Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 9 kwietnia 2025 r.

ZARZADZENIE NR 56.2025
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 9 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w Gminnym Centrum Kultury i Sportu
Wieniawie.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.120
zpoéz.zm. ) 1iszczegdlnych wustalen zawartych wart. 40 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 .
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z2024 r. poz. 1530 z pdzn. zm.|) oraz rozporzadzeniu Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.Dz.U. z 2020 poz. 342) oraz ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r
. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (t.j Dz. U z 2024 r poz. 87 z p6z. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady (polityke) rachunkowosci w Gminnym Centrum Kultury i Sportu w Wieniawie
w sposob okreslony w zatacznikach do niniejszego Zarzadzenia:

1. Zatacznik Nr.1 Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych;
2. Zatacznik Nr 2 - Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;
3. Zalacznik Nr 3 - Zaktadowy plan kont;

4. Zalacznik Nr4- Zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksiggi gtownej dla Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Wieniawie ;

5. Zatacznik Nr 5 - Opis systemu przetwarzania danych - systemu informatycznego;
6. Zatacznik Nr 6 - Zasady przechowywania i ochrona danych

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Wieniawie, witasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkow stuzbowych.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu Ksiggowemu jednostek obstugiwanych

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia i obowigzuje od 1 kwietnia 2025 roku

Wojt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 56.2025
Wojta Gminy Wieniawa z 9 kwietnia 2025r

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Wieniawie

Ustalenia ogolne

1. Tlekro¢ w niniejszych zasadach (polityce) rachunkowosci jest mowa o:

1) instytucja kultury — nalezy przez to rozumie¢ Gminne Centrum Kultury i Sportu
w Wieniawie,
2) dyrektorze instytucji — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Gminnego Centrum Kultury

i Sportu w Wieniawie,
3) UG - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wieniawie, jako jednostke obstugujaca.
2. Polityka ustala jednolite zasady rachunkowos$ci obowigzujace w Gminnym Centrum Kultury

i Sportu w Wieniawie bedacy w obstudze Urzedu Gminy w Wieniawie .

3. Dziatalno$¢ instytucji kultury dziatajgcej w Gminie Wieniawa oparta jest na statucie nadanym przez
Rade Gminy w Wieniawie oraz Zarzadzenie Nr 69.2012 Wo¢jta Gminy Wieniawa z dnia 17 grudnia
2012 r. w sprawie przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji podmiotowej z budzetu Gminy

Wieniawa dla samorzadowej instytucji kultury.

4. Instytucja kultury prowadzi dziatalno$¢ na podstawie planu przychodow i kosztéw na dany rok

obrachunkowy zatwierdzony przez dyrektora instytucji.

5. Przychodami instytucji kultury sg dotacje z budzetu Gminy, wplywy uzyskane z prowadzonej
dziatalnosci statutowej 1 gospodarczej oraz wszelkie dobrowolne wplaty i darowizny, $rodki otrzymane

od 0s06b fizycznych i prawnych oraz z innych Zrodet.

6. Szczegotowe =zasady dotyczace: obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,
przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji, gospodarki kasowej oraz postgpowania
z dokumentacja, nieobjete niniejszym dokumentem w poszczegodlnych zakresach, okre$lone sa

odrgbnymi instrukcjami.
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1.Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Wieniawie prowadzone sa
w siedzibie Urzedu Gminy w Wieniawie ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa, za wyjatkiem
nizej wymienionej ewidencji analitycznej, ktora prowadzona jest w siedzibie Gminnego Centrum
Kultury i Sportu w Wieniawie przy ul. Kochanowskiego 82:

- ksiggi inwentarzowe pozostalych srodkow trwatych,

- ewidencja zbioréw bibliotecznych.

Zgodnie z Uchwala Rady Gminy Wieniawa Nr [X.5.2025 z 6 marca 2025. w sprawie likwidacji jednostki
budzetowej Gminy Wieniawa ,,Centrum Ustug Wspolnych Gminy Wieniawa” oraz przejgcia przez Urzad
Gminy Wieniawa wspolnej obstugi finansowej, organizacyjnej i administracyjnej jednostek organizacyjnych

zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Wieniawa.

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia

do 31 grudnia.

2. Rok obrotowy dzieli si¢ na 12 miesiecznych okresow sprawozdawczych, ktorymi sg miesigce
kalendarzowe. Co do zasady miesigc jest podstawowym okresem sprawozdawczym, jednak dla
zdarzen, dla ktérych przepisy o sprawozdawczos$ci przewidujga wykazywanie danych w sprawozdaniach
za miesiac konczacy kwartal, przyjmuje sie, ze okresem sprawozdawczym jest miesigc konczacy

kwartat (w szczegodlno$ci dotyczy to naleznosci i zobowigzan ).

3. Ponadto rok dzieli si¢ na 4 kwartalne okresy sprawozdawcze, ktorymi sg kolejne kwartaty roku

kalendarzowego i budzetowego.

4. Przez okres sprawozdawczy rozumie sie¢ czas, za ktdry instytucja kultury sporzadza sprawozdania

budzetowe 1 finansowe.
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5. Roczne sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych,

tj. na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego.

6. Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na podstawie wlasnych ksigg rachunkowych

1 sporzadza si¢ je w ztotych i groszach.

7. Urzad Gminy w Wieniawie sporzadza dla instytucji kultury nastepujgce sprawozdania:

1) w zakresie operacji finansowych - sporzadza sie na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansé6w z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 2396 z p6zn. zm.).

a) Rb—N — kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow finansowych,
b) Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytutéw dtuznych oraz porgczen

i gwarancji,

2) sprawozdania sporzadzane na podstawie przepisow art. 265 ustawy o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009 . (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 1530 z p6zn. zm.):
a) do dnia 31 lipca roku budzetowego informacj¢ o przebiegu wykonania planu finansowego za
I potrocze, uwzgledniajac w szczegdlnosci stan naleznosci i zobowigzan W tym wymagalnych,
b) do dnia 28 lutego roku nastepnego po roku budzetowym sprawozdanie roczne
z wykonania planu finansowego instytucji, w szczegdtowosci nie mniejszej niz w planie
finansowym sktadajace si¢ z:
- wprowadzenia do sprawozdania finansowego,
- sprawozdania z wykonania planu finansowego,
- informacji dodatkowej,
- rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy),
- bilansu,
- sprawozdania z dziatalnosci.

3) =zeznanie sporzadzane na podstawie ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych
z dnia 15 lutego 1992 r. (t.j. Dz. U. 2 2025 r., poz. 278 .)
- CIT-8 — zeznanie o wysokosci osiagnigtego dochodu (poniesione;j straty) przez podatnika podatku
dochodowego od 0s6b prawnych,
- instytucja kultury - jako podatnik podatku dochodowego od oséb prawnych niewpisany
do rejestru przedsigbiorcow KRS - przekazuje sprawozdanie finansowe (sporzadzone w postaci
elektronicznej odpowiadajacej strukturze logicznej) szefowi KAS w terminie 10 dni od daty jego

zatwierdzenia.
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4) sprawozdania statystyczne:
- F-02/dk — sprawozdanie o finansach instytucji kultury,
- F-03 — sprawozdanie o stanie i ruchu $rodkéw trwatych,

- Z-03 — sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzenie.

5) inne sprawozdania z realizowanych zadan za dany okres.

8. Dane w sprawozdaniach wykazuje sie:
a) w zakresie planu po zmianach wprowadzonych na podstawie ustawy o finansach
publicznych,
b) w zakresie wykonania narastajaco od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego lub

w przypadkach okreslonych w sprawozdaniach wedtug stanu na okreslony dzien.

9. Sprawozdania finansowe sporzadzane sa na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finansow
z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 poz. 342 z p6zn. zm.).

10. Sprawozdania finansowe podpisywane sg przez Wdjta oraz Skarbnika podpisem elektronicznym
11. W przypadku gdy dzien przekazania sprawozdania przypada na sobote lub dzien ustawowo wolny od

pracy, sprawozdanie podlega ztoZzeniu w pierwszym dniu roboczym nastepujgcym po tym dniu.

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi  rachunkowe instytucji  kultury = prowadzone s przy uzyciu  komputera
z wykorzystaniem oprogramowania finansowo-ksiegowego Finanse Vulcan, firmy VULCAN Sp.

z 0.0., ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw na podstawie licencji nr 21184.

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

i groszach.

3. Zaktadowy Plan Kont instytucji kultury zawiera:
- wykaz kont syntetycznych Ksiegi glownej, konta syntetyczne sktadaja si¢ z trzech cyfr,
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- wykaz kont analitycznych, konta analityczne tworzy si¢ przez dodanie do numeru konta

syntetycznego rozszerzenia w postaci kolejnej cyfry oraz ksiag pomocniczych.

4, Ksiegi rachunkowe prowadzone sg na podstawie dowodéw ksiegowych ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku systematycznym i chronologicznym, przy czym zdarzenia, w tym operacje gospodarcze

ujmuje w ksiegach i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

5. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych (zrodtowe, zbiorcze, korygujace, zastgpcze i rozliczeniowe), rzetelne, kompletne
i wolne od btedow rachunkowych, oznaczone numerem identyfikacyjnym, sprawdzone zgodnie
z ustaleniami procedur kontroli finansowej (kontrola pod wzgledem merytorycznym oraz kontrola pod
wzgledem formalno-rachunkowym), zakwalifikowane do ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez
wskazanie sposobu ujecia dowodu (dekretacja) i zwierajaca podpis osoby odpowiedzialnej za te

wskazania.

6. Korekty bledow w dowodach ksiegowych i w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb

okreslony w przepisach art. 22 i art. 25 ustawy o rachunkowosci.

7. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc na
pozniejsze dopiski lub zmiany. Zapis ksiegowy zawiera: date dokonania operacji, rodzaj i numer
identyfikacyjny dokumentu, zrozumiaty tekst, kwote i dat¢ zapisu oraz oznaczenie kont na ktdrych

operacja zostata zapisana.

8. Przyjete zasady stosuje sie¢ w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego
grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywoOw, ustalania wyniku finansowego
i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byty

porownywalne.

9. Zmiany zasad okre$lonych niniejszym dokumentem oraz aktualizacji wynikajacej ze zmian
w strukturze organizacyjnej instytucji lub przepiséw prawa (ustaw, rozporzadzen) dokonuje si¢ tylko ze

skutkiem od 1 stycznia kolejnego roku.

10. W ksiegach rachunkowych roku obrotowego ujmuje sie wszystkie osiggnigte, przypadajgce na rzecz
instytucji przychody i obcigzajace je koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku

obrotowego niezaleznie od terminu ich zaptaty — zasada memoriatowa.
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11. Dla zapewnienia wspotmiernosci przychodow i kosztow do aktywow lub pasywow danego okresu
sprawozdawczego, zaliczane beda koszty lub przychody dotyczace przysztych okresow oraz

przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, koszty ktore nie zostaty jeszcze poniesione.

12. Warto$¢ poszczegodlnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi kosztow,

jak rowniez zyskdw i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie.

13. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen

z budzetem, z US i z ZUS, do ktorych instytucja zostala zobowigzana.

14. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik,
- konta ksiegi gtowne;,
- konta ksiag pomocniczych,

- zestawienie obrotow i sald.

15. Ksiegi rachunkowe s3a:
- trwale oznaczone nazwa (peing lub skrocong) instytucji kultury, ktérej dotycza oraz nazwa danego
rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,
- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

16. Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:
- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronolo-
gicznie,
- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie miesigca/roku, co pozwala na ich jednoznaczne po
wigzanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapisoéw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,
- dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi

glownej.

17. Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

- konta ksiegi glownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w uje¢ciu systematycznym,
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- na kontach ksiggi gldwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub roéwnoczeSnie
w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,

- zapisOw na okreslonym koncie ksiggi gldéwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologicznej.

18. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) zawierajg zapisy bedace uszczegolowieniem 1 uzupeklieniem

19.

zapis6w kont ksiegi gldwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system
ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na

kontach ksiggi glowne;.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczeg6lnosci dla:

- $rodkow trwatych, w tym takze s$rodkow trwalych w budowie, wartoSci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych;

- rozrachunkéw z kontrahentami;

- rozrachunkéw z pracownikami, w postaci imiennej ewidencji wynagrodzen pracownikow,

- operacji sprzedazy (kolejno numerowane wilasne faktury i inne dowody, ze szczegdlowoscia
niezbedng do celow podatkowych);

- operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscia niezbedng do wyceny
sktadnikow aktywow i do celow podatkowych);

- operacji gotéwkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Dyrektor jednostki, uwzgledniajac rodzaj i warto$¢ poszczegdlnych grup rzeczowych — sktadnikow

aktywow obrotowych posiadanych przez instytucje kultury, podejmuje decyzje 0 sposobie prowadzenia ksigg

pomocniczych dla rzeczowych sktadnikéw aktywow  obrotowych.

20.

Konta ksiag pomocniczych tworzy si¢ w miare potrzeb.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej sporzadza si¢ na koniec roku budzetowego.

Zawiera ono:

- symbole i w razie potrzeby nazwy kont,

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

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i nara-  stajgco

od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

21. Ksiegi rachunkowe otwiera sig:

- na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktorym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujacego skutki

o charakterze majatkowym lub finansowym,- na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,
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- na dzien zmiany formy organizacyjno-prawnej,

- na dzien wpisu do rejestru polaczenia lub podzialu instytucji, powodujacych powstanie nowej
instytuciji,

- na dzien rozpoczecia likwidacji lub ogtoszenia upadtosci,

—w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.

22. Ksiegi rachunkowe zamyka sie:
- na dzien konczacy rok obrotowy,
- na dzien zakonczenia dzialalno$ci instytucji lub zakonczenia likwidacji,
- na dzien poprzedzajacy zmiang formy organizacyjno-prawnej,
- W instytucji przejmowanej na dzien potaczenia zwigzanego z przejeciem instytucji przez inng
instytucje, to jest na dzien wpisu do rejestru tego potaczenia,
- na dzien poprzedzajacy dzien podzialu lub potgczenia instytucji, jezeli w wyniku podziatu lub
polaczenia powstaje nowa instytucji, to jest na dzien poprzedzajacy dzien wpisu do rejestru potaczenia
lub podziatu,
- na dzien poprzedzajacy dzien postawienia instytucji w stan likwidacji

- nie pozniej niz w ciagu 3 miesiecy od dnia zaistnienia tych zdarzen.

23. Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych nastgpuje nie pdzniej niz 15 dni po zatwierdzeniu

sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez instytucj¢ kultury.

24. Zamknigcie ksiag rachunkowych nastepuje przez nieodwracalne wytaczenie mozliwosci dokonywania

zapisow ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamkniete ksiggi rachunkowe.

25. Kompletne ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowa¢ nie poézniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny
nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od

poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

26. Konta pozabilansowe peitnig funkcje wyltacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem

ewidencyjnym.
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UPROSZCZENIA W PROWADZENIU KSIAG RACHUNKOWYCH

1. W trakcie roku, od stycznia do grudnia dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej,
ktére wptynety do jednostki po 5-tym dniu miesigca nastepujacego po miesigcu ktorego dotycza
(nawet, gdy 5-ty dzien przypada na dzien wolny od pracy — w tym sobote), uyymowane bedg w ksiegach

rachunkowych w koszty miesigca, w ktorym wptynety.

2. Faktury, rachunki, noty, dokumentujace koszty jednostki naliczane s3 w koszty na dokumencie
»polecenie ksiegowania” oznaczonym symbolem ksiegowym ,,PK , tworzonym z data ostatecznej
akceptacji dokumentu badZ w dniu kolejnym. Aby sposob ujgcia w koszty do ksiag rachunkowych ww.
dokumentow ksiegowych byl czytelny, na tychze dokumentach stawia si¢ pieczatke, na ktorej
odnotowuje si¢ dokonane czynnos$ci: date, dekret, numer pozycji, kwote oraz podpis i pieczatke

pracownika.

3. Zestawienia list, listy wyptat $wiadczen, deklaracje dokumentujace koszty jednostki naliczane sa
w koszty na dokumencie oznaczonym symbolem ksiggowym ,,Pk -, na tychze dokumentach stawia sig¢
odnotowuje si¢ dokonane czynnos$ci: dekret, numer pozycji .

4. Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej tego roku,
jezeli wplyng do ksiggowosci po opisie merytorycznym do dnia 31 stycznia roku nastepnego —
wowczas sg wykazywane w sprawozdaniach finansowych roku, ktoérego dotycza i w korekcie
sprawozdan rocznych

5. Z uwagi na zasadg¢ istotno$ci zawarta w UoR, art. 4 oraz przepisy UoPDoP, naktady poniesione przez
jednostke o wartosci do 10.000 zt s3 odnoszone bezposrednio w koszty uzyskania przychodéw. Srodki
trwate w jednostce uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkow poniesionych na ulepszenie
przekracza 10.000 zt;

6. Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegolnosci kosztéw zakupu prenumeraty, biletow, optat
abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne ptatnosci ponoszone za okres
przekraczajacy jeden miesigc — ktory dotyczy danego roku obrotowego lub roku nastgpnego - nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow ze wzgledu
na nieistotny wpltyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowe;j
i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesigca,
w ktorym zostat dokonany wydatek;

7. Koszty ushug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i inne o podobnym charakterze
z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalnos¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach ksiggowane sa do
danego roku w nastepujacy sposob: dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy i abonament za styczen

nastgpnego roku zaliczane sg do kosztow roku, w ktoérym przypada okres rozliczeniowy; dowody
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ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajagcy w dwodch roznych latach obrotowych sg ujmowane

w kosztach tego roku obrotowego, ktory widnieje w dokumencie finansowym jako data sprzedazy.

10

I1d: 7FE3FDS53-74EF-43D7-8454-53CEFDEF88CO. Podpisany Strona 10



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 56.2025
Wojta Gminy Wieniawa z 9 kwietnia 2025r

11. Obowiazujace metody i terminy inwentaryvzowania skladnikow majatkowych

1. Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien
bilansowy.

2. Przy wycenie majatku instytucji kultury postawionej w stan likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny ustalone
w ustawie o rachunkowosci dla instytucji kultury kontynuujacych dziatalno$¢, chyba ze przepisy
dotyczace likwidacji instytucji kultury stanowig inaczej.

3. Ewidencji w ksiggach rachunkowych podlegaja $rodki trwale, warto§ci niematerialne i prawne,
pozostate srodki trwate oraz zbiory biblioteczne.

4. Dane wynikajace z ewidencji szczegOlowej sa uzgadniane z zapisami ksiggowymi na koniec
kazdego roku.

5. Srodki trwale oraz wartoici niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie o rachunkowosci.

6. W instytucji kultury przyjeto metode liniowa dla wszystkich sktadnikow majatkowych podlegajacych
amortyzacji. Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okre§lonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

7. Srodki trwale i wartoéci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug:

1) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej
wartosci,

2) w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, zas w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentoéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

5) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od jednostki samorzadu terytorialnego — w wysokosci
okreslonej w decyzji o przekazaniu.

8. Wartos$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace o wartosci poczatkowej nizszej
od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych, a takze begdace pomocami

dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi czgéciami traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

i prawne, ktore umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”.

Zakup licencji na oprogramowanie komputerowe bez wzgledu na okres uzytkowania podlega ujeciu
W ewidencji na koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”.

Kazdorazowa aktualizacja programu komputerowego (bez otrzymania nowej licencji) nie podlega ujeciu
w ewidencji na koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”. Odnowienie licencji nie stanowi wartosci
niematerialnych i prawnych i podlega odniesieniu bezposrednio w koszty.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

1) $rodki trwate,

2) pozostate srodki trwate,

3) érodki trwate w budowie (inwestycje),

4) zbiory biblioteczne.

Zasada finansowania: rzeczowe aktywa trwate o wartosci powyzej 10.000,00 zt o okresie uzywania
dtuzszym niz 1 rok finansowane sg ze srodkow inwestycyjnych.

Srodki trwate to skladniki aktywow zdefiniowane w ustawie o rachunkowosci oraz $rodki trwate
stanowigce wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Wieniawa otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby instytucji kultury.

Srodki trwate przejete po zakoficzeniu robét inwestycyjnych wycenia si¢ po koszcie wytworzenia, to jest
w warto$ci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztéw zarowno bezposrednich, jak i posrednich,
poniesionych od momentu podj¢cia inwestycji, az do przejecia srodka do uzywania w stanie kompletnym.
Podstawa ksiegowania przychodu $rodkéw trwatych sg przede wszystkim takie dokumenty, jak: faktura
VAT lub rachunek, protokot odbioru obiektu powstalego w procesie inwestycyjnym, dokument OT
przyjecie $rodka trwatego, protokét zdawczo-odbiorczy wraz z decyzjg kompetentnego organu dotyczaca
oddania w trwaty zarzad lub niecodptatnego przekazania, protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji oraz
akt darowizny lub spadku. Dowodami rozchodu $rodkéw trwalych sa najczgsciej protokoty likwidacii,
protokoty zdawczo-odbiorcze zarzadzonego przekazania nieodptatnego, protokoty szkdd, protokot
rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych. W przypadku czesciowej likwidacji $rodka trwatego w protokole
nalezy poda¢ warto$¢ poczatkowg likwidowanej cze$ci na podstawie danych z ewidencji okreslajacych
podziat srodka na elementy lub na podstawie komisyjnego szacunku.

Wartos¢ poczatkowa sSrodka trwatego przyjetego do uzywania powigksza si¢ o sume¢ wydatkow
poniesionych na jego ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czeSci sktadowych lub czgsci
peryferyjnych (urzadzen wspotpracujacych), ktorych jednostkowa cena nabycia przekracza kwote ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Na dzien bilansowy $rodki trwale wycenia si¢ w wartoSci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza).

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

1) podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,.Srodki trwale”,

2) pozostate $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia

srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych”. Amortyzacja obcigza jednorazowo konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec danego roku

obrotowego.

Podstawowe $rodki trwate finansuje si¢ ze Srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach

publicznych i wydanego na jej podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej

klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodow irozchodow oraz srodkow pochodzacych ze Zzrddet
zagranicznych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych dokonuje sig

wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz instytucji

kultury. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostate srodki trwate to §rodki trwate, ktore finansuje si¢ ze Srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem

pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkow na

inwestycje). Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarzane sg:

1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne (bez wzgledu na ich warto$¢),

2) meble i dywany (bez wzglgdu na ich warto$c),

3) sérodki trwate o jednostkowej wartosci poczatkowej przekraczajacej 300,00 zt, a nieprzekraczajacej
wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych tj. 10.000,00 zt, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

Bez wzgledu na warto$¢ ewidencje iloSciowo-wartosciowa prowadzi si¢ do nastgpujacych

sktadnikow majatku:

1) meble i dywany,

2) komputery, drukarki,

3) urzadzenia wielofunkcyjne,

4) sprzet audiowizualny,

5) aparaty fotograficzne,

6) elektronarzedzia,

7) lodowki, zmywarki
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

8) odkurzacze,
9) klimatyzatory,

10) telefony komorkowe,

11) sprzet elektroniczny.

Nie podlegaja ewidencji ksiggowej na kontach:

1) sprzgt gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny (np. wiadra, szczotki,
miski, kosze, wycieraczki, reczniki, $cierki); sprzet typu kuchennego (np. szklanki, filizanki, talerze,
noze, widelce, obrusy, serwetki); sprzet biurowy (np. dziurkacze, zszywacze, nozyczki, tablice); sprzet
przeciwpozarowy (np. gasnice, weze ppoz); kosze, firany, zastony, wykladziny, Karnisze, lampy,
zyrandole, drobne materiaty do remontow, $rodki czystosci, paliwo, wydawnictwa prasowe, przepisy
prawne, ktore odpisuje si¢ w koszty w miesigcu wydania do uzytku,

2) zakupione pozostate $rodki trwate i zamontowane — przytwierdzone w sposéb trwaty do $cian, podtog
np. umywalki, armatura wc.

Pozostale srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki
trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”.
Dla pozostalych s$rodkéw trwatych nieujmowanych w ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowe] moze by¢
prowadzona ewidencja ilosciowa. Pozostate srodki trwate uyjmowane w ewidencji ilo§ciowej nie podlegaja
ksiggowaniu na kontach 013 i 072. Nie obejmuje si¢ ewidencja ilosciowa pozostalych srodkow trwatych
o wartosci jednostkowej nizszej niz 1% dolnej granicy warto$ci poczatkowej $rodka trwatego okreslonej w
ustawie 0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
W sytuacjach, gdy dany skladnik majatku ma istotne znaczenie bez wzgledu na jego warto$¢, decyzje
o zakwalifikowaniu zakupionych sktadnikéw do ewidencji ilosciowo-wartosciowej podejmuje Dyrektor
instytucji.
Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych. Wyceniane sa w cenie nabycia wszystkich
zuzytych do ich wytworzenia rzeczowych sktadnikow majatku, uslug obcych, powigkszone o wartos$¢
wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi, warto$¢ swiadczen niecodptatnych oraz inne koszty dajace si¢
zaliczy¢ do warto$ci poczatkowej wytworzonych w toku inwestycji przedmiotéw majgtkowych — aktywow
trwatych w tym rowniez: niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug, oplaty notarialne,
sadowe, itp.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mys$li ludzkiej, przeznaczone do

rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza: dokumenty

graficzne (pi$miennicze, Kkartograficzne, ikonograficzne 1 muzyczne), dzwickowe, wizualne,

14

I1d: 7FE3FDS53-74EF-43D7-8454-53CEFDEF88CO. Podpisany Strona 14



31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

39.

audiowizualne i elektroniczne.

Do zbioréow bibliotecznych nie zalicza si¢ materialow dla pracownikdéw instytucji kultury, w tym
materialdow szkoleniowych, poradnikow, ktore wykorzystywane sa przy wypeklianiu obowigzkéw
pracowniczych. W wyjatkowych sytuacjach powyzsze materialy moga by¢ zaliczone do zbiorow
bibliotecznych szczegolnie, gdy stuza wigkszej grupie pracownikow i nie zostaly wydane do
bezposredniego uzytku konkretnemu pracownikowi.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wedlug zasad okre$lonych rozporzadzeniem Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie sposobu ewidencji materiatow bibliotecznych. Zbiory
biblioteczne ewidencjonowane sa ilo$ciowo-warto$ciowo, z wyjatkami, np. ksiegi podrecznikdéw
1 broszur, ktore ewidencjonuje si¢ w sposob uproszczony.

Zakupione zbiory biblioteczne wyceniane sg w cenie zakupu. Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢
wedlug wartosci szacunkowej ustalonej i zatwierdzonej przez pracownika biblioteki. Rozchody wycenia
si¢ w wartosci ewidencyjnej.

Zbiory biblioteczne bez wzglgdu na wartos¢ umarzane s3 w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie
materialow ienergii”.

Dobra kultury przyjmowane sg do ewidencji:

- w przypadku zakupu — w cenach nabycia/zakupu,

- w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki — w wartosci godziwe;j,

- w przypadku niedoboru stwierdzonego w trakcie inwentaryzacji - wedlug wartosci

w ksiggach rachunkowych,

- w przypadku nieodptatnego otrzymania od innych jednostek w wartoéci okreslonej w dokumencie

0 przekazaniu.

Rozchody dobr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegaja umorzeniu.
Zapasy — obejmuja materiaty (tj. opal), ktére wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom zakupu.
Zakupione materialy przekazywane sg bezposrednio do zuzycia, z pominigciem ewidencji magazynowe;.
Na koniec roku obrotowego, na podstawie spisu z natury, ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatow
w cenie zakupu, ktéora ujmuje si¢ na koncie 310 ,Materialty”, zmniejszajac jednoczes$nie koszty
dziatalnosci. Dla wyceny stanu przychodow i rozchodow przyjmuje si¢ metode ,,pierwsze weszto-pierwsze
wyszto (FIFO)”.

Materiaty zakupione na potrzeby administracyjno-gospodarcze (materiaty biurowe, srodki czystosci, druki

1 formularze, drobne materialy do remontéw biezacych) odpisuje si¢ w cigzar kosztow w momencie zakupu

po rzeczywistych cenach zakupu i nie podlegaja korekcie kosztow na dzien bilansowy.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
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40.

41.
42,

43.

44,

45,

46.

bilansowego. Wyceniane sg3 w wartosci nominalnej gcznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
W wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli acznie z wymagalnymi odsetkami.

Odsetki od nalezno$ci uyjmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pozniej
niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedhug warto$ci nominalne;.
Zobowigzania krotkoterminowe wycenione sa w kwocie wymaganej zaptaty, czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

W oparciu o zasadg istotno$ci wskazang w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowos$ci ze wzgledu na nieistotny
wplyw na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej instytucji kultury oraz jej
wyniku finansowego wprowadza si¢ nastepujace przewidziana ustawg uproszczenia:

- instytucja odstepuje od dokonywania odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci srodka trwatego,

- instytucja odstepuje od dokonywania odpisow aktualizujacych naleznosci,

Ewidencje kosztow wedlug rodzaju prowadzi si¢ tylko na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug
rodzajow i ich rozliczenie” odpowiednio do wymogdéw rachunku zyskéw i strat.

Wynik finansowy - ustala si¢ w wariancie porownawczym. Ewidencje kosztow prowadzi si¢
w zespole kont 4 w ukladzie rodzajowym. Wynik finansowy instytucji kultury za dany rok obrotowy
obejmuje wszystkie osiggnicte i przypadajace na jej rzecz przychody oraz zwigzane z tymi przychodami
koszty zgodnie z zasadami memoriatu, wspotmiernosci przychodow i kosztow. Saldo konta 860 wyraza na
koniec roku obrotowego wynik finansowy instytucji kultury, saldo Wn - strate netto, saldo Ma —zysk netto.
W roku nastepnym saldo jest przenoszone na konto 800. Wynik finansowy zostanie przeksiegowany po
zatwierdzeniu przez Rade Gminy w Wieniawie rocznego sprawozdania finansowego instytucji kultury.
Fundusz instytucji kultury stanowig przekazane do nicodptatnego uzytkowania na czas nieokreslony
sktadniki majgtkowe, zysk bilansowy pozostajacy w dyspozycji instytucji pomniejszony o umorzenia

majatku trwatego oraz o strate bilansowa. Fundusz instytucji wykazuje si¢ w warto§ci nominalne;j.

Ustalenie wyniku finansoweqo

1. Wynik finansowy instytucji kultury ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

2. Ksiggowanie na koncie w ciggu roku obrotowego oraz w koncu roku przedstawiono przy opisie konta
860.

3. Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy instytucji:
a) Saldo Wn — to strata netto,
b) Saldo Ma — to zysk netto.

4. W roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, saldo konta 860 przeksiggowuje si¢

na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
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Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania

roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowo$ci oraz Instrukcji

inwentaryzacyjnej stanowigcej odrebne Zarzgdzenie Wojta Gminy Wieniawa

1. Inwentaryzacja przeprowadzana jest w nastepujacych formach:

1) droga spisu z natury, Wyceny spisanych ilosci, pordwnania otrzymanych danych z danymi

pochodzacymi z ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia powstatych réznic,

2) droga uzyskania od bankéw i od kontrahentéow potwierdzen w zakresie nalezno$ci oraz

powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow, poréwnania ich zgodnosci ze

stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych instytucji oraz wyjasnienie i rozliczenie

powstatych réznic,

3) droga porownania danych zapisanych w ksiggach rachunkowych instytucji z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow.

2. Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji:

Metoda Rodzaj skladnika majatku Termin inwentaryzacji
inwentaryzacji
W drodze spisu  a) Srodki pienigzne w gotowce znajdujace sie w - corocznie w ostatnim dniu roku
Z natury (kasa), (w ostatni dzien roboczy),
b) Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego (np.
paliwo, olej opatowy, sol, piasek, itp.)
¢) Maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw - corocznie, rozpoczecie spisu w [V
trwatych w budowie, znajdujace si¢ na terenie kwartale, a konczac do 15 stycznia
niestrzezonym, roku nastgpnego,
d) Sktadniki majatku bedace wlasnosciag innych - jiw.
jednostek, powierzone do sprzedazy, uzywania,
przechowania,
e) Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (4. - jiw.
zapady towaréw i materiatdw) znajdujace si¢ na
terenie niestrzezonym.
W drodze spisu | Znajdujace si¢ na terenie strzezonym i objete Raz w ciagu 2 lat — w IV kwartale,
Z natury ewidencja iloSciowo-wartosciowa zapasy: towaréw,  a konczac do 15 stycznia roku
materialow. nastepnego.
W drodze spisu  Srodki trwate znajdujace sie na terenie strzezonym  Raz w ciggu 4 lat —w IV kwartale,
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Z natury (konto 011, 013, 014). a konczac do 15 stycznia roku
nastepnego.
W drodze a) $rodki finansowe zgromadzone na rachunkach Na ostatni dzien kazdego roku
uzyskania bankowych, obrotowego - z tym, ze
potwierdzenia b) naleznosci, w tym udzielone pozyczki (z inwentaryzacj¢ mozna rozpoczac
salda/stanu wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, a w w ciagu IV kwartatu i zakonczy¢ do
bankach réwniez naleznos$ci zagrozonych, naleznosci 15 stycznia roku nastgpnego.
1 zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych, a takze innych aktywow i
pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury
lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe).
W drodze a) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie Corocznie — przed datg zamkniecia
weryfikacji utrudniony (np. instalacji podziemna, wodociagowa, | ksiag rachunkowych.
poprzez kanalizacyjna, gazowa),
porownanie b) gruntow,
danych w ¢) naleznosci spornych i watpliwych, w bankach
ksiggach rowniez nalezno$ci zagrozonych,
rachunkowych d) naleznosci i zobowigzan wobec 0séb
z danymi nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
wynikajacymi e) naleznosci 1 zobowigzan z tytulow
z dokumentow publicznoprawnych,
f) inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie
w drodze spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe, a wicc sg to m.in.:
- srodki trwate w budowie z wyjatkiem maszyn i
urzadzen,
- warto$ci hiematerialne i prawne,
- inwestycje zaliczone do aktywow trwatych,
- rozliczenie migdzyokresowe przychodow i kosztow,
- kapitaty (fundusze) wtasne,
- rezerwy,
- fundusze specjalne.
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 56.2025
Woéjta Gminy Wieniawa z 9 kwietnia 2025r

III. Zakladowy plan kont

Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale

« 011 Srodki trwate

* 013 Pozostate $rodki trwate

» 014 Zbiory biblioteczne

* 020 Warto$ci niematerialne i prawne

* 071 Umorzenie $§rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

* 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

« 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Kasa

130 Rachunek biezgcy instytucji kultury

139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

Zespol 3 - Materialy i towary

¢ 300 Rozliczenie zakupu
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¢ 310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i1 inne $wiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

* 700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
* 740 Dotacje i srodki 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

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

860 Wynik finansowy

Ewidencje¢ szczegdtowa tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiegi glownej:

1) 011 ,,Srodki trwate” wedlug:
- ksigzki srodkow trwatych,

- tabeli amortyzacyjnej za dany rok obrotowy.

Ksigzka srodkow trwalych prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich podstawowych

srodkow trwatych. Ewidencja analityczna powinna zawiera¢ co najmniej informacje: date przyjecia do

uzytkowania, numer irodzaj dowodu, numer inwentarzowy obiektu, nazwe Srodka trwatego, wartos¢

poczatkowa $rodka trwatego, symbol klasyfikacji $rodkéw trwalych, stawke amortyzacji, kwote

amortyzacji za dany rok, ewentualng dat¢ rozchodu i numer dowodu, numer pozycji ksiegowania

rozchodu. Odpowiedzialno$¢ za podstawowe $rodki trwale ponosi dyrektor instytucji.
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2) 013 ,,Pozostate srodki trwale” wedlug ksiegi inwentarzowe;j.

Ewidencja analityczna powinna zawiera¢ co najmniej informacje: dat¢ przyjecia do uzytkowania,
numer i rodzaj dowodu, numer inwentarzowy obiektu, nazwe Srodka trwaltego, warto$¢ poczatkowa
srodka trwalego, osobe materialnie odpowiedzialng ewentualng datg¢ rozchodu i numer dowodu.
Rozchod pozostatych $rodkéw trwatych ksiegi inwentarzowej dokonuje si¢ zgodnie z protokotem
zniszczenia lub likwidacji wg wartos$ci.

Odpowiedzialno$¢ za pozostate §rodki trwate powierzana jest pracownikom.

3) 014 ,.Zbiory biblioteczne” wedtug poszczegdlnych zbiorow bibliotecznych (ksiegozbior), z dalszym
podziatem okre§lonym w odrgbnych przepisach.

4) 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla $rodkow trwatych. Dla
warto$ci niematerialnych i prawnych ponizej jednostkowej wartosci 10.000,00 zt prowadzona jest
ewidencja analityczna w programie Inwentarz.

5) 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad podanych
dla srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

6) 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” odre¢bnie dla poszczegolnych kategorii majatku.

7) 080 ,,Srodki trwate w budowie” wedtug poszczegdlnych efektow inwestycyjnych, zrodet finansowania.

8) 130 ,,Rachunek biezacy instytucji Kkultury” dla dochodéw i wydatkow budzetowych wedtug
szczegOtowosci planu finansowego. W okreslonych przypadkach mozliwe jest tworzenie kolejnych
kont analitycznych dla realizowanych projektow.

9) 139 ,,Inne rachunki bankowe” wedtug poszczegbdlnych tytutéw i kontrahentow.

10) 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtug rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami.

11) 225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegolnych tytutow rozrachunkow z budzetami.

12) 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” wedlug poszczegdlnych tytutlow i podmiotow
rozrachunkow.

13) 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedtug pracownikow instytucji kultury oraz innych osob
fizycznych wobec ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia zaliczane zgodnie
z odrebnymi przepisami do wynagrodzen (karty wynagrodzen) umozliwiajgc ustalenie stanow
naleznosci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

14) 234 | Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikéw oraz wedlug
tytutéw rozrachunkow.

15) 240 ,,Pozostate rozrachunki” wedhug poszczegolnych tytutdéw rozrachunkow, roszczen i rozliczen.

16) 310 ,Materialy” - ewidencja zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich

znajdowania si¢ i 0sob, ktorym powierzono piecze nad nimi, a takze wedlug ich poszczegdlnych
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rodzajéw i grup.

17) Koszty wedtug rodzaju ujete na kontach 400-405 i 409 wedlug pozycji planu finansowego oraz
W przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

18) 700 ,,Sprzedaz produktoéw i koszt ich wytworzenia” wedtug przedmiotéw i kierunkow sprzedazy.

19) 750 ,,Przychody finansowe” wedtug pozycji w rachunku zyskow i strat.

20) 751 ,,Koszty finansowe” wedtug pozycji w rachunku zyskow i strat.

21) 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” wedtug pozycji rachunku zyskow i strat.

22) 761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wedtug pozycji rachunku zyskow i strat.

23) 800 ,,Fundusz instytucji kultury” wedlug tytutlow zwigkszen i zmniejszen funduszu instytucji kultury

wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu instytucji kultury.
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Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 56.2025
Wojta Gminy Wieniawa z 9 kwietnia 2025r

Zasady Kklasyfikacji zdarzen oraz funkcjonowania zakladowego planu kont oraz ich powiazania z

kontami ksiegi glownej

KONTABILANSOWE

Konto 011 —,,Srodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigckszen i zmniejszen wartosci poczatkowej podstawowych srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywana dzialalno$cia instytucjg, ktore sa umarzane stopniowo.

Na stronie Wn ujmuje sie stan i zwiekszenia - w szczegdlnosci :

— przychody nowych lub uzywanych s$rodkow trwatych pochodzacych z zakupu lub z zakonczonych
srodkow trwatych w budowie (inwestycji) oraz otrzymanych w trwaly zarzad,

— warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkoéw trwatych,

— przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

— nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,

— zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Konto przeciwstawne: 071, 080, 201, 240, 800.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej §rodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia

ujmowaneqo na koncie 071 - w szczegdlnosci:

— wycofanie z uzytkowania $rodka trwatego na skutek likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia lub
nieodptatnego przekazania,

— ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,

— zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Konto przeciwstawne: 071, 240, 800.

Zwigkszenie stanu §rodkow trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania: z inwestycji, od dostawcow

lub od innych jednostek przekazujacych. Ujawnione nadwyzki srodkow trwatych wprowadza si¢ do ksiag pod

datg ich zinwentaryzowania. Zmniejszenie stanu $rodkow trwatych nastepuje pod datg postawienia ich w stan

likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkody sprzedazy lub przekazania nicodptatnego.

Ewidencje ksiggowa obejmuje si¢ wszystkie srodki trwale stanowigce wlasno$¢ bez wzgledu na to, czy sg

uzywane, znajdujace si¢ zarowno w instytucji kultury, jak i poza nig (np. w uzyczenie itp.).

Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegdélowa tj. ksigga S$rodkow trwalych z podziatem na
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poszczegdlne grupy rodzajowe oraz tabele amortyzacyjne (umorzeniowe).

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw trwatych w warto$ci poczatkowej (brutto)
ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub naktadow na ulepszenie.

Konto 013 —,,Pozostale srodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych nie
podlegajacych ujeciu na kontach 011 i 014 wydanych do uzywania na potrzeby dzialalno$ci podstawowej,
ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzytkowania. Finansuje si¢ je ze
srodkow na wydatki biezace.

Na stronie Wn ujmuje sie stan i zwiekszenia - w szczegdlnosci:

— pozostate $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
— nadwyzki srodkow trwatych w uzytkowaniu,

— nieodplatne otrzymanie pozostalych srodkow trwatych.
Konto przeciwstawne: 072, 080, 101, 234, 201, 240.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072- W szczegdlnosci:

— wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
nieodptatnego przekazania,

— ujawnione niedobory §rodkéw trwalych w uzytkowaniu.

Konto przeciwstawne: 072, 240.

Do konta 013 prowadzi si¢ szczegdtowa ewidencje iloSciowo-wartosciowa tj. komputerowe ksiegi

inwentarzowe.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto§¢ $rodkow trwalych znajdujacych sig

W uzytkowaniu w warto$ci poczatkowe;.

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej zbiorow bibliotecznych
znajdujacych si¢ bibliotece publicznej, ktore umarzane sg w petnej warto$ci w dniu nabycia.

Na koncie 014 nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktore sg przeznaczone wylacznie jako materialty pomocnicze
do uzytku pracownikéw instytucji kultury, np. katalogi, normy, instrukcje, wydawnictwa urzedowe
i zawodowe.

Na stronie Wn ujmuije sie stan i zwiekszenia zbioroOw - w szczegdlno$ci:

— wszelkie zwigkszenia w wyniku zakupu, otrzymania nicodplatnego,

— nadwyzki zbiorow bibliotecznych.
Konto przeciwstawne: 072, 101, 201, 234, 240.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072- w szczegdlno$ci:

— wszelkie zmniejszenia w wyniku likwidacji lub nieodptatnego przekazania,
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— niedobory zbiorow bibliotecznych.

Konto przeciwstawne: 072, 240.

Do konta 014 prowadzi si¢ szczegdlowa reczng ewidencje¢ ilosSciowo-wartosciowa.
Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$§¢ poczatkowa zbioréw bibliotecznych

znajdujacych si¢ w instytucji kultury.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Stuzy do ewidencji stanu, zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,
W szczegolnosci licencji na programy komputerowe. Pozostate wartosci niematerialne i prawne umarzane sg
w 100% w dniu wydania do uzytkowania.

Po stronie Wn ujmuje sie stan i zwiekszenia- w szczegdlnos$ci:

— wszelkie zwigkszenia w wyniku zakupu,

— otrzymane nieodptlatnie.
Konto przeciwstawne: 071,072, 080, 201, 240, 760, 800.

Po stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072 —

W szczegdlnosci:

— rozchod w wyniku likwidacji lub nieodptatnego przekazania.

Konto przeciwstawne: 071, 072, 800.

Do konta 020 prowadzi sie komputerowo szczegoétowa ewidencje iloSciowo-wartoSciowg oOraz
w rozbiciu na warto$ci niematerialne i prawne o wartosci wyzszej niz ustalona dla srodkéw trwatych ustalone;j
W przepisach prawa podatkowego oraz pozostate warto$ci niematerialne i prawne.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa bedacych na stanie warto$ci

niematerialnych i prawnych.

Konto 071 — ,,Umorzenie $Srodkow trwaltych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci biezgcej z tytulu umorzenia Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych powstalego w wyniku planowych odpisow amortyzacyjnych i odpisow
aktualizujacych. Srodki podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez instytucje
kultury.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400. Umorzenie $rodkow trwatych nalicza
sie od wartosci poczatkowej (wystepujacej w ewidencji instytucji kultury).

Umorzenie podstawowych srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych nalicza si¢ od pierwszego
dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktorym te srodki przyjeto do uzywania, i do konca tego miesiaca,

w ktorym nastepuje zrownanie wysoko$ci umorzenia z ich warto$cig poczatkowa Iub w ktorym srodki trwate

25

I1d: 7FE3FDS53-74EF-43D7-8454-53CEFDEF88CO. Podpisany Strona 25



postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobér. Ewidencja
umorzenia moze by¢ polaczona ze szczegdétowa ewidencja podstawowych srodkow trwalych i1 wartodci
niematerialnych i prawnych.

Po stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia- w szczegdlnosci:

— wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych oraz wartodci niematerialnych
i prawnych wycofanych z eksploatacji.
Konto przeciwstawne: 011, 020, 800.

Po stronie Ma ujmuije sie stan i zwiekszenia- w szczegdlnos$ci:

— naliczone za okres sprawozdawczy umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych umarzanych stopniowo,

— dotychczasowe umorzenie otrzymanych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

— zwigkszenie umorzenia w zwigzku z podwyzszeniem (z tytutu aktualizacji) warto$ci poczatkowej srodkow
trwatych podlegajacych stopniowemu umarzaniu.

Konto przeciwstawne: 011, 020, 400, 800.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia pozostatych srodkow trwatych oraz
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, a takze zbioréw bibliotecznych, ktére moga by¢ umarzane
jednorazowo w pelnej wartoSci w miesigcu wydania ich do wuzywania. Umorzenie ksigguje si¢
w korespondencji z kontem 401.

Po stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia- w szczegdlnosci:

— zmnigjszenie wartosci umorzenia, odpowiadajgcego wartosci rozchodowanych pozostatych $rodkéw
trwatych z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodptatnego oraz zdjetych z
ewidencji syntetycznej.

Konto przeciwstawne: 013, 014, 020, 240.

Po stronie Ma ujmuije sie stan i zwickszenia- w szczegdlnosci:

— 100 % umorzenie nowych, wydanych do uzytkowania pozostatych s$rodkéw trwalych, zbiorow
bibliotecznych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych lub przyjetych nieodptatnie,

— ujawnione nadwyzki pozostatych S$rodkoéw trwatych, zbioréw bibliotecznych i pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto przeciwstawne: 013, 014, 020, 401.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej, poniewaz przy 100% umorzenia tych sktadnikow
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w momencie oddania ich do uzywania, warto$¢ umorzenia rowna si¢ wartosci poczatkowej ujetej w ewidencji
szczegOlowej pozostatych $rodkéw trwalych w uzywaniu oraz pozostalych wartos$ci niematerialnych
i prawnych.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza umorzenie wartosci poczatkowej bedacych w uzywaniu
srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych podlegajacych
catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.

Saldo konta 072 musi si¢ réwna¢ sumie sald kont 013 i 014 oraz 020 w czeSci odnoszacej si¢ do wartosci

niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do uzywania.

Konto 080 —,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych kosztow na uzyskane
efekty. Do srodkow trwalych w budowie zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz
wlasnych nowych §rodkéw trwatych lub poniesione w zwiazku z ulepszeniem juz istniejacych S$rodkow
trwalych. Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu gotowych
srodkéw trwatych.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogot kosztow dotyczace lub zwigkszajace warto$¢ juz istniejacych srodkow
trwalych, a takze warto$ci niematerialne i prawne, ktore sfinansowano ze $rodkéw na inwestycje. Za koszt
wytworzenia podstawowych §rodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogolnego zarzadu, kosztow przetargow,
ogloszen i innych wystepujacych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z inwestycjami. Koszty inwestycji
obejmuja warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich rzeczowych sktadnikoéw zuzytych do wytworzenia oraz
wykonanych robot i ustug obcych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do warto$ci poczatkowej wytworzonych
przedmiotéw aktywow trwatych.

Na stronie Wn ujmuje sie stan i zwiekszenia- w szczegdlnosci:

— poniesione koszty dotyczace $rodkow trwatych w budowie (inwestycji) prowadzonych przez obcych
wykonawcow, jak 1 we wlasnym zakresie,

— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotoéw, zakupionych od kontrahentow,

— poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci §rodka trwatego,

— nieodplatne przejecie srodkow trwatych w budowie.

Konto przeciwstawne: 101, 130, 201, 225, 240, 800.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia- w szczegOlnosci:

— warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania $rodkéw trwalych oraz

sfinansowanych ze §rodkdéw na inwestycje warto$ci niematerialnych i prawnych,

— nieodplatne przekazanie srodkow trwatych w budowie (inwestycji),
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— rozliczenie naktadow bez efektow.

Konto przeciwstawne: 011, 013, 020, 800.

Koszty inwestycji, ktore nie daty efektu gospodarczego podlegaja odpisaniu nie pdzniej niz do konca roku
obrotowego, w ktérym ustalono, ze inwestycja nie data efektu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow
inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub
kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty niezakonczonych $rodkow trwatych w budowie

(inwestycji).

Konto 101 —,,Kasa”
Stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie¢ w kasie instytucji kultury.

Na stronie Wn ujmuije sie stan i zwiekszenia- w szczegdlnosci:

— wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe.
Konto przeciwstawne: 141, 201, 221, 231, 234, 240, 401-409, 750, 760.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia- w szczegdlnosci:

— rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Konto przeciwstawne: 013, 014, 080, 141, 201, 221, 222, 231, 234, 240, 401-409, 751, 761, 860.

Konto 101 moze wykazywac¢ jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotoéwki w kasie lub saldo zerowe.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy instytucji kultury”

Stuzy do ewidencji wartosci srodkoéw pienieznych na rachunku biezacym. Ksiegowania na tym koncie
dokonuje si¢ tylko na podstawie dokumentéw bankowych (wyciagdw i dotaczonych do nich dowodow
zrédtowych) pod datg otrzymania Srodkdéw pienigznych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunku biezgcym
instytucji kultury..

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkow pienieznych na rachunek biezacy instytucji kultury
Z tytuhu:

— wplywu dotacji podmiotowej lub celowe;j,

—  wplyw gotowki z kasy,
— zwrotu wydatkoéw roku biezacego,
Konto przeciwstawne: 141, 201, 225, 229, 231, 234, 240, 401-405 i 409, 700, 750, 760, 800.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— zwrot niewykorzystanej dotacji podmiotowej lub celowej,

— zaptata zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych,
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— $rodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow,

Konto przeciwstawne: 141, 201, 225, 229, 231, 234, 240, 401-405 i 409, 700, 750, 760, 751, 761, 800.
Dokumentacjg¢ obrotéw na rachunku bankowym stanowia wyciagi bankowe oraz ewentualne polecenia
ksiggowania dotyczace zapisoOw technicznych korygujacych obroty strony Wn i Ma konta 130, ktore byly
zwigzane z korekta btgdnych zapisow oraz ze zwrotem dochodow i wydatkow instytucji kultury.

Zapisy ksiggowe w instytucji kultury musza by¢ zgodne z wyciagiem bankowym, a wigc nalezy ujaé
w ewidencji takze te operacje, ktore wynikajg z omytek lub bledéw banku, ksiggujac je w korespondencji
z kontem 240 jako sumy do wyjasnienia.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdow, co oznacza, ze do btgdnych

zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie techniczny zapis ujemny po obu stronach tego konta.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy na rachunki pomocnicze $rodkéw pieni¢znych wydzielonych

z rachunkow biezacych oraz sum obceych (depozytowych i na zlecenie).
Konto przeciwstawne: 130, 240.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ rozchod tych $rodkow.

Konto przeciwstawne: 201, 231, 240, 225, 229.

Zapisy ksiegowe w instytucji kultury muszg by¢ zgodne z wyciaggiem bankowym.

Ewidencja szczegotowa do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow pienieznych dla kazdego
wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych si¢ na innych

rachunkach bankowych.

Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze miedzy kasa i bankiem. Srodki pieniezne w drodze
ewidencjonowane sg na biezgco.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenie stanu §rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia ich
stanu.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow pienigznych w drodze.

Konto przeciwstawne: 101, 130, 201.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen z tytulu dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek
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na poczet dostaw, robot i ustug, a takze zwigzanych z nimi naleznosci z tytulu przychodéw finansowych.

Konto 201 obciaza sie przede wszystkim z tytutu:

— naleznosci instytucji kultury z tytutu nadptaconych zobowiazan wzglgdem kontrahentow,
— splaty zobowigzan wobec dostawcow,
— zwrotu dostaw w zwigzku z uznanymi przez dostawcow reklamacjami (na podstawie faktur korygujacych),

— zmniejszenia zobowigzania wobec dostawcow na podstawie otrzymanych faktur korygujacych.

Konto 201 uznaje sie w szczegolnosci z tytutu:

— zobowigzan za dostawy i ustugi wynikajacych z otrzymanych faktur lub rachunkow,

— zmniejszenia, splaty nalezno$ci przez kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania
oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto przeciwstawne: 013, 014, 080, 130, 401-405 i 409, 750, 751, 760, 761.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem z tytulu zobowigzan podatkowych wilasnych np. wynikajacych
z funkgcji ptatnika potragcen na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— przelewy z tytutu zobowigzan wobec budzetu z tytutu podatkow i optat,
— przelewy zobowigzan z tytulu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
— naleznosci z tytutu funkcji ptatnika podatku dochodowego od oséb fizycznych,

— naleznosci z tytulu nadptat podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
Konto przeciwstawne: 130, 201, 231, 403.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— naliczone zobowigzania podatkowe,
— zobowigzania wobec budzetu.
Konto przeciwstawne: 080, 130, 201, 231, 403.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec

budzetow.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegolnosci z ZUS z tytulu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych oraz skladek na Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

Niepelnosprawnych.
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— przelewy sktadek do ZUS- na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz Zdrowotny i Fundusz Pracy oraz
ewentualnie do PFRON,

— wyplaty zasitkow i §wiadczen pokrywanych przez ZUS, ktdre ujeto na listach wynagrodzen,

Konto przeciwstawne: 130, 231, 760.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie w szczegdlnosci :

— naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen i na Fundusz Pracy oraz ewentualnie
PFRON od wynagrodzen,

— sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych ptaconych przez pracownika, ktére sa potracane
Z wynagrodzen,

— otrzymane przelewy z ZUS m.in. z tytutu zwrotu przewyzki wyptaconych swiadczen ponad sktadki na FUS
i FP oraz zwrotu nadptaty sktadek.

Konto przeciwstawne: 130, 231, 240, 405, 761.

Do konta tego prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng zapewniajaca mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznos$ci

i zobowigzan wynikajacych z rozrachunkéw z poszczegdlnymi instytucjami z jednoczesnym wskazaniem

tytuléw tych rozrachunkow.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan

z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat
pienieznych i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen wynikajacych z umowy o prace, umowy zlecenia
i umowy o dzieto oraz z tytulu wyptat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wyplaty wynagrodzen,
— potracenia obcigzajace pracownika, dokonane z wynagrodzen naliczonych na liScie wynagrodzen,

— wyplaty zasitkow ZUS naliczonych na liScie wynagrodzen.
Konto przeciwstawne: 101, 130, 225, 229, 234, 240, 404.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— naliczone w listach wynagrodzenia brutto,

— naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS.
Konto przeciwstawne: 229, 240, 404.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw, a saldo Ma
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— stan zobowigzan z tytulu naliczonych, a nie wyptaconych wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytulow niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— wyptacone pracownikowi zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow instytucji kultury,

— zwrot wydatkow dokonanych ze $rodkéw wilasnych pracownika, a zwigzanych z dziatalnoscia
instytucji kultury,

— obcigzenia za odptatne $wiadczenia instytucji kultury na rzecz pracownika,

— naleznoséci z tytulu niedoboréw i szkod obcigzajacych pracownika,

— zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Konto przeciwstawne: 101, 130, 240.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wplaty naleznosci od pracownikdw,
— uznania z tytutu wydatkow pokrytych przez pracownikow w imieniu instytucji kultury,
— rozliczenia zaliczek wyptaconych pracownikom,

— wplaty z tytutu zwrotu zaliczek i pozyczek.
Konto przeciwstawne: 101, 130, 231, 240, 401-409.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo Ma wykazuje stan

zobowigzan wobec pracownikow, z tytutdw innych niz wynagrodzenia.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Shuzy do ewidencji naleznosci i roszczen nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Ponadto konto to moze

by¢ uzywane do réznych innych rozliczen np. spornych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— rozliczenia nadwyzek aktywow rzeczowych i pieni¢znych,

— stwierdzone niedobory i szkody w aktywach rzeczowych i pieni¢znych,

— roszczenia Sporne,

— bledne obciazenia i korekty dokonywane przez bank,

— nalezno$ci wewnatrzzaktadowe,

— odprowadzenia r6znych potracen (m.in. dobrowolne i komornicze) z list ptac.
Konto przeciwstawne: 101, 130, 201, 231, 234, 401-406, 409, 760.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie w szczegolnosci:
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— zobowigzania z tytulu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz r6znych jednostek,

— ujawnione nadwyzki sktadnikéw majatkowych,

— rozliczenie niedoboréw i szkodd,

— btedne uznania i korekty btednych obcigzen bankowych,

— wplywy nalezno$ci wewnatrzzaktadowych.

Konto przeciwstawne: 011, 013, 071, 072, 101, 130, 231, 761.
Na koncie 240 moga wystepowaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan.

Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu”

Konto stuzy do ewidencji i rozliczenia zakupu materiatdow, towaréw, robot, ustug, a w szczegdlnosci do
ustalenia wartos$ci materialow, towarow w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sie:

—  faktury dostawcow krajowych i zagranicznych (prognozy).
Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

—  wartos¢ przyjetych dostaw i ustug,
Konto przeciwstawne: 401, 402.
Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze , a saldo Ma-stan dostaw lub

ustug niefakturowanych.

Konto 310 — ,,Materialy”
Stuzy do ewidencji zapasow materiatbw w instytucji kultury, a dokladnie opalu, znajdujacych sie
w magazynach wlasnych i obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuije sie:

— zwickszenie ilo$ci i wartos$ci stanu zapas6w materiatow.
Konto przeciwstawne: 101,201,401

Na stronie Ma_konta 310 ujmuje sie:

— zmniejszenia stanu materiatow.

Konto przeciwstawne: 401.

Inwentaryzacja zapas6w materialowych objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa przeprowadzana jest na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

Nie prowadzi si¢ magazynu materiatdéw biurowych i dokumentacji z nim zwigzane;.

Ewidencja magazynowa nie obejmuje si¢ srodkow czystosci i paliwa.

Na koniec roku konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasOw materialdow w cenach

zakupu, a koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.
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Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie
011 oraz tych warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy amortyzacyjne sa naliczane stopniowo
wedtug przyjetych stawek amortyzacyjnych .

Na stronie Wn konta 400 ujmuije sie:

— koszt amortyzacji.
Konto przeciwstawne: 071.
Na stronie Ma konta 400 ujmuje sie:

— zmniejszenie z tytulu korekty uprzednio naliczonych kosztéw amortyzacji srodkéw trwatych,

— przeniesienie rocznej sumy kosztdéw amortyzacji na koniec roku obrotowego.
Konto przeciwstawne: 071, 860.

Na koniec roku konto 400 nie wykazuje salda.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i wyposazenia oraz energii. Na koncie tym ujmuje si¢ takze
rownowarto$¢ umorzenia sktadnikow, ktore podlegaja umorzeniu w peinej wartos$ci poczatkowej w miesigcu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— koszt zakupionych materialow, wyposazenia, paliwa, zbiorow bibliotecznych, $rodkow czystosci oraz
dostaw energii, gazu,

— ewentualne niedobory i szkody materialow (niezawinione) powstate w wyniku btednego pomiaru zuzycia
lub ubytkéw naturalnych mieszczacych si¢ w granicach norm,

— koszt zakupionych pozostatych srodkéw trwatych oraz ksiegozbioréw, wartosci niematerialnych i prawnych
o niskiej wartosci.

Konto przeciwstawne: 072, 101, 130, 201, 234, 240.

Na stronie Ma konta 401 ujmuie sie:

— zmniejszenie poniesionych kosztoéw zuzycia materialow ienergii,
— ewentualne nadwyzki materiatdw mieszczace si¢ w granicach dopuszczalnego btedu pomiaru,

— przeniesienie salda konta wystgpujacego na koniec roku obrotowego.
Konto przeciwstawne: 201, 240, 860.

Na koniec roku konto 401 nie wykazuje salda.
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Konto 402 — ,,Ustugi obce”

Stuzy do ewidencji kosztow uslug obcych wykonanych na rzecz dziatalno$ci instytucji kultury,
a w szczegdlnosci uslug remontéw, napraw i konserwacji $rodkéw trwatych uzywanych przez instytucje
kultury, ustugi transportowe, inne ustugi (np. pocztowe, bankowe, doradcze, informatyczne,
telekomunikacyjne, utrzymania czystosci).

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie:

— koszt zakupionych ustug.
Konto przeciwstawne: 101, 130, 201, 234.
Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie:

— zmniejszenie kosztow wynikajace z faktur lub rachunkéw korygujacych,

— przeniesienie rocznej sumy kosztow ustug obcych na koniec roku obrotowego.
Konto przeciwstawne: 201, 240, 860.

Na koniec roku konto 402 nie wykazuje salda.

Konto 403 —,,Podatki i oplaty”

Stuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze kosztowym, a w szczegdlnosci podatku od nieruchomosci,
podatku od czynnosci cywilnoprawnych, optat o charakterze podatkowym, optat: lokalnych, skarbowych,
notarialnych, sadowych, administracyjnych. Nie ujmuje si¢ na nim zaliczek pobranych przez ptatnika z tytutu
podatku dochodowego od wynagrodzen, uméw zlecenia i o dzieto.

Na stronie Wn konta 403 ujmuie sie:

— naliczone podatki i optaty.
Konto przeciwstawne: 101, 130, 201, 225.
Na stronie Ma konta 403 ujmuje sie:

— zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkow i optat,
— przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy kosztow z tytulu podatkéw 1 optat.
Konto przeciwstawne: 201, 225, 860.

Na koniec roku konto 403 nie wykazuje salda.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen za prace dla pracownikow
i innych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto
i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na koncie 404 ujmuje si¢ zarbwno wynagrodzenia zaliczane
do osobowych jak i bezosobowych. Nie ujmuje si¢ wynagrodzen niezwigzanych z dzialalnos$cig operacyjng np.
w zwigzku z usuwaniem skutkow zdarzen nadzwyczajnych oraz dotyczacych inwestycji.

Na stronie Wn konta 404 ujmuije sie:
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— koszt naliczonych wynagrodzen brutto pracownikow i innych osob fizycznych.
Konto przeciwstawne: 231.
Na stronie Ma konta 404 ujmuje sig:

— zmniejszenia z tytulu korekty btedu w naliczeniu wynagrodzen,

— przeniesienie rocznej sumy kosztoéw wynagrodzen na koniec roku obrotowego.
Konto przeciwstawne: 231, 860.

Na koniec roku konto 404 nie wykazuje salda.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
0 dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— koszt naliczonych sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracodawcy,

— koszt naliczonych sktadek na Fundusz Pracy, PFRON, PPK,

— koszt odpisu na ZFSS,

— koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

— wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia, odziez ochronna i robocza,

— inne $wiadczenia na rzecz pracownikow oraz osob uprawnionych.
Konto przeciwstawne: 130, 201, 234, 229, 240.

Na stronie Ma konta 405 ujmuije sie:

— zmniejszenia z tytutu korekty btedu w naliczeniu,

— przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego.
Konto przeciwstawne: 201, 234, 229, 860.

Na koniec roku konto 405 nie wykazuje salda.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie sg uymowane na kontach 400-405.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— koszty podrézy stuzbowych pracownikow,

— koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
— odprawy posmiertne,

— inne koszty.

Konto przeciwstawne: 101, 130, konta zespotu 2.
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Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych,
— przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego.
Konto przeciwstawne: odpowiednie konta zespotu 1 1 2, 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 700 — ,,Sprzedaz produktéw i ustug oraz koszt ich wytworzenia”
Konto 700 stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy uslug §wiadczonych przez instytucje kultury. Sa to
wptywy uzyskane z prowadzonej dziatalnosci statutowej i gospodarcze;.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie:

— zmniejszenie (korekta) przychodow ze sprzedazy,

—  przeniesienie rocznej sumy przychodéw na koniec roku obrotowego.
Konto przeciwstawne: 201, 860.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje sig:

—  przychody ze sprzedazy positkow.
Konto przeciwstawne: 201.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 740 — ,,Dotacje i $rodki na inwestycje”

Stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych $rodkéw na
finansowanie dziatalnosci podstawowej instytucji kultury. Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na
finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

— zwrot dotacji niewykorzystanych lub otrzymanych w nadmiernej wysokosci,
—  przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego,
Konto przeciwstawne: 130, 860.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie:

— dotacje otrzymane.
Konto przeciwstawne: 130.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
Stuzy do ewidencji przychodow z tytulu operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuije sie:
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— zmniejszenia z tytutu korekty btedu w naliczeniu,

— przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéw finansowych.
Konto przeciwstawne: 201, 240, 860.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie w szczegdlno$ci:

— odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
— odsetki bankowe.
Konto przeciwstawne: 130, 201, 240.

Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na koszty finansowe sktadaja si¢ przede wszystkim naliczone
wymagalne przez inne jednostki odsetki, w tym od innych zobowiazan finansowych, a takze wymagalne
odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— odsetki od zaciagnietych kredytéw i pozyczek,

— odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan.
Konto przeciwstawne: 101, 130, 201, 240.

Na stronie Ma konta 751 ujmuje sie:

— korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane koszty.

— przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych.

Konto przeciwstawne: 201, 240, 860.

Konto 751 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Stuzy do ewidencji pozostatych przychodoéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalno$cia instytucji
kultury, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 750.

Na stronie Wn konta 760 ujmuje sie w szczegolnosci:

— korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne,

— przeniesienie na koniec roku osiggnietych pozostatych przychodéw operacyjnych.
Konto przeciwstawne: 201, 234, 240, 860.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych, inwestycji oraz z najmu
i dzierzawy,
— przychody z otrzymanych odszkodowan, odpisanych i przedawnionych zobowigzan,

— przychody z tytulu wynajmu pomieszczen,
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— przychody z tytulu petnienia funkcji ptatnika podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, zasitkow ZUS,
— otrzymane nieodplatnie z tytulu darowizny aktywa obrotowe.
Konto przeciwstawne: 101, 130, 201, 234, 240.

Konto 760 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalno$cia instytucji kultury.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postgpowania spornego zwigzane z dziatalno$cia

operacyjna, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
— koszty likwidacji srodkow trwatych,
— koszty zwigzane ze sprzedaza srodkow trwatych 1 inwestycji,

— niezawinione niedobory aktywdw obrotowych.
Konto przeciwstawne: 101, 130, 201, 225, 234, 240.
Na stronie Ma konta 761 ujmuje sig:

— korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostate koszty operacyjne,
— przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych.
Konto przeciwstawne: 130, 201, 225, 234, 240, 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszu instytucji kultury, ktory stanowi roéwnowarto$¢
ujetych w ewidencji sktadnikow majatku trwatego i obrotowego instytucji kultury oraz ich zmian.

Po stronie Wn konta 800 ksieguje si¢ zmniejszenia funduszu instytucji Kultury, a po stronie Ma zwigkszenia
funduszu instytucji kultury.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania bilansowego, straty bilansowej roku
ubiegltego,

— warto$¢ nieumorzona rozchodowanych srodkéw trwatych na skutek zuzycia, przekazania nieodptatnego
lub sprzedazy,

— warto$¢ nieumorzong sprzedanych lub przekazanych nieodptatnie srodkow trwatych 1 inwestycji oraz
koszty inwestycji bez efektow ,

— zmniejszenie wartosci podstawowych $rodkow trwatych z tytutu zarzadzonej aktualizacji (obnizenia
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warto$ci ewidencyjnej brutto) ,

— zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci poczatkowej
podstawowych srodkow trwatych w wyniku aktualizacji.

Konto przeciwstawne: 011, 020, 071, 080, 240, 860.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig:

— przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego
roku ubiegtego,

— wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

— roznice z aktualizacji wyceny §rodkoéw trwatych,

— wartos$¢ nieodptatnie otrzymanych wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych i inwestycji.

Konto przeciwstawne: 011, 020, 080, 130, 860.
Konto 800 wykazywa¢ moze na koniec roku saldo Ma, ktore 0znacza stan funduszu instytucji kultury.

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich ora Srodki z budzetu na
inwestycje”
Konto stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodkow

Z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez instytucje kultury ze $rodkéw budzetu na finansowanie:
srodkow trwatych w budowie, zakup $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto przeciwstawne: 800.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta na konto 800.
Konto przeciwstawne: 800.
Konto 810 na koniec roku obrotowego nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw ”

Stuzy do ewidencji przychodow przysztych okresow, srodkow otrzymanych na finansowanie $rodkow trwatych
i warto$ci niematerialnych rozliczanych w czasie oraz rezerw tworzonych zgodnie z przepisami
o rachunkowosci i1 przepisami wykonawczymi dla instytucji kultury.Saldo konta 840 stanowi zobowigzanie

jednostki i wykazywane jest w pasywach bilansu w pozycji B.IIIT ,,Rozliczenia migdzyokresowe przychodow”.

Na stronie Wn konta 840 ujmuie sie:

— zmniejszenie rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow,
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— Rozliczenie wartosci srodkow trwatych i WniP finansowanych ze srodkdéw obcych ( amortyzacja),
— Rozliczenie innych przychod6éw przysztych okresow.

Konto przeciwstawne: 740, 750,760

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig:

— Zwiekszenie rozliczen miedzyokresowych przychodow,
— Ujecie wartosci srodkow trwatych lub WniP sfinansowanych $rodkami obcymi lub nieodptatnie
otrzymanych,
— Inne srodki dotyczace przysztych okresow
Konto przeciwstawne: 740,760,750,860
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma , ktore oznacza stan rezerw na przyszie zobowiazania i przychodoéw

zaliczanych do przysztych okresow.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego instytucji kultury.

Na stronie Wn konta 860 ujmuie sie:

— sumg poniesionych kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400 —405 i 409,

— sumg kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Konto przeciwstawne: 400-405, 409, 751, 761, 800.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

— sume przychodow ze sprzedazy produktdéw i ustug oraz koszt ich wytworzenia 700,
— sume uzyskanych przychodéw finansowych, w korespondencji z kontem 750,

— sume uzyskanych pozostatych przychodow operacyjnych, w korespondencji z kontem 760.

Konto przeciwstawne: 700, 750, 760, 800.
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

— saldo Wn — to strata netto,

— saldo Ma — to zysk netto.
W roku nastepnym pod datg sprawozdania finansowego saldo konta 860 przenoszone jest na konto 800 —

Fundusz instytucji kultury.

Wskazane konta przeciwstawne do kont ksiegowych nie stanowig katalogu zamknietego.
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KONTAPOZABILANSOWE

Konto 976 — ,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia

Tacznego sprawozdania finansowego.

Wykaz kont ksiag pomocniczych i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej

Symbol Zasady prowadzenia analityki Powigzania 7 kontami ksiegi glownej
konta
1. 2. 3.
011 e pierwszy podzial na grupy zgodny | W pierwszym stopniu zapis pierwotny na
z uktadem bilansu — ewidencja kontach analitycznych — zapis na koncie
komputerowa syntetycznym generowany komputerowo —
e drugi stopien —indywidualne stanowi sumg zapisOw analitycznych.

kartoteki poszczegolnych srodkow | W Qrugim stopniu zapis na kartqtgce jest
trwatych — ewidencja komputerowa | zapisem powtorzonym. Wyr6znikiem taczacym
wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

013 Analityka jednostopniowa w formie ksiegi | Zapis w ksiedze inwentarzowej jest
inwentarzowej ; ewidencja komputerowej powtdrzeniem zapisu na koncie syntetycznym.
Wyrdznik pozycja dziennika.

014 Analityka jednostopniowa w formie ksiggi | Zapis w ksigdze inwentarzowej jest
inwentarzowej lub ewidencja powtdrzeniem zapisu na koncie syntetycznym.
komputerowej Wyroéznik pozycja dziennika.

020 Analityka jednostopniowa w formie ksiegi | Zapis w ksiedze inwentarzowej jest
inwentarzowej lub ewidencja powtdrzeniem zapisu na koncie syntetycznym.
komputerowej Wyroéznik pozycja dziennika.

071 Ewidencja szczegotowa wedtug podziatek | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
w uktadzie bilansowych, zgodny z zapis na koncie syntetycznym generowany

podziatem srodkow trwatych — ewidencja komputerowo — stanowi on sume zapisow
komputerowa. Ewidencja uzupetniona jest | analitycznych. Wyr6znikiem taczacym wszystkie
o tabele umorzen zawarte w kartotekach zapisy jest pozycja dziennika.

poszczegdlnych §rodkoéw trwatych oraz
odpowiednio w ksigdze inwentarzowej
warto$ci niematerialnych i prawnych -
ewidencja komputerowa

072 Ewidencja szczegotowa wedtug podziatek | Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
na odpowiednio: pozostate srodki trwate, zapis na koncie syntetycznym generowany
zbiory biblioteczne oraz wartosci komputerowo — stanowi on sume zapiséw
niematerialne i prawne. analitycznych. Wyrdznikiem taczacym wszystkie

zapisy jest pozycja dziennika.

080 Ewidencja szczegotowa z podziatem na Zapis pierwotny na kontach analitycznych —

poszczegblne zadania inwestycyjne — zapis na koncie syntetycznym generowany
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ewidencja komputerowa.

komputerowo — stanowi on sume zapiséw
analitycznych. Wyrdznikiem taczacym wszystkie
zapisy jest pozycja dziennika.

101 Brak analityki -

130 Analityka wielostopniowa Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
— ewidencja komputerowa: zapis na koncie syntetycznym generowany

e podziat na subkonto dochodéw, kom'puterowo - stanowi on sume Zapisow .
wydatkéw, VAT ana!lty(;znych. Wyr(’)ZI_nkle_m taczacym wszystkie

zapisy jest pozycja dziennika.

141 Brak analityki -

201 Ewidencja szczegdtowa z podziatem na Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
poszczegbdlnych dostawcow i odbiorcow — | zapis na koncie syntetycznym generowany
ewidencja komputerowa. komputerowo — stanowi on sume zapisow

analitycznych. Wyroznikiem tgczacym wszystkie
zapisy jest pozycja dziennika.

225 Analityka prowadzona Zapis pierwotny na kontach analitycznych —

w technice komputerowej: zapis na koncie syntetycznym generowany

o wedhug poszczeglnych komputerowo - stanowi on sume zapisOw .
odbiorcow, tytutéw zobowiazar, analitycznych. Wyroznikiem taczacym wszystkie

zapisy jest pozycja dziennika.

229 Analityka prowadzona Zapis pierwotny na kontach analitycznych —

w technice komputerowej: zapis na koncie syntetycznym generowany

e wedtug poszczegdlnych odbiorcow, komputerowo - stanowi on sume Zapisow .
tytutdow zobowiazan, ana!ltygznych. W_yr(')Zr_nkle_m laczacym wszystkie

zapisy jest pozycja dziennika.

231 Analityka prowadzona Zapis pierwotny na kontach analitycznych —

w technice komputerowej: zapis na koncie syntetycznym generowany
e wedtug rozrachunkow komputerowo — stanowi on sume zapiséw
wynagrodzen brutto i netto, ana}itygznych. Wyrc')ZI_likie_m laczacym wszystkie
Ewidencja uzupetniona indywidualnymi zapisy jest pozycja dziennika.
kartotekami wynagrodzen pracowniczych
generowanymi i drukowanymi z programu
Ptace Vulcan — technika komputerowa.

234 Analityka prowadzona komputerowo: Zapis pierwotny na kontach analitycznych —

e pierwszy stopien: podziat wedlug zapis na koncie syntetycznym generowany
poszczegélnych pozosta}ych komputel’OWO — StanOWi on sume ZapiSéW
rozrachunkéw z pracownikami analitycznych. Wyrdznikiem taczacym wszystkie

o drugi stopieh wg tytulow zapisy jest pozycja dziennika.
rozrachunkow.

240 Analityka prowadzona komputerowo: Zapis pierwotny na kontach analitycznych —

e pierwszy podzial na zapis na koncie syntetycznym generowany
poszczegbdlnych kontrahentow, komPUterOWO - Stan‘?V\{i on sumg zapisow '

o drugi stopien we tytutow ana!ltygznych. W_yrézr_nkle_m taczacym wszystkie
rozrachunkéw, zapisy jest pozycja dziennika.

290 Analityka dwustopniowa prowadzona Zapis pierwotny na kontach analitycznych —

komputerowo:

zapis na koncie syntetycznym generowany
komputerowo — stanowi on sumg¢ zapisOw
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e pierwszy stopien — tytul utworzenia
odpisu (odsetki, nalezno$¢ gtéwna)

e drugi stopien — kontrahenci.

analitycznych. Wyro6znikiem tgczgcym wszystkie
zapisy jest pozycja dziennika.

300 Ewidencja szczegdtowa z podziatem na Zapis na koncie syntetycznym.
poszczegblnych dostawcdw i odbiorcow —
ewidencja komputerowa.

310 Analityka dwustopniowa: W pierwszym stopniu: zapis pierwotny na

e pierwszy stopieh prowadzony w kontach analitycznych — zapis na koncie
technice komputerowej wg syntetycznym generowany komputerowo -
przeznaczenia stanowi on sumg zapisow analitycznych.

e drugi stopien prowadzony w W drugim stopniu zapis na kartotece jest
technice recznej lub komputerowej: | Zapisem powtorzonym. Wyréznikiem taczacym
kartoteki magazynowe wszystkie zapisy jest pozycja dziennika.

400 Brak analityki

401 Analityka prowadzona w technice Zapis pierwotny na kontach syntetycznych.

402 komputerowej w przekrojach

403 dostosowanych do potrzeb planowania,

404 analizy i sprawozdawczosci.

405

409

700 Ewidencja szczegotowa wedtug Zapis pierwotny na kontach syntetycznych.
przedmiotow i kierunkéw sprzedazy-
technika komputerowa.

740 Ewidencja analityczna dostosowana do Zapis na koncie syntetycznym
potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczos$ci

750 Ewidencja z uwzglednieniem podziatek Zapis na koncie syntetycznym.

Klasyfikacji budzetowej dochodow —
technika komputerowa.

751 Ewidencja z uwzglednieniem podziatek Zapis na koncie syntetycznym.
klasyfikacji budzetowej wydatkow —
technika komputerowa.

760 Ewidencja dochodow — technika Zapis na koncie syntetycznym.
komputerowa.

761 Ewidencja wydatkow — technika Zapis na koncie syntetycznym.
komputerowa.

800 Analityka prowadzona komputerowo z Zapis pierwotny na kontach analitycznych —
podziatem na poszczegdlne przyczyny zapis na koncie syntetycznym generowany
zwigkszen i zmniejszen funduszu. komputerowo — stanowi on sume zapiséw

analitycznych. Wyroznikiem taczacym wszystkie
zapisy jest pozycja dziennika.

810 Brak analityki -

860 Brak analityki -

2. Do prowadzenia kont ksigg pomocniczych dla ewidencji rzeczowych sktadnikow majatkowych stosuje si¢

nastepujace zasady:

44
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(ksigzka inwentarzowa), $rodki trwale amortyzuje poprzez spisanie w ci¢zar funduszu zgodnie

z zasadami amortyzacji sSrodkow trwatych — jednorazowo za okres catego roku.

— dla warto$ci niematerialnych i prawnych - ewidencja iloSciowo-wartosciowa (ksigzka inwentarzowa).

Wartoséci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ poprzez spisanie W cie¢zar funduszu zgodnie z zasadami
amortyzacji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, na podstawie art.16m ustawy
Z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2025 poz.278 ze zm.)
ustala si¢ okres dokonywania odpisOw amortyzacyjnych od warto$ci niematerialnych i prawnych (od
licencji) — 24 miesiace.

— dla pozostatych $rodkéw trwatych umarzanych jednorazowo na podstawie rozporzadzenia — ksigzki

i inne zbiory biblioteczne, srodki dydaktyczne, odziez i umundurowanie, meble i dywany, inwentarz
zywy, oraz innych pozostalych srodkéw trwatych, ale tych ktoérych cena jednostkowa jest nizsza niz
10.000 zt ale przekracza kwote 500 zt - prowadzi si¢ ewidencje iloSciowo-wartoSciowa, zawierajaca

warto$¢ poczatkowa.
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Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia nr 56.2025
Woéjta Gminy Wieniawa z 9 kwietnia 2025r

V. Opis systemu przetwarzania danych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy uzyciu komputera z Wykorzystaniem
licencjonowanego oprogramowania Finanse VULCAN, firmy VULCAN Spotka z o.0. z siedzibg we

Wroctawiu, ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw, na podstawie licencji 21184,

1. Aplikacje hostowane (Platforma) Vulcan sa systemowym, internetowym rozwigzaniem. Dzi¢ki pracy
w chmurze wszystkie czynnosci zwigzane z wykonywaniem aktualizacji systemu realizowane sg przez
firm¢ Vulcan. Rowniez Vulcan dba o kopie zapasowe oraz o bezpieczenstwo danych, ktore
przechowywane sa w specjalistycznych serwerowniach 0 wysokim standardzie bezpieczenstwa.
Aplikacjami zintegrowanymi, ktore funkcjonuja w ramach Aplikacji hostowanej VULCAN s3:

1) Finanse VULCAN - program ksiegowy Firmy VULCAN Sp. z o.0. ul. Wotowska 6,
51-116 Wroctlaw.

Finanse Vulcan stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych wg klasyfikacji budzetowej, wspomagania
prac nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzania wykazoéw obrotow i stanéw kont
w ujeciu analitycznym i (sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporzadzania wymaganych
przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad
okreslonych przez ustaweg o rachunkowosci. W wersji wielozadaniowej system umozliwia
obsluge wielu odrgbnie zdefiniowanych zadan budzetowych i udostgpnianie zbiorczych danych ze
wskazanych zadan. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy uzyciu systemu Finanse firmy
Vulcan Sp. z 0.0. Producent dostarcza jednocze$nie ustuge udostepniania systemu w sieci WAN razem
z utrzymywaniem zbioréw w bazie danych i tworzeniem kopii bezpieczenstwa danych, zgodnie
z zapisami umowy. Program jest aktualizowany przez producenta, zgodnie ze zmianami przepiséw
podatkowych oraz zmianami prawa bilansowego.

Podstawowe funkcje systemu Finanse Vulcan:

- obstuga dziennikow,

- tworzenie ewidencji dokumentoéw zrodtowych i tworzenie na ich podstawie dokumentow ksiggowych,
- mozliwos$¢ definiowania wzorcdéw ksiggowych dla dokumentow zrodtowych,

- tworzenie planu kont syntetycznych i analitycznych powigzanego z definicjami sprawozdan

budzetowych finansowych,
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- dostosowanie planu kont dla jednostki poprzez wskazanie kont z planu kont globalnego stosowanych
w jednostce,

- obstuga stownikoéw petniagcych rolg kont analitycznych,

- definiowanie raportéw budzetowych i sprawozdan finansowych,

- definiowanie wzorcéw numeracji dla poszczegdlnych typow dokumentéw zrodlowych
i ksiggowych,

- prowadzenie dokumentacji rozliczen z kontrahentami — dostawami i odbiorcami oraz biezaca kontrola
sald naleznosci 1 zobowigzan,

- automatyczne wyliczanie odsetek za zwloke i wystawienie not odsetkowych,

- automatyczne tworzenie dokumentu bilansu otwarcia podczas operacji zamykania roku,

- biezaca kontrola poprawnosci wprowadzonych danych pod wzgledem rachunkowym oraz
bilansowania si¢ dokumentow,

- wspomaganie wystawiania dokumentow sprzedazy i tworzenie potrzebnych zestawien,

- prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow towaréw oraz ushug objetych podatkiem VAT,
a takze sporzadzanie deklaracji VAT-7,

- kontrola sald kont rachunkéw bankowych podczas wprowadzania dokumentu typu wyciag bankowy,

- pelna obstuga przelewdw, mozliwos¢ eksportowania wykonywanych w programie przelewow do
systemow bankowosci elektronicznej,

- tworzenie zestawien jednostkowych i zbiorczych na podstawie wielu ustawialnych
1 zapisywalnych kryteriow,

- drukowanie raportéw i zestawien w formie papierowej lub elektronicznej,

- wymiana danych ksiegowych miedzy innymi systemami Ptace Vulcan, Bestia.

Szczegotowy opis stosowanego systemu informatycznego (systemu przetwarzania danych) zawieraja
podreczniki uzytkownikow do programéw firmy VULCAN dostgpne w wersji elektronicznej.

2) Place VULCAN - program ptacowy Firmy VULCAN Sp. z o.0. ul. Wolowska 6,
51-116 Wroctaw.

Jest nowoczesnym rozwigzaniem informatycznym utatwiajacym, rzetelne prowadzenie dokumentacji
ptacowej dla jednostki. Aplikacja Place Vulcan we wspoélpracy z Aplikacjg Kadry Vulcan, stuzy do
automatycznego sporzadzania list plac zatrudnionych pracownikow 1 drukowania zestawien
ptacowych. Aplikacja Place Vulcan stanowig ewidencj¢ pomocniczg dla ksigg rachunkowych
jednostki. Program jest aktualizowany przez producenta, zgodnie ze zmianami przepisOw prawnych.
Podstawowe funkcje Aplikacji Ptace Vulcan:

- sporzadzanie comiesi¢cznych list wyplat, a takze wszelkich list szczegdlnych (wyrownan, godzin
ponadwymiarowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod jubileuszowych, $wiadczen

urlopowych, umow zlecenia, itd.),
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- rozliczanie naleznos$ci za okres nieobecnos$ci w pracy,
- mozliwo$¢ zmiany warunkéw umowy o prac¢ wynikajace ze zmiany procentu dodatku stazu pracy,
- dokonywania wyréwnania wyptaconego wynagrodzenia za dowolne miesiace,
- naliczanie wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego,
- naliczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy i nagrode jubileuszowa,
- naliczanie wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. trzynastki.
- terminowe rozliczanie zobowigzan z urzgdami skarbowymi i ZUS-em,
- regulowanie wszelkich indywidualnych zobowigzan pracownikéw (sktadki np. na zwigzki zawodowe,
sptaty pozyczek z kasy zapomogowo-pozyczkowych, sptaty pozyczek mieszkaniowych, dobrowolne
ubezpieczenie pracownikdw i inne,
- przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikow,
- sporzadzanie zestawien, sprawozdan i innych dokumentow (np. PIT),
- prowadzenie rejestrow:
* umoéw pracownikow i wynikajacych z nich sktadnikow wynagrodzen,
* sposobu rozliczania si¢ pracownika z ZUS-em i urzedem skarbowym,
» stalych $wiadczen i zobowigzan pracownikow,
* rachunkow bankowych pracownikow,
* nieobecnosci pracownikow,
* wymiana danych z innymi systemami (m.in. Platnik, e-deklaracje, Finanse Vulcan).
2. PLATNIK - Program umozliwia ptatnikom skladek tworzenie, weryfikacje i wysytanie do ZUS
dokumentow ubezpieczeniowych. Program jest bezplatny. Gtowne funkcje programu Platnik:
- auto aktualizacja,
- synchronizacja i weryfikacja danych z bazg ZUS,
- tworzenie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych,
- podpowiedzi podczas wypelniania dokumentow,
- import danych z systemoéw kadrowo-ptacowych,
- przesytanie dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS,
- automatyczne tworzenie informacji miesiecznych i rocznych dla  ubezpieczonego
Podstawa prawna funkcjonowania programu Ptatnik:
Program Platnik spelnia wymogi ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (tekst jednolity - Dz. U. z 2017 r., poz. 1778 z p6zn. zm.). Program jest zabezpieczony
przed nieuprawnionym pobraniem danych z bazy ZUS. W celu synchronizacji danych wymagany jest
bezpieczny podpis elektroniczny uprawnionego uzytkownika.
3. Program bankowy Banku Spoétdzielczego w Przysusze Oddziat w Wieniawie pozwala na obstuge

wszystkich operacji zwigzanych z wykonaniem przelewu bankowego, podejmowaniem gotowki
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i drukowaniem wyciggdw bankowych.
4. PUE ZUS - udostgpnia online dane zapisane na kontach z ZUS, daje mozliwo$¢ generowania

i przesytania droga elektroniczng dokumentéw z ZUS (e-ZLA).

W Gminnym Centrum Kultury i Sportu w Wieniawie uzytkowane sa nastgpujace oprogramowania

stuzace obstudze finansowo-ksiggowe;:

1. Kadry VULCAN - program kadrowy Firmy VULCAN Sp. z 0.0. ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw.
To nowoczesne rozwigzanie informatyczne utatwiajace rzetelne prowadzenie dokumentacji kadrowe;.
Kadry VULCAN shuzy do rejestracji danych osobowych pracownikow, prowadzenia kartotek
zawierajgcych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do ubezpieczenia ZUS
i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem,
automatycznego aktualizowania danych zwigzanych z liczbg lat stazu pracy, naleznym dodatkiem
stazowym, nagroda jubileuszowa, wykonywania dowolnych analiz i wyciagéw z bazy danych na
podstawie okreslonych przez uzytkownika warunkéw wyboru, a w powigzaniu z systemem PLACE
Vulcan, réwniez do automatycznego sporzadzania list ptac, wykazow podatkowych itp.

2. Inwentarz Vulcan — program Firmy VULCAN Sp. z o0.0. ul. Wotowska 6, 51-116 Wroctaw. Program
do zarzadzania majatkiem ruchomym.

Umozliwia on po pierwsze wygodne gromadzenie informacji o wyposazeniu, po drugie wykonywanie
wymaganych przez przepisy inwentaryzacji, po trzecie prowadzenie ewidencji srodkow trwatych oraz
obliczanie odpiséw amortyzacyjnych.

Program automatyzuje wiele operacji wykonywanych przez osoby odpowiedzialne za prowadzenie
ksiagg inwentarzowych oraz wykonywanie inwentaryzacji — ulatwia i przyspiesza prace, minimalizuje
ryzyko popetnienia btedow. Podstawowe funkcje systemu Inwentarz Vulcan:

- umozliwia prowadzenie wielu ksiag inwentarzowych,

- kontroluje poprawno$¢ wprowadzanych danych — nie dopuszcza do tego, by dwa rdzne elementy
wyposazenia figurowaly pod tym samym numerem inwentarzowym,

- rejestruje przychody i rozchody,

- Oprocz ceny zakupu pozwala wprowadzaé — i w razie potrzeby zmienia¢ — ceng, ktéra odzwierciedla
aktualng warto$¢ przedmiotu,

- wylicza roznice inwentaryzacyjne (informacje o rdéznicach sg dostgpne na kazdym etapie
inwentaryzacji),

- rozlicza nadwyzki i niedobory — na podstawie interpretacji arkuszy spisowych potrafi stwierdzi¢ fakt
przeniesienia sprzgtu miedzy pomieszczeniami,

- wylicza warto$¢ wyposazenia (takze jego dowolnie wyodrebnionych grup, np. sprzetow znajdujgcych
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si¢ w konkretnej sali lub pod opieka konkretnej osoby),
- dokumentuje przekazanie odpowiedzialnosci za sprzet,
- dokumentuje przeniesienie elementéw wyposazenia mi¢dzy pomieszczeniami,
- prowadzi ewidencje $rodkoéw trwatych i wylicza odpisy amortyzacyjne wg metody liniowej lub
degresywnej. Tworzy listy naliczen amortyzacyjnych za wybrany okres — miesigc, kwartat, rok,
- Umozliwia wykonywanie operacji grupowych takich, jak np. jednorazowe zarejestrowanie
przeniesienia komputerow do innej sali, tworzenie arkuszy spisowych oddzielnie dla réznych
pomieszczen lub oséb odpowiedzialnych za sprzet i wyposazenie,
- Wwspotpracuje z klawiaturowymi czytnikami kodoéw paskowych oraz z kolektorami danych,
- za pomocg programu bardzo tatwo mozna przygotowaé gotowe: arkusze spisu z natury (w podziale
na ksiegi inwentarzowe, pomieszczenia, osoby odpowiedzialne za sprzet); protokoty przekazania
sprzetu; protokoly réznic inwentaryzacyjnych; zestawienie wszystkich informacji o wybranym
elemencie wyposazenia; wykazy sprzetow znajdujacych sie w konkretnych pomieszczeniach (istnieje
mozliwo$¢ wyboru formatu wywieszki); listy elementdow wyposazenia, za ktore odpowiedzialne sa
konkretne osoby; dowolne wyciagi z ksiagg inwentarzowych.

3. Portal sprawozdawczy GUS — przekazywanie danych statystycznych w formie sprawozdan do GUS.
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Zalacznik nr 6
do Zarzadzenia nr 56.2025
Woéjta Gminy Wieniawa z 9 kwietnia 2025r

V1. Zasady przechowywania i ochrona danych

Dokumentacja z zakresu rachunkowos$ci obejmujaca m.in. ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe 1 sprawozdania budzetowe, jest

przechowywana w siedzibie Urzedu Gminy w Wieniawie .

1. Systemy przetwarzania danych stosowane przez instytucj¢ kultury zapewniaja ochrong¢ danych zarowno
przed dostepem oséb niepowotanych jak i przed zniszczeniem w wyniku niewlasciwego dziatania
uzytkownika lub uszkodzenia systemu. Ochrona przed dostepem do danych osob niepowotanych odbywa
si¢ poprzez okreslenie listy uzytkownikéw majacych dostep do systemu.

Kazdy uzytkownik moze korzysta¢ z systemu po wprowadzeniu indywidualnego identyfikatora
1 hasta. Ponadto kazdy uzytkownik przypisany jest do roli, co pozwala na precyzyjne okreslenie zakresu
danych zgromadzonych w systemie, do ktorych uzytkownik ma dostep oraz zakres funkcji, ktérych
uzytkownik moze uzywaé. Gromadzone dane w Aplikacji Finanse Vulcan sa zabezpieczone przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem migdzy innymi poprzez automatyczne tworzenie Kopii bezpieczenstwa
przez dostarczajacego ushuge w sieci WAN, zgodnie z zapisami umowy na udostepnienie ustugi. System
wykonuje codziennie kopie zapasowg bazy danych znajdujaca si¢ na serwerze, na ktorym udostephniony
zostata Aplikacja Finanse Vulcan oraz gwarantuje przechowywanie jej przez okres co najmniej 10 dni.
Dane wprowadzane do systemu sa natychmiast zapisywane w bazie danych utrzymywanej przez
dostarczajacego ustuge. W razie naglego zaniku napigcia zasilania moze by¢ utracona jedynie pozycja
akurat wprowadzana. Odpowiedzialno$¢ za infrastrukture serwerowg, przetwarzanie i bezpieczenstwo
danych zwigzane z udost¢pnieniem systemu finansowego jest realizowane w ramach umowy przez
VULCAN, ktory zapewnia serwerownie o wysokim standardzie bezpieczenstwa, a w razie
nieprzewidzianych sytuacji (takich jak uszkodzenie dyskéw komputera, utrata danych z programéw na
nich zainstalowanych czy wirusy) firma VULCAN bierze odpowiedzialno$¢ za zapewnienie cigglosci
dziatania systemu. Wszystkie czynno$ci zwigzane z wykonywaniem aktualizacji systemu realizowane sg
przez VULCAN, co sprawia, ze uzytkownicy programéw W jednostkach nie musza mie¢ zaawansowanej

wiedzy informatycznej
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2.  Dokumentacja z zakresu rachunkowosci obejmujgca m.in. ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe,
dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe, jest przechowywana
w siedzibie Urzgdu Gminy w Wieniawie.

3. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginalnej postaci. Dokumenty
przechowywane sg w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych,
w podziale na okresy sprawozdawcze oraz w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Dane
ksieggowe archiwizuje firma Vulcan Sp. z o.0.

4. Pracownicy Urzedu Gminy w Wieniawie zostali pouczeni i zobowigzani do przechowywania
dokumentacji w nalezyty sposob celem ochrony przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

5. W ramach zabezpieczen systemu informatycznego wprowadzono:

1) Zabezpieczenie fizyczne:
a) sprzet komputerowy znajduje si¢ w zabezpieczonych pomieszczeniach,
b) kazde pomieszczenie zamykane jest na kluczem jesli nikt w nim nie przebywa,
¢) w pomieszczeniach, w ktorych znajduje si¢ sprzet komputerowy, obowigzuje zakaz
uzywania otwartego ognia i palenia tytoniu,
d) dowody ksiggowe przechowywane sag w zamknietych szafach i pomieszczeniach,
e) serwer znajduje si¢ w specjalnie wydzielonym pomieszczeniu zabezpieczonym drzwiami
0 podwyzszonej odpornosci na zniszczenie, wtamanie.
2) Zasady korzystania ze stacji roboczych:
a) na stacjach roboczych zainstalowane jest jedynie oprogramowanie niezbedne do pracy,
b) uzytkownik nie ma prawa samodzielnego instalowania nowego oprogramowania,
¢) potrzeba zainstalowania nowego oprogramowania musi by¢ zgtaszana przez uzytkownika
osobie odpowiedzialnej za realizacje polityki bezpieczenstwa,
d) po zakonczeniu pracy uzytkownik zamyka system operacyjny i wytacza komputer, monitor
oraz urzadzenia peryferyjne.
3) Zabezpieczenie oparte na identyfikacji uzytkownikow:
a) kazdy uzytkownik posiada hasta dostepu,
b) wprowadzono zakaz udostepniania hasta wspotpracownikom ani zadnym innym osobom.
6. Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:
a) wykonywanie kopii bezpieczenstwa — np. na ptyty CD, inne dyski twarde,
b) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdéw na réznych stanowiskach,
¢) profilaktyke antywirusowa — stosowane programy zabezpieczajace,
d) system podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

7. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.
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Za robwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tre$ci ksigg rachunkowych na inny informatyczny
noé$nik danych, zapewniajacy trwato§¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

8. Przyjete 1 =zaewidencjonowane dowody przechowywane s3 przez rok biezacy oraz nastepny
w dziale ksiggowosci oraz w dziale plac, po tym okresie sg przekazywane do sktadnicy akt Urzgdu Gminy
w Wieniawie, ul. Kochanowskiego 88.

9. Do sktadnicy akt oddaje si¢ dokumenty uporzadkowane, aby zapisy nastgpowaly po sobie wg liczb
porzadkowych  dokumentdéw, po wczesniejszym usunieciu  skoroszytow, usunieciu  czgdci
metalowych, sporzadzeniu spisu spraw i opisaniu teczki.

10. W sposodb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik
przestal pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

11. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo podatkowym —
przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje
i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uplywu ich wazno$ci,

3) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez
okres 5 lat.

12. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

13. W przypadku zakonczenia dziatalnosci instytucji kultury na skutek:

a) polaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez

jednostke kontynuujaca dziatalnose,

b) jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania

kierownik jednostki informuje wtasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalno$ci.

14. Udostepnianie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych, ksigg rachunkowych,
dowodoéw ksiggowych i innych dokumentdéw z zakresu rachunkowosci instytucji kultury ma miejsce:

1) w siedzibie Urzedu Gminy w Wieniawie po uzyskaniu zgody Wojta Gtéwnego Kiegowego;

2) poza siedzibg Urzedu Gminy w Wieniawie po uzyskaniu pisemnej zgody zgody Wojta Glownego

Kiggowego i1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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