcych i zwrécone w ilosci pobrania;
k) po dokonaniu spisu przewodniczacy komisji przekazuje arkusze spisowe do dziatu ksiegowosci

w celu rozliczenia inwentaryzacji.



2. Stosuje sie nastepujgce metody inwentaryzacji:

a) spis z natury, ktory polega na:

- ustaleniu rzeczywistej wartosci majatku poprzez przeliczenie, zmierzenie, zwazenie oraz ujeciu
ustalonych ilosci w arkuszu spisowym,

- wycenie stwierdzonych ilosci,

- poréwnaniu ilosci i wartosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych z zapisami ksigg
rachunkowych,

- ustaleniu ewentualnych réznic i wyjasnieniu przyczyn ich powstania,

- ujeciu wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych.

W drodze spisu z natury inwentaryzuje sie:

- rzeczowe sktadniki majatku trwatego i obrotowego ($rodki trwate, maszyny i urzagdzenia wchodzgce
w sktad srodkéw trwatych w budowie, materiaty, towary, wyroby gotowe, produkcja w toku),

— srodki pienigzne z wyjatkiem Srodkéw na rachunkach bankowych,

- papiery wartosciowe,

- aktywa rzeczowe bedace wtasnoscig innych jednostek;

b) potwierdzenie lub weryfikacja salda - nastepuje w formie pisemnej, w przypadku wystania
potwierdzenia salda w formie pisemnej (pismo, faks, potwierdzona pisemnie rozmowa telefoniczna)
jezeli jednostka nie otrzyma zwrotki potwierdzajacej saldo, dokonuje sie wéwczas weryfikacji tego
salda sporzadzajac na te okoliczno$é stosowng notatke;

Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda lub weryfikacji podlegajg nastepujace sktadniki
majatku:

- srodki pieniezne na rachunkach bankowych (takze lokaty),

- naleznosci oraz powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majgtkowe - z firmami prowadzgcymi
ksiegi rachunkowe,

- naleznosci wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, dotyczgce tytutéw publiczno-
prawnych, spornych i watpliwych lub z innych powoddéw niemozliwych do uzgodnienia w drodze
potwierdzenia salda, podlegajg na koniec roku weryfikacji,

- grunty i trudno dostepne Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne (podlegajg weryfikacji
na koniec roku drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami w celu

ustalenia realnej wartosci tych sktadnikow),

- inne aktywa i pasywa —w tym szczegdlnie zobowigzania.

3. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i powigzaé
z zapisami ksigg rachunkowych, wyjasni¢ ewentualnie ujawnione rdznice miedzy stanem
rzeczywistym, a stanem wskazanym w ksiegach oraz rozliczy¢ i ujag¢ w ksiegach rachunkowych.

4. Dokumentacje inwentaryzacyjng (zarzadzenie dyrektora jednostki o inwentaryzacji, arkusze
spisowe, zestawienia zbiorcze i inne dokumenty) przechowuje sie w instytucji, z zachowaniem zasad
okreslonych w rozdz. 8 ustawy o rachunkowosci, przez 5 lat, liczagc od poczatku roku nastepujgcego
po roku obrotowym, ktérego dotyczyt spis z natury.






Zat. nr 8 do zarzadzenia nr 3/2022

INSTRUKCJA EWIDENCII | KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

w tabiszyriskim Domu Kultury

1. W ksiegowosci tabiszyriskiego Domu Kultury stosowane s3 nastepujgce druki S$cistego
zarachowania:

a) czeki gotéwkowe z Banku Spotdzielczego ,,Patuki” w Zninie — filia w tabiszynie,

b) druki do dokonywania spisu z natury — arkusz spisu z natury uniwersalny.

Otrzymane i zakupione druki ewidencjonowane sg w ksiedze drukéw Scistego zarachowania wedtug
posiadanych numerow. Ksiega i druki przechowywane sg w metalowe;j szafie w ksiegowosci.

Czeki gotowkowe wydawane s3 osobom realizujagcym je w Banku Spétdzielczym w tabiszynie po
potwierdzeniu odbioru czeku w ksiedze drukéw wtasnorecznym podpisem. Czeki nieprawidfowo
wypetnione sg anulowane i pakowane do koperty znajdujacej sie w ksiedze oraz wpisane do
ewidencji. Osoba odpowiedzialng za wtasciwg gospodarke czekami jest gtéwny ksiegowy.

Druki spisu z natury w miare potrzeb s3 numerowane i ewidencjonowane w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania. Za potwierdzeniem odbioru (wtasnorecznym podpisem) wydawane sg cztonkom
zespotéw spisowych wyznaczonych przez Dyrektora tDK w instrukcji inwentaryzacyjnej. Po
dokonaniu spiséw druki s3 zwracane, co jest odnotowywane w ksiedze. Druki niewykorzystane sg
powtdrnie wpisane do ewidencji. Osobg odpowiedzialng za wydawanie i prawidtowe rozliczenie
z pobranych drukoéw jest gtéwny ksiegowy.

2. Wszystkie druki zwracane przechowywane sg w ksiegowosci przez okres jednego roku i po tym
terminie oddawane s3 do archiwum zakiadowego znajdujacego sie w Urzedzie Miejskim

w tabiszynie.

3. Wszystkie druki na koniec kazdego roku sg inwentaryzowane. Zgodnos¢ stanu rzeczywistego
potwierdzana jest w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Inwentaryzacji dokonuje gtéwna

ksiegowa tDK.

4. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczacy
gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy przechowywaé przez 5 lat. Dotyczy to takze

drukéw anulowanych.






