ZARZADZENIE Nr 2/2026
Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Zwierznie
z dnia 26/03/2026 r.

W sprawie wprowadzenia ..Zasad (polityki) rachunkowosci” w Gminnym Os$rodku Kultury

w Zwierznie.

Na podstawie:

1) art. 27, 28 i 29 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 862 ze zm.),

2) art. 4, 51 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz.
395 ze zm.)

§1

Wprowadzam do stosowania w Gminnym Osrodku Kultury w Zwierznie ..Zasady (polityke)
rachunkowosci” wraz z ztacznikami, ktére stanowy zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkie osoby komorki merytorycznej i zaangazowanych w prace
ewidencyjne w GOK w Zwierznie do zapoznania si¢ i stosowania w praktyce .,Zasad
(polityki) rachunkowosci” wprowadzonej niniejszym zarzadzeniem.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
Do zarzadzenia Nr 02 /2026

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Zwierznie z dnia 26.03.2026 r.

GMINNY OSRODEK KULTURY
W ZWIERZNIE

ZASADY (POLITYKA)
RACHUNKOWOSCI



SPIS TRESCI

WPROWADZENIE

ROZDZIAL 1

ROZDZIAL 11

ROZDZIAL 111

ROZDZIAL 1V

ROZDZIAL V

ROZDZIAL VI

ROZDZIAL VII

ROZDZIAL VIII

ROZDZIAL 1X

ROZDZIAL X

ROZDZIAL XI

ROZDZIAL XI1

Zasady ogolne.

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.
Zasady 1 techniki prowadzenia ksiagg rachunkowych.
Obowigzujacy plan kont.

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych.
Obieg 1 kontrola dokumentoéw

Gospodarka kasowa

Obowiazujace metody wyceny aktywow 1 pasywow.

Zasady ustalania wyniku finansowego.

Ochrona dokumentow 1 ksiag rachunkowych.

Przechowywanie dowodow ksiggowych 1 pozostatych dokumentow
finansowych.

Szczegolne ustalenia organizacyjne 1 ewidencyjne zgodnie ze specyfika
jednostki.



WPROWADZENIE

Niniejsza polityka rachunkowos$ci ma na celu przedstawienie obowigzujacych w Gminnym
Osrodku Kultury w Zwierznie:

1. Ogo6lnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych.

2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.

3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w tym:

1) zaktadowego planu kont i wykazu ksigg pomocniczych,

2) wykazu zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nos$nikach
danych,

3) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego.

4. Rozliczen okresu przejsciowego po zakonczeniu roku obrotowego.

5. Systemu sluzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych ksiagg
rachunkowych i1 innych dokumentéw stanowigcych podstaw¢ dokonanych w nich
Zapisow.

6. Zebranie wszystkich obowigzujacych instrukcji.

ROZDZIAL 1
ZASADY OGOLNE

1. Podstawy prawne wprowadzenia polityki rachunkowosci w Gminnym Osrodku Kultury
w Zwierznie:

1) Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2018 r., poz. 395, ze
zm.)

2) Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2017 r., poz.
2077 ze zm.)

3) Ustawa o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalne; z dnia 25
pazdziernika 1991 r. (Dz. U. z 2017 r., poz. 862 ze zm.)

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej polityce rachunkowosci znajduja
zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujace.

3. Celem polityki rachunkowosci Gminnego O$rodka Kultury w Zwierznie jest state,
zgodne z prawem uzyskiwanie obiektywnego obrazu jednostki, koniecznego dla
realizacji jej celéw 1 zadan, wynikajacych z przepisoOw prawa.

ROZDZIAL 11

OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO ORAZ OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

Rokiem obrotowym Gminnego Os$rodka Kultury w Zwierznie jest rok kalendarzowy
rozpoczynajacy si¢ 1 stycznia, konczacy si¢ 31 grudnia obejmujacy dwanascie miesigcy.
W sktad roku obrotowego wchodza nastepujace okresy sprawozdawcze:

1.
2.

Miesigczne, w ktorych sporzadza si¢ deklaracje ZUS — DRA, deklaracje podatku VAT,
Kwartalne w ktorych sporzadza si¢ sprawozdania:



a) Rb-Z — Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytuléw dluznych oraz
poreczen i gwarancji.

b) Rb-N — Kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych.

3. Potroczne / roczne sprawozdanie o wydatkach i dochodach GOK Zwierzno.

4. Rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy).

5. Bilans na dzien 31grudnia.

6. Informacja dodatkowa do bilansu.

7. Roczne zeznanie w zakresie podatku dochodowego od oséb prawnych (CIT-8) - do 31
marca roku nastepujacego po roku obrotowym,

8. GUS — w terminach okreslonych przepisami,

ROZDZIAL 111

ZASADY I TECHNIKI PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1.

N

Ksiegi rachunkowe Gminnego Osrodka Kultury w Zwierznie prowadzone sg przez
jednostke w siedzibie instytucji: Gminny Os$rodek Kultury, Zwierzno 32, 82-325
Markusy.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ jezyku polskim i w walucie polskie;.

Ksiggi rachunkowe musza by¢ prowadzone:

1) rzetelnie — dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty,

2) bezbtednie — jezeli wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do ksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe dotyczace
operacji gospodarczych dokonanych w miesigcu oraz zapewniono ciaglos$¢ zapisow
1 bezblednos¢ stosowanych procedur obliczeniowych,

3) sprawdzalnie — jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawno$ci dokonanych zapisow,
stanow (sald) oraz dziatania procedur obliczeniowych,

4) biezaco, jezeli:

a) zapewnione jest terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, deklaracji
podatkowych, wszelkich wymaganych prawem rozliczen finansowych 1 zestawien
oraz terminowo wprowadzane s3 okreslone przepisami zapisy operacji
gospodarczych,

b) zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi glownej sa sporzadzane nie rzadziej niz na
koniec kwartalu, a za ostatni miesiagc roku obrotowego — nie pdzniej niz do 60 dnia
po dniu bilansowym. Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami
dziennika, a suma obrotéw kont po stronie Wn misi by¢ zgodna z sumg obrotow
strony Ma.

c) ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastapi¢
w ciggu 15 dni od daty zatwierdzenia sprawozdan.

Po dokonaniu zamknigcia ksiag rachunkowych niedozwolone jest wprowadzanie

jakichkolwiek operacji gospodarczych w zamknietych okresach sprawozdawczych.

Korekty moga by¢ dokonane jedynie poprzez wystawienie dowodu ksiggowego i

wprowadzenie do ksigg w otwartym okresie sprawozdawczym.

Ksigegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem

oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie. Stosowany program zabezpiecza

powiazanie poszczeg6lnych zbiordw stanowigcych ksiegi rachunkowe w jedng catos¢
odzwierciedlajaca dziennik 1 ksigge glowna.



Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisoéw ksiegowych, obrotow (sum zapiséw) i

sald, ktore tworza:

1) dziennik prowadzony w sposob nastepujacy:

a) zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim
chronologicznie,

b) zapisy sa kolejno numerowane co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

c) sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

d) jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gtownej,

2) ksiega gldwna — (konta syntetyczne) prowadzona w sposéb spetniajacy nastgpujace
zasady:
a) podwojnego zapisu,
b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych

zgodnie z zasadg memoriatowa,

c) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku,

3) ksiggi pomocnicze — (konta analityczne) stanowig uszczegotowienie
1 uzupehienie kont ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane
sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta glownego.
Ksiegi pomocnicze prowadzi si¢ dla:
a) biezacego rachunku bankowego
b) srodkéw trwatych,
c) wartos$ci niematerialnych i prawnych,
d) rozrachunkéw z kontrahentami,
e) rozrachunkow publicznoprawnych,
f) rozrachunkow z pracownikami,
g) pozostalych rozrachunkow,
h) kosztow,
1) przychodow,
1) podatkow,
k) odpisow amortyzacyjnych,

3a) pomocnicze rejestry VAT
a) Zakupu materiatow i ushug
b) Sprzedazy
c) Sprzedazy z kasy fiskalnej
d) Sprzedaz dotyczaca korekt

4) zestawienie obrotdéw 1 sald sporzadza si¢ na koniec miesigca, zawiera ono

a) symbole i nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego,

c) sum¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotdow za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz sumy sald na koniec okresu
sprawozdawczego,

d) obroty sg zgodne z obrotami dziennika.

6. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe, zwane dalej
dowodami zrodtowymi:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,



3)

5)

6)

7)

8)

9)

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
stwierdzajace fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i
zawierajg co najmniej:
a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji,
b) date i numer wystawienia dowodu,
c) tres¢ operacji, jej warto$¢ oraz ilosciowe okreslenie,
d) wiasnorgczne podpisy o0sob odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie
operacji i jej prawidtowe udokumentowanie,
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, podpisany
przez osoby do tego upowaznione, podpisy na dowodach ksiggowych sktada sie¢
odrecznie,
oznaczony numerem umozliwiajagcym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie,
podstawa zapiséw ksiggowych sa takze sporzadzone dowody ksiegowe w postaci
(PK) — polecenia ksiggowania:
a) zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapisow zbioru dowodow
zroédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) korygujace poprzednie zapisy,
c) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych,
w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji  gospodarczej za pomoca ksieggowych dowoddéw  zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacii,
za dowody réwnowazne z dowodami zréodtlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach
rachunkowych, wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci,
informatycznych no$nikow danych lub tworzone wg programu na podstawie
informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania
tych zapisOw zostang spetnione co najmniej nastepujace warunki:
uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow
ksiggowych,
mozliwe jest stwierdzenie zrodla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,
stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania
odnosnych danych oraz kompletnos$ci i identycznosci zapisow,
dane zrodlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow ksiggowych.

ROZDZIAL IV

OBOWIAZUJACY PLAN KONT

1.

Zaktadowy plan kont instytucji kultury — zatacznik nr 1



ROZDZIAL V

METODY I TERMINY INWENTARYZOWANIA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

1. Metody, sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej
dokumentowania i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i1 27 ustawy
o rachunkowosci oraz z zakladowej instrukcji inwentaryzacji stanowigcej Zatacznik nr
2 do polityki rachunkowosci.

2. Sktad komisji inwentaryzacyjnej w Gminnym Os$rodku Kultury w Zwierznie ustalany
jest Zarzadzeniem Dyrektora GOK.

ROZDZIAL VI
OBIEG I KONTROLA DOKUMENTOW
1. Instrukcja obiegu i1 kontroli dokumentéw — zatacznik nr 3
ROZDZIAL VII
GOSPODARKA KASOWA
1. Ustala si¢ prowadzenie obstugi srodkoéw pienieznych na rachunek bankowy

ROZDZIAL VIII
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Stosowane przez GOK Zwierzno zasady wyceny dostosowane sa do przepisOw wynikajacych
z ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r (Dz.U. z 2018 r. ,poz. 395 ze zm.).
1.0bowiazujace zasady wyceny aktywow

1) Za $rodki trwate uznaje sig:

a) Prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

b) Budynki,

c) Obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej,

d) Maszyny, urzadzenia,

e) Srodki transportu,

f) Pozostate srodki trwate,

Kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania, o przewidywanym
okresie uzywalnosci dtuzszym niz rok, przeznaczone na wtasne potrzeby lub do oddania w
uzytkowanie na podstawie umowy.

2) Za wartosci niematerialne 1 prawne uznaje si¢ nabyte, nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystywania w dniu przyjecia:

a) Prawa majatkowe, autorskie prawa majatkowe licencje, koncesje, prawa do projektow,

wynalazkéw, patentow, znakow towarowych, wzordw zdobniczych lub uzytkowych,

b) Koszty prac rozwojowych zakonczonych wynikiem pozytywnym,

O przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, wykorzystywane na potrzeby
zwigzane z prowadzong dzialalnoscig albo oddane do uzytkowania na podstawie umow.
3) Wartos$¢ poczatkowa $rodka trwalego lub warto$ci niematerialnych i prawnych to:



a) W przypadku nabycia w drodze kupna — kwota nalezna sprzedajgcemu, powi¢ckszona
o koszty zwigzane z zakupem, naliczone do dnia przekazania §rodka trwatego lub
wartosci niematerialnej 1 prawnej do uzywania (w tym koszty transportu, zatadunku,
wytadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, optaty notarialne, skarbowe, odsetki,
prowizje, réznice kursowe, cto, akcyzg itp.) pomniejszone o podatek VAT podlegajacy
zwrotowi na podstawie odrgbnych przepisow.
b) W przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — jest to koszt wytworzenia za ktory
uwaza si¢ warto§¢ zuzytych skladnikéw rzeczowych i ustug obcych, kosztow
wynagrodzen za prace wraz z narzutami i1 inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci
wytworzonych $rodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych. Do kosztu
wytworzenia nie zalicza si¢ ogolnych kosztéw zarzadu, sprzedazy, pozostatych kosztow
operacyjnych i finansowych.
c) W razie nabycia w drodze darowizny lub w inny nieodptatny sposob, warto$¢
poczatkowa Srodka trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawnej stanowi cena
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu z dnia nabycia, chyba ze umowa
darowizny okre$la te warto§¢ w nizszej wysokos$ci. Za ceng rynkowa uwaza si¢ cene
stosowang w danej miejscowosci w obrocie skladnikami tego samego rodzaju z
uwzglednieniem ich stanu technicznego i stopnia zuzycia.
4) Podstawowym narzgdziem ewidencyjnym $rodkow trwalych 1 warto$ci niematerialnych i
prawnych jest ,,Ksigga inwentarzowa srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych”
z podzialem na grupy.
Obejmuje ona nastgpujace pozycje:
a) numer inwentarzowy,
b) date przyjecia na stan, numer dowodu,
C) nazwe,
d) symbol klasyfikacji rodzajowe;j,
e) warto$¢ poczatkowa,
f) w przypadku $rodkow trwatych zmiany warto$ci nastgpujace w okresie
uzytkowania,
g) date wycofania z uzytkowania lub ewidencji, numer dowodu,
h) inne dane,
5)Wycena srodkéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych na dzien bilansowy:
Srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkow trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.
Nie stosuje si¢ wyceny do pozostatych nisko cennych §rodkow trwatych 1 pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych.
Wycena pozostatych aktywow:

a) Inwestycje rozpoczete (Srodki trwate w budowie) wycenia si¢ w wysokosci ogdtu
kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem,
pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

b) Srodki przekazane na poczet inwestycji wycenia si¢ w wysokosci ogdtu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem,
pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.

c) Naleznos$ci dlugoterminowe wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
zasady ostroznosci.

d) Dhugoterminowe aktywa finansowe — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
zasady ostroznosci.

e) Aktywa obrotowe wycenia si¢ wg cen nabycia lub kosztow wytworzenia.



f) Naleznosci krotkoterminowe wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem
zasady ostroznosci.

g) Srodki pienigzne wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej,

h) Rozliczenia mi¢edzyokresowe wycenia si¢ wedlug wartosci ksiegowe;.

2.0bowigzujace zasady wyceny pasywow
W gminnym Os$rodku kultury ewidencji ksiggowej i rozliczaniu podlegaja nastepujace pasywa,
ktore sg zrodlem finansowania aktywow:

1) Fundusz jednostki wycenia si¢ wedhug warto$ci nominalnej,

2) Zobowigzania dlugoterminowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptlaty,

3) Zobowigzania krétkoterminowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty,

4) Zobowigzania z tytulu dostaw i1 ustug wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty,

5) Zobowigzania wobec budzetoéw wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty,

6) Zobowigzania z tytulu ubezpieczen spotecznych wycenia si¢ w kwocie wymagalnej
zaplaty,

7) Zobowigzania z tytulu wynagrodzen wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty,

8) Pozostale zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty przy czym
zobowigzania finansowe, ktorych realizacja nast¢puje poprzez wydanie aktywow
finansowych innych niz aktywa pieni¢zne lub wymian¢ na instrumenty finansowe-
wycenia si¢ wedlug wartosci godziwe;.

9) Sumy obce (depozytowe, zabezpieczenie wykonania umow) wycenia si¢ w kwocie
wymagalnej zaptaty,

10) Rozliczenia z tytutu §rodkow na wydatki budzetowe i z tytutlu dochodéw budzetowych
wycenia si¢ wedlug wartosci ksiggowe;,

11) Rezerwy na zobowigzania wyceniane s3 wedtug wiarygodnie oszacowanej wartosci,

12) Fundusze specjalne wycenia si¢ wedlug warto$ci nominalnej,

13) Rozliczenia miedzyokresowe wycenia si¢ wedtug wartosci ksiegowe;j,

14) Pozostate pasywa wycenia si¢ wedlug wartosci ksiggowe;,

3.Sposoby amortyzacji 1 umarzania srodkéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Ustala si¢ w Gminnym Os$rodku Kultury w Zwierznie nastgpujace zasady amortyzacji 1

umarzania §rodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i1 prawnych:

1) Metoda liniowa — amortyzacja miesi¢czna:

a) Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — warto$¢ poczatkowa
przekraczajaca kwote 10 000 zt brutto wedlug stawek zgodnie z ustawa z 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (nie umarza si¢ gruntOw oraz
dobr kultury)

2) Umarzane jednorazowo przez spisanie w koszty:

a) Odziez,

b) Meble 1 dywany,

c) Pozostate $rodki trwate oraz wartoSci niematerialne 1 prawne o warto$ci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od os6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci, w momencie oddania do uzywania
— ponizej kwoty 10 000 zt brutto.



ROZDZIAL IX
ZASADY USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Do celow ewidencyjno — rozliczeniowych ustala si¢ nastepujacy wykaz kont
ksiggowych do rozliczenia wyniku finansowego w Gminnym Osrodku Kultury w
Zwierznie.

1) Koszty dziatalno$ci operacyjne;:

a) 400 — Amortyzacja

b) 401 — Zuzycie materialow i energii w tym paragrafy:

e 421 — zakup materiatéw i wyposazenia,
o 422 — zakup $rodkow zywnosci,
e 426 — zakup energii 1 wody,
c) 402 — Ushlugi obce w tym paragrafy:
o 427 — zakup ustug remontowych,
e 430 — zakup ustug pozostatych,
e 436 — opflaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

d) 404 — Wynagrodzenia w tym paragrafy:
e 401 — wynagrodzenia osobowe pracownikow,
e 417- wynagrodzenia bezosobowe,
e) 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia na rzecz pracownikow w tym
paragrafy:
302 — wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen,
411 — sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
412 — sktadki na fundusz pracy,
444 — odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych,
470 — szkolenia pracownikow.
f) 409 — Pozostale koszty rodzajowe w tym paragrafy:
e 441 —krajowe podroze stuzbowe,
e 443 — oplaty 1 sktadki rozne.

2) Dochody

a) 700 — przychody ze sprzedazy ustug,
b) 740 — dotacje budzetowe,

c) 750 — przychody finansowe,

d) 760 — pozostate przychody operacyjne,
e) 770 — zyski nadzwyczajne,

f) 771 — straty nadzwyczajne.

2. W Gminnym Os$rodku Kultury w Zwierznie sporzadza si¢ rachunek zyskow i strat w
warlancie porOwnawczym zgodnie z zalacznikiem nr 10 do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju 1 Finansow z 13 pazdziernika 2017 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa , budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych , samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.



ROZDZIAL X

OCHRONA DOKUMENTOW I KSIAG RACHUNKOWYCH

W gminnym Os$rodku Kultury w Zwierznie obowigzuja nastepujace zasady ochrony danych i
ich zbioréw sporzadzanych w systemach informatycznych:
1. Wydawanie uprawnien do wprowadzania danych do systemow informatycznych

e uprawnienia do obstugi systemow informatycznych sa wydawane na podstawie
zakresu czynnos$ci pracownika,

e pracownik jest odpowiedzialny za wszystkie wykonane czynno$ci w systemie, ich
tre$¢ merytoryczng i dokonywane korekty,

e pracownik nie moze wykonywac czynnosci, do ktorych nie jest uprawniony,

e wszystkie czynno$ci wykonywane przez pracownika moga by¢ kontrolowane przez
bezposredniego przetozonego.

e W przypadku utraty uprawnien administrator sieci i systemow komputerowych
niezwlocznie blokuje dostep do systemu i informuje bezposredniego przelozonego
pracownika.

Obowiazki pracownika w zakresie wykorzystywania nadanego hasla i uprawnien

e pracownik nie moze udostepnia¢ swojego hasta osobie nieupowaznionej,

e w przypadku podejrzenia o poznanie hasta przez osob¢ nieupowazniong, nalezy ten
fakt niezwlocznie zglosi¢ do administratora systemu,

e pracownik jest zobowigzany do wykorzystywania programu zgodnie z jego
przeznaczeniem,

e zabrania si¢ do dokonywania samodzielnie napraw przez pracownia w przypadku
awarii systemu,

e po zakonczeniu pracy nalezy obowigzkowo wylogowac si¢ z systemu,

kategorycznie zabrania si¢ wylaczenia komputera bez zamknigcia systemu

informatycznego 1 sieci.

Archiwizowanie zbioréw danych i zabezpieczenie

za wytworzone informacje odpowiada bezposrednio operator systemu,

archiwizacja jest dokonywana codziennie po zakonczeniu pracy,

do zabezpieczenia wykorzystuje si¢ dysk twardy.

Przechowywanie danych i ochrona

wszystkie elektroniczne nos$niki informatyczne sg przechowywane w pomieszczeniu

operatora systemu i nie powinny by¢ bez decyzji kierownika jednostki wynoszone,

nos$niki informacji bezposrednio sg przechowywane w zamykanej metalowej szafie,

e zabrania si¢ udostgpniania no$nikéw poza siedzibe¢ jednostki bez zgody kierownika
jednostki,

e wszystkie programy i stanowiska pracy majg zainstalowane programy antywirusowe i
inne zabezpieczenia,

e kategorycznie zabrania si¢ instalowania w systemie prywatnych programow
uzytkowych.

5. Przechowywanie zbiorow danych i pozostalych dokumentow w formie
papierowej

1) Ksiggi rachunkowe sg drukowane wedtug stanu na koniec roku obrotowego w ramach
systemu informatycznego. Przechowywane sg w dziale finansowym w oddzielnych
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teczkach kazdy rok obrotowy. Wydruk nastepuje do dnia 30 kwietnia nastepnego roku
obrotowego. Wydrukowi podlegaja:

o Ksigga glowna

e Dziennik,

e Zestawienie obrotow i sald.

2) Sprawozdania finansowe sg przechowywane w dziale finansowym w archiwum
dokumentow.

3) Listy ptac sg przechowywane w dziale finansowym. Takie same ustalenia dotycza
zatgcznikoéw 1 dokumentoéw zrodtowych do list ptac pracownikow.

4) Dokumenty dotyczace zasad prowadzenia rachunkowo$ci, zawartych umow na roboty
1 ustugi, dokumenty planistyczne, dokumenty normatywne dotyczace organizacji
rachunkowosci sg przechowywane w osobnych segregatorach w dziale finansowym.

5) W organie finansowym funkcjonuje archiwum state 1 biezace:

e Archiwum state — dowody ksiegowe z ostatnich 4 lat,

e Archiwum biezace — dowody ksiegowe danego roku obrotowego 1 roku poprzedniego.

Archiwum biezace — przechowuje si¢ dowody ksiegowe i pozostate dokumenty dotyczace

biezacego roku obrotowego — szafy.

Archiwum state — przechowuje si¢ dowody ksiggowe i dokumenty z ostatnich 4 lat — dziat

finansowy, osobna szafa.

6. Zasady udostepniania i przechowywania niektorych zbioréw danych

1) Udostegpnianie osobie trzeciej zbiorow lub ich czescei:

e Do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznionej,

e Poza siedzibg zarzadu jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentdow, chyba ze
odrebne przepisy stanowig inaczej.

ROZDZIAL XI

PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH I POZOSTALYCH
DOKUMENTOW FINANSOWYCH

W gminnym Os$rodku Kultury w Zwierznie ustala si¢ nastgpujace okresy przechowywania
dowodow ksiggowych i pozostatych dokumentoéw finansowych:

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.
Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

1) ksiggi rachunkowe — 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat;

3) dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow oraz
umoé6w handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje 1 postepowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;



4) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy
od 5 lat od uptywu jej waznosci;

5) dokumenty dotyczace rekojmi i1 reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji;

6) dokumenty inwentaryzacyjne — 10 lat;

7) pozostate dowody ksiggowe 1 dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza.

ROZDZIAL XII

SZCZEGOLNE USTALENIA ORGANIZACYJNE I EWIDENCYJNE ZGODNIE ZE
SPECYFIKA JEDNOSTKI

1. Ustalenie asortymentu materialow i wyposazenia, ktory nie bedzie ujmowany w

ewidencji iloSciowo — wartosciowej
W ewidencji ilosciowo — wartosciowej ujmuje si¢ srodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne w wysokos$ci powyzej 10 000 zt brutto.
Pozostate $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej
ponizej 10 000 zt brutto odpisuje si¢ w koszty i dokonuje si¢ umorzenia jednorazowo z
chwilg przyjecia do ewidencji (ewidencja iloSciowo — wartosciowa). Pozostate mienie o
warto$ci poczatkowej ponizej 100 zt jest ewidencjonowane po wydaniu do uzycia
bezposrednio po zakupie.
Ustala si¢ nastgpujacy asortyment ewidencjonowany bezposrednio w koszty bez
prowadzenia indywidualnej ewidencji ksiegowej:

e Materiaty biurowe,

e Zakup literatury fachowej 1 prasy,

e Materiaty promocyjne,

o Artykuly spozywcze zakupywane na potrzeby sekretariatu i réznego rodzaju

spotkan organizowanych w jednostce (konkursy, wystawy itp.)

e Zakup nagrod dla uczestnikow konkursow organizowanych przez GOK w
Zwierznie.

2. Ustalenie wysokos$ci kwoty naleznosci, do ktorej nie stosuje si¢ windykacji

Nie dochodzi si¢ nalezno$ci majacych charakter cywilnoprawny, jezeli zachodzi
uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
wyzszej od kosztow dochodzenia i egzekucji tej naleznosci lub koszty korespondencji sa
wyzsze od kwoty naleznosci.

3. Zasady umarzania i dochodzenia naleznosci

Zasady umarzania i dochodzenia naleznos$ci okresla szczegétlowo Uchwata nr 111/21/2023
Rady Gminy Markusy z dnia 25 kwietnia 2023 r. w sprawie szczegdtowych zasad

1 trybu umarzania, odraczania sptat lub rozkltadania na raty wierzytelnosci Gminy
Markusy 1 jej jednostek organizacyjnych z tytulu naleznos$ci pienieznych majacych
charakter cywilnoprawny naleznych Gminie z tytutu zadan wtasnych i niepodatkowych
naleznosci budzetowych o charakterze publiczno-prawnym, do ktorych nie stosuje si¢



przepisOw ustawy — Ordynacja podatkowa.

4. Stosowany rachunek kosztow

W Gminnym Os$rodku kultury koszty sg rozliczane w ramach dziatalnosci wedlug rodzaju
na kontach zespotu 4 z podziatlem na dziaty:

1) 92105 — pozostate zadania w zakresie kultury,

2) 92109 — domy i o$rodki kultury, $wietlice 1 kluby,

Rozliczenie kosztéw na poszczeg6lne dzialy prowadzi si¢ na koncie 490

w korespondencji z kontem 501 — dziat 92105 1 502 — dziat 92109.

Rozliczenie kosztow mozna ksiggowac na podstawie zestawien zbiorczych lub
poszczegbdlnych dowodow ksiggowych.

5. Szczegdlne rozwigzania ksiegowe dotyczgce stosowania rozliczen
miedzyokresowych kosztow.

Otrzymane faktury za §wiadczone ustugi dotyczace roku biezacego i nastepnego (np: za

prenumeratg czasopism) w oparciu o zasade istotno$ci ksieguje si¢ w koszty w cato$ci w

miesigcu, w ktorym otrzymano fakture i dokonano ptatnosci.



Zatgcznik Nr 1

do ,,Zasad (polityki) rachunkowosci”
Gminnego Osrodka Kultury w Zwierznie
z dnia 26.03.2026 .

ZAKEADOWY PLAN KONT
Gminnego Osrodka Kultury w Zwierznie

Rozdzial 1

PODSTAWY PRAWNE do prowadzenia rachunkowosci w zakresie wykonywania planu
jednostki organizacyjnej:

1. Art. 10 ust. 1 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2018 r., poz.
395 ze zm.)

7. § 20 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z 13 pazdziernika 2017 r. w
sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r., poz. 1911)

8. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017, poz.2077
ze zm.)

Rozdzial 2
Zasady prowadzenia rachunkowosci'

§1
Rokiem obrotowym Gminnego Osrodka Kultury w Zwierznie jest rok kalendarzowy
rozpoczynajacy si¢ 1 stycznia, konczacy si¢ 31 grudnia obejmujacy dwanascie miesiecy.

§2

Prowadzenie ksigg rachunkowych?

1. Siedzibie jednostki GOK w Zwierznie, Zwierzno 32.

4) W jezyku polskim, w polskiej walucie

5) Otwarcie ksigg rachunkowych — nastgpuje na dzien rozpoczecia dziatalnosci ktorym
jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujacego skutki o charakterze majatkowym lub
finansowym; wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany
aktywow 1 pasywow nalezy uja¢ w tej samej wielkos$ci w dniu otwarcia.

'Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 roku (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 395 ze zm.)

2Patrz przypis 1



6) Zamknigecie ksigg rachunkowych — ksiggi zamyka si¢ na dzien konczacy rok

obrotowy.

§3

Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest w systemie ,,FK — 2”. Opis
przeznaczenia programu, sposobu dziatania, reguty obliczen, ewidencji i kontroli
danych zawiera instrukcja opracowana przez ZETO Koszalin. Wszystkie dane sg
magazynowane na dysku gtéwnym oraz na innych przeno$nych komputerowych
nos$nikach pamieci. Dostep do danych maja tylko osoby uprawnione do obstugi
komputera poprzez zakodowanie ,,hasta”. System ,,FK — 2" zapewnia kompleksowa
obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych ksiegowos¢ z
uwzglednieniem specyfiki jednostki, umozliwiajgc m.in.:
2. prowadzenie kartoteki dowodoéw ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,
4) przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie
analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie,
5) przegladanie i drukowanie stané6w kont w zadanym okresie — w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,
6) wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.
Konta analityczne zapewniajg m.in.:
e ujecie operacji gospodarczych wg dzialdow, rozdzialéw 1 paragrafow
klasyfikacji budzetowe;,
b) dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci,
c) niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z
zatgcznikami,

§ 4

. Zasady rachunkowosci okreslone ustawg o rachunkowos$ci wg ktorych uymowane sg

operacje gospodarcze:

e Zasada memoriatu - W ksiggach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie
osiggniete, przypadajace na jej rzecz przychody 1 obcigzajace ja koszty zwigzane z
tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaplaty.

d) Zasada wspotmiernosci przychodow do kosztéw - Dla zapewnienia
wspotmiernosci przychodow i1 zwigzanych z nimi kosztow do aktywoéw lub
pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczane beda koszty lub przychody
dotyczace przyszitych okresow
oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaly
poniesione.

e Zasada istotnosci — Jednostka moze w ramach przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci stosowac uproszczenia, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego
wplywu na sytuacj¢ majatkowa, finansowa 1 wynik finansowy.

g) Zasada cigglosci - Przyjete zasady (polityke) rachunkowosci nalezy stosowaé w
sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego
grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow, w tym takze
dokonywania odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku



finansowego 1 sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata
informacje z nich wynikajace byty

poréwnywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamkni¢cia
stany aktywow 1 pasywow nalezy ujaé¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na
nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.

d) Zasada rzetelnosci - Jednostka obowigzana jest stosowac przyjete zasady (polityke)
rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajgc sytuacje majatkowa i finansowa
oraz wynik finansowy.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw sald, ktore tworza:

e Dziennik,

Ksigge gtowna,

Ksiegi pomocnicze,

Zestawienia obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont pomocniczych,
Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi”

3) zewnegtrzne obce - otrzymane od kontrahentow;

e zewngetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;

e wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki

Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

5) zbiorcze - stuzace do dokonania tagcznych zapiséw zbioru dowodéw zrdédtowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

e korygujace poprzednie zapisy;

e zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego;

e rozliczeniowe - uymujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

e okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego;

e okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

e opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych;

e date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data - takze
date

e sporzadzenia dowodu;

e podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow;

e stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Jednostka stosuje asygnate KW:

7) Przy zakupach jednorazowych (zakup znaczkéw pocztowych, materiatow
biurowych itp.)

7. Gdy dostawca nie posiada konta,

8. Przy wyptatach rachunkow z tytutu umoéw zlecen lub o dzieto.



Srodki trwate, ktorych okres uzytkowania przekracza 1 rok, a warto$é poczatkowa jest
wyzsza niz 10 000 zt sg finansowane ze srodkéw budzetowych i pozabudzetowych
przeznaczonych na inwestycje, sa ksiggowane na konto 011 $rodki trwate. Ewidencja
srodkow trwalych jest prowadzona wg cen nabycia, kosztéw wytworzenia, czyli wg
wartosci poczatkowej brutto w nastepujacych urzadzeniach pozabilansowych:

o Ksiega srodkow trwatych,

o Kartoteki srodkéw trwatych,

e Tabele amortyzacyjne.

Srodki trwale sa umarzane stopniowo za pomoca stawek amortyzacyjnych ustalonych w
przepisach wydanych na podstawie ustawy o podatku dochodowym. Pozostate srodki
trwate w uzytkowaniu, ktérych warto$¢ nie przekracza 10 000 zt sg finansowane z
wydatkow biezacych, podlegaja ujeciu na koncie 013 — Pozostate §rodki trwate w
uzytkowaniu. Sg one umarzane w 100 % ich warto$ci w miesigcu przyjecia do
uzytkowania poprzez odpisanie w koszty zapisem Wn ,,401, Ma ,,072” — Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych. Ewidencja pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu
prowadzona jest pozabilansowo w ksiggach inwentarzowych ilo§ciowo — warto§ciowo wg
cen zakupu w rozbiciu na poszczeg6lne pokoje i osoby materialnie odpowiedzialne.
Warto$¢ materialow 1 towaré6w w momencie zakupu jest ksieggowana bezposrednio w
koszty.

Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy wg zasad okreslonych w art. 28 ustawy

o rachunkowosci a mianowicie:

a) S$rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wg cen nabycia lub kosztow
wytworzenia lub wartosci po aktualizacji wyceny,

e zapasy rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego oraz krétkoterminowe papiery
warto§ciowe przeznaczone do odsprzedazy z zastrzezeniem w pkt. 5 wg cen nabycia
lub kosztow wytworzenia nie wyzszych od ich ceny sprzedazy netto na dzien
bilansowy,

e naleznosci i zobowigzania, w tym rowniez z tytutu pozyczek w kwocie wymagajacej
zaplaty, z tym, ze nie tworzy si¢ rezerw na naleznosci z tytutu dochodow 1 wydatkow
budzetowych,

e Srodki pieni¢zne, fundusze oraz pozostate aktywa 1 pasywa wg wartosci nominalne;.
Przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowa¢ w sposob ciagty, dokonujac w
kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych na
kontach, wyceny aktywow w tym takze dokonywania odpiséw umorzeniowych,
pasywow, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych,
wykazane w bilansie stany zamkniecia aktywow 1 pasywoOw nalezy uja¢ w tej samej
wysokos$ci w bilansie otwarcia nast¢gpnego roku obrotowego.



Rozdzial 3
Plan kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych >

§1

Gminny Osrodek kultury w Zwierznie prowadzi:
I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwaly
011 — Srodki trwate
013 — Pozostate srodki trwate
020 — Wartos$ci niematerialne i prawne
071 — Umorzenie $srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych
080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
Zespot 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101 — Kasa
130 — Rachunek biezacy jednostki
135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
140 - Srodki pienigzne w drodze
141 — Zaptata kartg w terminalu
Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja
401 — Zuzycie materiatlow 1 energii
402 — Ustugi obce
403 — Podatki 1 optaty
404 — Wynagrodzenia
405 — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne §wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe
490 — Rozliczenie kosztow
Zespol 5 - Koszty wedlug typow dzialalnosci i ich rozliczenie
500 — Koszty dziatalno$ci statutowej
Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
700 — Przychody ze sprzedazy ustug
740 — Dotacje i $rodki na inwestycje
750 — Przychody finansowe
751 — Koszty finansowe

3§ 20 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansoéw z 13 pazdziernika 2017 r. w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U.z2017 1., poz.1911)



760 — Pozostale przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne
770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

840 — Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow
851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

I1. Opis kont

1. Konta bilansowe

1) Zespot 0 — ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty" stuzg do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwatego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwatego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.

2) Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013, 014.

Na stronie Wn konta 011 uymuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

1 warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é
poczatkowg Srodkow trwatych;

2) przychody srodkoéw trwalych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkoéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia 1 amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w wartos$ci
poczatkowe;.



3) Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe;j
srodkoéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji
w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

1 wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu,

z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkoéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz os6b u ktérych znajduja sie
srodki trwate lub komorek organizacyjnych w ktorych znajduja sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

5) Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
warto$ci niematerialnych i1 prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartos$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia uymowanego na kontach 0711 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytuléw i osob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych

1 prawnych w wartosci poczatkowe;.

6) Konto 071 — ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych”

Konto 071 stluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane, w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 uymuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 1 020. Do kont: 011, 020 1 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje
szczegblowa.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

7) Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu



jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkoéw trwatych,
wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych niecodptatnie.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej warto§ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

8) Konto 080 — ,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak 1 we wlasnym zakresie;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotoéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dzialalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,

a w szczegblnosci:

1) $rodkow trwalych;

2) warto$ci niematerialnych 1 prawnych;

3) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiegowac réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych §rodkow trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrgbnienie kosztow inwestycji wedlug poszczegoélnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczego6lnych obiektow srodkéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.
9) Zesp6l 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych §rodkow pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych 1 zagranicznych srodkach pienigznych;
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkow
pieni¢znych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

10) Konto 101 - ,,Kasa”



Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki. Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma — rozchody gotowki 1 niedobory kasowe.

Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o rdznice kursowe dotyczace gotdwki w walucie obce;j.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskie;j;

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej, z podziatem

na poszczeg6lne waluty obce;

3)wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym,

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotoéwki w kasie.

10.1) Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkow pieni¢znych oraz obrotow na rachunku

bankowym z tytutu wydatkow i dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem

finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienie¢znych:

1) otrzymanych dotacji z Urzedu Gminy (paragraf 92105, 92109) na realizacj¢ wydatkow
zgodnie z planem finansowym, w korespondencji z kontem 225;

2) wptywy z tytutu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow;
3) przychody ze sprzedazy ustug;

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja szczegotowa
wedhug

podziatek klasytikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespolow

1,2,4,7 lub §;

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z

czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapisOw mig¢dzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych

zapisOw, zwrotdw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego

dochodéw 1 wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku

Biezacym instytucji kultury.

11) Konto 135 — ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,

a w szczegolnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy §rodkdw pieni¢znych na rachunki bankowe, a na

stronie Ma - wyptaty srodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu §rodkéw funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na

rachunkach bankowych funduszy.

12) Konto 140 — ,,SrodKi pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencjonowania srodkow pieni¢znych, ktore ulegaja przemieszczaniu
na inne konta (np. z kasy na rachunek bankowy 1 odwrotnie, pomiedzy ré6znymi
rachunkami bankowymi), przez czas od dnia rozchodowania z jednego konta do dnia
wplywu na docelowe konto. Na stronie Wn konta 140 ksieguje si¢ przede wszystkim:

- warto$¢ gotowki rozchodowanej z kasy z tytulu wptaty do banku (konto przeciwstawne
101);

- warto$¢ gotdwki pobranej z banku do kasy (konto przeciwstawne 130, 132,133)

Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ przede wszystkim:



- warto$¢ gotowki przyjetej do kasy z banku (konto przeciwstawne 101,102);

- warto$¢ gotowki przyjetej do banku z kasy (konto przeciwstawne 130, 132,133);

- wplyw na rachunki bankowe srodkow przelanych z rachunkéw w innych bankach (konto
przeciwstawne 130, 132,133).

13) Konto 141 — ,,Zaplata karta w terminalu”

Konto 141 stuzy do ewidencji zaptaty za ustugi lub towary za posrednictwem terminalu w
kasie lub blikiem. Konto 141 obcigza si¢ na podstawie wydruku z terminala o zaptacie
karta lub blikiem (jesli jest taka mozliwo$¢ udostepniona)

Na koncie 141 ewidencjonuje si¢ wplaty dokonywane przez odbiorcéw i innych
kontrahentow, ktére zostaly zaptacone karta w terminalu i pozostaja na tym koncie do
czasu wptywu na rachunek bankowy. Analityka do konta winna umozliwi¢ rozliczenie
wplat wg terminali lub operatorow.

Na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ przede wszystkim:

- wydruk z terminala o dokonanych zaptatach:

Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ przede wszystkim:

- wplaty od operatora terminala na rachunek bankowy (konto przeciwstawne 130);

- prowizje pobrane przez operatora od transakcji terminala.

Konto 141 moze wykazywa¢ wylacznie saldo Whn, ktore oznacza stan §rodkow pieni¢znych
w drodze ujmuje si¢ w bilansie w cze¢$ci B.IIL. aktywow poz. 1¢) Inne Srodki
pieni¢zne.

12) Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu

dostaw, robot 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ustug oraz kaucji

gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznos$ci 1 roszczenia oraz za splate i zmniejszenie

zobowigzan, a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci

1 roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i

zagranicznych wedlug poszczego6lnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma -

stan zobowigzan.

13) Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow

budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programéw i projektow

realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan

budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu

panstwa w ramach wspotfinansowania programow 1 projektéw realizowanych ze srodkow

europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz

wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze

srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

1) okresowe wptywy srodkdéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkoéw

budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania

programéw 1 projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z

kontem 130;

W samorzadowych jednostkach i1 zaktadach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez



operacje zwigzane z przeptywami srodkow europejskich w zakresie, w ktérym srodki te
stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkdéw pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia $srodkow pienig¢znych niewykorzystanych do konca roku,

w korespondencji z kontem 130.

14) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetow i1 wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

15) Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate 1 zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu naleznos$ci i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkéw oraz podmiotoéw, z ktdérymi sg
dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

16) Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pieni¢znych 1 §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie

z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlno$ci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej 1 innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanow nalezno$ci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

17) Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen 1 zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:



1) wyptacone pracownikom zaliczki 1 sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoboréw i szkdd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkdw pieni¢znych;

3) wptywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedhug tytutow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

18) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko i
dhlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznos$ci i roszczenia oraz splate

1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splate

1 zmniejszenie naleznos$ci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczeg6lnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

19) Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 uymuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
nalezno$ci, a na stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

20) Zespotl 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,, Koszty wedtug rodzajow 1 ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow

w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych 1 innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje¢ szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

21) Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych 1 prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w
koncu roku salda konta na wynik finansowy.



Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego
na konto 860.

22) Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

23) Konto 402 — ,,Ushlugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztoéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obcych na konto 860.

24) Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci 1 podatku od §rodkow transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optat notarialnej, optaty
skarbowej 1 optaty administracyjne;.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego
tytulu na konto 860.

25) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej 1 innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z r6éznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
26) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu r6znego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikdéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i
Swiadczen na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i
Swiadczen na rzecz pracownikdéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
27) Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400 — 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkoéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej 1 pozostatych kosztow operacyjnych.



Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860.

28) Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow”
Konto 490 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci w korespondencji z kontem 500
z podziatem na rozdziaty:

501 - 92105 — pozostate zadania w zakresie kultury,
502 - 92109 — domy 1 osrodki kultury, swietlice i kluby,

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow. Na stronie ma
ujmuje si¢

poniesione koszty rodzajowe ujete uprzednio na kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409.

29) Zespol S — ,,Koszty wedlug typow dzialalnosci i ich rozliczenie”

30) Konto 500 — ,,Koszty dzialalnosci podstawowej”

Konta zespotu 5 ,,Koszty wedtug typoéw dziatalnosci i ich rozliczenie” stuza do ewidencji
i rozliczenia kosztéw wedlug podziatu dziatalno$ci na rozdziaty 92105 1 92109

31) Konto 500 — ,,Koszty dzialalnosci podstawowej”

Na stronie Wn kont zespotu 5 ujmuje si¢:

1) poniesione koszty rodzajowe ujete uprzednio na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405,

409, w korespondencji ze strong Ma konta 490;

Na stronie Ma kont zespotu 5 ujmuje si¢:

1) zmniejszenia poniesionych kosztow rodzajowych.

32) Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy ustug, przychodéw 1 kosztow
operacji

finansowych oraz pozostatych przychodow i1 kosztow operacyjnych;

2) dotacji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy.

Ewidencje¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedhug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i1 sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

33) Konto 700 — ,,Przychody ze sprzedazy uslug”

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy ustug wiasnej dziatalnosci na rzecz obcych
jednostek.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy ustug, w korespondencji z
kontami

przede wszystkim zespotu 1 1 2 oraz ewentualnie 0 1 8 oraz 4 badz 5.

W konicu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody ze sprzedazy na stron¢ Ma konta 860;

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

34) Konto 740 — ,,Dotacje i srodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego oraz innych srodkéw na finansowanie dziatalno$ci podstawowe;j

samorzadowych instytucji kultury. Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych

na finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢:

1) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie

z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 130 lub 225.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje si¢:



1) w ciagu roku — dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 130 lub

dotacje nalezne, jezeli ich wysoko$¢ wynika z przepisow, w korespondencji z kontem

225;

2) na koniec okresu sprawozdawczego — dotacje nalezne, wynikajace z przepisOw prawa lub

potwierdzone przez organ dotujacy albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wplyne¢ta na

rachunek jednostki w okresie nastepnym do dnia sporzadzenia sprawozdania

finansowego, w korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wysokosci dotacji

przypadajacych na poszczegolne tytuty rozliczen.

W koncu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka si¢ saldem Ma ktore oznacza warto$¢
dotacji

otrzymanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej i przenosi si¢: na stron¢ Ma konta
860.

Na koniec roku budzetowego konto 740 nie wykazuje salda.

35) Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodéw

budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w

szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartoSciowych, przychody z udziatow i

akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,

czekow obcych 1 papierow wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,

dodatnie r6znice kursowe, odsetki od srodkoéw zgromadzonych na rachunkach bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie

przychodéw finansowych z tytulu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne

jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢g Ma konta 860 (Wn

konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

36) Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji

1 papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow 1 pozyczek, odsetki za

zwloke w zaptacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,

dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych 1 papieréw wartosciowych, ujemne roznice

kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w

zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek 1 odsetki za

zwloke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860

(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

37) Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla

dziatalnos$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na

kontach: 700, 720, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych i

inwestycji;

3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegolnosci odpisane



przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny 1 nicodptatnie
otrzymane $rodki obrotowe;

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

38) Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscia
jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane $rodki
obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) na strong¢ Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

39) Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nast¢pujacych poza dziatalno$cig operacyjng jednostki i niezwigzanych z
og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczego6lnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty
(zmniejszenia) uprzednio zaksiegowanych zyskéw nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na stron¢ Ma konta 860 (Wn
konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

40) Konto 771— ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z
og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nast¢pujacymi poza
dziatalno$cig operacyjng jednostki i niezwigzanymi z og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong¢ Wn konta 860 (Ma
konto 771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

41) Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

42) Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartos$ci majatku trwalego 1 obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwiekszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty



bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) réznice z aktualizacji Srodkow trwatych;

3) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) wpltyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

3) roznice z aktualizacji Srodkow trwalych;

4) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji;

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

43) Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢cdzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwickszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwickszenia rozliczen
mig¢dzyokresowych przychoddw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen 1 zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczeg6lnych tytutdw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

44) Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidenc;ji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalno$ci podstawowej jednostki

(z wyjatkiem kosztow 1 przychodoéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, z podziatlem
wedhug Zrodet zwigkszen 1 kierunkow zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

45) Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 1 409;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacych si¢ oddziatow w korespondencji z kontem 740;

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;



7) obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej, w korespondenc;ji z
kontem 740;

3) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.



Zatgcznik Nr 2

do ,,Zasad (polityki) rachunkowosci”
Gminnego Osrodka Kultury w Zwierznie
z dnia 26.03.2026 .

Instrukcja
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnoSci
Za powierzone mienie
w Gminnym Osrodku Kultury w Zwierznie

CZESC 1
Podstawy prawne

§1.

Postawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1.

2.

3.

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395

ze zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r., poz.
2077).

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z
2018 r., poz. 1036 ze zm.)

Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2018 , poz. 108 ze zm.).
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie stosowania
Klasyfikacji Srodkow Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r., poz. 1864 ze zm.).
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca
2001 r. w sprawie ewidencji gruntow 1 budynkéw (Dz.U. z 2016 r., poz. 1034).

CZESC II
Zasady ogoélne

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- instytucji — oznacza to instytucj¢ kultury,

- dyrektorze instytucji — oznacza to dyrektora instytucji kultury,

- ksiggowym — oznacza to gtéwnego ksiegowego instytucji kultury.

§3

1.Majatek instytucji stanowig:
- $rodki trwate,



- pozostate srodki trwale (wyposazenie),

- wartos$ci niematerialne i prawne.

2.Wycena srodkow trwatych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
z tym, ze $rodki trwale stanowigce wlasnos$¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyz;ji.

3. Za $rodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych wartos¢ poczatkowa, okresla ustawa
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych z pdzn. zm.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i
budynki. Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych moze
nastgpi¢ o rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu §rodkoéw trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z
inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjuje si¢ pod datg ich
zinwentaryzowania.

6. Umorzenie $rodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w
ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych z p6ézn. zm.,
zapisywane jest w ksiedze gldwnej na koniec roku budzetowego.

7. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

8.Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest recznie (przy pomocy komputera z
zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych).

9. Pozostate §rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie — przedmioty), wycenia si¢ wg cen
zakupu netto, tj. pomniejszony o podatek VAT.

10. Pozostate $rodki trwate, o warto$ci nieprzekraczajacej wielko$ci stanowiacej dolng
granice $rodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania.

11. Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostatych srodkow trwalych podlegajacych ewidencji
iloSciowo-wartosciowej w wysokosci 100,00 zt.

12. Dla pozostatych srodkow trwatych nie wymienionych w pkt. 11 (z wyjatkiem drobnych:
dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja iloSciowa z okresleniem
pokoju, do ktérego dany sktadnik majatku zostat przypisany.

CZESC 111
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§ 4.

1.0dpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku instytucji ponosi pracownik
wyznaczony przez dyrektora instytucji, na ktérym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad
wiasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.
2.0dpowiedzialnos$¢ za wtasciwg eksploatacje 1 ochrone sktadnikoéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.

3.0dpowiedzialno$¢ za majatek instytucji uzywany przez §wietlice wiejskie ponosi dyrektor
instytucji a nadzor prowadzi pracownik materialnie odpowiedzialny.



§5.

1.Pozostate srodki trwate objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie
inwentarzowym.
2. Spis inwentarzowy, oprdcz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢
sktadnikow wyposazenia (dot. majatku podlegajacego ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej)
oraz nazwiska 1 imiona pracownikow, ktorych pieczy sktadniki te powierzono.
3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow
odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub $rodkach
trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji iloSciowo-wartosciowej — zmiany
winny by¢ zgtoszone do referatu finansowo-ksiggowego. Obowigzek dopilnowania zgloszenia
zmian cigzy na pracowniku, ktéoremu mienie powierzono.
4.Pracownik wyznaczony przez dyrektora instytucji zobowigzany jest dopilnowac aktualizacji
w spisie inwentarzowym podpisOw pracownikoOw w razie zmian personalnych na
stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 6.

1. Pracownikom instytucji moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
(,,OT” lub ,,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzgt pracownik
winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i
zobowigzac¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania (wzor o$wiadczenia
zawiera zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji). O§wiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w
aktach osobowych.

2. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku,
pod rygorem odpowiedzialnos$ci za stwierdzony brak.

§7

1.Pracownik wyznaczony przez dyrektora instytucji zobowigzany jest zorganizowac taka
forme¢ nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed
zniszczeniem lub kradziezg.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust. 1 wystepuja z wnioskiem do dyrektora instytucji o
spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuni¢cia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowiazany jest zgtosi¢ ten fakt dyrektorowi.

§8

1. Obowiazek nalezytej troski o ochrone sktadnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki
powierzono.



2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez dyrektora zobowigzany jest ustali¢ okolicznos$ci tego faktu,
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ dyrektorowi wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnos$ci materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

§9

1.0dpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi gtowny ksiggowy (pracownik wyznaczony
przez dyrektora instytucji).

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami
z pomini¢ciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obcigzajg pracownikow, ktorzy
przeniesien takich dokonali. Wyznaczony pracownik przez dyrektora instytucji w takich
przypadkach ponosi odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru.

§ 10.

1.Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia instytucji, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialnos$¢ pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania
powstatej szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie
z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscil si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,
2) nie dopetil obowiazku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieni¢edzy,
papieréw wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentow lub innego wyposazenia, a
takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobiste;.

3) spowodowat szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) 1 2), jezeli byto ono
mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.

CZESC IV
Inwentaryzacja

§ 11.

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek instytucji podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow 1 pasywow, ich wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rowniez rozliczenie osob materialnie
odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe 1 prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi dyrektor instytucji. Za inwentaryzacje w
instytucjach kultury odpowiedzialni sg dyrektorzy tych instytucji.



§ 12.

Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
1.Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
1) srodkow pienieznych krajowych i1 zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonow i innych
papierow wartosciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, drukéw Scistego
zarachowania a takze srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym — drogg spisu z natury,
wyceny tych ilosci, poréwnaniu wartosci z danymi ksigg rachunkowych i rozliczenie
ewentualnych réznic,
2) srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych, w tym udzielonych pozyczek — droga
uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych instytucji stanu tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic,
3) aktywow 1 pasywOw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie komunalne, srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci
spornych 1 watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, naleznosci i
zobowigzan z tytuldw publiczno-prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nie
prowadzacych ksiag rachunkowych, §rodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest
niemozliwy — przeprowadza si¢ przez poroéwnanie danych ewidencyjnym ze stanem
wynikajacym z dowodow ksiggowych,
4) inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w instytucji sktadniki majatkowe:
- bedace wlasnos$cig innych jednostek,
2. Raz w ciagu czterech lat:
- srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.
4. Terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 13 uwaza si¢ za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacjg:
- sktadnikow aktywow z wytaczeniem srodkdéw pienieznych, papierow wartosciowych,
materiatlow — rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i
zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito przez
dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda ( zwigkszenia lub zmniejszenia ), jakie nastapily migedzy data spisu lub potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z
ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

5. Konkretne terminy 1 czgstotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w instytucji

okresla ,,Harmonogram inwentaryzacji”.

§ 13.

Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwatych
1 pozostatych §rodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacj¢ oraz przydatnosci. Nalezy dokonac likwidacji srodkéw zniszczonych,
nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez dyrektora instytucji sporzadzajac protokot,

w ktorym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji

3. Protokot likwidacji winien zawiera¢: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilos$¢, ceng 1
warto$¢, podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie dyrektora
instytucji.



4. Protokoét zatwierdzony przez dyrektora instytucji komisja przekazuje niezwlocznie
gléwnemu ksiegowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

§ 14.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje¢ srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie dyrektora
instytucji (wzor — Zalgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej powotuje dyrektor instytucji. Powinien by¢ nim
pracownik na odpowiednim stanowisku, nie moze to by¢ gtowny ksiggowy lub inny
pracownik dzialu finansowo-ksiggowego.

3. Cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje dyrektor instytucji, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej dwdch osob.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoty spisowe sposrod
pracownikow. Zespot spisowy musi si¢ sktadac z co najmniej trzech osob, przy czym nie
moga to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku. Sktad
zespotow spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
dyrektor instytucji w specjalnym zarzadzeniu.

5. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskdw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie,

2) wyznaczenie sposrod czlonkow komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkow komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,
4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie, a w
szczegblnosci sprawdzenie czy $rodki trwate 1 wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i
czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone sa aktualne spisy inwentarzowe,
5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,

c¢) powotanie fachowcoéw lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych sktadnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:

- spisu z natury — porownaniu danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

- spisu z natury — poréwnaniu danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- przeprowadzenie spisOw uzupetniajacych lub powtérnych,

7T)zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia sktadnikow majatku w czasie spisu,
8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez zespoty
spisowe, arkuszy spisOw z natury i innych dokumentdéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,



12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
1 szkdd zawinionych,
13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,
14) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczagcym zespotow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe
wykonanie.

§15
Inwentaryzacja wlasciwa.
1.Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki
mienia sktada o§wiadczenie. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby
odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury — uniwersalny”,
stanowiacy druk $cistego zarachowania. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww.
,»Arkusz spisu.” wypelniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialne;.
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej trzy osobowa komisje, wyznaczong przez dyrektora
instytucji. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzule
o tresci: ,,Spis zakonczono na poz....” Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy
skresli¢.
2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wytacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj.
przez skreslenie btgdnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka
btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data.
Btedy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym
powierzono wykonywanie tej czynnosci.
3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej - w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.
4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
- Srodkow trwatych,
- pozostalych $rodkow trwatych w uzywaniu,
- materialow.
5. Nie nalezy spisywac¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych ré6znym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢
do czasu zakoficzenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile mozna
unikng¢ ruchu sktadnikow majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej,
ktoéry moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.
6.Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy 1 osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy, nastepnie zespodt spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych 1 sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z
przebiegu spisu z natury.
7. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze ksiggowemu.
8. Pracownicy dzialu ksiggowosci wpisujg ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach
rachunkowych 1 inwentarzowych.



9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze porownania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku petnej zgodnosci
wartos$ci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajacg z ksigg rachunkowych i
inwentarzowych, komdrka finansowo-ksiggowa odnotowuje fakt petnej zgodnosci na
wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtowny ksiegowy.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa
wynikajacg z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiggowa
sporzadza ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedlug spisu z
podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci 1
wartos$ci oraz réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypehieniu zestawienia
przekazuje catos¢ dokumentacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 16.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1.Komisja inwentaryzacyjne wyjasnia w uzgodnieniu z dyrektorem instytucji i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roéznic, sporzadza protokét rozliczen wynikow
inwentaryzacji i dotacza do protokotu ,,O$wiadczenia 0sdb materialnie odpowiedzialnych po
inwentaryzacji”

2.W oparciu o ww. protoko6t dyrektor instytucji przygotowuje decyzje w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych. Decyzje nast¢pnie przekazuje do referatu finansowo —ksiegowego.
Pracownik referatu finansowo-ksiegowego ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i
inwentarzowych dane wynikajace z decyzji dyrektora instytucji.

3.Spisu pozostatych srodkow trwatych o wartos$ci nizszej niz 100,00 zt. dolnej granicy $rodka
trwatego — podlegajacych tylko ilo§ciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie
zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem dyrektora instytucji,
wystuchujac osobg materialnie odpowiedzialng.

5.Decyzj¢ ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje dyrektor instytucji.

CZESC IV
Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow

§17.

1. Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank i
kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywoOw, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.
gruntow stanowigcych mienie komunalne, sSrodkoéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznos$ci i zobowigzan wobec pracownikdw, naleznosci i
zobowigzan z tytuléw publiczno-prawnych wobec 0séb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, $rodkéw trwalych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy —
odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami.



§ 18.

Pelng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez okres dziesi¢ciu lat (kat.
B-10), zgodnie z przepisami:

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkoéw mi¢dzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z
pozn. zm.).

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow powiatéw (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z p6zn. zm.).

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow samorzadu wojewoddztwa (Dz. U. Nr 160, poz. 1073).



Zatacznik Nr 1 do Instrukeji
W sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
Inwentaryzacji majatku i zasad

Odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

OSWIADCZENIE O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE]
Ja, NiZe] podpiSany/a ......ovuriiiiiii i
ZATUANIONY/A L.ttt et e eeeeea s

W CharaKterZe ..ottt e e e

1. Przyjmuje na siebie pelng odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mi mienie oraz za wszelkie
sktadniki majatkowe zaktadu, ktore zostang mi powierzone z zachowaniem wlasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w pkt 1, wynikajg dla mnie
nastgpujace konsekwencje: a) obowigzek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zasadne
zadanie pracodawcy, b) obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla zaktadu pracy na
skutek zaistniatego niedoboru w powierzonych mi sktadnikach majatkowych wzglednie na skutek
zniszczenia lub uszkodzenia ww. sktadnikow. Od obowiazku pokrycia straty bede zwolniony/a w
zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobor albo uszkodzenie powstaty na skutek okolicznos$ci, za ktore
stosownie do obowigzujacych przepisow nie moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zgtaszam zadnych zastrzezen co do warunkow pracy, w ktorych mam wykonywaé prace
pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowigzuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia
pracodawcy o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktore ewentualnie moga zaistnie¢ w
przysztosci.

4. Oswiadczam, ze znane mi sg wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania powierzonej mi
pracy, a w szczegolnosci art. 114-127 kodeksu pracy.

5. Stosownie do tresci pkt 2 b zobowiazujg¢ si¢ w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkody objgtej
moja odpowiedzialno$cig do niezwtocznego wptacenia do kasy zaktadu pracy rownowartosci
wyliczonej szkody.

(miejscowos¢ 1 data) (podpis pracownika)

Oswiadczenie niniejsze zostato ztozone w mojej obecnosci:

(data, podpis przyjmujacego o$wiadczenie)



Zatacznik Nr 2 do Instrukeji

W sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
Inwentaryzacji majatku i zasad
Odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

§1
1. Nazwa obiektu: Gminny Osrodek Kultury w Zwierznie.
2. Rodzaj iInWentaryzacji: ........ccceecvevvevreereesveseeseeesvenneenns
3. Osoba materialnie odpowiedzialna: ...........ccccevvevreecierienienienie e
4. Termin rozpoczecia inwentaryzacji: ........... roku, zakonczenia..................... roku.
§2
1. W celu przeprowadzenia spisu z natury sktadnikéw majatkowych powotuje komisje
inwentaryzacyjna w nastgpujacym sktadzie:

2. Osoby powotane do zespotu spisowego ponosza petng odpowiedzialno$¢ za wlasciwe oraz zgodne z
obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.
3. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wg stanu na dzien ...........cccceeeeeeenee roku.
§3
Do obowigzkow Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1. Przygotowanie odpowiedniej ilosci drukow (arkuszy spisowych) do przeprowadzenia

inwentaryzacji,
2. Wycena i ustalenie warto$ci spisanych z natury sktadnikow majatkowych oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych,
3. Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych.
§4
Zobowiazuj¢ komisj¢ do:

1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych,
2. Przestrzeganie ogolnie obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postgpowania okre§lonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
3. Przekazanie kompletnej dokumentacji gldownemu ksiggowemu.
§5
Cztonkow komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wtasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.
§6

Wykonanie zarzadzenia powierzam glownemu ksiggowemu.

pieczec 1 podpis dyrektora



Zatacznik Nr 3

do ,,Zasad (polityki) rachunkowosci”
Gminnego Osrodka Kultury w Zwierznie
z dnia 26.03.2026 .

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
w Gminnym OSrodku Kultury w Zwierznie



Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli
oraz przechowywania 1 zabezpieczania dokumentow ksiggowych
1 ksigg rachunkowych

§1
Zasady postepowania przy opracowywaniu dokumentéow ksiegowych

. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody
ksiggowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okres§lone sag w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 1. , poz. 395 ze zm.)
. Dokumentacja ksiggowa to zbior wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji 1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowod ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawieraé
okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej.
. Dowod ksiggowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony zgodnie
z art. 21 ust. | ustawy o rachunkowosci 1 zawiera:
- okresla rodzaj dowodu,
- numer dowodu,
- okresla strony dokonujace operacji gospodarczych,
- opisuje operacj¢ gospodarcza, jej warto$¢ oraz okreslenie w jednostkach
naturalnych,
- date dokonania operacji oraz dat¢ sporzadzenia dowodu,
- podpis wystawcy dokumentu oraz podpis odbiorcy.
- stwierdza zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie pod jaka pozycja 1 w jakim miesigcu oraz na jakich kontach zostat
ujety w ksiggach rachunkowych.

. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku
powinno by¢ do niego dotgczone wiarygodne tlumaczenie na jezyk polski). Dowdd
ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na
walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiegach
rachunkowych, za dowod ksiegowy uwaza si¢ takze:

. polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji 1 zdarzen
gospodarczych,

. note ksiegowa,

. zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze,



a)
b)

PN R

wycigg bankowy z rachunku bankowego wraz z zalagczonymi dowodami obrotu
pienigznego.

Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentow) polega na przygotowaniu dokumentow
do ksiggowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiggowania zgodnie z zasadami ustalonymi
w Zarzadzeniu dyrektora w sprawie Zaktadowego Planu Kont. Dekretacja

obejmuje nastgpujace etapy:

segregacja dokumentow, ktora polega na:

. wylaczeniu z ogétu dokumentdéw naplywajacych do ksiegowania tych dokumentow, ktére

nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub s3a ich
zapowiedzig),

kontroli kompletnos$ci dokumentoéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc),

sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym, a w przypadku
dowodow kasowych, czy sg akceptowane przez kierownika jednostki lub upowazniong
przez niego osobe. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane,
nalezy je zwroci¢ do wlasciwej komorki w celu uzupetienia,

wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polegajaca na:

umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i analitycznych
ma by¢ zaksiggowany,

okresleniu daty, pod jakag dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiggowany
pod inng datg niz data jego wystawienia — przy dowodach wtasnych  lub datg otrzymania
— przy dowodach obcych,

§2
Rodzaje dokumentacji w Gminnym OSrodku Kultury

akta zatozycielskie,

umowy, kontrakty, porozumienia,

dokumentacja organizacyjna zarzadzania (zarzagdzenia wewnetrzne, polecenia stuzbowe),
akta osobowe,

protokoty kontroli wewngtrznej 1 zewnetrznej,

decyzje wewngtrzne,

dokumentacja BHP,

dokumenty ubezpieczefn osobowych i rzeczowych,

plany finansowe 1 ich zmiany,

. dowody ksiegowe,

. dokumentacja ptacowa,

. dokumentacja inwentaryzacyjna,

. ksiggi rachunkowe,

. dokumentacja ZUS, FP,

. dokumentacja podatkowa,

. sprawozdania finansowe i budzetowe.



§3
Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

1. Ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ na podstawie prawidtowo sporzadzonych dokumentow,
zwanych dowodami ksiggowymi, ktére stwierdzajg fakt dokonania operacji gospodarczych.
W gminnym O$rodku Kultury przewiduje si¢ wystepowanie nastgpujacych grup dokumentow
finansowo-ksiegowych:

a) dotyczacych gospodarki finansowej,

b) zatrudnieniowo — ptacowe,

¢) obrotu materiatowego.

2. Do dokumentoéw dotyczacych gospodarki finansowej nalezg przede wszystkim:

- dowdd wptaty ,,KP” - kasa przyjmie /druk Scistego zarachowania/,

- bankowy dowod wptaty,

- dowod wyplaty ,,KW” — kasa wyptaci /druk Scistego zarachowania/,

- wniosek o zaliczke,

- polecenie przelewu,

- wyciag bankowy,

- polecenie ksiggowania,

- nota ksiggowa,

- umowy o udzielenie pozyczki z ZFSS,

- rachunki sprzedazy,

- zestawienia, informacje, itp.

Dowéd wplaty ,,KP” — shuzy do udokumentowania wptat gotéwkowych dokonywanych
bezposrednio do banku prowadzacego obstuge GOK -u. Dowdd ,,KP” podpisuje tylko osoba
wystawiajaca. Blankiety dowodow wptlaty sa drukami $cistego zarachowania i podlegaja
ewidencji w ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Dowdd wplaty wypehnia sie przebitkowo
w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem:

-oryginat otrzymuje bank,

- pierwszg kopie¢ otrzymuje wptacajacy,

- druga kopia stanowi zatacznik do wyciagu bankowego,

- trzecia kopia pozostaje w bloczku.

Na wystawionych dowodach wptat nie mozna dokonywa¢ Zadnych poprawek, mylnie
wystawiony dowod wptaty nalezy anulowaé. ”KP” sg drukami ogdlnie dostepnymi 1 nie
posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii i numerow, w zwigzku z tym do ksiegi drukow
Scistego zarachowania wpisywany bedzie bloczek wowczas, gdy zostanie ponumerowany.
Bloczki bez numeréw w momencie zakupu nie stanowig drukow $cistego zarachowania.
Dowo6d wyplaty ,,KW” - stuzy do dokonywania wszystkich wyptat gotowkowych z banku
prowadzacego obsluge instytucji. KW wystawia osoba upowazniona (w GOK- gltowna
ksiegowa) w trzech egzemplarzach, ktora podpisuje jako osoba wystawiajaca. Zatwierdza do
wyplaty Dyrektor oraz Gtéwny Ksigegowy /osoby, ktore wystepuja na karcie wzoréw podpisow
w banku/. Dwa egzemplarze (oryginat i pierwsza kopig) otrzymuje bank, druga kopia pozostaje
w bloczku. Po dokonanej wyptacie kopia ,,KW” wraz z wyciaggiem bankowym wraca do
jednostki. Dowdd wyptlaty jest drukiem podlegajacym ewidencji w ksiedze drukoéw Scistego
zarachowania.

Whiosek o zaliczke — jest dowodem wlasnym wystawionym w zwigzku z wyplatg zaliczki
gotdéwkowej do rozliczenia. Wniosek powinien zawiera¢ nazwisko i imi¢ oraz funkcje osoby
pobierajacej zaliczke, rodzaj zakupu lub ustugi jaki ma by¢ dokonany, sume zagdang kwotowo 1



stownie, date 1 podpis. Wniosek o zaliczke sporzadza pracownik merytoryczny, akceptuje
Gltoéwny Ksiegowy, zatwierdza Dyrektor. Zatwierdzony wniosek jest postawa do wystawienia
LKW,

Rozliczenie zaliczki — sporzadza pracownik rozliczajacy si¢ z pobranej zaliczki w jednym
egzemplarzu, ktore wraz z dowodami potwierdzajacymi wykonanie zadania, po zatwierdzeniu
przez Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego stanowig podstawe do zaksiggowania. Zaliczki
powinny by¢ rozliczone bezzwlocznie po dokonania zadania, nie p6zniej niz w terminie 14 dni
po dokonaniu transakcji i nie pdzniej niz termin okreslony w wniosku o zaliczke. Wyplaty
dokonane z zaliczek podlegajg rozliczeniu oryginalnymi fakturami lub rachunkami
odpowiednio opisanymi.

Polecenie przelewu — jest dokumentem, ktory stanowi dyspozycje do banku do przekazania
srodkoéw pienieznych dla wskazanego kontrahenta. Polecenie przelewu stuzy do regulowania
wszelkich zobowigzan z tytutlu rozliczen bez wzgledu na wysokos$¢ kwoty. Polecenie przelewu
wystawia pracownik upowazniony (w GOK-u gléwny ksiggowy) w czterech egzemplarzach,
ktére po podpisaniu przez osoby wymienione w karcie wzorow podpisu sklada si¢ w banku
obslugujacym instytucje. W przypadku rozliczen elektronicznych z bankiem, przelewy sa
przesytane do banku elektronicznie, po uprzednim autoryzowaniu przez upowaznione osoby.
Bank potwierdza realizacj¢ przelewu stemplem w dniu, w ktérym obcigzono konto, kopia ,,D”
wraz z wyciggiem bankowym wraca do ksiggowosci.

Wyciag bankowy — stuzy do udokumentowania obrotéw dokonanych w danym dniu na
rachunku bankowym. Wystawca tego dowodu jest bank. Gldwna ksiggowa po sprawdzeniu go
z dolaczonymi przez bank lub wydrukowanymi z programu home bankingu zatacznikami,
dekretuje zataczone dowody 1 ksigguje.

Polecenie ksiegowania — sporzadza pracownik w ksiggowosci w celu ujecia operacji
gospodarczych w ksiegach rachunkowych w przypadku, kiedy nie ma innego zrodlowego
dowodu dokumentujacego dang operacj¢ lub dokumenty zrédlowe z uwagi na czasokres
przechowywania nie moga by¢ zalaczone do dowodoéw ksiegowych, lub skorygowania
btednego zapisu ksiegowego.

Umowa o udzielenie pozyczki z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych — stanowi
zobowigzanie stron do wypelnienia warunkow zawartych w umowie. Umowe sporzadza
pracownik, ktéremu powierzono prowadzenia spraw socjalnych w oparciu o wniosek
pozyczkobiorcy, zaopiniowany przez komisje socjalng 1 zatwierdzony przez Dyrektora. Umowe
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

- oryginat dla pozyczkobiorcy,

- drugi egzemplarz otrzymuje ksiggowos¢ jako podstawe do wyplaty,

- trzeci egzemplarz pozostaje w dokumentacji pracownika prowadzacego sprawy socjalne.

3. Do dokumentow dotyczacych zatrudnienia i plac naleza:

- umowa o prace,

- rozwigzanie umowe o prace,

- polecenie wyjazdu stuzbowego,

- lista ptac 1 dodatkowych naleznosci pieni¢znych,

- umowa zlecenie, umowa o dzieto.

Umowa o prace — jest dokumentem zawartego stosunku pracy na podstawie umowy o prace, z
ktorego wynika zobowigzanie przyjmowanej do pracy osoby do wykonywania okreslonych
czynnosci, a ze strony pracodawcy do zaptaty wynagrodzenia. Umoweg o prace sporzadza
pracownik prowadzacy sprawy osobowe w trzech egzemplarzach z czego:

- oryginal otrzymuje osoba przyjmowana do pracy,

- pierwszg kopie otrzymuje pracownik ksiegowosci, celem naliczenia wynagrodzenia,

- druga kopia zostaje wlaczona do akt osobowych pracownika.

Umowa powinna okresla¢: rodzaj pracy oraz termin jej rozpoczecia, wynagrodzenie.



Umoweg o prace podpisuje pracownik oraz Dyrektor.

Rozwigzanie umowy o prace — moze nastgpi¢ na wniosek pracownika lub bezposredniego
przetozonego z zachowaniem obowigzujgcych przepisOw w tym zakresie.

Rozwigzanie umowy o prace wystawia si¢ w trzech egzemplarzach: oryginal otrzymuje
pracownik, pierwsza kopia do akt pracownika, druga kopia do dziatu ksiggowosci. Rozwigzanie
umowy o prac¢ podpisuje Dyrektor.

Polecenie wyjazdu sluzbowego — jest wystawiane przez upowaznionego pracownika i jest
podstawa do wykonania przez pracownika czynno$ci zleconych przez przetozonego poza
stalym miejscem pracy. Polecenie wyjazdu stuzbowego okreslajacego daty od, do,
miejscowosci wyjazdu oraz rodzaj $rodka transportu zatwierdza Dyrektor instytucji, a dla
Dyrektora GOK-u, Woéjta Gminy Markusy. Po wykonaniu polecenia wyjazdu / co moze by¢
potwierdzone pieczecia jednostki, do ktorej pracownik byt delegowany z datg i podpisem badz
wlasnorgcznie napisane na delegacji miejsce i1 cel pobytu, data oraz wlasnoreczny podpis/
dokument ten stanowi podstawe rozliczenia kosztow podrdzy stuzbowej. W celu prawidtowego
rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej do rozliczenia nalezy dotaczy¢ wszelkie niezbgdne
rachunki dokumentujace wydatek np. rachunek za noclegi, bilety za przejazdy (zgodnie z
aktualnie obowigzujacymi przepisami). Zatwierdzone rozliczenie kosztow podrézy stuzbowe;j
przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego jest podstawa dokonania wyptaty. Kazdy dokument
polecenia wyjazdu stuzbowego powinien by¢ zarejestrowany w rejestrze prowadzonym przez
upowazniong osobe i opatrzony kolejnym numerem w danym roku kalendarzowym. Koszty
wyjazdu shuzbowego winny by¢ przez pracownika delegowanego rozliczone niezwlocznie po
wykonaniu zadania jednak nie pdzniej niz w ciggu 14 dni po jego wykonaniu.

Listy plac i dodatkowych nalezno$ci pienieznych — stuzg do naliczenia naleznego
wynagrodzenia brutto za dany miesigc, dokonania obowigzujacych potracen oraz ustalenia
kwoty netto wyptaconej pracownikami. Listy ptac sg sporzadzane w jednym egzemplarzu przez
pracownika ksiegowos$ci. Pracownik sporzadzajacy listy plac podpisuje je pod wzgledem
finansowo-ksiggowym, pod wzgledem merytorycznym Dyrektor GOK.

Zatwierdza do wyptaty Dyrektor 1 Glowny Ksiggowy. Pracownik ksiggowosci sporzadza
polecenie przelewu lub KW i dokonuje wyptat naleznosci. Po dokonaniu wyplaty listy wraz z
podpisami pobranych wynagrodzen sg przekazane do pracownika, ktory jest odpowiedzialny
za ich przechowywanie. Na listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potracen
wymienionych w Kodeksie Pracy. Inne potragcenia moga by¢ dokonywane wytacznie za
wyrazona przez pracownika pisemng zgoda.

Umowa zlecenie (umowa o dzielo) — jest dokumentem potwierdzajagcym fakt przyjecia do
wykonania okreslonej czynno$ci na rzecz zlecajacego. Podstawowym obowigzkiem
przyjmujacego zlecenie jest wykonanie czynnos$ci, do ktorych si¢ zobowigzal, a zlecajacego
przyjecie wykonanej pracy i zaptacenie wynagrodzenia ustalonego w zawartej umowie. Po
wykonaniu zlecenia, zleceniobiorca sporzadza rachunek (fakture), ktory wraz z oSwiadczeniem
podatkowym przekazuje pracownikowi odbierajagcemu wykonang praceg.

Rachunek podlega sprawdzeniu przez osobe odpowiedzialng za przyjecie pracy 1 zatwierdzeniu
do wyptaty.

4. Dowodami obrotu materiatowego s3:

- zamoOwienia,

- obce faktury, rachunki i noty ksiggowe.

- wydanie rzeczowych sktadnikow majatku.

Zamoéwienie — sporzadza si¢ zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami, jest
podstawa do dokonania zakupu materiatéw lub zlecenia wykonania uslugi. Pracownik
przygotowujacy zamowienie ma obowigzek uzyskania zapewnienia (podpisu) Glownego
Ksiggowego, ze dane zamowienie miesci si¢ w planie finansowym instytucji.



Fraktura, rachunek oraz nota ksiegowa — stuza do rozliczen z dostawca z tytulu dostarczenia
rzeczowych sktadnikow majatku lub ustug. Na ich podstawie ksigguje si¢ zobowigzania wobec
dostawcow zewnetrznych. Dokumenty finansowe obce po sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez Dyrektora, opisanie dokumentu i potwierdzenie podpisem przez
Dyrektora, sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Gtownego Ksiegowego,
dokument zatwierdza do wyptaty Dyrektor. W praktyce stosuje si¢ pieczatke o tresci:

Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym formalno-rachunkowym
(data) (podpis) (data) (podpis)

Kwote .....cooviiiina. stownie ...

jako prawidtowo wydatkowana odnie$¢ w koszty

(data) zatwierdzam do wyplaty

Dokumenty po podpisaniu stanowig podstawe do zaptaty 1 do dokonania ksiggowania. Na
dokumentach finansowych obcych nie mozna dokonywaé Zadnych zmian tresci, wszelkie
niezgodnos$ci winny by¢ dokonywane w formie korygujacej faktury, noty ksiggowej kierowane;j
do dostawcy.

Kazdy dowod ksiggowy musi odpowiada¢ okreslonym wymaganiom wynikajagcym z ustawy o
rachunkowosci.

Ustawa o rachunkowos$ci wymaga, aby dowdd ksiggowy zawierat nastepujace dane:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru indentyfikacyjnego,

okreslenie stron (nazwy 1 adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, takze w jednostkach naturalnych,
date dokonania operacji, aby dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

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



- stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Gminny Osrodek Kultury jest podatnikiem VAT i wystawia Faktury VAT. Faktura zawiera co

najmniej:

1) imiona 1 nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz
ich adresy;

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;

3) dzien, miesiac i rok, albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz dat¢ wystawienia
1 numer kolejny rachunku o charakterze ciggtym;

4) nazwg towaru lub ushugi;

5) jednostke miary i ilo§¢ sprzedanych towarow lub rodzaj wykonywanych ustug;

6) cene jednostkowg towarow lub ustugi brutto;

7) wartos¢ towarow lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz brutto;

8) sumg wartosci sprzedazy brutto towaréw lub wykonanych ustug;

Oprocz wyzej wymienionych dokumentéw bedacych podstawa zapisow w  ksiggach

rachunkowych, za dowdd ksiegowy uwaza sig:

- polecenie ksiggowania sporzadzone przez dang jednostke dla udokumentowania
jej niektorych operacji i zdarzen gospodarczych,

- not¢ ksiegowa wystawiong w celu dokonania wstepnej korekty operacji gospodarczej
wynikajacej z dowodu ksiggowego obcego,

- zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych  ksiggowania  zbiorczym  zapisem operacji  gospodarczych
o jednakowym charakterze, np. raport kasowy, rozliczenie zaliczki.

Doda¢ nalezy, ze w przypadku prowadzenia ksiggowosci przy uzyciu komputera ksiggowaniu
moze podlegac kazdy dowod ksiggowy odregbnie.

§4
Klasyfikacja dokumentow

Dokumenty GOK mozna klasyfikowa¢ wedtug r6znych kryteriow.
Do podstawowych z nich, majacych duze znaczenie praktycznie, zaliczamy:

a) podziat wedtug petnionej funkc;ji;

b) podziat wedlug chronologii ich wystawiania;

c) podziat wedtug rodzaju operacji i zdarzen gospodarczych;

d) podziat wedtug wystawcow;

Biorac pod uwage petniong funkcje, dokumenty dzielimy na nastepujace grupy:

a) dokumenty dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania pewnych czynnosci
lub zapiséw; czesto nie stanowig one potwierdzenia operacji lub zdarzen
gospodarczych — zaliczamy do nich zarzadzenia wewnetrzne, polecenie przyjecia  lub
wydania srodkéw trwatych, gotowki,

b) dokumenty wykonawcze, stanowigce potwierdzenie powstania operacji gospodarczej
podlegajacej ewidencji ksiggowej, zaliczamy do tej grupy dokumentéw miedzy innymi
rachunki, pokwitowanie odbioru gotéwki, wyciag z konta bankowego,

¢) dokumenty dyspozycyjno — wykonawcze, ktore w pewnym okresie sg poleceniem  do
wykonania okreslonej operacji, a po jej wykonaniu przybieraja charakter
dokumentow wykonawczych (potwierdzajacych).

W ramach kryterium chronologii wystawiania dokumenty dzielg si¢ na:



a) dokumenty, ktore powinny by¢ wystawiane przed dokonaniem operacji gospodarczej;
do tej grupy dokumentéw zalicza si¢ zamdwienia, umowy, zlecenia na prace
w godzinach nadliczbowych,

b) dokumenty wystawiane w trakcie dokonywania operacji gospodarczych; zalicza si¢
do nich np. protokoty reklamacji, itp.,

c) dokumenty wystawiane w okre§lonym czasie po dokonaniu operacji; zalicza si¢ do
nich dokumenty wtdérne, powstajace na podstawie dokumentow wystawianych  przed
lub w trakcie operacji gospodarczych, np. kartoteki wynagrodzen powstaja jako

dokumenty wtorne z karty pracy.
Wedtug kryterium rodzaju operacji lub zdarzenia gospodarczego dokumenty dzieli si¢
przyktadowo na nastgpujace grupy:
a) dokumenty bankowe,
b) dokumenty przychodowe,
c) dokumenty inwestycyjne,
d) dokumenty dotyczace majatku trwatego.
Istnieje ponadto podziat dokumentow wedlug miejsca ich wystawiania:
a) dokumenty obce, np. faktura, rachunek od dostawcow,
b) dokumenty wilasne, np. polecenie ksiggowania komorki ksiggowosci, dokumentacja
przetargowa itd.

§5
Zasady sporzadzania i korygowania dokumentow

Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) podlegaja sporzadzeniu (czesto tylko
wypehieniu) z zachowaniem nast¢pujacych warunkow:

a) wszystkie rubryki w dokumencie wypelniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dlugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym; niektore informacje, takie
jak: nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

b) podpisy o0séb uczestniczacych w dokonywaniu operacji muszg by¢ autentyczne
1 sktadane w dowodzie atramentem lub dtugopisem,

c) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i1 zrozumiata: formutujac tres¢ dokumentu nalezy
uzywac¢ wylacznie skrétow powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie
obowigzujacych indeksach.

Bledne zapisy w dowodach ksiggowych moga by¢ korygowane w $ci§le okreslony sposob.
Wylacznym sposobem korygowania btedow powstatych na dokumencie jest przekreslenie
btednych zapisow z calkowitym zachowaniem ich czytelno$ci, wpisanie zapisoéw poprawnych,
daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobg, ktora dokonata poprawki.

Tres¢ 1 wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢ zamazywane,
przerabiane, wycierane wyskrobywane lub usuwane innymi $§rodkami, np. S$rodkami
chemicznymi. Zasady te nie maja zastosowania do dowodow obcych i wtasnych, ktore wyszty
na zewnatrz jednostki. Mogg one by¢ poprawione wylacznie przez wystawienie 1 wystanie
kontrahentowi dowodu korygujacego (noty ksiggowe, noty korygujacej).

Btedy w dowodach gotowkowych 1 czekach moga by¢ poprawiane jedynie przez uniewaznienie
dowodu zawierajacego btad i wystawienie nowego wtasciwego dowodu.



§6
Kwalifikowanie i numerowanie dokumentow

Kwalifikacja dowodow ksiegowych (dokumentéw) — dekretacja — polega na ustaleniu
i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach
ksiegowych zgodnie z zasadami ustalonymi w zakladowym planie kont. Czynno$ci te
wykonuje glowny ksiegowy lub upowazniony przez niego kompetentny pracownik dziatu
ksiegowosci. W celu ulatwienia sprawdzania kompletnosci 1 prawidlowosci zapisow
w urzadzeniach ksiggowych poszczegdlne dowody ksiggowe powinny by¢ oznaczone numerem
kolejnym. Nadaje si¢ jedng numeracj¢ dla dowodéw bankowych i1 memorialowych. Pod
dowody bankowe dolacza si¢ dowody memorialowe zwigzane z dowodami bankowymi.
Obowigzuje numeracja chronologiczna stosowana od poczatku do konca danego roku
obrotowego.

§7
Kontrola dokumentéw ksiegowych

Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich:

- legalnosci,

- rzetelnosci,

- prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych

dokumentach.

W celu ustalania czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, tzn. czy robota badZz ustluga zostala wykonana, a dostawa dostarczona
oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byta celowa z punktu widzenia gospodarczego
1 zgodna z obowigzujacymi przepisami. Kontroli merytorycznej dokonuje dyrektor GOK.
Podczas dokonywania kontroli merytorycznej sprawdza sig, czy:

- realizacja zadan jest zgodna z zatwierdzonym planem finansowym,

- zaciggnigte zobowigzania wynikajg z zawartych umow 1 s3 z nimi zgodne,

- nie ma opo6znien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien —

czy nastgpilo naliczenie kary umowne;.

Dyrektor GOK po otrzymaniu faktury (rachunku) dodatkowo krétko opisuje, jakiej dziatalno$ci
dotyczy ww. dokument ksiegowy.
Kontrola formalno — rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera:

- okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,
wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej,
date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej,

ktérej dowod dotyczy,
wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci 1 ilosci,
wlasnoreczne podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie.

Kontrola formalno rachunkowa dokonywana jest przez gtownego ksiggowego
lub upowaznionego przez niego pracownika ksiggowosci.
Po skontrowaniu dokumentu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
dyrektor ,,zatwierdza do wyplaty”.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty
1 podpisu osoby sprawdzajacej. W praktyce stosuje si¢ pieczatke o tresci:



Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym formalno-rachunkowym
(data) (podpis) (data) (podpis)
Kwote ....ocoovviiiiina, stownie ...

(data) zatwierdzam do wyplaty

§8
Srodki trwale

Srodki trwate, ktorych okres uzytkowania przekracza 1 rok, a warto$¢ poczatkowa jest wyzsza
niz 10 000 zt sg finansowane ze §rodkow budzetowych i pozabudzetowych przeznaczonych na
inwestycje, sa ksiggowane na konto 011 $rodki trwate. Ewidencja $rodkow trwatych jest
prowadzona wg cen nabycia, kosztow wytworzenia, czyli wg wartos$ci poczatkowej brutto w
nastepujacych urzadzeniach pozabilansowych.

- ksiega srodkéw trwatych,

- kartoteki srodkow trwatlych,

- tabela amortyzacyjna,

Srodki trwale s3 umarzane stopniowo za pomoca stawek amortyzacyjnych ustalonych
w przepisach wydanych na podstawie ustawy o podatku dochodowym.

Pozostate $rodki trwale w uzytkowaniu, ktoérych warto$¢ nie przekracza 10 000 zl sa
finansowane z wydatkow biezacych, podlegaja rowniez ujeciu na koncie 013 — Pozostate srodki
trwate w uzytkowaniu. Sa one umarzane w 100% ich warto$ci w miesigcu przyjecia do
uzytkowania poprzez odpisanie w koszty zapisem Wn ,,013”, Ma ,,072” — Umorzenie
pozostatych srodkoéw trwatych.

Ewidencja pozostatych $rodkéw trwatych w uzytkowaniu jest prowadzona pozabilansowo
w ksiegach inwentarzowych iloSciowo — warto§ciowo w rozbiciu na osoby materialne
odpowiedzialne wg cen zakupu.

Warto$¢ materiatow i towarow w momencie zakupu jest ksieggowana bezposrednio w koszty.
Osoba odpowiedzialna za materiaty sktada podpis na fakturze (rachunku) potwierdzajacy
otrzymanie towaru.



§9

Zaplata

Zaplata zobowigzan nastepuje w formie bezgotéwkowej (przelew). Sporzadzony przelew
podpisuja dwie osoby zgodnie z karta wzorow podpiséw. Dodatkowo w GOKu stosuje si¢
dokumenty ksiggowe: ,kasa przyjmie” i ,kasa wyplaci”, ktorymi poprzez bank lub z kasy
dokonuje si¢ zaptaty.

—

§10
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych

Dokumenty ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki.

Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbiorow dokumentdéw
z poszczegblnych okresow. Dokumenty sktada sie w teczki, skoroszyty, segregatory,
zgodnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki
organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym
rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna, itd.) oraz symbolem
kwalifikujacym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

Przekazywanie akt do Archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-

odbiorczego sporzadzanego w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje

w Archiwum, drugi w ksiggowosci. Wydanie poszczegélnych akt ksiegowych

z Archiwum moze nastgpi¢ na wniosek gtownego ksiegowego.

Kategorie archiwalne 1 okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie
obowigzujace przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjne;.

Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzonych za pomoca komputera podlega
szczegOlnym wymogom okre§lonym w ustawie o rachunkowosci.



Zatacznik Nr 4
do ,,Zasad (polityki) rachunkowosci”
Gminnego osrodka Kultury w Zwierznie z

dnia 10.03.2026 r.

INSTRUKCJA KASOWA

Gminnego Osrodka Kultury w Zwierznie

Rozdzial 1

(Podstawa prawna)

§1

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Gminnym Os$rodku Kultury
w Zwierznie 1 zostata opracowana na podstawie przepisow ogolnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a

w szczegblnosci na podstawie:
* Ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22018 r., poz. 395 ze zm.),

* Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pieni¢znych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne

(Dz. U. 22016 ., poz.793),

» Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2018, poz. 108 ze zm.).



Rozdzial 11

Objasnienia

§2
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce - oznacza to Gminny Os$rodek Kultury w Zwierznie dalej (réwniez GOK),
- kierowniku jednostki - oznacza to Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Zwierznie,

- glownym ksiegowym - oznacza to gtdwnego ksiggowego Gminnego Osrodka Kultury w

Zwierznie,

- wartosciach pieni¢znych - oznacza to krajowe i1 zagraniczne znaki pieni¢zne, czeki, weksle

1 inne dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

- jednostce obliczeniowej (j.o.) - oznacza to jednostke pieni¢zng stanowiaca rownowartos¢
120- krotnosci przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej
,»Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i
rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (tj. Dz. U. z 2017 r., poz.1383).

Rozdzial 111

Wymagania i obowiazki kasjera

§3

1. Kasjerem kasy moze by¢ osoba:
e posiadajaca wyksztalcenie minimum $rednie,
¢ nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
e posiadajaca nienaganng opinig,

e posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.



Kasjer odpowiada za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie.

Przejecie-przekazanie kasy moze nastapic tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci
osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.

Kasjer kasy przyjmujac obowigzki sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o
nastepujacej tresci:

» W zwiqzku z powierzeniem mi obowiqzkow kasjera przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosze odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pienigdze oraz inne wartosci.
Zobowiqzuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji

kasowych i ponosze odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie.
Data i Podpis ™.

Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej.

W jednostce musi by¢ sporzadzony aktualny wykaz oséb upowaznionych do
dysponowania gotowka i1 zatwierdzania dowodow kasowych, jak réwniez wzory ich

podpisow.

Rozdzial IV

Pomieszczenie kasy, ochrona i transport wartosci pieni¢znych

§4
(Techniczna organizacja kasy)

Pomieszczenie kasy gtownej jest wydzielone, okna pomieszczenia kasy zabezpieczone
krata,

Wszelkie uwagi 1 watpliwosci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczen kasjer natychmiast zglasza na piSmie Dyrektorowi GOK.

Przyjmowanie i wyptacanie gotdwki nastepujag w dni robocze tygodnia w godzinach
urzedowania od godz.7,30 do godz.15,30 oraz na godzing przed seansem filmowym lub

inng planowang imprezg biletowang.



§5

Transport i przechowywanie gotowki

1. Szczegélowe przepisy regulujace ochron¢ podczas transportu gotéwki musza
odpowiada¢ wymogom rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z 7 wrze$nia 2010 r. (Dz. U. 22016 1., poz. 793).

2. Kasjer kasy glownej zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o
terminach 1 wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych wartosci

pieni¢znych.

Rozdzial V

Gospodarka kasowa

§6
Przeplyw gotowki w kasie

1. W kasie gtownej moga znajdowac si¢ tylko $rodki pieni¢zne i papiery wartosciowe
sktadajace si¢ na:
e niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
e gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,
e gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy,
e gotéwka i papiery warto$ciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane
od o0sob prawnych i fizycznych,
e inne wartosci pieni¢zne za pisemng zgodg kierownika jednostki.
2. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala Dyrektor GOK oddzielnym zarzadzeniem na
kazdy rok kalendarzowy.

3. Niezbedny zapas gotéwki w kasie gléwnej w miar¢ wykorzystania powinien by¢



uzupehiony do ustalonej wysokos$ci, co najmniej na koniec kazdego tygodnia.
Gotowke wptacong do kasy gldwnej nalezy na biezaco (nie rzadziej niz na koniec
kazdego tygodnia) odprowadza¢ na:

e rachunek biezacy nr 78 8300 0009 0095 0961 2000 0010 prowadzony w
Powislanski Bank Spoétdzielczy w Kwidzynie — gotéwka z tytulu sprzedazy
gotowkowej, roznicy z rozliczenia pobranej zaliczki na zakupy, koszty delegacji
itp.,

Stan gotowki w kasie gtownej nie moze przekracza¢ sumy pogotowia kasowego. Po
przekroczeniu tego stanu kasjer odprowadza nadwyzke S$rodkéw pienigznych
Glownemu Ksiggowemu, a ten na rachunek bankowy nie p6zniej niz na poczatku dnia
nastepujacego po dniu, w ktdorym nastapito przekroczenie stanu.

. Podje¢ta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza
si¢ do ustalonej wielkoS$ci zapasu — pogotowia kasowego. Niewyplacone kwoty kasjer
odprowadza Glownemu Ksiggowemu, a ten na rachunek bankowy nie rzadziej niz na
koniec kazdego tygodnia.

Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana
na pokrycie innych wydatkow jednostki. Gotowka ta nie moze zosta¢ podjeta z konta
bankowego wczesniej niz na koniec tygodnia poprzedzajacego zaplanowang wyplate.

. Kasa nie moze przyjmowac lub wyplaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakeji,
z ktorej wynika platno$¢, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa wartos$¢
transakcji, bez wzgledu na liczb¢ wynikajacych z niej platnosci, przekracza

rownowarto$¢ 15.000 euro.

§7
Udokumentowanie operacji kasowych

. Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

e Kasa przyjmie (KP) oraz Kasa wyptaci (KW),

e dokumentami Zrédlowymi takimi jak: listy plac, wnioski o wyplate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, faktury zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe,

pokwitowania wptat itp.



. List¢ dokumentéw, na podstawie ktorych dokonywane s3a operacje kasowe,

szczegotowe wymagania, jakie powinny one spetniaé, liste osob uprawnionych do

kontroli 1 zatwierdzania tych dokumentéw okres$la instrukcja obiegu dokumentow

kasowych.

. Wplaty gotowkowe dokonuje si¢ na podstawie dowodoéw kasowych KP. Muszg one by¢

podpisane przez kasjera gldwnego lub osobe wyznaczong przyjmujaca gotowke

(sprzedawce) oraz zawiera¢: numer dowodu KP, date wplaty, tytul dokonanej wplaty

oraz kwotg wptaty wypisang cyframi i1 stownie.

. Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera lub osobe¢ wyznaczong przyjmujgca

gotowke (sprzedawce) w 3 egzemplarzach, z ktérych oryginat przeznaczony jest dla

ksiggowosci, jedna kopia jest pokwitowaniem dla wptacajacego/odbierajacego wyptate,

a druga kopia pozostaje w bloczku.

. Formularze dowodow kasowych potaczone w bloczki powinny zosta¢ oznaczone nazwa

jednostki oraz ponumerowane przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi lub osobie

wyznaczonej przyjmujacej gotowke (sprzedawcy). Ciaglo$¢ numeracji musi by¢

zachowana w catym okresie danego roku sprawozdawczego.

. Na oktadce kazdego bloczka dowodow kasowych nalezy zamiescic:

¢ kolejny numer bloczka formularzy,

e numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ... donr ...),

e date wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu (wydano dnia .............. ,
zwrocono dnia .......... ),

e podpis osoby wydajacej druki.

. Bloczki formularzy dowodow kasowych wydawane sa kasjerowi lub osobie

wyznaczonej przyjmujacej gotowke (sprzedawcy wylacznie na  podstawie

zapotrzebowania 1 za pokwitowaniem w ewidencji drukow $cistego zarachowania.

. W przypadku popehienia bledu w dowodach kasowych nalezy je anulowac i wystawic

nowy, prawidlowy dowod kasowy. Kopie anulowanego dowodu zachowuje kasjer lub

osoba wyznaczona przyjmujaca gotowke (sprzedawca), a oryginat jest dotagczany do

bloczku dowodoéw kasowych. Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z jego numerem

jest umieszczana na bloczku dowodow.



§8
Obieg dokumentéw kasowych

1. Wyplata gotowki z kasy gtownej moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych
dowodow kasowych uzasadniajacych wypltate, tj.:

e faktur VAT wystawionych przez kontrahentow,

e list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyplat pieni¢znych, premii oraz
nagrod,

e dowodéw z dokonanych wptat na wtasne rachunki bankowe potwierdzonych
stemplem bankowym,

e wlhasnych dowodoéw zrédlowych realizowanych np. w zwigzku z wyplata
zaliczek do rozliczenia

oraz - w uzasadnionych przypadkach - dowodow wyptaty KW.

2. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptaty gotowki sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty
przez uprawnione osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci
zamieszczaja na dowodach kasowych swdj podpis i datg.

3. Szczegbély obiegu dokumentow kasowych, na podstawie ktorych dokonywane sg
wyplaty, oraz wykaz oso6b uprawnionych do kontroli 1 zatwierdzania tych dokumentow
sg zawarte w instrukcji obiegu dokumentow kasowych.

4. Odbiorca gotowki kwituje odbior swoim podpisem oraz data otrzymania gotowki.
Otrzymang gotowke odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

5. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer kasy glownej zobowigzany jest
zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego
tozsamos$¢ odbiorcy gotowki.

6. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez 0sobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢,
ze wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu

kasowego.

§9
Raport kasowy

1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w Raporcie



kasowym. Zapisy w Raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujgciu
chronologicznym w dniu, w ktorym nastgpity przychdd i rozchéd.

Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérg przychody i rozchody zostaty
wpisane.

Raporty kasowe sg sporzadzane za kazdy dzien roboczy.

Wypetnienie Raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sg w
nim wplaty 1 wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji
oraz z podaniem symbolu zrodlowego dowodu kasowego 1 krotkiej tresci operacji.
Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wptat i wyplat gotéwkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z
dowodami kasowymi kasjer przekazuje za pokwitowaniem do Glownej Ksiggowe;.
Kopia raportu pozostaje w kasie.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie btedy
moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci lub kwoty z zachowaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb 1 wpisanie tresci poprawionej. Kazda
poprawa wymaga podpisu osoby dokonujacej poprawy, wpisania daty i godziny
dokonania korekty.

§10
Inwentaryzacja kasy

Inwentaryzacje srodkow pienigznych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury metoda
pelng.
Sktad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.
Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmniej:
e na dzien konczacy rok obrotowy,
e przy zmianie kasjera kasy gtowne;j,

a takze innych przypadkach przewidzianych prawem.

Na dzieh zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych, jezeli zmiana nast¢puje na krotki czas (np.
choroba, urlop), a osoby ponoszace odpowiedzialnos¢ wyrazity pisemna zgode na
dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie

bez przeprowadzenia inwentaryzacji.



5. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona takze w dowolnym innym
niezapowiedzianym terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach
losowych.

6. Przed rozpoczeciem spisdw z natury zespoOt spisowy pobiera od osob materialnie
odpowiedzialnych o$§wiadczenia wstgpne o stanie zabezpieczenia majatku i ujgciu do
ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z
ksiegowoscia.

7. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a
takze falszywe banknoty 1 monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy i
obcigza kasjera.

8. Gotoéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

§11

Postanowienia koncowe

W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja, jak tez przy interpretacji jej

postanowien, wigzace decyzje podejmuje z upowaznienia Dyrektora - Glowny Ksiegowy.



ZWIETZNO, ..cooooeeeeeieiiiieiiiiiiiiii

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem(am) do wiadomosci i $cislego przestrzegania tre$¢
informacji oraz zobowiazuj¢ si¢ w zakresie instrukcji kasowej postepowac zgodnie

z okre§lonymi w niej przepisami i zasadami.

Podpis pracownika



