] ZARZADZENIE NR 20/2018
WOJTA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

z dnia 6 lutego 2018 r.

W sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dia jednostki obstugiwanej
(instytucja kultury) przez Urzad Gminy Janowiec Koscielny

Na podstawie przepiséw art. 10a pkt 2 iart. 10c ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2017 r.
poz. 1875), art. 2 ust. 1 pkt4 i pkt 7, art. 4, art. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.
Dz. U. 22018 poz. 395), art. 40 i art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U.
22017, poz. 2077 z pé2n. zm.), ustalen zawartych w rozporzadzeniu Ministra Rozwoiu i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r.. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa,
budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2017r. poz. 1911), rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z2018r. poz. 109),
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. W sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. 22014 . poz. 1773 z pézn. zm), zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam instrukcje - Zasady (polityke) rachunkowosci dla instytucji kultury, jednostki
obstugiwanej przez Urzad Gminy Janowiec Koscielny, okreslong w zatacznikach do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Rokiem obrotowym jest okres 12 miesigcy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego,
a okresami sprawozdawczymi $4 poszczegolne miesiace w roku obrotowym.

§ 3. 1. Urzad Gminy w Janowcu Koscielnym, jako jednostka obstugujaca instytucje kultury, sporzadza
ponizsze rodzaje sprawozdan:

1) kwartalne sprawozdania w zakresie operacji finansowych,
2) roczne sprawozdanie finansowe,
3) sprawozdania statystyczne.

2. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych oraz sprawozdawczosci okresla zalgeznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Metody wyceny aktywéw oraz pasywow w ciagu roku ina dzie bilansowy oraz ustalenia wyniku
finansowego stosuje sie na podstawie zatgcznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Szezegblne zasady rachunkowosci oraz zakfadowy plan kont stanowi zatgeznik nr3 do niniejszego
zarzadzenia,

5. Wewngtrzne zasady gospodarki finansowej jednostki obstugiwanej okresla zalacznik nr 4.
6. System ochrony danych i zbioréw stanowi zafacznik nr 5 do zarzadzenia,
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zobowigzuje Skarbnika Gminy do zapoznania pracownikéw obstugujacych instytucje kultury z trescig
niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 01 stycznia 2018 r.

Ynotlide-
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Zatgeznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 20/2018

Wéjta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 6 lutego 2018 r.

INSTRUKCIA
ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DLA JEDNOSTK!I OBStUGIWANE)

(INSTYTUCIA KULTURY)
PROWADZONA W URZEDZIE GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 1. Ogéine zasady prowadzenia ksiag rachunkowych w jednostce

Pojecia przyjete w niniejszym zarzgdzeniu:

a) Jednostka obstugujaca — Urzad Gminy w Janowcu Koscielnym.

b} Jednostka obstugiwana — instytucja kultury, dla ktérej Gmina Janowiec Koécielny jest
organem zatozycielskim.

Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych dla instytucji kultury jest siedziba Gminy
Janowiec Koscielny — Urzgd Gminy w Janowcu Koscielnym, Janowiec Koscielny 62, 13-111
Janowiec Koscielny.

Ksiggi rachunkowe jednostki obstugiwanej prowadzi jednostka obstugujgca w jezyku
polskim, w walucie polskiej, w siedzibie Urzedu Gminy.

Ksiggi prowadzone s3 zgodnie z planem kont i zasadami funkcjonowania kont ustalonymi
w zatgczniku nr 2 i 3 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoséci oraz plandw kont dla budzetu panistwa,

budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017
r. poz. 1911).

Rokiem obrotowym dla jednostki i budzetuy jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy
trwajgcy od | stycznia do 31 grudnia. Najkrétszym okresem sprawozdawczym jest
miesigc.

Na koniec kazdego miesigca dokonuje sie sumowania obrotéw w dzienniky i na kontach
ksiegi gtéwnej dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia tych obrotéw, a takze sumowania
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obrotéw i ustalenia sald na kontach ksiag pomocniczych, w celu uzgodnienia zapiséw na
tych kontach z zapisami na kontach syntetycznych.
7. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
1) dziennik,
2) ksiega gtdwna,
3) ksiegi pomocnicze,
4) zestawienia: obrotéw i sald ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
5) wykaz sktadnikdw aktywoéw i pasywow.
8. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera.
9. Ksiegi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwg jednostki oraz nazwa danego rodzaju
ksiegi rachunkowe;j.

10. Ksiggi rachunkowe s3 wyraznie oznaczone okreéleniem roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i daty sporzadzenia, numerami kolejnych stron i stwierdzeniem ich
liczby na ostatniej stronie.

11. Ksiggi rachunkowe sg przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

12. Ksiggi rachunkowe zapewniajg kontrole kolejnosci zapiséw, automatyczne numerowanie
stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sumowanie na kolejnych stronach w
sposcb ciggly tzn. sumy obrotéw lub sald powinny by¢ przenoszone celem kontroli
ciggtosci.

13. Ksiegi rachunkowe otwiera sie i zamyka w terminach okreslonych w odrebnych
przepisach. Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wigczeniu
motzliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w tych ksiegach. Ostateczne zamkniecie
iotwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do 30 kwietnia roku
nastgpnego, natomiast w jednostce (organie), w ktdrym sprawozdanie finansowe
wchodzi w sktad sprawozdania finansowego podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od
dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

14. Ksiegi  rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdari z zakresu operacji finansowych,
finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczett z budietem panstwa i z ZUS, do
ktorych jednostka zostafa zobowigzana.

15, Wydruki komputerowe — ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera
winny spetnia¢ wymagania okreélone art. 13 ust. 2 i ust.4-6, powinny byé:

a) trwale oznaczone nazwg (petng lub skrécong) jednostki, ktérej dotycza, oraz
zrozumiaty nazwy danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

b) wyraznie okreélone co do roku obrotowego, miesigca (okresu sprawozdawczego) i
daty sporzgdzenia,

¢) powinny nalezycie zapewnic automatyczng kontrole ciaggtosci zapiséw, przenoszenia
obrotéw i sald, mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej (koniec wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciaggly w
miesigcach i roku obrotowym, oznaczone nazwg programu przetwarzania,

d) Ksiegi rachunkowe nalezy zapisa¢ trwale na noénikach pamieci.
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16. Urzad Gminy prowadzi wspéing obstuge finansowo - kadrowa podlegtych jednostek, na
podstawie art. 10a, art. 10b i art. 10d ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875)). Wspélna obstuga obejmuje jednostki:

1) Szkota Podstawowa w Janowcu Koscielnym,
2) Szkota Podstawowa w Waéniewie — Grabowie,
3) Samorzadowy Osérodek Kultury w Janowcu Koscielnym,

17. Zakres wspdlnej obstugi jednostek okreslajg odrebne porozumienia zawarte z
jednostkami obstugiwanymi.

18. Zakres wspdinej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownika jednostki.

19. Jednostka obstugujgca prowadzi rachunki bankowe jednostki abstugiwanej.

§2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe Gminy Janowiec Koscielny s prowadzone w siedzibie jednostki w Urzedzie
Gminy, Janowiec Koscielny 62, 13-111 Janowiec Koscielny.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki obstugiwanej prowadzone sa komputerowo, w programie SOJST
PUMA, opracowanym przez ZETO SOFTWARE Sp.z 0.0. ul. Pienieznego 6/7 Olsztyn.

3. Data rozpoczecia eksploatacji programu PUMA od 2006 r., co roku wznawiana jest umowa na
jego eksploatacje, aktualnie uzytkowana wersja 04.109 w ramach umowy o opieke autorskg Nr
JU/1083/17 z dnia 05.12.2017 . (szczegStowy opis algorytmdw programu zawarto w zatgczniku
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia).

4. Program komputerowy spetnia wymagania wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt 3b ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 . poz. 1047 z péin. zm.) i zapewnia wzajemne
powiazania poszczegdinych zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe jako catoéé. Ponadto
oddzielne komputerowe zbiory danych sg rownowazne dziennikowi, ksiedze gtownej, ksiegom
pomocniczym, zestawieniu obrotéw i sald ksiegi gtownej oraz sald ksigg pomocniczych.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

6. Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki jest wierne irzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej ifinansowej z uwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci
i zapisow okreslonych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz
przepisow wykonawczych do uofp.

7. Wciggu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
wprowadza sie operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody
wptynety do Urzedu Gminy nie pézniej niz do 5 dnia nastgpnego miesigca. Jezeli ten dzien
przypada na dziedn wolny od pracy, wéwczas dowody potwierdzajgce operacje gospodarcze
ewidencjonuje sie do okresu, ktérego dotycza, jesli wptyng do ostatniego dnia roboczego przed
5 dniem nastepnego miesigca. Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po
5 dniu nastepnego miesigca sa ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych tego miesigca,
w ktorym zostaly otrzymane. Zasady te nie dotyczg ujmowania operacji gospodarczych
w ksiggach rachunkowych na przetomie roku obrotowego.

8. Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym -~ do czasu wstepnego zamkniecia
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ksigg rachunkowych — ujmuje sie wszystkie operacje gospodarcze dotyczgce danego roku
obrotowego, réwniez wéwczas, gdy dowody te majg date wystawienia w roku nastepnym po
dniu bilansowym. Po sporzadzeniu sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w ksiegach
zamykanego roku obrotowego i w sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzglednia sie istotne
zdarzenia powstate po sporzadzeniu sprawozdania finansowego (dotyczy jednostek, ktérych
sprawozdania finansowe podlegajg zatwierdzeniu).

9. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody stwierdzajgce dokonanie zdarzenia:
1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw,

2) zewnetrzne wtasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddw zrédtowych, ktére muszg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

5) korygujace poprzednie zapisy,
6) zastgpcze ~ wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,
7) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

10. Gdy jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdéd lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki ustala sposéb postepowania z kazdym z nich iwskazuje, ktéry
dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg dokonania zapisu.

11. W odniesieniu do zakupu materiatéw, towaréw, ustug dowodem zastepczym moze byt
faktura zakupu - pro forma, jako rodzaj dowodu zastepczego.

12. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd (egzemplarz dowodu), podstawe
zapisu stanowi pierwszy dokument (faktura pro forma), oryginat faktury podpina sie pod
zaewidencjonowany pierwszy dokument.

13. Inne ustalenia;

1) dotyczgce wskaznikéw istotnosci — w odniesieniu do sumy bilansowej, kwoty wydatkow
budzetowych czy wyniku finansowego — w kontekécie sprawozdania finansowego jako catoéci
badZ jego poszczegdinych pozycji. W jednostce stosuje sig iloéciowe (ustalone procentowo)
poziomy istotnosci oparte na ponizszych kryteriach:

a) 0,5~1% sumy bilansowej, lub
b) 1-2% kapitatéw (funduszy) wiasnych, lub
d) 0,1-1% przychodéw ze sprzedazy.

2) dotyczace zasad umarzania naleznogci.

14. Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o rachunkowoéci ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw
ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktére tworzg:

1) dziennik - dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, zapisy kolejno numerowane w
okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i
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zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi, a sumy zapiséw (obrotéw) liczone sa w sposéb
ciagly. Obroty dziennika s zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtownej. Dziennik musi zawiera¢ zapis ksiggowy powinien posiadaé nadany numer pozycji, a
takze dane pozwalajace ustali¢ osobe odpowiedzialng za tres¢ zapisu Zbiér danych dziennika
jest sprawdzeniem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych zdarzen gospodarczych w
poszczegblnych miesigcach i roku obrotowym. Dzienniki oznaczone sg literowe {max — 3
znaki).

W Urzedzie (UG) prowadzi sig dla okreslonych grup rodzajowych zdarzeh nastepujgce
dzienniki cze$ciowe:

DZB - Dziennik gtéwna

FS$S — Zaktadowy fundusz ¢wiadczen socjalnych

PFO — plan finansowy

W zaleznosci od potrzeb mogg by¢ wprowadzane inne.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikéw
czesciowych. Dopuszcza sie grupowanie dowoddéw ksiegowych wedtug daty ich wplywu i
przygotowania do ksiggowania zbiorczego z zastrzezeniem, ze dotyczg tej samej firmy i tego
samego okresu sprawozdawczego ( np. miesigca), a takie ksiggowania bezposrednio w koszty
jednostki faktur za materiaty, ustugi, koszty podrozy i innych kosztéw w przypadku gdy pod
jednym wyciggiem bankowym znajduje sie dokument /faktura/ i dowdd jego zaptaty/ przelew/.
Dziennik i dzienniki cze$ciowe w jednostce zapisywane s na koniec kazdego miesigca na
nosnikach DVD i nosniki zewnetrznym (szczegotowe opisane w zatgczniku nr 4 niniejszego
zarzadzenia).

2) ksiega gtéowna - ksiega gldwna skiada sig z kont, na ktérych dokonuje sie operacji
gospodarczych wartosciowo w ujeciu syntetycznym. Ewidencje syntetyczng stanowi zbidr
zapiséw w porzadku syntetycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w
zaktadowym planie kont jednostki. Zapisy dokonywane na kontach ksiegi gtéwnej sg powigzane
z zapisami dziennika. Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika. Przy
dokonywaniu zapiséw na kontach ksiegi gtownej obowiazuje zasada podwdéjnego zapisu.

3) ksiegi pomocnicze - konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) stanowiag zapisy
uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych
dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowywana jest za
kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtownego. Salda tych kont musza by¢ zgodne z
saldami wiasciwych kont ksiegi gtéwne;j.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie w porzadku systematycznym jako:

a) wyodrebniony zbiér danych w ramach kont ksiegi gtownej, wéwczas suma sald poczatkowych
i obrotéw na kontach analitycznych stanowi saldo poczgtkowe i obroty odpowiednio konta
ksiegi gtdwne;j,
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b) wyodrebniony system kont, uzgodniony z zapisami ksiegi gléwnej, winny tworzy¢ zbiory
zapisow ksiggowych uporzadkowane pod potrzeby ksiegowosci finansowej.

4) zestawienia obrotéw isald kont ksiggi gfdwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych -
Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej i ksigg pomocniczych sporzadza sie na koniec
kazdego miesigca. Spetnia ono funkcje kontrolng i informacyjng. Zestawienie to jest dowodem
przestrzegania zasady ciggtosci (art.5 ustawy). :

Zestawienie sporzadza sie w terminach wynikajacych z ustawy o rachunkowosci. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych,

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

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych,

- obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco ad poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

16. Jednostka obstugujaca prowadzi dzienniki czesciowe, grupujgce zdarzenia wedtug rodzaju
operacji wystepujgcych na okreslonych rachunkach bankowych. W jednostce wyszczegéinia sie
nastgpujgce dzienniki czgsciowe dla:

1) wydatkdéw budzetowych i dochodéw budzetowych,
2) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

3) Srodkéw pomocowych, jesli wymagajg tego umowy,
4) inne, w zaleznosci od potrzeb.

17. Stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy o rachunkowoéci ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem
techniki ich prowadzenia, sa:

1) trwale oznaczone nazwg (petng lub skrécong) jednostki, ktérej dotycza,

2) oznaczone nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,
3) wyraZnie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

18. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
automatyczna kontrola ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw lub  sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz s sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggly
w roku obrotowym,

19. Na podstawie art. 23. ust. 1 ustawy o rachunkowosci zapisy w ksiegach rachunkowych sg
dokonywane sg w spos6b trwaty, bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na pézniejsze dopiski
lub zmiany.
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20. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera stosuje sie wtasciwe
procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

21. Zapis ksiggowy w prowadzonych ksiegach rachunkowych zawiera:
1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju inumer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli r6zni sig ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objaénienie
tresci skrotéw lub koddw,

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

22. W grupowaniu dowodow ksiggowych oraz w zapisach ksiggowych stosuje sie ponizsze
rodzaje dowodéw ksiegowych (symbole przyktadowe):

1) Fa —faktury i rachunki oraz inne réwnowazne im dowody ksiegowe,
2) PK - polecenia ksiegowe,

3)WB — wyciagi bankowe,

4) BO - bilans otwarcia,

5) BZ - bilans zamkniecia.

23. Zapiséw dotyczgcych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej.

24. Zapisy wdzienniku ina kontach ksiegi gléwnej $§ powigzane ze sobg w sposéb
umozliwiajgcy ich sprawdzenie.

25. Zapisy w ksiggach rachunkowych sg dokonane w sposéb zapewniajgcy ich trwatosé przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych. Zapisy w ksiegach
rachunkowych maja charakter uporzadkowany isg dokonywane chronologicznie. Treéci ksiag
rachunkowych przenosi sie na informatyczny nosnik danych, zapewniajgcy trwato$¢ zapisu
informacji przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych
(szczegotowy opis tworzenia kopii zawarto w zatgczniku Nr 4 do niniejszego zarzgdzenia).

26. Dziennik zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym, oraz umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw
i sald kont ksiegi gtownej.

27. Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb
ciggly. Sposob dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

28. Zapis ksiggowy w komputerowym programie stuzagcym do ewidencji ksiegowej
automatycznie nadaje numer pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresé zapisu.
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29. Konta ksiggi gtéwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach
ksiggi gtéwnej obowigzuje ujecie zapiséw zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczeénie
w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwéjnego zapisu. Zapiséw na okreslonym koncie ksiegi
gtoéwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej.

30. Konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegotowieniem i uzupetnieniem
zapisow kont ksiegi gtownej. Prowadzi sie je W ujgciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksigg, kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami
i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej.

31. Wymogi stawiane ksieggom rachunkowym - wymogi merytoryczne, pozwalajgce uznac ksiegi
rachunkowe za zgodne z ustawg sa nastepujace (art.24 ustawy):

- rzetelnose,

- bezbtednosé,

- sprawdzalnosé,

- prowadzenie na biezgco.

32. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajgce:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzied otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dziedn otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotéw dziennikéw czesciowych.

33. Co najmniej na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald
wszystkich  kont ksiag pomocniczych, ana dzien inwentaryzacji — zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikéow aktywéw.

34. Konta pozabilansowe petnig funkcje informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujg zmian w skfadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzgdzeniem ewidencyjnym.

35. Ostateczne zamknigcie iotwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastapi¢ do
30 kwietnia roku nastepnego, natomiast w jednostce (organie), w ktérym sprawozdanie
finansowe wchodzi w sktad sprawozdania finansowego podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni
od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

§ 3. Wykaz algorytméw/systeméw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksiag
rachunkowych
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1. Urzad Gminy w Janowcu Koscielnym stosuje nastgpujacy system komputerowy - SOJST
PUMA opracowany przez ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. ul. Pienieznego 6/7, 10-005 Olsztyn —
Licencja na rok, odnawiania corocznie, wersja 04.109 z rocznym dostepem do aktualizacji w
ramach umowy na opieke autorsky, umowa Nr JU/1083/17 z dnia 05.12.2017 r. na okres
uzytkowania od 01.01.2018 r. do 31.12.2018 r. Program sktada sie z modutéw uzywanych
objetych opieka autorskg oraz programéw udostepnionych, nieuzytkowanych.

1) Modut ADMINISTRACJA w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO SOFTWARE
Olsztyn — stanowi narzedzie umozliwiajace dostrojenie parametréw systemu, w celu
poprawnego dziatania innych modutéw obstugiwanych w ramach aplikacji PUMA. 2 poziomu
tego modutu administrator ma dostep do catego systemu PUMA, nadawanie uprawnien
poszczegolnym uzytkownikom, indywidualne hasta dostepu, zmiang wartosci w sfownikach, bez
ingerencji w pozostate narzedzia. Petni role nadrzedng nad wszystkimi uzytkowanymi
modutami, nie wnikajgc jednoczeénie w zakres wprowadzanych danych.

2) Modut BUDZET w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO SOFTWARE Olsztyn -
Zadaniem modutu Budzet jest informatyczne wspomaganie urzedéw miast, gmin i innych
jednostek organizacyjnych w pracach zwigzanych z tworzeniem projektu budzetu, a po jego
zatwierdzeniu, z realizacja uchwalonego budietu. Modut pozwala zaprojektowaé budzet
jednostki samorzadu terytorialnego, planowac i ewidencjonowac w ciggu roku wszystkie zmiany
w przyjetym budzecie oraz prezentowaé wykonanie tego budzetu zgodnie z wymaganiami
ustawy o finansach publicznych. Warunkiem petnego wykorzystania modutu jest <cista
wspdtpraca z modutem FK — finanse i ksiggowos¢. Dane o wszystkich zmianach i korektach
budzetu sg widoczne w module FK — finanse i ksiggowos¢. Modut komunikuje sie z innymi
modutami - modut Budzet przekazuje do modutu FIC dane o planie budzetu a pobiera z modutu
FK dane odnosnie wykonania budzetu.

W programie przyjeto state oznakowanie jednostek organizacyjnych Gminy Janowiec Koscielny,
wykorzystywane zaréwno w module BUDZET oraz w module FK:

- Urzagd Gminy — jednostka nr 1

- Gmina Janowiec Koscielny — jednostka nr 2,

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Janowcu Koécielnym — jednostka nr 3,

- Zaktad Gospodarki Komunalnej w Janowcu Koscielnym — jednostka nr 4

- Samorzadowy Osrodek Kultury w Janowcu Koscielnym — jednostka nr 5,

- Szkota Podstawowa w Janowcu KoScielnym — jednostka nr 6,

- Szkota Podstawowa w Wasniewie — Grabowie - jednostka nr 7.

3) Modut FK — finanse i ksiegowoéé w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO
SOFTWARE Olsztyn - celem modutu FK - finanse i ksiggowos¢ jest zautomatyzowanie procesu
ksiggowania wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek budzetowych,
Modut na dwie podstawowe czeéci:

a) Finanse i ksiegowo$¢ budzetu — Gmina Janowiec Koscielny (Organ) — jednostka nr 2.

b) Finanse i ksiggowo$¢ jednostki budzetowej — Urzedu Gminy - jednostka nr 1.

¢) Finanse i ksiegowoé¢ jednostki budzetowej — Szkofa Podstawowa w Janowcu Koscielnym ~
jednostka nr 6 / jednostka obstugiwana/.
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d) Finanse i ksiegowos¢ jednostki budzetowej — Szkota Podstawowa w Wasniewie —
Grabowie ~ jednostka nr 7 / jednostka obstugiwana/.

e) Finanse i ksiegowo$¢ jednostki budzetowej — Samorzadowy O¢rodek Kultury w Janowcu
Koscielnym — jednostka nr 5 / jednostka obstugiwana/.

Ewidencja operacji ksiegowych odbywa sie w oparciu o plan kont i biezgce dowody ksiegowe.
System dostarcza bardzo elastyczne narzedzie stuzgce do precyzyjnego opisania i zainstalowania
planu kont. Jednolito$¢ budowy konta zapewnia definiowanie blokéw sktadajgcych sie na konto
analityczne. Modut umozliwia kompleksowg obstuge sprawozdawczosdci. Powigzania z innymi
modutami:

Kontrahenci - Dostep do obstugi dodawania/modyfikacji kontrahentéw z mozliwoscig
modyfikacji Nazwy skroconej konta w FK. Wybdr kontrahentéw z grup kontrahenckich do
tworzenia planu kont. Wybér kontrahentéw z grupy Dostawcdw do rozrachunkéw.

Budzet - Korzystanie z danych budzetu/projektu dla roku obrachunkowego FK w zakresie kont
klasyfikacji i planu finansowego. Korzystanie ze stownikéw modutu ‘Budzet' (podziatki
klasyfikacji, zadania, typy zadan) Udostepnianie danych o wykonaniu budzetu na podstawie
naliczonych w FK sprawozdan.

Windykacja - podatkowa i 'Windykacja - nieruchomoéci - dane do sprawozdan Rb-27S. Dane
widoczne sg w FK tylko w jednostce, do ktérej w kontekécie przypisana jest windykacja.

4) Modut KADRY w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO SOFTWARE Olsztyn -
Modut jest aktualizowany zgodnie z umowa na opieke autorsky. Jego zadaniem jest
informatyczne wspomaganie pracy urzedu i innych jednostek organizacyjnych w pracach
zwigzanych z ewidencjonowaniem zatrudnionych pracownikéw. Modut umozliwia prowadzenie
petnej kartoteki osobowej kazdego pracownika oraz wydruki wielu potrzebnych dokumentéw
pracowniczych. Dodatkowo modut pozwala na wydrukowanie wielu zestawien wedtug zadanych
parametrow. Warunkiem petnego wykorzystania modutu jest Scista wspétpraca z modutem
Pface. Pracownicy posiadajgcy kartoteke w module Kadry, maja automatycznie kartoteke w
module Ptace. Modut Kadry obejmuje wszelkie dane osobowe pracownikéw, ewidencje i
przebieg pracy zawodowej, wystawianie indywidualnych lub zbiorowych informacji na potrzeby
pracodawcy lub innych uprawnionych instytucji (np. ZUS).

5)Modut PLACE w ramach systemu SOJST opracowany przez ZETO SOFTWARE Olsztyn - Modut
jest aktualizowany zgodnie z umowa na opieke autorsky. Zadaniem modut Place jest naliczanie
ptac dla pracownikéw w kolejnych miesigcach. Ponadto w module prowadzi sie kartoteki
ptacowe dla pracownikéw zawierajgce dane o aktualnych umowach, dane do naliczania pfac,
ewidencje statych i zmiennych sktadnikow ptacowych, dane do naliczania sktadek ZUS i
potracei, podstawy miesigczne do wyliczen wynagrodzert chorobowych, zasitkéw ZUS i
wynagrodzenia za urlop oraz ekwiwalentu za urlop. Modut umoszliwia wydruk list ptac, kartoteki
zarobkowej, podatkowej, zasitkowej, wydruk danych o sktadkach ZUS, zaéwiadczenia o
zarobkach. Modut umoiliwia generowanie przelewéw dla pracownikow, do ZUS i urzeddw
skarbowych. Modut umozliwia generowanie deklaracji PIT-11, 40 4R oraz eksport do Platnika
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formularzy RCA, RSA, RZA. Modut komunikuje sie z innymi modutami:
Kadry — modut Ptace pobiera z modutu Kadry dane o umowach, nieobecnosciach, poiyczkach i
potrgceniach,

Kontrahenci - modut Ptace korzysta z modutu Kontrahenci w zakresie danych ewidencyjnych i
adresowych pracownikéw i pracodawcéw oraz urzedéw skarbowych.

FK — finanse i ksiegowo$¢ — modut Place eksportuje do FIK ptace pracownikéw i sktadki ZUS
wedtug zadanych parametréw (sumy wybranych skfadnikéw ptacowych na zdefiniowane
rozdziaty z planu kont w FK).".

W module istnieje mozliwo$¢ automatycznego generowania list wynagrodzen i wprowadzania
do systemu bankowego przelewéw w zakresie ptatnoéci wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu
Gminy oraz jednostek podlegtych, obstugiwanych przez Urzad.

2.5ystem PLATNIK opracowany na zlecenie ZUS przez: PROKOM Software SA z siedzibg w

Warszawie, Al. Jerozolimskie 65/79 - System jest aktualizowany do najnowszych wers;ji
publikowanych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych. Petny opis oprogramowania znajduje
sie na stronie Zaktadu Ubezpieczeri Spotecznych - http://e-inspektorat.zus.pl/
Gtéwne funkcje: rejestracja ptatnikow sktadek rejestracja ubezpieczonych importowanie
danych z systemdéw zewnetrznych tworzenie dokumentéw zgtoszeniowych tworzenie
dokumentdéw rozliczeniowych tworzenie raportow miesigcznych dla ubezpieczonych tworzenie
dokumentéw pfatniczych przekazywanie dokumentéw do ZUS drogg elektroniczng lub
tradycyjng utrzymywanie wieloletniego archiwum wymuszana comiesieczna zmiana hasta
dostepu do systemu.

3. System bankowosci elektronicznej CUI udostgpniony przez Bank Spétdzielczy w Nidzicy
Oddziat w Janowcu Koscielnym obstugujacy rachunek budzetu Gminy Janowiec Koscielny wraz z
jednostkami podlegiymi. Kazdy upowazniony uzytkownik systemu posiada indywidualne hasto i
karte, udostepnione przez bank.

20. Dowody ksiggowe

1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe. Dowodem ksiegowym
nazywamy tg czg$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzajg dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowej.

2. Podstawa dowodéw ksiegowych stanowia oryginaty dowodéw.

3. Kazdy dowdd ksiegowy, aby byt uznany za prawidtowy i wprowadzony do ksiagg, powinien
posiadac takie cechy jak:
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a) by¢ rzetelny, zgodny z rzeczywistym przebiegiem operaciji,

b) kompletny i wolny od btedéw rachunkowych,
¢)  powinien zawierac, zgodnie z art.21 ustawy:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego identyfikacje,
- okresdlenie stron dokonujacych operacji gospodarczych (nazwa i doktadny adres),
- Opis operacji oraz jego wartosci i ilosci, kwoty powinny by¢ podane w ztotych polskich, ale
moga tez wystgpi¢ w walutach obcych, ktére przed ujeciem w ksiegi nalezy przeliczy¢ na zlote
polskie po kursie wiaéciwym dla dokonania operacji, a wynik przeliczert zamiesci¢ na wolnych
polach dowodu.
- datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzagdzony pod inng datg takie date
sporzadzenia dowodu,
- stwierdzenie dokonania sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym, potwierdzone podpisami oséb upowaznionych do dokonywania
okreslonych czynnosci oraz daty dokonania czynnosci, zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem,
- zatwierdzenie do zaptaty przez osoby upowaznione, w odrebnym zarzadzeniu
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
- faktury i noty ksiegowe wystawione na Samorzadowy Osrodek Kultury w Janowcu Koscielnym

ujmuje sig w ksiegach rachunkowych instytucji kultury, prowadzonych przez Urzad Gminy w
Janowcu Koscielnym.

4. Zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych - sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz odpowiedzialno¢ i upowaznienia pracownikow -
okresla odrebne zarzgdzenie Kierownika jednostki obstugiwanej.

5. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na stwierdzeniu prawidfowosci i zgodnosci
tresci dokumentu z rzeczywistoscig przez co nalezy rozumied, ze decyzje odzwierciedlone w
dokumentach dokonywane sg wg nastepujgcych zasad:

a) Celowosci- celowoéé dziatania to ocena operacji wystepujgcych w urzedzie pod katem
widzenia ich gospodarczej zgodnosci z planem, limitami i innymi decyzjami;

b) Legalnosci — to jest zgodnodci z obowigzujgcymi w danej jednostce przepisami, w tym
rowniez w zakresie zrédet finansowania oraz stosowania, cen taryf, stawek; itp.

c) Rzetelnosci — oznacza zgodnoéé z prawda,

d) Gospodarnoéci — to jest najbardziej oszczgdnego zuzycia $rodkdw pienieznych i rzeczowych
w celu uzyskania w danych warunkach pozadanych efektow;

6.Kontrola formalno-rachunkowa — dowoddéw ksiggowych polega na przeprowadzeniu
czynnoséci badawczych pod katem kompletnoéci i poprawnosci cech dokumentéw oraz
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poprawnosci dziatad arytmetycznych, Kontrola formalno-rachunkowa w odniesieniu do
dowodéw ksiegowych-polega na sprawdzeniu prawidtowosci wypetnienia dowodéw i tak, czy:

a) Okredlenie wystawcy zawiera np. piecze¢ jednostki, wskazanie stron uczestniczgcych w
operacji, data wykonania operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy, wiasciwe okreslenie
przedmiotu operacji oraz jej wartoéciowe i ilociowe ujecie, jezeli operacja jest wymierna w
jednostkach naturalnych, podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji zfozone
odrecznie atramentem lub dtugopisem,

b) Zastosowany wiasciwy formularz do udokumentowania operacji,

¢) Wystawiono do danego dokumentu inne niezbedne dokumenty towarzyszace,

d) Czy dotaczono zatgczniki,

e) Czy badany dokument jest oryginatem czy kopig,

f) Nie popetniono w dokumencie btedéw rachunkowych,

g) W dokumencie nie dokonano nieformalnych poprawek.

7.Dowody ksiggowe powinny byé sporzadzone w spos6b staranny, czytelny i trwaly (np.
dtugopisem, pismem maszynowym lub komputerowo).

Tres¢ dowodoéw ksiegowych powinna by¢ petna i zrozumiata. Podpisy na dowodach ksiegowych
sktada sie odrecznie.

8. Zgodnie z art. 20,21,22 ustawy w ksiegach rachunkowych winny by¢ wprowadzone wszystkie
operacje gospodarcze w danym okresie sprawozdawczym. Zapiséw ksiegowych dokonujemy na
podstawie:

a)  dowoddw pierwotnych zrédtowych:
- wlasnych - wystawionych przez wtasne komérki organizacyjne,
- obcych - otrzymywanych od kontrahentéw (oryginaty),
- wlasnych wewnetrznych - wystawionych dla innych komérek, wewnatrz jednostki,
- wiasnych - zewnetrznych wystawionych dla kontrahentow ( przekazywane w oryginale).
b)  dowodow ksiegowych zbiorczych - wystawionych przez jednostke, stuzgcych do

dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrodfowych ( dotyczy to operacji wystepujgcych
masowo) np. rozchodu materiatéw czy sprzedazy ustug.

¢)  dowoddw korygujgcych poprzednie zapisy - korekta faktury, polecenia ksiegowania,

d) zastepcze — wystawione réwniez sporzadzone przez jednostke do czasu otrzymania
zewnegtrznego obcego dowodu

e)  dowodow rozliczeniowych ujmujacych juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikujgcych.

9. Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez sporzadzone przez jednostke: zestawienie dowodéw
ksiggowych, polecenie ksiegowania ,PK' sporzadzone w celu korekty btednych zapiséw, oraz w
szczegolnosci w celu: przeniesienia kosztéw, otwarcia i zamknigcia ksiag, przypiséw i odpiséw
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zobowigza podatkowych (na koniec miesigca), rozksiegowania wynagrodzen, naliczenia
sktadek ZUS, i inne w miare potrzeb. noty ksiegowe, protokoty zdawczo - odbiorcze, ktére majg
zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych skfadnikéw majatku jednostki.

10. Stosuje sie nastegpujgce skréty nazw dokumentdw ksiegowych, poza wymienionymi w
dalszej czesci niniejszego zarzadzenia:

FZ - Faktura zakupu
PK- polecenie ksiegowania
WB- Wyciag bankowy
BO - bilans otwarcia roku
BZ - bilans zamkniecia roku
PF — plan finansowy — ksiegowanie
RB — sprawozdania budzetowe - ksiegowanie
11. Zasady korygowania btednych zapiséw ksiegowych
1) Stwierdzone btedy w dowodach zrédfowych zewngtrznych i obcych mozna korygowa¢ jedynie

poprzez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie
wraz z uzasadnieniem.

2) W przypadku faktur i rachunkéw dokumentem korygujacym bedg faktury i rachunki
korygujgce zawierajgce wyraz ,korekta", oraz noty korygujgce.

3) Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez czytelne skreélenie
btednych liczb czy informacji. Poprawki nalezy dokona¢ w sposéb czytelny oraz ztozy¢ date i
podpis.

4) Btedne zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzonych recznie mozna sprostowaé
przez: skredlenie dotychczasowej tresci, wpisanie nowej i umieszczenie podpisu osoby
dokonujgcej poprawki.

5) Przy prowadzeniu ewidencji przy uiyciu techniki komputerowej - korekty mogg by¢
dokonane przy pomocy dowodéw korygujacych PK. Korygowal mozina tylko zapisy btedne z
dowodu i to w catosci wprowadzajac zapisy prawidiowe.

6) Korekt dokonywac moina po zamknieciu miesigca, jak réwniez w kazdym nastepnym
okresie sprawozdawczym.

7) Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych przerébek i wymazywania.
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8) Sposob korygowania btednych zapisow ksiegowych $cisle okreéla art. 25 ustawy,

§ 4. Pozostate zasady prowadzenia gospodarki finansowej jednostki
1. Ochrona systeméw komputerowych

Systemy komputerowe i ich bazy zainstalowane 53 na serwerze sieciowym, do ktérego dostep
ma Administrator Systemow Informatycznych,

Przetwarzanie danych odbywa sie na stacjach roboczych, ktére wyposaizone sg w zasilacze
awaryjne oraz oprogramowanie antywirusowe.

Dostep do stacji roboczej majg tylko osoby wyznaczone przez kierownictwo Urzedu.
Administrator nadaje im loginy oraz hasta dostepu zmieniane w cyklu miesigcznym (do
komputera, do systemu sieciowego, do aplikacji). Systemy rejestrujg wszystkie czynnosci
uzytkownika od momentu logowania.

Pokoje, w ktérych przetwarzane s informacje zamykane s na klucz podczas kazdej
nieobecnosci osoby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych.

Administrator zobowigzany jest do systematycznego sporzadzania kopii zapasowych danych i
zainstalowanych aplikacji, ktére przechowywane s w mozliwie odrebnym pomieszczeniu.

System nadawania uprawnien zdefiniowanie wielu uzytkownikéw o réinych prawach dostepu
do poszczegdinych programéw pakietu, wigcznie z selektywnym dostepem do wybranych
operacji z menu.

Pracownicy znaja swoje obowigzki odnoénie zabezpieczenia i poufnosci danych.
Tymczasowe wydruki z danych, po ustaniu ich przydatnosci niszczone sg w niszczarkach.

2. $rodki przetwarzania danych

Opis procedur/funkcji programow wraz z opisem algorytméw i parametréw znajduje sie na
ptycie CD dotgczonej do niniejszego zatgcznika. Petna dokumentacja systeméw znajduje sie na
stanowisku  Administratora BezpieczeAstwa Informacji oraz Administratora Systeméw
Informatycznych. Dokumentacja systeméw aktualizowana jest na biezgco, opis wszystkich
zmian dostepny jest réwniez bezposrednio w systemach. Wprowadzane dane s zgodne z
dokumentacjg papierowa. Systemy automatyczne sprawdzajg dane pod wzgledem
kompletnosci. Stosowana jest polityka ochrony danych.

6. Wersja oprogramowania

Obowigzujgca wersja oprogramowania na dzien 01.01.2018 r. to PUMA 04.109. Wersja
systemu PUMA ulega aktualizacji i znajduje sie na stanowisku Informatyka. Zmiana wersji
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oprogramowania nie wymaga zmiany w niniejszych przepisach, zgodnie z umowag licencji, o
ktdrej mowa w § 17 ust. 1.

4. Inwentaryzacja skfadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzagji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz instrukgji
inwentaryzacyjnej wydanej odrebnym zarzadzeniem przez kierownika jednostki obstugujace;j.

5. Zasady i terminy opracowywania planéw finansowych

Zasady i terminy opracowywania planéw finansowych okreslajg przepisy ustawy o finansach
publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 wrzesnia 2015 r. w sprawie
prowadzenia gospodarki finansowe] jednostek budietowych i samorzadowych zaktaddw
budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1542 z péin. zm.). Przy opracowywaniu planéw finansowych
nalezy réwniez przestrzega¢ wewnetrznych procedur oraz upowaznieft zawartych w uchwale
budzetowej. W realizacji planéw finansowych kierownik jednostki musi uwzgledniaé zasady
gospodarki finansowej ustalone przepisami ustawy o finansach publicznych. Naruszenie bowiem
niektorych z nich skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z ustawg z
dnia 8 czerwca 2017 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.
U. z 2017 r. poz. 1311 z pdin. zm.). Samorzadowy Oérodek Kultury w Janowcu Koécielnym
sporzadza plan finansowy i przedktada Wéjtowi Gminy na podstawie odrebnego zarzgdzenia.

§ 5. Sprawozdawczos¢ jednostki obstugiwanej

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

2. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3. Terminy sporzadzania sprawozdan budzetowych przez jednostki samorzadu terytorialnego
okresla rozporzgdzenia Ministra Finanséw i Rozwoju z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 109).

4. Terminy sporzadzania i przekazywania sprawozdar oraz odbiorcéow sprawozdan w zakresie
budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego okredla zatgcznik nr7 do rozporzgdzenia
Ministra Finansoéw z dnia 15 pazdziernika 2014 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacj finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773 ze zm).

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy sg obowigzani sporzadzaé sprawozdania
rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, a kwoty
wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.
Sporzadzone jednostkowe sprawozdania budzetowe i finansowe sktadane sg do Wéjta w formie
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papierowej w terminach, o ktérych mowa rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9
stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 109).

6. Jednostkowe sprawozdania budzetowe w zakresie dochodéw i wydatkéw sporzadza sie w
formie elektronicznej w programie ,PUMA” oraz w formie dokumentu, w terminach
okreslonych w obowigzujgcych przepisach o sprawozdawczoéci, podpisane przez Kierownika
jednostki i ksiggowego jednostki, ktéremu powierzono obowigzki prowadzenia ksiag
rachunkowych jednostki obstugiwanej, i przedktada dla Wojta Gminy Janowiec Koscielny.

7. Roczne | pétroczne sprawozdania z przebiegu wykonania planu finansowego jednostki
obstugiwanej sporzadza¢ w terminach, o ktérych mowa w art. 265 ustawy o finansach
publicznych, w dwdch egzemplarzach, podpisane przez kierownika jednostki obstugiwanej.

8. Dane wykazywane w sprawozdaniach jednostkowych wyraia sie w ztotych i groszach, stosownie do
zasad obowigzujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych.

9. Sprawozdawczoé¢ finansowa

Sprawozdanie finansowe, Samorzadowego Oérodka Kultury, jako jednostki obstugiwanej
sporzadzi Urzad Gminy Janowiec Koscielny na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finansow z
dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budZetu panstwa, budietéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg oraz niektérych jednostek poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z p6in. zm.) — obejmuje bilans instytucji
kultury, rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy), zestawienie zmian w
funduszu jednostki, informacji dodatkowej* (dotyczy sprawozdania finansowego za 2018 r.) na
dzieri zamkniecia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy), to jest dzien 3 1 grudnia.

1) Bilans powinien zawieraé¢ informacje w zakresie ustalonym dla jednostki budzetowej - w
zatgczniku nr 5 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
oraz niektorych jednostek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z
pézn. zm.).

2) Rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) powinien zawierad informacje w zakresie
ustalonym w zafgczniku nr 10 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w
sprawie szczegblnych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
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majgcych siedzibe oraz niektdrych jednostek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017 r. poz. 1911 z péin. zm.).

3) Zestawienie zmian w funduszu powinno zawieraé informacje w zakresie ustalonym w
zatgczniku nr 11 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg oraz niektérych jednostek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 .
poz. 1911 z pdin. zm.).

4) Informacja dodatkowa *(dotyczy sprawozdania finansowego za 2018 r.) powinna
zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 12 do rozporzgdzenia Ministra
Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe oraz niektérych jednostek poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2017 . poz. 1911 z pdén. zm.).

5) Bilans instytucji kultury nalezy dotaczy¢ do skonsolidowanego bilansu Gminy, ktdry
zawiera informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 9 do rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandw
kont dla budietu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg oraz niekt6rych jednostek poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z péin. zm.). Skonsolidowany
bilans jednostki samorzadu terytorialnego (zawiera bilans Organu, bilans taczny Gminy araz
bilans instytuciji kultury, dia ktérej Gmina jest organem zatozycielskim),

10. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych Samorzgdowego O$rodka Kultury w
Janowcu Koscielnym powinno nastgpi¢ najpoiniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

11. Sporzadzajac sprawozdanie finansowe SOK nalezy dokona¢ odpowiednich wylaczen
wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami. Wytaczenia wzajemnych rozliczed dotycza w
szczegolnosci:

- wzajemnych naleznosci i zobowigzah oraz innych rozrachunkéw o
podobnym charakterze,

- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych pomiedzy
jednostkami,

12.  Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym, moga byé wykazywane z wiekszg
szczegotowoscig niz okreslona w zalgcznikach do rozporzadzenia.
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13. Sprawozdania finansowe sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej. Dane liczbowe
wykazuje sie w ztotych i groszach. Sprawozdanie finansowe, sporzadza sie w terminie 3
miesigcy od dnia, na ktéry zamyka sie ksiegi rachunkowe. Jednostkowe sprawozdanie
finansowe jednostki obstugiwanej podpisuja odpowiednio Kierownik . SOK i osoba
wyznaczona do prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki.

14. Skonsolidowany bilans Gminy podpisuje Wit i Skarbnik.

15. Kierownicy jednostek sktadajg sprawozdania finansowe Woéjtowi w terminie do dnia 31
marca roku nastepnego. Wdjt przekazuje sprawozdania finansowe do RIO w Olsztynie w
terminie do dnia 30 kwietnia roku nastepnego,

16. Sprawozdania muszg byé¢ sporzadzone na podstawie danych wynikajagcych z ksiag
rachunkowych. Nie sporzgdzenie sprawozdania finansowego lub zawarcie w nim
nierzetelnych danych moie skutkowaé odpowiedzialnodcig karng, zas wykazanie danych
niezgodnych z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiggowej — odpowiedzialnoscia o
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Do sporzadzania i przekazywania okreélonych
tym rozporzgdzeniem sprawozdan budzetowych zobowigzany jest kierownik jednostki.

17. Jednostka otrzymujac sprawozdania uprawniona jest do kontroli merytorycznej ztozonych

sprawozdan, a nastepnie sporzgdzenia zbiorczych/ facznych, skonsolidowanych
sprawozdan.

18. Zbiorcze/ faczne, skonsolidowane sprawozdania budietowe i finansowe sporzadza sie

elektronicznie w programie ,BESTIA” i podpisuje podpisem elektronicznym Kierownika
jednostki oraz Skarbnika.

19. Do przesytania sprawozdar budietowych i finansowych oraz w zakresie operacji
finansowych korzysta sig z programu ,Bestia”, ,,i—SRB” oraz e-PUAP.

20. Rachunkowos$¢ gminy prowadzona jest zgodnie z przepisami o rachunkowosci, a takie
innymi przepisami prawa, w sposéb prawidtowy zapewniajac rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego Samorzgdowego O$rodka Kultury
w Janowcu Koscielnym,

21. Do prowadzenia rachunkowoséci w gminnych jednostkach organizacyjnych tworzy sie
stanowiska ksiggowe w tym: dla obstugi budzetu gminy — (Organ), dla jednostki — (Urzad),
jednostek obstugiwanych (Szkoty) oraz obstuge finansowo-kadrows instytuciji kultury.

§ 6. Postanowienia koncowe

Zasady (Polityka) rachunkowosci obowiazuje do zdarzed od 01.01.2018 r. Do spraw nie
unormowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje sig rozwigzania przyjete w ustawach i
rozporzgdzeniach  wykonawczych do ustaw wymienionych na wstepie oraz odrebne

Zarzadzenia Wéjta Gminy Janowiec Koécielny. e
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Zatacznik nr 5
BILANS JEDNOSTKI BUDZETOWEJ LUB SAMORZADOWEGO ZAKLADU BUDZETOWEGO

Nazwa i adres jednostki BILANS Adresat
sprawozdawczej
jednostki budzetowej lub
samorzgdowego zakfadu
budzetowego
Numer identyfikacyjny REGON | sporzadzony na dzieficwirone20 v |0
AKTYWA Stan na | Stan na PASYWA Stanna | Stan na
poczatek | koniec poczatek | koniec
roku roku roku roku
A. Aktywa trwale A. Fundusze

1. Wartosci niematerialne i prawne

1. Fundusz jednostki

I. Rzeczowe aktywa trwale

IL. Wynik finansowy netto (+, —)

1. Srodki trwale

1. Zysk netto (+)

I. 1 Grunty

2. Strata netto

L L. 1. Grunty stanowigce
wiasnos$é jednostki
samorzadu terytorialnego,
przekazane w uzytkowanje
wieczyste innym
podmiotom

HI. Odpisy z wyniku
finansowego (nadwyzka
$rodkéw obrotowych) (—)

[.2. Budynki, lokale i obiekty
inzynierii ladowej i wodnej

IV. Fundusz mienia
zlikwidowanych jednostek

1.3. Urzadzenia techniczne i
maszyny

B. Fundusze placéwek

C. Panstwowe fundusze celowe

1.4. $rodki transportu

D. Zobowigzania i rezerwy na
zobowigzania

1,.5. Inne $rodki trwate

1. Zobowigzania dtugoterminowe

2. Srodki trwate w budowie
(inwestycje)

1. Zobowiazania krétkoterminowe

3. Zaliczki na $rodki trwale
w budowie (inwestycje)

L. Zobowiazania z tytutu
dostaw i ustug

1. Naleznosci diugoterminowe

2. Zobowigzania wobec budzetéw

1V. Dlugoterminowe aktywa
finansowe

3. Zobowiazania z tytulu
ubezpieczen i innych $wiadczen

1. Akeje i udziaty

4. Zobowiazania z tytutu
wynagrodzen

2. Inne papiery wartoéciowe

5. Pozostale zobowigzania

Id: 9SE801BC-E836-4161-8F57-D4098B188ACO. Przyjety

Strona 1



3. Inne dugoterminowe aktywa
finansowe

6. Sumy obce (depozytowe,
zabezpieczenie wykonania
umowy)

V. Wartos¢ mienia
zlikwidowanych jednostek

7. Rozliczenia z tytulu $rodkéw
na wydatki budzetowe i z
tytutu dochodéw budzetowych

B. Aktywa obrotowe

8. Fundusze specjalne

I. Zapasy 8. 1. Zaktadowy Fundusz
Swiadczen
Socjalnych
1. Materiaty 8.2. Inne fundusze

2. Polprodukty i produkty w toku

IH. Rezerwy na zobowigzania

3. Produkty gotowe

IV. Rozliczenia migdzyokresowe

4. Towary

[1. Naleznos$ci krotkoterminowe

1. Naleznosci z tytutu dostaw i
ustug

2. Naleznoséci od budzetow

L2

. Naleznodci z tytutu
ubezpieczen i innych
Swiadeczen

4. Pozostate naleznosci

5. Rozliczenia z tytutu $rodkdéw na
wydatki budzetowe 1 z tytulu
dochodéw budzetowych

I Krétkoterminowe aktywa
finansowe

1. $rodki pieniezne w kasie

2. Srodki pieniezne na rachunkach
bankowych

3. Srodki pienigzne panstwowego
funduszu celowego

4. Inne srodki pienigzne

5. Akcje lub udziaty

6. Inne papiery warto$ciowe

7. Inne krétkoterminowe aktywa
finansowe

IV. Rozliczenia migdzyokresowe
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Suma aktywéw Suma pasywow

(glowny ksiegowy) (rok, miesiac, dzien) (kierownik jednostki)
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Zatgcznik nr [0

RACHUNEK ZYSKOW | STRAT JEDNOSTKI BUDZETOWEJ LUB SAMORZADOWEGO

ZAKLADU BUDZETOWEGO (WARIANT POROWNAWCZY)

Nazwa i adres Rachunek zyskow i strat jednostki
jednostki sprawozdawezej (wariant pordwnawczy)
Numer ldentyﬁkacyjny REGON sporzgdzony na dzief,mm. 2. .

Adresat

Stan na konied Stan na koniec
roku poprzedniego| roku biezgcego

A.

Przychody netto z podstawowej dziatalnosci operacyjnej

L

Przychody netto ze sprzedazy produktow

II. Zmiana stanu produktéw (zwiekszenie — wartogé dodatnia, zmniejszenie

warto$¢ ujemna)

II. Koszt wytworzenia produktéw na wiasne potrzeby jednostki

1V. Przychody netto ze sprzedazy towaréw i materiatow

V. Dotacje na finansowanie dziatalnosci podstawowej

VI. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

B.

Koszty dziatalno$ci operacyjnej

L

Amortyzacja

1L

Zuzycie materiatow i energii

HL

Ustugi obce

1V. Podatki i optaty

V.

Wynagrodzenia

V1. Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia dla pracownikow

VIL. Pozostale koszty rodzajowe

VII. Wartos¢ sprzedanych towaréw i materiatéw

IX. Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

X.

Pozostate obciazenia

C.

Zysk (strata) z dzialalno$ci podstawowej (A—B)

D.

Pozostate przychody operacyjne
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L. Zysk ze zbycia niefinansowych aktywéw trwatych

1L Dotacje

HI.  Inne przychody operacyjne

E. Pozostate koszty operacyjne

L. Koszty inwestycji finansowanych ze $rodkow wiasnych samorzadowych
zakiadow budzetowych i dochodéw jednostek budzetowych
gromadzonych na wydzielonym rachunku

11. Pozostale koszty operacyjne

E. Zysk (strata) z dziatalno$ci operacyjnej (C-+D—FE)

G.  Przychody finansowe

1. Dywidendy i udziaty w zyskach

I Odsetki

1. Inne

H. Koszty finansowe

L Odsetki

1.  Inne

1. Zysk (strata) brutto (F+G—H)

Podatek dochodowy

K. Pozostate obowigzkowe zmniejszenia zysku (zwigkszenia straty)

L. Zysk (strata) netto (I—J—K)

(gtowny ksiggowy) (rok, miesigc, dzieh) (kierownik jednostki)
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Zatgcznik nr 11
ZESTAWIENIE ZMIAN W FUNDUSZU JEDNOSTKI BUDZETOWEJ LUB SAMORZADOWEGO

ZAKLADU BUDZETOWEGO
Nazwa i adres jednostki Zestawienie zmian Adresat
sprawozdawczej w funduszu jednostki
Numer identyfikacyjny REGON | sporzgdzone na dziefl . 28,0,
Stan na koniec Stan na koniec
roku roku biezgcego
poprzedniego

1. Fundusz jednostki na poczatek okresu (BO)

1. Zwigkszenia funduszu (z tytutu)

1.1. Zysk bilansowy za rok ubiegly

1.2. Zrealizowane wydatki budzetowe

1.3. Zrealizowane platnosci ze srodkéw europejskich

Srodki na inwestycje

1.5. Aktualizacja wyceny srodkéw trwalych

1.6. Nieodptatnie otrzymane srodki trwale i $rodki trwate w budowie oraz
wartosci niematerialne i prawne

1.7. Aktywa przejgte od zlikwidowanych lub polaczonych jednostek

1.8. Aktywa otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia

1.9. Pozostate odpisy z wyniku finansowego za rok biezacy

1.10. Inne zwigkszenia

2. Zmniejszenia funduszu jednostki (z tytutu)

2.1. Strata za rok ubiegty

2.2, Zrealizowane dochody budzetowe

2.3. Rozliczenie wyniku finansowego i $rodkéw obrotowych za rok ubiegly

2.4. Dotacje i srodki na inwestycje

2.5. Aktualizacja srodkéw trwatych

2.6 Warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkow trwatych i
srodkow trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

2.7. Pasywa przejete od zlikwidowanych lub potaczonych jednostek
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2.8. Aktywa przekazane w ramach centralnego zaopatrzenia

2.9. Inne zmniejszenia

IL Fundusz jednostki na koniec okresu (BZ)

HI. Wynik finansowy netto za rok biezacy (+, -)

1. zysk netto (+)

2., strata netto (—)

3. nadwyzka $rodkéw obrotowych

Fundusz (11+, -111)

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

(glowny ksiggowy) (rok, miesige, dzien) (kierownik jednostki)
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Zafgcznik nr 12
INFORMACJA DODATKOWA

Wprowadzenie do sprawozdania finansowego, obejmuje w szczegdlinosei:

nazwe jednostki

siedzibe jednostki

adres jednostki

14

podstawowy przedmiot dziatalno$ci jednostki

wskazanie okresu objetego sprawozdaniem

wskazanie, ze sprawozdanie finansowe zawiera dane taczne, jezeli w sklad jednostki nadrzednej lub
Jednostki samorzadu terytorialnego wchodzg jednostki sporzadzajgce samodzielne sprawozdania finansowe

omdwienie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci, w tym metod wyceny aktywéw i pasywow (takze
amortyzacji)

inne informacje

11,

Dodatkowe informacje i objasnienia obejmujg w szczegolnodci:

1.1.

szezeglowy zakres zmian wartosci grup rodzajowych érodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych, zawierajacy stan tych aktywow na poczatek roku obrotowego, zwigkszenia i zmniejszenia z
tytutu: aktualizacji wartoéci, nabycia, rozchodu, przemieszczenia wewnetrznego oraz stan konicowy, a dla

majatku amortyzowanego podobne przedstawienie standw i tytuléw zmian dotychczasowej amortyzacji
lub umorzenia

1.2.

aktualng wartos¢ rynkowa srodkéw trwatych, w tym dobr kultury o ile jednostka dysponuje takimi
informacjami

kwote dokonanych w trakcie roku obrotowego odpiséw aktualizujacych wartogé aktywow trwalych
odrebnie dla dtugoterminowych aktywow niefinansowych oraz diugoterminowych aktywéw finansowych

1.4.

warto$¢ gruntéw uzytkowanych wieczys$eie
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1.5. | wartos¢ nieamortyzowanych lub nieumarzanych przez Jjednostke $rodkéw trwalych, uzywanych na
podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych uméw, w tym z tytulu uméw leasingu
1.6. | liczbe oraz wartos¢ posiadanych papieréw wartosciowych, w tym akcji i udziatéw oraz dhuznych papieréw

wartoiciowych

1.7. | dane o odpisach aktualizujacych warto$¢ naleznosci, ze wskazaniem stanu na poczatek roku obrotowego,
zwigkszeniach, wykorzystaniu, rozwiszaniu i stanie na koniec roku obrotowego, z uwzglednieniem
naleznosci finansowych jednostek samorzadu terytorialnego (stan pozyczek zagrozonych)

1.8. ldane o stanie rezerw wedlug celu ich utworzenia na poczatek roku obrotowego, zwigkszeniach,
wykorzystaniu, rozwigzaniu i stanie koficowym

L.9. | podziat zobowigzan diugoterminowych wedtug pozycji bilansu o pozostalym od dnia bilansowego,
przewidywanym umowg lub wynikajacym z innego tytutu prawnego, okresie splaty:

a) powyzej I roku do 3 lat

b) powyzej 3 do 5 lat

c) powyzej 5 lat

1.10. | kwote zobowigzan w sytuacji gdy jednostka kwalifikuje umowy leasingu zgodnie z przepisami
podatkowymi (leasing operacyjny), a wedtug przepiséw o rachunkowosci bytby to leasing finansowy lub
zwrotny z podziatem na kwote zobowigzan z tytutu leasingu finansowego lub leasingu zwrotnego

L1L | faczng kwote zobowigzan zabezpieczonych na majatku jednostki ze wskazaniem charakteru i formy tych
zabezpieczen

1.12. | fgezng kwote zobowigzan warunkowych, w tym réwniez udzielonych przez jednostke gwarancji i
porgezen, takze wekslowych, niewykazanych w bilansie, ze wskazaniem zobowigzan zabezpieczonych na
majatku jednostki oraz charakteru i formy tych zabezpieczer

L13.) wykaz istotnych pozycji czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych, w tym kwote czynnych
rozliczen migdzyokresowych kosztéw stanowigcych roznicg migdzy wartoscig otrzymanych finansowych
sktadnikéw aktywow a zobowiazaniem zaplaty za nie

L.14. | taczng kwote otrzymanych przez jednostke gwarancji i porgczen niewykazanych w bilansie
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L15. | kwotg wypdaconych $rodkéw pienieznych na $wiadczenia pracownicze

L16. | inne informacje

2.

2.1. | wysoko$¢ odpiséw aktualizujacych wartogé Zapasow

2.2. | koszt wytworzenia $rodkow trwatych w budowie, w tym odsetki oraz réznice kursowe, ktére powiekszyly
koszt wytworzenia srodkdw trwalych w budowie w roku obrotowym

2.3. | kwotg i charakter poszczegoélnych pozycji przychodéw lub kosztéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktére
wystapily incydentalnie
informacjg¢ o kwocie naleznosci z tytutu podatkéw realizowanych przez organy podatkowe podlegte
ministrowi whadciwemu do spraw finanséw publicznych wykazywanych w sprawozdaniu z wykonania
planu dochoddéw budzetowych

2.5. inne informacje
Inne informacje niz wymienione powyzej , jezeli moglyby w istotny sposob wplynaé na oceng sytuacji
majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy jednostki

(glowny ksiggowy) (rok, miesige, dzien) (kierownik jednostki)
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 20/2018
Woéjta Gminy Janowiec Koécielny
z dnia 06 lutego 2018 r.

INSTRUKCJA
ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DLA JEDNOSTKI OBSLUGIWANEJ

(INSTYTUCJA KULTURY) ]
PROWADZONA W URZEDZIE GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

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

1) cen nabycia,
2) kosztéw wytworzenia,
3) ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Wyceny wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sie,
jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, w szczegblnosci przyjetego
nieodptatnie, w tym w drodze darowizny.

Srodki trwate stanowigce wtasnosc¢ Skarbu Paristwa lub jednostki samorzgdu terytorialnego
otrzymane na podstawie decyzji wiasciwego organu sg wyceniane w wartosci okreslonej
w tej decyzji.

Na dziern bilansowy, zgodnie zart.28 ust. 1 pkt 1 uor, $rodki trwate oraz wartoéci
niematerialne iprawne wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub
wartosci przeszacowanej (po aktualizagji wyceny srodkéw trwatych) pomniejszonych
o0 odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

2. Umarza sie jednorazowo i w catoéci zalicza w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji
takie sktadniki majgtkowe, jak:

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

2) srodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkofach i placéwkach oswiatowych,

3) odziez i umundurowanie,
4) meble i dywany,
5) inwentarz zywy,

6) pozostate $rodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania.
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3. Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie zzasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

4. Ksiegi inwentarzowe, zzastrzezeniem ust. 5, prowadzi sie dla pozostatych $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktérych wartoéc¢
jest nie nizsza niz 100 zi.

5. Bez wzgledu na wartos¢ ksiegi inwentarzowe prowadzi sie dla nastepujgcych pozostatych
srodkéw trwatych:

1) meble,
2) komputery,
3) maszyny do liczenia i kalkulatory,

4} sprzet audiowizualny,

)

)

)

5) aparaty fotograficzne,
6) elektronarzedzia,

7) kserokopiarki

8) lodéwki,

9) odkurzacze,

10) klimatyzatory,

11) aparaty telefoniczne cyfrowe i bezprzewodowe,
12) sprzet elektroniczny.

6. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie oraz amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych,

7. Srodki trwate oraz wartogci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo,
w grudniu, za okres catego roku.

8. Nowo przyjete $rodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie oraz
amortyzuje poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto je do
uzywania.

9. Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby
trzecie, niezwigzana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich,
zaliczana jest bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktéra wigze sie
z udzieleniem nowej licencji lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytut
wartosci niematerialnych i prawnych.

10. Srodki trwate w budowie, zgodnie zart.28 ust.1 pkt2 uor, wycenia sie na dzien
bilansowy w wysokoéci ogdtu kosztéw pozostajgcych  w bezposrednim zwigzku zich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartoséci.

11. Na dzieri nabycia lub powstania inwestycje diugoterminowe (art. 35 ust. 1 uor) ujmuje sie
w ksiggach rachunkowych w cenach nabycia.

Na dzien bilansowy, na podstawie postanowier art. 28 ust. 1 pkt 3 uor, udziaty winnych
jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywoéw trwatych wycenia sie:
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1) w cenie ich nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci, czyli w cenie
nabycia netto, lub

2) w wartodci godziwej, a wiec w kwocie, za jakg dany sktadnik aktywéw mdgtby by¢
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej miedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami,

12. Na dzieri nabycia lub powstania inwestycje krétkoterminowe (art. 35 ust. 1 uor) ujmuje
sig w cenach nabycia lub zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia lub rozliczenia transakcji nie
sg istotne.

Inwestycje krétkoterminowe, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 5 uor, wycenia sie nie rzadziej niz na
dzien bilansowy: wedtug ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra
z nich jest nizsza.

13. Aktywa pieniezne na dzien bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 10 uor, wycenia sie
w wartosci nominalnej, tj. facznie ze skapitalizowanymi, zarachowanymi odsetkami.

14. Na dzief powstania, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 uor, naleznosci ujmuje sie w ksiegach
wedtug wartosci nominalne;j.

Nie rzadziej niz na dzier bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 7 Ruor, naleinosci
wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroinosdci, ztym ze
odsetki ujmuje sie w ksiggach nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.

15. Na dzied powstania, zgodnie zart.28 ust. 11 pkt 2 uor, zobowigzania ujmuje sie
w ksiggach wedtug wartosci nominalne;j.

Nie rzadziej niz na dzieri bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 8 uor, zobowigzania
wycenia si¢ w kwocie wymagajace]j zaptaty, z tym ze odsetki ujmuje sie w ksiegach nie
poZniej niz na koniec kazdego kwartatu.

16. Rezerwy na zobowigzania, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 9 uor, wycenia sig nie rzadziej niz
na dzien bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

17. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia sig nie péiniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych na
dzien bilansowy. Zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt 1 uor na dzier bilansowy sktadniki aktywow
i pasywow wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ po kursie srednim ustalonym dla danej
waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzier.

W pierwszym miesigcu po kwartale ksiegowania dotyczgce réznic kursowych z wyceny
podlegajg wystornowaniu (kolejna wycena odnosi sie do kurséw historycznych).

Roznice kursowe powstate przy zaptacie naleinodci i zobowigzan w walutach obcych oraz
sprzedazy walut zalicza sie odpowiednio do przychodéw lub kosztéw finansowych,
a w uzasadnionych przypadkach — do kosztu wytworzenia produktéw lub ceny nabycia
towaréw, atakie do ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkéw trwatych, érodkéw
trwatych w budowie bad? wartosci niematerialnych iprawnych, irozlicza sie na koniec
kazdego miesigca.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznoéci o terminie splaty krétszym od jednego roku do
dnia bilansowego, wyceniane sa w wartosci nominalnej, a na dziert bilansowy w wysokosci
wymaganej zapfaty, czyli facznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem ostroznej
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wyceny, tj. po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych
naleznosci watpliwych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych -ujmuje sie w momencie ich zapfaty lub na koniec kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Srodki na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartogci nominalnej.

Operacje gospodarcze kasowe dokonywane w walucie obcej gidwnie dotyczg delegacji
zagranicznych wycenia sie nastepujgco — zwrot kosztow podrézy stuzbowej zagranicznej
wynikajacy z rozliczenia delegacji przeliczany jest wg obowigzujgcego kursu zakupu dewiz w
banku obstugujagcym budzet w dniu dokonania operacji.

Zobowigzania wycenia sie w zaleznoséci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego - wedtug art.28 ust. | pkt. 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci

- w zakresie sprawozdawczoséci budzetowej, zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie
wymagajgcej zaplaty.

Odsetki od zobowigzart wymagalnych, w tym takze tych do ktdérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu. Zadtuzenie wycenia sie wg wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z
tytutu oprocentowania.

18. Zapasy rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych na dzieri nabycia lub powstania,
zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 1 uor ujmuje sie w ksiggach rachunkowych wedtug cen nabycia
lub kosztéw wytworzenia. Materiaty (towary) wycenia sig w cenach zakupu (cenach nabycia).

Ceny zakupu mogq by¢ stosowane, jezeli nie znieksztafcajq stanu aktywow i wyniku
finansowego. Jesli ten warunek nie jest zachowany, trzeba stosowac ceny nabycia.

Na dzien bilansowy ceny nabycia albo zakupu badZ planowane koszty wytworzenia
rzeczowych sktadnikdw obrotowych nie mogg by¢ wyzsze od cen sprzedazy netto tych
sktadnikow.

19. Fundusze wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzied bilansowy
w wartosci nominalne;j.

20. Przyjmuje sie nastepujgce metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych
aktywdw obrotowych:

Zakupione materiaty (towary) sg bezposérednio po zakupie zaliczane w cigzar wiaéciwego
konta kosztéw (art. 17 ust. 2 pkt 4 uor). Na koniec roku przeprowadza sie inwentaryzacje
niezuzytych materiatéw (towardw) iwprowadza na stan zapasow, korygujac koszty
0 wartosc tego stanu pod datg ostatniego dnia danego roku. W nastepnym roku, nie péiniej
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niz pod datg ostatniego dnia roku, odnosi sig je odpowiednio w koszty.

21. Gdy ceny zakupu (nabycia) jednakowych albo uznanych za jednakowe rzeczowych
sktadnikow aktywow obrotowych ze wzgledu na podobieristwo ich rodzaju i przeznaczenie sg
rézne, warto$¢ stanu koricowego tych sktadnikéw wycenia sie w zaleznoéci od przyjetej
metody ustalania wartoéci ich rozchodu.

Przyjmujgc, ze rozchdd sktadnikow aktywow wycenia sie kolejno po cenach tych sktadnikow
aktywow, ktére jednostka nabyta najpdiniej (art. 34 ust. 4 pkt 3 uor).

22. Ustala sig nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztéw.

Ponoszone koszty ujmowane sa na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajdw iich
rozliczenie”.

Przyjete rozwiqzanie jest wskazany dla jednostek budzetowych i pozostalych jednostek
sektora finanséw publicznych, ktére prowadzq jeden rodzaj dziatalnosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw. W jednostce
nie wystepujg rozliczenia miedzyokresowe kosztéw bierne oraz tytuty do tworzenia rezerw
na przyszte zobowigzania, fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie w wartosci
nominalnej.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena przebiega na poziomie wartodci
nominalnej. W Urzedzie Gminy w Janowcu Koscielnym rozliczenia miedzyokresowe czynne
majg nieistotng warto$¢ i dlatego nie s3 rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszajg koszty
dziafalnosci.

23. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianym do realizacji w danym roku
budzetowym oraz wydatkéw budietowych oraz niewygasajgcych  wydatkéw
budzetowych nastepnych lat.

24. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostajg wycenione wedtug
zasad okredlonych dla jednostek kontynuujacych dziatalnosc, chyba ie przepisy
o likwidacji jednostki stanowig inaczej.

25. Sposob ustalania wyniku finansowego:

1. Winstytucji kultury:

Wynik finansowy SOK ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskdw i
strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”, poprzez przeksiegowanie w koficu roku obrotowego:
1) Na stronie Wn konta 860:

a) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw operacyjnych - w korespondencji z grupg
kont zespotu 4,
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b)zmiany stanu miedzyokresowych rozliczen kosztéw — w korespondencji z kontem 490 —
Rozliczenie kosztow,
¢) sumy poniesionych kosztéw amortyzacji — w korespondencji z kontem 400 — Amortyzacja,
d) wartos¢ sprzedanych towardéw w cenie zakupu — w korespondencji z kontem 730- Sprzedaz
towardw i warto$¢ ich zakupu,
e) sumy poniesionych kosztéw finansowych — w korespondencji z kontem751- Koszty
finansowe,
f) sumy pozostatych kosztéw operacyjnych — w korespondencji z kontem761- Pozostate koszty
operacyjne

2) Na stronie Ma konta 860:

a) sumy uzyskanych przychoddéw — w korespondencji z poszczegbinymi kontami zespotu 7,
tj. 750 — Przychody finansowe, 760 — Pozostate przychody operacyjne,

b) zmiany stanu migdzyokresowych rozliczen kosztéw — w korespondencji z kontem 490 —
Rozliczenie kosztow.
Przeksiggowanie wyniku finansowego (strata netto/zysk netto) nastepuje do 30 czerwca roku
nastgpnego, po wigczeniu go do skonsolidowanego bilansu.

26. Rachunek zyskéw istrat (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 7 do SzczegZasRachR.
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Zatacznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 20/2018
Wéjta Gminy Janowiec Ko$cielny
z dnia 06 lutego 2018 r.

INSTRUKCIA
ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DLA JEDNOSTKI OBSLtUGIWANE]

(INSTYTUCIA KULTURY)
PROWADZONA W URZEDZIE GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

SZCZEGOLNE ZASADY RACHUNKOWOSC! ORAZ PLAN KONT

§ 1. Przyjmuje sie szczegblne zasady rachunkowoéci oraz plan kont syntetycznych dla budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki budZetowej oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych, tak jak sg okreélone w zatacznikach Nr 1, 2 i 3 do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. r. (Dz.U. 2 2017 r. poz. 1911).

1. Jednostki sektora finansdw publicznych prowadza rachunkowoéé zgodnie z przepisami o
rachunkowosci — ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z 2017 r. poz. 2201 i
2342,7 2018 r. poz. 62).

2. Plany kont dla instytucji kultury powinny uwzgledniaé:

1) przychody/dochody i koszty/wydatki ujmuje sig w terminie ich zaptaty, niezaleinie od
rocznego budzetu, ktérego dotycza;

2) ujmuje sie wszystkie etapy rozliczen poprzedzajgce ptatnos$¢ dochoddéw i wydatkdw, a w
zakresie wydatkéw — takze zaangazowanie érodkéw;

3) odsetki od nieterminowych pfatnoéci nalicza sig¢ i ewidencjonuje nie pdiniej niz na koniec
kazdego kwartatu;

4) wyceny sktadnikdw aktywéw i pasywéw wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie nie
péiniej niz na koniec kwartatu.

3. Szczegdlne zasady rachunkowosci dla jednostek, o ktérych mowa w ust. 2, dotycza:
1) ewidencji wykonania budzetu;
2) ewidencji aktywdw trwatych stanowigcych wiasnoéé Skarbu Paristwa lub jednostek samorzadu
terytorialnego;
3) wyceny poszczegdlnych skfadnikéw aktywdw i pasywow;
4) sporzadzania sprawozda#n finansowych oraz odbiorcow tych sprawozdan.

4. Minister Finanséw okresli;
1) w drodze rozporzadzen:
a) szczegodlne zasady rachunkowosci, o ktérych mowa w ust. 3, oraz plany kont, o ktérych mowa
w ust. 2,

b) zasady rachunkowosci oraz plany kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego.
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5. W celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu jednostki samorzadu terytorialnego operacje
dotyczace ich dochoddéw i wydatkdw sg ujmowane w ksiggach rachunkowych na odrebnych
kontach ksiegowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wplywéw i wydatkdéw
dokonanych na bankowych rachunkach budzetu oraz rachunkach biezgcych dochoddw i wydatkdw
budzetowych jednostki budzetowej, z wyjatkiem operacj szczegdlinych okreslonych w odrebnych
przepisach.

6. Srodki trwate stanowigce wtasnos¢ Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane na podstawie decyzji wiasciwego organu nieodptatnie moga by¢ wycenione w wartosci
okreslonej w tej decyzji.

7. Srodki trwate oraz wartodci niematerialne i prawne umarza sie lub amortyzuje.

1) Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje sie wedtug zasad przyjetych przez
jednostke zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowoéci.

2) Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, moga by¢ umarzane:

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

b) Srodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach
i placdwkach oswiatowych;

c) odziez i umundurowanie;

d) meble i dywany;

e) inwentarz zywy;

3) pozostate $rodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajgcej
wielkosci ustalonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych,
dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

g) Nie umarza sig gruntéw oraz débr kultury.

4) Jednostka moze umarza¢ i amortyzowaé érodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne
jednorazowo za okres catego roku.

5) Warto$¢ poczgtkowa srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg
aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa
odnoszone na fundusz.

8. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomoéci.

9. Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sie dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzagdowych
jednostek budzetowych.

10. Warto$¢ naleznosci aktualizuje sig zgodnie z ustawg o rachunkowoéci.

1) Odpisy aktualizujgce wartoé¢ naleznosci dotyczacych rozchoddw budietdéw: paristwa, $rodkéw
europejskich i jednostek samorzadu terytorialnego zalicza sig do wynikdw na pozostatych
operacjach niekasowych.

2) Odpisy aktualizujgce wartos$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obcigzajg fundusze.

3) Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci sa dokonywane nie pdiniej niz na dzien bilansowy.

11. Odsetki od naleznosci i zobowigzar, w tym réwniez tych, do ktdrych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
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zapfaty, lecz nie pdiniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

12. Naleznosci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywdw i pasywéw wyrazone w walutach obcych
wycenia sie nie
pdiniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

13. Jednostki postawione w stan likwidacji wyceniajg aktywa wedtug zasad okreslonych dla
jednostek kontynuujgcych dziatalnosé, chyba ze przepisy o likwidacji jednostki stanowig inaczej.

14. Jednostki nie dokonujg biernych rozliczed miedzyokresowych kosztéw wynikajgcych z
obowiazku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym Swiadczen emerytalnych.

15. Plan kont jednostek obstugiwanych jest zgodny z wykazem kont wymienionych w § 3 zatgcznika.

Okresla sie zasady funkcjonowania i opis kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(organ) i jednostki budzetowej (urzad, jednostek obstugiwanych).

§ 2. PLAN KONT DLA JEDNOSTKI obstugiwanej — instytucj kultury
1. Wykaz kont

Zespot 0 - Aktywa trwate
011 ~ Srodki trwate
013 - Pozostate $rodki trwale
014 - Zbiory biblioteczne
016 — Dobra kultury
020 — Wartosci niematerialne i prawne
071 ~ Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych

Zespot 1 ~ Srodki pieniezne i rachunki bankowe
131 - Rachunek biezgcy samorzgdowego oérodka kultury
135 — Rachunek srodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225 - Rozrachunki z budzetami
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki
245 — Wptywy do wyjasnienia

Zespot 3 — Materialy i towary
310 - Materiaty
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Zesp6t 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 ~ Amortyzacja
401 — Zuzycie materiatdw i energii
402 ~ Ustugi obce
404 — Wynagrodzenia
405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespdt 7 ~ Przychody, dochody i koszty
740 - Dotacje i $rodki na inwestycje
750 - Przychody finansowe
751 ~ Koszty finansowe
760 — Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
999 - ZaangaZzowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Opis kont

Zespot 0 ~ ,Aktywa trwate”
Konta zespotu 0 ,Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywdw trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
4) umorzenia sktadnikéw aktywéw trwatych.

1) Konto 011 -, Srodki trwate”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszer i zmniejszen wartosci poczatkowej érodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podiegajg ujeciu na
kontach: 013, 014, 016.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczgtkowej $rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktdre
ujmuje sie na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegSlnosci:
1) przychody nowych lub uiywanych érodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartosé ulepszen zwiekszajgcych wartoéé poczgtkowsq
srodkow trwatych;
2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;
3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;
4) zwigkszenia wartosci poczatkowej rodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
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wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodpfatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory érodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwicé:

1) ustalenie wartosci poczatkowe; poszczegdlnych obiektow $rodkdw trwatych;

2) ustalenie 0s6b lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie wartosci gruntow stanowiacych witasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan (rodkéw trwatych w wartoéci
poczatkowe;j.

2) Konto 013 — ,Pozostate $rodki trwate”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszern i zmniejszern wartosci poczgtkowej
srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w
petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych érodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, 2z
wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdinogci:
1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;
3) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnogci:
1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, Zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory $rodkdw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartoéci
poczgtkowej srodkdw trwatych oddanych do uzywania oraz 0s0b, u ktérych znajduja sie srodki
trwate, lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie $rodki trwate.
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartoé¢ érodkéw trwatych znajdujgcych
sie w uzywaniu w wartosci poczgtkowe;j.

3) Konto 014 — ,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszert i zmniejszed wartoéci  zbioréw
bibliotecznych bibliotek m.in. szkolnych, pedagogicznych i bibliotek publicznych. Na stronie
Wn konta 014 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartodci
poczgtkowej w skutek likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania w korespondencji z
kontem 072  oraz niedobory w korespondencji z kontem 240.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych,
znajdujgcych sie w jednostce. Nalezy réwniez wyksiggowaé umorzenie zbioréw, ktérych
stwierdzono niedobér (zapis Wn konto 720, Ma konto 240).
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4) Konto 016 — ,,Dobra kultury”
Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszer i zmniejszen wartosci dobr kultury. Na
stronie. Wn konta 014 ujmuje sig¢ przychody ddbr kultury pochodzacych z zakupu w
korespondencji z kontem 300- Rozliczenie zakupu, 201 - Rozrachunki z odbiorcamii lub w
przypadku débr kultury otrzymanych nieodptatnie w korespondencji z kontem 800 — Fundusz
jednostki, nadwyzki débr kultury w korespondencji z kontem 240 — Pozostate rozrachunki. Na
stronie Ma — zmniejszenia stanu — rozchody débr kultury poprzez likwidacje, sprzedaz,
nieodptatne przekazanie w korespondencji z kontem 800 oraz niedobory w korespondenc;ji z
kontem 240. Konto 016 moze wykazywaé saldo Wh, ktére oznacza warto$¢ débr kultury
znajdujgcych sie w jednostce.

5) Konto 020 — ,Wartoséci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszert wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczgtkowe] wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 072.

Ewidencja szczegStowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytuldw i oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowej.

6) Konto 071 - ,,Umorzenie ¢rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartoéci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegdtowy do konta 071 prowadzi sie¢ wedtug zasad podanych w wyjaénieniach
do kont 011 020. Do kont: 011, 020 i 071 moina prowadzi¢ wspding ewidencje szczegdtows.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

7) Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych sSrodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszert wartogci poczatkowej Srodkéw trwatych, wartodci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu

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

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia

wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie érodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,

sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uiywania
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srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartodci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodpfatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Zespot 1 -, Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:
1) krétkoterminowych papieréw wartosciowych;
2) krajowych i zagranicznych érodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach;
3) innych krajowych i zagranicznych érodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 majg odzwierciedlaé operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkéw
pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

1) Konto 130 -, Rachunek biezacy jednostki”
Konto 131 stuzy do ewidencji stanu ¢rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu przychoddw (wptywow) i wydatkéw jednostki na podstawie planu
finansowego. Zapisy na tym koncie dokonywane sg na podstawie wyciagéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnoéé zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje sie wptywy érodkéw pienigznych:

1) wplyw $rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochoddw, w korespondencji z kontem
760;

2) wptyw dotacji podmiotowej, dotacji celowych, w korespondencji z kontem 740.

Na stronie Ma konta 131 ujmuje sie:
1) wszelkie ptatnosci, w korespondencji z kontami zespotu 2.
Zapisy na koncie 131 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 131 obowigzuje zachowanie zasady czystosdci obrotéw, co oznacza, ze stosowana
technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwoéé prawidtowego ustalenia wysokoéci tych obrotéw
oraz niezbedne dane do sporzgdzenia sprawozdar finansowych, budzetowych lub innych
okreslonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty
bankowe dowoddéw ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 131 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
instytucji kultury. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie
ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 131 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan ¢rodkéw pienieznych na rachunku
biezgcym jednostki.

2) Konto 135 — ,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegblnosci
zaktadowego funduszu $wiadczer socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy érodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na
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stronie Ma — wypfaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu ¢rodkéw kazdego
funduszu. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

3) Konto 141 -, Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji $srodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje
sig zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
$rodkéw pienieznych w drodze.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, érodki pienigzne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego. Konto 141
moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan ¢rodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczer. Konta zespotu 2 stuzg takie do ewidencji i rozliczeri érodkéw
budzetowych, srodkéw europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze #rddet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczer niedobordéw, szkod i nadwyzek oraz
wszelkich innych rozliczer zwigzanych z rozrachunkami i roszezeniami spornymi. Ewidencja
szczegotowa do kont zespotu 2 moze byé prowadzona wediug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umotzliwia¢ wyodrebnienie poszczegdinych grup rozrachunkéw, rozliczen,
ustalenie przebiegu ich rozliczed oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i
zobowiazan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych
— wedtug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu érodkéw europejskich réwniez odpowiednio
w podziale na programy lub projekty.

1) Konto 201 ~ ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychoddw finansowych.
Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznogci jednostek zaliczanych do dochoddéw budzetowych,
ktore sg ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate |
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen. Ewidencja szczegStowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe] oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznodci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdinych kontrahentdéw.

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

2) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnodci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek Srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami. Na stronie
Whn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetdw i wptaty od budzetéw.
Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznodci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie. Konto 225 moze
mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoci, a saldo Ma ~ stan zobowigzan wobec
budzetéw.
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3) Konto 229 — , Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegOlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Na stronie Wn konta 229 ujmuje
sig naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma — zobowigzania, splate i
zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkdw publicznoprawnych. Ewidencja szczegétowa
prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwoé¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzarn wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotdw, z ktdrymi sa dokonywane
rozliczenia. Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma — stan zobowigzan.

4) Konto 231 -, Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczegdlnodci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzes;

3) warto$¢ wydanych éwiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen. Ewidencja
szczegGtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia stanéw
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzer i éwiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

5) Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzal wobec pracownikéw z innych
tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i 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 pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd;

5) zaptacone zobowiazania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdinodci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki:

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych;

3) wptywy naleznoéci od pracownikéw.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowa, do czasu ich rozliczenia,
W rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwoé¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen i
zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw.

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

6) Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowiazar
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nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234.

Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a
takze krétko- i dtugoterminowych naleznoéci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstafe naleznoci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznodci i
roszczen. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczer z poszczegdinych tytutéw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

7) Konto 245 -, Wptywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. Na
stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdinosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

8) Konto 290 —,,0dpisy aktualizujace naleznoéci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje sie zmniejszenie wartoéci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma -
zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznoéci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznoéci.

Zespdt 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materiatéw (konta 310) oraz
rozliczenia zakupu materiatéw, towardw i ustug (konto 300). Na kontach 310 prowadzi sie
ewidencjg zapasdw materiatéw znajdujgcych si¢ w magazynach wiasnych i obcych jednostki w
cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezpoérednio z zakupem s3 odnoszone w koszty w
okresie ich poniesienia. Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont 310 powinna zapewnié
mozliwo$¢ ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania sie i os6b, ktérym
powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materiatéw objetych ewidencjg
iloSciowo-wartosciowa — takze wedtug ich poszczegolnych rodzajéw i grup.

1) Konto 310 -, Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takie opakowan i odpadkdw,
znajdujacych sie w magazynach wtasnych i obcych oraz we wiasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie iloéci i wartoéci stanu zapasu materiatdw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materiatéw, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespot 4 -, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”
Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w
ukfadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w
momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych).  Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztdw finansowanych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych
kosztoéw operacyjnych i kosztéw operacji finansowych. Ewidencje szczegétows do kont zespotu
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4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umoiliwiajagcy sporzgdzenie
sprawozdari finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan ckreslonych w
odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

1) Konto 400 - , Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosdci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy
amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpisow
amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moize wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztdw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na
konto 860.

2) Konto 401 -, Zuzycie materiatéw i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione
koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatdbw | energii oraz na dzier bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materiatéw i energii na konto
860.

3) Konto 402 -, Ustugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty
ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na
dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

4) Konto 404 -, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Na stronie Wn konta ujmuje sig kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach
ptac). Na stronie Ma ksigguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzeri oraz na dziefi bilansowy przenosi sie je na konto 860.

5) Konto 405 - ,Ubezpieczenia spoteczne i inne éwiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réinego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dziefo i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn
konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczer spotecznych i Swiadczen na rzecz
pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i
innych umdéw, ktére nie s zaliczane do wynagrodzeri. Na stronie Ma konta ujmuje sie
zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikow i
0s0b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umdw, a
na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
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6) Konto 409 - ,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnogci podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadar stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczeri majgtkowych i osobowych, odprawy z
tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione
koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie
przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Zespot 7~ ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:
1) przychoddw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodéw i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztdw operacyjnych;
2) podatkdéw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajag na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych. Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoéci oraz obliczenia podatkéw.

1) Konto 740 - ,,Dotacje i $rodki na inwestycje”

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego oraz innych srodkéw na finansowanie dziatalnogci podstawowej samorzadowych
zaktadow budzetowych oraz $rodkéw pienieznych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych
na wydzielonym rachunku bankowym parstwowych i samorzadowych jednostek budzetowych
prowadzacych dziatalno$¢ oswiatowa. Na koncie 740 nie ujmuje sie dotacji otrzymanych na
finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

1) dotacje przekazane na finansowanie dziatalnoéci podstawowej samobilansujgcym oddziatom
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem 131 lub 240;

2) $rodki pienigine samorzadowych zaktadéw budZetowych i dochody gromadzone przez
jednostki budzetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na
finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800 lub 840;

3) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie:

1) w ciggu roku ~ dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub dotacje
nalezne, jezeli ich wysokos$¢ wynika z przepiséw, w korespondencji z kontem 225;

2) na koniec okresu sprawozdawczego — dotacje nalezne, wynikajace z przepiséw prawa lub
potwierdzone przez organ dotujgcy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wptynefa na
rachunek jednostki w okresie nastepnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w
korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ moiliwoéé ustalenia wysokosci  dotacji
przypadajgcych na poszczegdlne tytuly rozliczen.

W koricu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka sig dwoma saldami, ktére przenosi sie:

1) saldo Wn oznacza wartoé¢ dotacj przekazanych na finansowanie dziatalnogci podstawowe;j
samodzielnie bilansujgcych sie oddziatéw érodkéw wykorzystanych lub przeznaczonych na
inwestycje w samorzagdowych zaktadach budzetowych, na strone Wn konta 860;
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2) saldo Ma oznacza warto$¢ dotacj otrzymanych na finansowanie dziatalnoéci podstawowe;j,
na strone Ma konta 860.
Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

2) Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie
przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegolnosci przychody ze sprzedaiy papieréw
wartosciowych, przychody z udziatéw i akji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obeych i papierow wartoéciowych oraz odsetki za zwtoke
w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, naleine
jednostce odsetki.

W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

3) Konto 751 ~ , Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w
szczegolnosci wartosé sprzedanych udziatéw, akgji i innych papieréw wartoéciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwtoke w zapfacie zobowigzan, z wyjgtkiem
obcigzajgcych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce warto$é¢ naleznosci z tytutu
operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych, ujemne rdznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajgcych érodki trwate w budowie.
Ewidencja szczegStowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od
zobowigzan.

W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

4) Konto 760 -, Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawows
dziafalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750. W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpfatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie;

4) réwnowartosé odpisdw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad budietowy, a takze od
srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych
samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat érodki pienigzne, w korespondencji ze strong Wn
konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490,

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostafe przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
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5) Konto 761 -, Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowgq dziatalnoscig
jednostki. W szczegdinosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartoéci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone j niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartoéci lub ktére wystapity incydentalnie.
Konto 761 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409, 490 oraz konta kosztu wtasnego sprzedazy w zespole 7,

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje sie zwiekszenie
stanu produktéw. W koricu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli
zostaty ujgte na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na strone Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

1) Konto 800 -, Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartogci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnodci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw
budzetowych z kont zespotu 7;

3) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

4) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienigznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz érodkéw
trwatych w budowie;

5) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

6) réwnowartos¢ odpisow amortyzacyjnych od érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzgdowy zaktad budzetowy, a takie od
$rodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktdrych
samorzgdowy zakfad budzetowy otrzymat érodki pienigzne, w korespondencji ze strong Ma
konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczeg6inosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw;

3) réznice z aktualizacji wyceny $rodkdw trwatych;

4) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkéw trwatych w budowie;

5) wartos¢ aktywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

6) wartos¢ objetych akcji i udziatéw;

7) warto$¢ aktywéw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

2) Konto 851 ~ ,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje sie na koncie 135 ,Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Pozostate $rodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziafalnotci podstawowej
jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegdétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszeri i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczer socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdine
rodzaje dziatalnoéci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu éwiadczen socjalnych.

3) Konto 860 ~ ,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

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

2) zmniejszen stanu produktdéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;

3) wartosci sprzedanych towardw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730,
oraz materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnoéci podstawowej samodzielnie bilansujgcych
sig oddziatéw oraz na inwestycje samorzadowych zaktaddw budzetowych, w korespondencji z
kontem 740;

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

6) obowigzkowych zmniejszer wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zwiekszeri stanu produktéw oraz rozliczen migedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnogci podstawowej, w korespondencji z kontem
740.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800,

Konta pozabilansowe

1) Konto 976 — ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczeri miedzy jednostkami w
celu sporzgdzenia tacznego sprawozdania finansowego.

2) Konto 980 - ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkdw budzetowych dysponenta $rodkéw
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budzetowych. -

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkdow budzetu;

2) wartos$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

3) Konto 998 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budZetowego oraz niewygasajacych wydatkdw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkdw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowieni, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegdétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku
konto 998 nie wykazuje salda.

4)Konto 999 ~ ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajgcych wydatkow, ktdre majg byc zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegdinosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysziych.
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Zatgcznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 20/2018
Waéjta Gminy Janowiec Koscielny
z dnia 6 lutego 2018 r.

INSTRUKCIA
ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DLA JEDNOSTKI OBSEUGIWANEJ

(INSTYTUCJA KULTURY)
PROWADZONA W URZEDZIE GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

Wewnetrzne zasady gospodarki finansowej jednostki obstugiwanej

§ 1. Wewnetrzne zasady gospodarki finansowe;

1. Instrukcja niniejsza ustala wewnetrzne procedury kontroli gospodarki finansowej, zasady
postgpowania, gromadzenia dochoddw i dokonywania wydatkéw, zaciggania zobowigzad,
oraz efektywnego gospodarowania ¢rodkami publicznymi bedgcymi w dyspozycji instytucji
kultury, obstugiwanej przez Urzad Gminy Janowiec Koscielny.

2. Za przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, uregulowanej odrebnym zarzadzeniem
Wéjta Gminy Janowiec Koscielny, odpowiedzialni sg kierownicy poszczegdinych referatdw
oraz pracownicy w zakresie powierzonych obowigzkéw stuzbowych.

3. Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych dokonywana jest na kazdym etapie realizacji
zadania poprzez kontrole merytoryczng (jednostka obstugiwana realizujgca zadanie),
kontrola formalnorachunkowa (Referat Finansowo-Podatkowy, zgodnie z zakresem
upowaznienia), zatwierdzenie (akceptacja) przez kierownika jednostki obstugiwanej lub
osobe przez niego upowazniona.

4. Na kazdym etapie realizacji zadari pracownicy jednostki obstugiwanej, obowigzani sg do
stosowania procesow kontrolnych, kierujac sig zasadg celowosci, rzetelnosci, gospodarnosci
oraz legalnosci dziatania, w zakresie zgodnosci z przepisami prawa i wewnetrznymi
uregulowaniami.

5. Urzad Gminy Janowiec Koscielny prowadzi obstuge finansowo-kadrowg instytucji kultury,
ktéra prowadzi samodzielng gospodarke finansowa na podstawie rocznego planu
finansowego, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i ustawy o
rachunkowaosci.

6. Plan finansowy instytucji kultury w danym roku budzetowym jest realizowany, zgodnie z
uchwatg budzetowa, a w przypadku gdy budzet nie jest uchwalony do korca roku
poprzedzajgcego rok budzetowy, wéwczas obowiazuje projekt uchwaty budzetowej.

7. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw, stosownie do przyjetego planu finansowego, w granicach
przyznanych kwot, z zachowaniem wymogéw przepiséw o finansach publicznych.

8. Kontrola wydatkéw polega na ocenie prawidtowosci sporzgdzenia planu finansowego,
kompletnosci ujecia i prawidtowosci zaliczenia wydatkéw do okreséw, ktérych dotycza,
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, prawidtowoéci udokumentowania poszczegdinych
wydatkéw, terminowos$¢ oraz przestrzeganie wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw
publicznych.,
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9. Wszystkie operacje gospodarcze odbywajg sie bezgotéwkowo za posrednictwem banku
obstugujgcego budzet.

10. Pracownicy merytoryczni oraz kierownik jednostki obstugiwanej sg upowaznieni do
opisywania dokumentéw ksiegowych, w zakresie swojego dziatania. Na dowéd dokonania
kontroli dokumentu, kontrolujgcy potwierdza ten fakt podpisem, zgodnie ze wzorem
podpiséw. Podpis oznacza, ze dokument ksiegowy zostat sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, legalnodci, gospodarnosci i celowosci, a takze, ze zakupu dokonano
zgodnie z ustawg prawo zamadwien publicznych.

11. W opisie merytorycznym nalezy uwzgledni¢ np. numery uméw (jesli dotyczy), kogo lub
czego dotyczy wydatek, lub opis zgodnie z wymogami odpowiedniego programu
wspotfinansowanego z innych Zrédet zewnetrznych.

12. Wyznaczeni pracownicy Referatu Fina nsowo-Podatkowego sg zobowigzani do sprawdzenia
dokumentu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnego z
procedurami opisu dokumentu. Formalna prawidtowoé¢ dokumentu zatwierdzana jest
przez osobe upowazniong, poprzez ztozenie podpisu.

13. W przypadku odmowy ztozenia podpisu przez ww. osoby w pkt 12, wyrazonej na pismie,
stosuje sig procedury przewidziane w przepisach ustawy o finansach publicznych.

14. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowoséci w dokumencie, zwraca sie go do
osoby odpowiadajgcej merytorycznie za realizacje zadania, celem podjecia niezbednych
krokéw zmierzajgcych do usuniecia tych nieprawidtowoéci.

15. Dopuszcza sig i przyjmuje do stosowanie faktury przestane elektronicznie, pod warunkiem,
ze wezesniej wystawca faktury otrzymat akceptacje tego faktu.

16. Dopuszcza sig dokonywanie ptatnosci zaliczkowych na poczet przysztych ustug lub dostaw
na podstawie faktury proforma. W przypadku tego typu dokumentu stosuje sie procedury
okreslone w tym zarzgdzeniu.

17. Osoba upowazniona, wykonujgc dyspozycje $rodkami pienieznymi jest odpowiedzialna za
jego realizacje w zakresie potwierdzenia dyspozycji mieszczacej sie w planie finansowym
jednostki,

18. Dyspozycja wydatkowania $rodkéw finansowych nalezy tylko i wytacznie do Kierownika
instytucji kultury lub osoby dziatajgcej w jego imieniu.

19. Podstawg dokonania przelewu stanowi dokument irédfowy podlegajgcy zaptacie,
sprawdzony i zaakceptowany do zaptaty przez Kierownika jednostki obstugiwanej lub osoby
przez niego upowaznione;j.

20. Osoba wyznaczona do sporzadzania przelewdw wprowadza go do systemu bankowego, a
osoby upowaznione, zgodnie z kartg wzoréw podpiséw dokonujg odpowiednich podpiséw
w ramach bankowosci elektronicznej.

21. Wewnetrzne zasady gospodarki finansowej w Urzedzie obejmujg wykaz oséb
uprawnionych do podpisywania dokumentéw ksiegowych, zgodnie z zasadami prowadzenia
ksiag rachunkowych okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§2.  Gospodarka drukami $cistego zarachowania

1. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania prowadzona jest w jednostce obstugiwane;j.
2. Na koniec kazdego roku druki $cistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji wedtug
zasad okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§ 3. Osobg uprawniong do wystawiania w imieniu Samorzagdowego Osrodka Kultury w Janowcu
Koscielnym faktur, rachunkéw i not ksiegowych jest Kierownik SOK lub osoba przez niego
upowazniona.
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§ 3. Wykaz oséb zobowigzanych i upowaznionych do sprawdzania dokumentdw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym, zgodnie z zasadami celowosci, gospodarnosci i legalnoéci  oraz zgodnosci z ustawg o
zamodwieniach publicznych

WZORY PODPISOW

0s0b upewaznionych w instytucji Kultury oraz pracownikéw Urzedu Gminy Janowiec Koscielny,
ktérzy prowadza obsluge finansowo-ksiegows:

Wykaz o0s6b upowainionych do zatwierdzania i podpisywania dokumentow:
~Marzena Borkowska - ...........ooiiiiiiii

- Aniela Szezypinska - ...

Wykaz 0s6b upowaznionych do pedpisywania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym:
- Marzena Borkowska - ........c..coooiiiiiiiii i

- Aniela Szezypifiska - ..o

Wykaz 0s6b upowaznionych do podpisywania dokumentéw w zakresie obowigzkéw gléwnego
ksiggowego:

Wykaz os6b upowainionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalnorachunkowym:

- Bogumita Dunajska — ......ccccooeiiirniiccese oo,

Referat Oswiaty, Sportu i Rekreacji — sprawy dotyczace rozliczeri sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne i podatek dochodowy, inne bedgce w zakresie kompetencji
Referatu wynikajgce z regulaminu organizacyjnego i realizacjg zadart wobec jednostki obstugiwanej:

= Kamila NOWOSIEISKE = ...c.ovviiieeieree e oo es oo s oot e oo

Wykaz moze ulec zmianie ze wzgledu na zmiany personalne lub zakres upowaznien.
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Zatgcznik nr 5

do Zarzgdzenia Nr 20/2018
Whojta Gminy Janowiec Koécielny
z dnia 6 lutego 2018 1.

INSTRUKCJA
ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DLA JEDNOSTKI OBSLUGIWANEJ

(INSTYTUCJA KULTURY) )
PROWADZONA W URZEDZIE GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

SYSTEM OCHRONY DANYCH | ZBIOROW

§ 1. 1. Dokumentacje opisujgcg przyjeta dla instytucji kultury, obstugiwang przez Urzad
Gminy Janowiec Koscielny, zasady (polityke) rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne isprawozdania finansowe, zwane zbiorami,
przechowuje sie wnalezyty sposob ichroni przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. W Urzedzie Gminy pomieszczenia, w ktdrych archiwizuje sie zbiory, sa zabezpieczone
przed pozarem, powodzig, kradziezg oraz dostepem o0séb nieupowaznionych do danych
zawartych w archiwizowanej dokumentacji.

3. Przed dostgpem osob nieupowainionych do pomieszczen, w ktdrych przechowuje sie
zbiory, chronia zastosowane zabezpieczenia tych pomieszczen: kraty we wnekach okiennych,
drzwi do pomieszczeri archiwum zabezpieczone blachg oraz dodatkowo sztabami,
zamontowane zamki w drzwiach.

4. Zbiory przechowuje sie w odpowiednich szafach i sejfach.

5. Ze wzgledu na prowadzenie w Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny ksiag rachunkowych
przy uzyciu komputera ochrona danych ujetych tych ksiggach prowadzonych komputerowo
polega na:

1) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na noénikach
informatycznych, zapewniajacych trwato$é zapisu informacji systemu rachunkowoéci przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz odpornych na
zagrozenia na ptytach DVD i nosniku zewnetrznym:

a) dane s3 archiwizowane na serwerze, ktéry znajduje sie w oddzielnym pomieszczeniu
(serwerowni); automatyczna catosciowa (petna) kopia bezpieczefstwa wykonywana jest
codziennie, kopia przechowywana jest w pamigci serwera oraz w zbiorach Urzedu
Marszatkowskiego w Olsztynie na podstawie zawartego Porozumienia z dnia 02.01.2017 r. z
okresem realizacji do 31.12.2019 r. (Ustuga Backup do 2GB),

b) raz w tygodniu sporzadza sie kopie zapasowe na nosnikach wymiennych - DVD i noéniku
zewngtrznym firmy toshiba o pojemnosci 1 TB o nr inwentarzowym 00000643. (kopie
wykonywane na nosnikach zewnetrznych przechowuje sie w kasie pancernej.

2) stosowane s3 odpowiednie urzadzenia podtrzymania napiecia w razie awarii sieci
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energetycznej (UPS);
3) serwerownia jest wyposazona w system przeciwpozarowy;

4) pomieszczenia serwerowni sg zabezpieczone drzwiami izamkami z odpowiednimi
atestami;

5) dostgp do serwerowni majg tylko upowaznione osoby tj. informatyk, kierownik jednostki;

6) w pomieszczeniu serwerowni temperatura jest stabilizowana urzadzeniami
klimatyzacyjnymi;

7) zapewniona jest ochrona programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci przed dostepem nieupowaznionych oséb lub zniszczeniem przez poniisze
dziatania:

a) kazdy uzytkownik systemu komputerowego ma wiasne hasto dostepu do danych
zawartych w systemie informatycznym,

b) nie ma dostepu do danych wykorzystywanych przez innych uzytkownikéw systemu,

¢) stosuje sie réznicowany dostep do bazy danych i dokumentéw, w zaleznoéci od zakresu
obowigzkow pracownika,

d) komputery s3 wyposazone w oprogramowanie spetniajgce funkcje ochronne, tzw.
firewall, zwiekszajace dodatkowo zabezpieczenie przed atakiem z zewnagtrz,

e) stosowane sg programy antywirusowe,

§ 2. Przechowywanie zbioréw

1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w jednostce:

1) w oryginalnej postaci,

2) w ustalonym porzgdku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych,
3) w podziale na okresy sprawozdawcze,

4) w sposéb pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowoddw ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie
okredleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koAcowych lat ikoricowych numeréw
w zbiorze.

3. W Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny przyjeto do stosowania jednolity rzeczowy wykaz
akt organéw gminy oraz urzedu obstugujgcego te organy, w ktérym szczegdtowo zawarto
przekrdj catosci przechowywanej dokumentacji oraz okresy obowigzujace w tym zakresie.

Tabela. Okresy przechowywania dokumentacji w Urzedzie Gminy Janowiec Koscieiny

Rodzaj dokumentaciji Okres przechowywania

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe | Podlegajg trwatemu przechowywaniu

Roczne sprawozdania budzetowe Podlegajg trwatemu przechowywaniu

Ksiegi rachunkowe 5lat
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Dowody ksiegowe (wyciagi bankowe, faktury)

5 lat

Karty wynagrodzed pracownikdw badZ ich

odpowiedniki

Przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajacy z przepiséw
emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej niz 5 lat

Umowy zawarte w zakresie realizacji zadan
gminy i ich monitorowanie

Podlegajg trwatemu przechowywaniu

Dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych
w budowie, pozyczek, kredytéw oraz uméw
handlowych, roszczen dochodzonych
w postepowaniu  cywilnym  lub  objetych
postepowahiem karnym albo podatkowym

Przez 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje
i postepowanie zostaly ostatecznie
zakoriczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione

Dokumentacje przyjetego
prowadzenia rachunkowosci

sposcbu

Podlegajg trwatemu przechowywaniu

Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w tym | 10 lat
zakresie

Dokumenty inwentaryzacyjne 5 lat
Pozostate dowody ksiegowe isprawozdania, | 5 lat

ktérych obowigzek
ustawy

sporzgdzenia wynika z

4. Okresy przechowywania wskazane w powyiszej tabeli oblicza sie od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktdrego dane zbiory dotyczg.

§ 3. Udostepnianie zbioréw

W Urzedzie Gminy Janowiec Koscielny udostepnienie dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych iinnych dokumentdw zzakresu rachunkowosci sprawozdan finansowych

i budzetowych przebiega nastepujgco:

1) w siedzibie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez

niego osoby,

2) poza siedzibe jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego

spis wydanych dokumentdéw.
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