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Zarzadzenie nr 48/2022
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno
z dnia 14 listopada 2022 roku
w sprawie przyjecia zasad prowadzenie polityki rachunkowosci
dla Centrum Kultury Gminy Kutno
oraz okreslenie obowigzujgcej dokumentacji w tym zakresie

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z péZzn. zm.) z uwzglednieniem zapiséw ww. ustawy
zawartych w art. 4 ust. 4 i 5, art. 8 ust. 2 i art. 40 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pézn. zm.) oraz na
podstawie zasad okre$lonych w Rozdziale 3 (art. 27-31) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r.
poz. 194 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1. Dokumentacje zasad (polityka) rachunkowosci - Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdze-
nia

2. Zasady wyceny i prowadzenia kont ksigg pomocniczych (analitycznych) i ich powigzanie
z kontami ksiegi gtdwnej oraz zasady funkcjonowania kont- Zatgcznik nr 2 do niniejsze-
go zarzadzenia,

3. Wykaz ksigg rachunkowych - zbioréw tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputero-
wych nosnikach danych oraz charakterystyka przetwarzania danych - Zatgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia,

4., Instrukcja inwentaryzacyjna - Zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 14/2020 Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno w Leszczynku
z dnia 1 lipca 2020 roku w sprawie przyjecia zasad prowadzenia polityki rachunkowosci dla
Centrum Kultury Gminy Kutno w Leszczynku oraz okreslenie obowigzujgcej dokumentacji

w tym zakresie.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia ksigg
rachunkowych od dnia 01 stycznia 2023 roku.

DYREKTOR
CENTRYM KULTURY GMINY KUTNO

Liﬁrw Urbanc:
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Zatgcznik Nr1

do Zarzgdzenia Nr 48/2022

Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno

z dnia 14 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia dokumentacji zasad

(polityki) rachunkowoéci

dla Centrum Kultury Gminy Kutno

oraz okreslenie obowigzujgcej dokumentaciji w tym zakresie

DOKUMENTACJA ZASAD
(POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
dla

CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO W LESZCZYNKU
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. OGOLNE

1. Rok obrotowy pokrywa sie z rokiem kalendarzowym (trwa od 1 stycznia
do 31 grudnia) i dzieli sie na okresy sprawozdawcze (kwartat, pétrocze i rok obrotowy),
za ktore jednostka sporzadza sprawozdania wynikajace z obowigzujgcych
przepisow. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje do 31 marca roku
nastepnego.

2. Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych jest siedziba Centrum Kultury Gminy Kutno
w Leszczynku (zwanym zamiennie ,Centrum” w dalszej czesci niniejszego dokumentu).

3. Jednostka prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z przepisami ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.), uwzgledniajgc za-
sady gospodarki finansowej z ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.) oraz ustawy z 25 pazdziernika 1991
r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U.z 2020 r.
poz. 194 z poZn. zm.) w sposGb zapewniajgcy rzetelny i jasny obraz oraz stan sytuacji
majgtkowej i finansowej Centrum.

4, Zasady prowadzenia rachunkowosci w Centrum Kultury Gminy Kutno w Leszczynku
podporzadkowane sg nadrzednym zasadom rachunkowosci.

5. Zadaniem rachunkowosci jest biezgca rejestracja operacji gospodarczych
w sposéb prawidtowy, kompletny i systematyczny, dajgcy podstawe sporzgdzania
wiarygodnych sprawozdan, przy zachowaniu ponizszych zasad: )
a) zapewniona ma by¢ kompletnosé ujecia wszystkich operacji gospodarczych

zaréwno w przypadku chronologicznym jak i systematycznym,

b) operacje nalezy ujmowac wedtug 12 miesiecznych okreséw,

c) zapewnione powinno zosta¢ petne, zgodne 2z prawdg materialng oddanie
instrukcji formalnej i materialnej tresci operacji niezaleznie od formy ich przedsta-
wienia.

6. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
i wykazuje w sprawozdaniach.

7. Zasady ewidencji i rozliczania kosztéw stosuje sie nastepujace:

— ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw
i ich rozliczenie".

8. Jednostka sporzgdza:

— sprawozdania finansowe zgodnie z art. 45 ust. 2 ustawy o rachunkowosci
sktadajgce sie z: bilansu, rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) oraz
trzeciego, obligatoryjnego elementu sprawozdania finansowego, czyli informacji
dodatkowej. Informacja dodatkowa obejmuje: wprowadzenie do sprawozdania
finansowego oraz dodatkowe informacje i objagnienia. (Jednostka nie sporzgdza
sprawozdania ze zmian w funduszu wtasnym oraz rachunku przeptywu Srodkéw
pienieznych),

— sprawozdania budzetowe zgodnie z przepisami rozporzagdzen,
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— sprawozdania sporzgdzane na podstawie przepisow ustawy o finansach
publicznych dotyczgce wykonania planu finansowego (za | pétrocze i roczne),

— sprawozdania statystyczne,

— inne sprawozdania, deklaracje, zeznania i informacje.

Il. WYCENA AKTYWOW | PASYWOW

1. Metody wyceny aktywdw i pasywow w ciggu roku i na dzien bilansowy oraz
ustalenie wyniku finansowego stosuje sie w oparciu o ponizsze uregulowania:
—Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - wedtug ceny nabycia lub

kosztéw wytworzenia,
— rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych- wedtug cen nabycia,
— naleznosci - w kwocie wymagalnej zaptaty,
— zobowigzania - w kwocie wymagajgcej zaptaty.

2. Przyjete =zasady ksiegowania operacji i przedstawienie ich rezultatéw
w sprawozdaniu finansowym, zwtaszcza sposéb ustalenia wartosci aktywéw
i pasywow, a takze wyniku finansowego nie moga by¢ zmienione w ciggu kolejnych lat,
chyba ze jest to uzasadnione waznymi dla Centrum przyczynami.

3. Wartos¢ aktywoéw i pasywow ustalone wedtug przepiséw ustawy ulega zmianie, gdy
odrebne przepisy przewidujg ich przeszacowanie.

4, Podstawg odpiséw amortyzacyjnych Srodkéw trwatych bedgcych w dyspozycji
Centrum s3g okreslone stawki zawarte w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

5. W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy stosowal nalezy =zasady
okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.

lll. DOWODY KSIEGOWE

1. Kazde zdarzenie gospodarcze powodujgce skutki finansowe musi by¢ udokumentowane
w sposo6b umozliwiajgcy kontrole jego prawidtowosci i objecia go ewidencjg ksiegowsa.
Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy utrwalony na papierze zapis Swiadczgcy
o zasztych lub zamierzajgcych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajgcy
pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dokumentem
ksiegowym nazywamy te czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentdw, ktére
stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji
ksiegowej. Dokumenty sg podstawag zapisow ksiegowych.

Poza spetnieniem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz

odzwierciedlenie operacji gospodarczych- prawidtowo rzetelnie i starannie opracowa-

ne dokumenty ksiegowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegblnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,
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b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia
obowigzkdw.

2. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej:

— zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentdw,
— zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
— wewnetrzne- dotyczgce operacji wewngtrz jednostki, w tym:
= lista ptac,
= zestawienie dowodow,
= polecenie ksiegowanie,
= przyjecie Srodka trwatego,
= wykaz réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek),
= protokét szkad,
= protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryza-
cyjnych
= p$wiadczenie o uzywaniu wtasnego samochodu do celéw stuzbowych i podréz
stuzbowych,
= p$wiadczenie do celéw podatkowych.

3. Podstawg zapis6w mogg byc¢ rowniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) Zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédtowych,
ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrddtowego,

d) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane =zapisy wedtug nowych kryteridw
klasyfikacyjnych.

4, W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodoéw 2Zrdédtowych dyrektor Centrum moze zezwolic na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowoddéw zastepczych.

5. Dowodami bankowymi sa:

a) dowdd wptaty,
b) polecenie przelewu - pobrania,
¢) wyciggi z rachunkdéw bankowych.

Otrzymane z banku wyciagi rachunku bankowego winny by¢ sprawdzone przez gtéwnego

ksiegowego z zatgczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci

nalezy pisemnie je uzgodnic z oddziatem banku realizujgcego przelewy.

6. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.
Dokumentami Zrédtowymi do sporzadzenia list ptacy sa:

1. umowa o prace,
2. umowa zlecenie,
3. umowa o dzieto,
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akt powotania lub wyboru,
Zmiana umowy o prace,
rozwigzanie umowy o prace,
zatwierdzone wykazy pracy w godzinach (umowy zlecenia),
rachunek za wykonane prace (umowy zlecenia, umowy o dzieto),
9. whnioski o przyznanie nagrody lub dodatku specjalnego.
Listy ptac sporzadza sie na podstawie sprawdzonych dowoddéw Zrédtowych,
komputerowo w programie PROEXPERT SQL- Ptace i kadry ver. 2.00.

®~NoWn e

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

— okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

—taczng sume do wyptaty,

— nazwisko i imie pracownika,

— sume naleznego wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki ptac,

— sume wynagrodzen netto,

— sume potrgceri z podziatem na poszczegélne tytuty,

— sume ewentualnych dodatkdéw przejsciowych i statych.
W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potrgceri naleznosci egzekucyjnych na
podstawie nakazdw egzekucyjnych oraz innych potrgcen poswiadczonych dokumentami
przystagpienia (np. PZU).
Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

— specjaliste ds. kadr i ptac,

— gtéwnego ksiegowego,

— dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno.
Listy ptac po podpisaniu przez ww. osoby zostajg przekazane do ksiegowosci
w celu dokonania przelewéw wynagrodzenia na indywidualne konta pracownikéw
w bankach.
Listy ptac stanowig podstawe do ksiegowania.
Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i wynagrodzenia chorobowego
z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowanie zawarte sg w instrukcjach
i zarzgdzeniach ZUS oraz w Ustawie o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych.
Rozliczanie sktadek ZUS odbywa sie za pomocag programu komputerowego ,Ptatnik”
autoryzowany przez ZUS.
7. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci, za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy,

ktéry dokumentuje:

a) rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebieg operacji gospodarczych,

b) kompletny,

c) wolny od btedéw rachunkowych,

d) zawierajgcy co najmniej:

— okreslenie rodzaju dowodu,

— okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,

AN
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—opis operacji, jej wartos¢ oraz jezeli to mozliwe okreslenia ilo$ciowe
w jednostkach naturalnych,

— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg - takze date
sporzgdzenia dowodu,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe,

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania,

— numer identyfikacji dowodu.

8. Wartos¢ moze by¢é w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania
w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje
ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

9. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierad przeliczenia ich
wartosci na walute polska wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie,
chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczanie walut
obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

10.Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzgdzony w jezyku polskim. Moze on by¢ sporzadzo-
ny w jezyku obcym, jezeli dowdd dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym. Tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata: dopuszczalne jest sto-
sowanie skrotéw ogdlnie przyjetych.

11. Dowdd ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaty
(dtugopisem lub pismem maszynowym). Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie
odrecznie atramentem lub dtugopisem.

12.Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne 2z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, oraz wolne od
btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerdbek.

13.Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna skorygowacé
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy prawa stanowig
inaczej.

14.Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty 2z wutrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
uprawnione;j.

Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

15. Dekretacjg okresla sie ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentdw.
Witasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu dokumentom numerdéw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
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— umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢
dokument zaksiegowany,
— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzgdzeniach (na kontach analitycznych),
— okreslenie daty, pod jakg dowdéd ma byé zaksiegowany, jezeli dowdd ma byé
zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia,
— podpisanie przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora.
16.W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowac pieczatke
z odpowiednimi rubrykami.
17.Dla sprawdzenia poprawnosci dekretacji z programem komputerowym mozna
stosowac sumy kontrolne.

IV. KONTROLA DOKUMENTOW

1. Kazdy dowdd ksiegowy bedacy podstawg ksiegowania podlega kontroli
i zatwierdzeniu. Mechanizm kontroli dotyczy wszystkich operacji finansowych
i gospodarczych i ma na celu ich weryfikacje przed, w trakcie i po realizac;ji.

2. Kontrola biezgca polega na stwierdzeniu w dowodach nieprawidtowosci
merytorycznych, ktére powinny by¢ uwidocznione w dowodzie lub zatgczniku
do dowodu wskazanym w tresci dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidtowosci formalno- rachunkowe powinny by¢ skorygo-
wane w sposob ustalony dla poprawienia btedéw w dowodach ksiegowych.

3. Kontrola merytoryczna.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym polega na:

a) zbadaniu zgodnosci z planem, zastosowanej procedury przetargowej (jesli jest
wymagana), legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz oszczednosci wydatkdw
réwniez w stosunku do zamaéwien, ktérych wartos¢ jest nizsza niz kwota 130.000,00
ztotych,

b) sprawdzenia listy ptacy wymaga sprawdzenia zgodnosci z planem, legalnosci, celo-
wosci oraz zbadania zgodnosci z faktycznym stanem osobowym z danymi zawartymi
w aktach osobowych, bgdZ z innymi dokumentami na podstawie ktérych lista zostata
sporzgdzona,

c) stwierdzeniu, ze dokumenty sg zgodne z zawartg umowa, jezeli umowa zostata
zawarta,

d) stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaty przez wtasciwe jednostki,

e) zatwierdzeniu wykonania i przyjecia pracy lub ustugi, potwierdzenia odbioru
przedmiotéw i materiatéw,

f) roboty remontowo- budowlane podlegajg sprawdzeniu, co ma odzwierciedlenie
w protokole odbioru robét zatgczonym do faktury,

g) umieszczeniu i podpisaniu klauzuli: ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
dnia........ podpis...........", ,Zakupu dokonano bez stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1".

Dowody ksiegowe pod wzgledem merytorycznym podpisuje dyrektor.
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4. Kontrola formalna.

Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalnym:

a) dokonuje gtéwny ksiegowy odpowiedzialny za ocene, legalnos¢ i oszczednosé
dokonywanych wydatkéw,

b) ustaleniu, ze wystawione dokumenty wystawione zostaty w sposéb technicznie
prawidtowy (tres¢ petna, zrozumiata, dowdd starannie i czytelnie sporzgdzony,
nie zawierajgcy nieprawidtowych skresler i poprawek),

c) stwierdzeniu, ze zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu (oznaczenie
stron, nazwe adresy, numer, date, tres¢, ilos¢, wartosé, podpisy, pieczecie) oraz,
ze dotgczone zostaty wszystkie niezbedne zatgczniki.

5. Kontrola rachunkowa.
Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem rachunkowym polega na stwierdzeniu, ze dane
liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych.

6. Zatwierdzenie dokumentu.

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane jako prawidtowe

kieruje sie do ostatecznego zatwierdzenia i akceptacji do zaptaty przez dyrektora

Centrum.

V. NADZOR | ODPOWIEDZIALNOSC Gt OWNEGO KSIEGOWEGO

1. Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, polegajgce przede wszystkim na:
— zorganizowaniu, sporzadzeniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli

dokumentaw,
— biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu sprawoz-
dan finansowych,

— nadzorowaniu catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci,

b) analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych od organizatora lub innych
bedgcych w dyspozycji Centrum,

c) wspdlnie z dyrektorem dokonywanie korekt planu finansowego,

d) zatwierdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wydatkow,

e) opracowanie sprawozdania finansowego z wykonania planu finansowego,

f) zgtaszanie wnioskéw wspdlnie z dyrektorem Centrum w sprawach finansowych do
organizatora,

g) sporzgdzanie sprawozdan opisowych oraz danych informacyjnych GUS,

h) prowadzenie ewidencji sprzetu i materiatéw Centrum,

i) prowadzenie dokumentacji najmu oraz uzyczenia lokali Centrum.

2. Gtéwny ksiegowy ma prawo:
— zatwierdzania wszystkich operacji finansowych i majgtkowych,
— wystepowania z wnioskami w sprawach finansowych i majgtkowych.

/""'41‘\
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Vl. OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Gtéwny ksiegowy sprawdza stan Srodkéw pienieznych na pokrycie zobowigzania.

2. Zawieranie uméw a takze wystawianie zlecen i zaméwieri dokonuje sie w ramach kwot
okreslonych w zatwierdzonych planach finansowych:

— w sposob celowy i oszczedny,
— z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadowi trybu
postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych.

3. Za wykonanie dostawy, roboty i ustugi faktury (lub dokument réwnowazny)
wptywajg do dyrektora Centrum, gdzie sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym.

4. Faktury (lub dokument réwnowazny) za zakupione srodki trwate oraz warto$ci niema-
terialne i prawne wptywajg do dyrektora Centrum, gdzie sg sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym.

5. Faktury (lub dokument réwnowazny) za zakupione materiaty i wykonane ustugi
sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora.

6. Rachunki i faktury sprawdzone w sposdb okreélony powyzej sg przekazywane
do ksiegowosci, gdzie sg sprawdzane pod wzgledem formalno-rachunkowym.

7. Dokumenty do wyptaty zatwierdza dyrektor- stosujgc piecze¢ ,Zatwierdzono
do wyptaty zt........... dnia..........." potwierdzajgc ten fakt wtasnorecznym podpisem.

8. Po wystawieniu polecenia przelewu na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania
wyptaty gtowny ksiegowy zamieszcza na dokumencie w sposoéb trwaty klauzule ,Zapta-
cono przelewem dnia......... podpis.........." potwierdzajgc ten fakt wtasnorecznym
podpisem.

9. Po otrzymaniu wyciggu bankowego sprawdza sie czy podane w wyciggu saldo koricowe
jest prawidtowe, czy wszystkie obroty objete wyciggiem dotyczg rachunku Centrum
i czy wszystkie sumy wyciggu sg zgodne z ogblnymi sumami dotgczonych dowoddw.
Jezeli saldo jest nieprawidtowe gtéwny ksiegowy niezwtocznie zawiadamia bank.

10.Po dokonaniu czynnosci okreslonych w pkt. 6-9 dowody dekretuje sie i ksieguje
w urzgdzeniach ksiegowosci syntetycznej i analitycznej.

11. Dowody po zaksiegowaniu podlegajg wtgczeniu do zbioréw w uktadzie chronologicz-
nym.

12.W 2022 roku dokumenty stanowigce postawe ewidencji ksiegowej, ktére wptynety do
dnia 10 nastepnego miesigca, a dotyczg poprzedniego miesigca nalezy ujac
w tym miesigcu, tj. w poprzednim.

Zmiana, ktéra wchodzi w zycie od 1 stycznia 2023 roku: Dokumenty stanowigce
postawe ewidencji ksiegowej, ktére wptynety do dnia 5 nastepnego miesigca,
a dotyczg poprzedniego miesigca nalezy ujgc w tym miesigcu.

VIl. EWIDENCIA KSIEGOWA

1. Ewidencja ksiegowa jest prowadzona przy uzyciu komputera.
Urzadzenia ksiegowe:

— dziennik,
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—konta ewidencji syntetycznej, w ktérej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasadg podwadjnego zapisu,

— konta ewidencji analitycznej,

— zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych oraz zestawienie obrotéw i sald kont
ewidencji analitycznej.

2. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzieri po dniu, danych
o operacjach gospodarczych. Sumy zapiséw dziennika muszg by¢ liczone
w sposaéb ciggty, czyli co miesigc i narastajgco od poczatku roku.

. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane.

. Numeracja w dzienniku moze by¢ prowadzona w sposadb ciggty.

5. Konta syntetyczne stuzg do ujecia =zapisow na kontach przewidzianych
w zaktadowym planie kont z uwzglednieniem tresci operacji gospodarczych. Zapisy
na poszczegdlnych kontach syntetycznych winny by¢ dokonywane w kolejnosci chrono-
logicznej, stosowane w sposodb ciggty. Pod datg otwarcia ksigg rachunkowych, na konta
syntetyczne wprowadza sie salda poczgtkowe aktywow i pasywoéw, a nastepnie
dokonuje sie zapiséw na kolejne miesigce. Na koniec kazdego miesigca, na podstawie
zapisow na kontach syntetycznych, sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald, ktére
winno zawierac:

— symbole lub nazwy kont,
— salda kont na dzieri otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za miesigc i narastajgco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec miesigca (roku).

6. Konta ksigg analitycznych sa to konta stuzgce uszczegétowieniu i uzupetnieniu zapiséw
kont syntetycznych. Konta analityczne prowadzi sie w porzgdku syntetycznym, jako
wyodrebnione kartoteki w ramach kont syntetycznych.

Ewidencje analitycznag prowadzi sie w szczego6lnosci dla:
— rozrachunkéw z kontrahentami,
— rozrachunkdw z pracownikami- imienne karty wynagrodzen pracownikdéw.

7. Wykazem sktadnikéw aktywéw i pasywdw jest zestawienie obrotéw i sald kont
syntetycznych i analitycznych, sporzadzone na dzieri zamkniecia ksigg rachunkowych.

8. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastgpi¢ najp6zniej do
dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

9. Dokonywany zapis powinien by¢ staranny, czytelny i trwaty oraz powinien
zawierac:

— date dokonania operagji,
— okresdlenie rodzaju i humeru dowodu ksiggowego, na podstawie ktérego dokonano

oW

zapisu,

—tresci zapisu, przy czym dopuszczalne jest stosowanie ogélnie przyjetych
skrotow,

— musi posiadac automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony
do dziennika.
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10.Nalezy stosowac Srodki chronigce przed zniszczeniem lub modyfikacjg zapisu

(archiwizacja dokonanych operacji na przenosnej pamieci USB i przetwarzanie danych
na dysk twardy).

1. Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza sie za kompletne, jesli wszystkie operacje

gospodarcze dokonane w danym okresie sprawozdawczym zostaty ujete w ksiegach
rachunkowych tego okresu, niezaleznie od daty sporzadzenia dokumentu stwierdzajg-
cego dokonanie operacji gospodarczej.

Vill. GOSPODARKA KASOWA

. Centrum Kultury Gminy Kutno stosuje bezgotéwkowg gospodarke kasowa.
. Dopuszcza sie zaptaty gotéwka lub kartg ptatniczg przez pracownikéw Centrum Kultury

Gminy Kutno faktur lub dokumentéw réwnowaznych za zakupione materiaty na rzecz
Centrum.

Pracownik stwierdza wtasnorecznym podpisem na fakturze lub dokumencie réwno-
waznym o dokonanej zaptacie gotéwka lub karta ptatnicza.

. Zwrot za poniesione zakupy na rzecz Centrum dokonywany jest przelewem na konto

osobiste pracownika na podstawie wniosku o zwrot przedtozonego do
faktury/rachunku/paragonu przez pracownika dokonujgcego dany zakup.

IX. EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

1.

Leszczynek 49 a )
99-300 Kutno sekretariat@ckgk.pl
tel./fax 24 363 48 45

Srodkami trwatymi sg rzeczowe aktywa trwate i zréwnane =z nimi,

o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne,

zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Do srodkéw trwatych zalicza sie w szczegdlnosci:

a) nieruchomosci- w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budynki
i budowle,

b) maszyny, urzadzenia, Srodki transportu i inne Srodki trwate,

c) ulepszenie w Srodkach trwatych.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych

zakupu srodkéw trwatych i ulepszenia Srodkéw trwatych sg: faktury lub rachunki

zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow.

W przypadku zakupu sSrodka trwatego gtoéwny ksiegowy nadaje na fakturach lub

rachunkach kolejny numer inwentarzowy.

. Ewidencja $rodka trwatego prowadzona jest:

a) w ksiedze inwentarzowe;j,

b) w ksiedze ,ewidencja srodkéw trwatych".

Srodki trwate ewidencjonowane sg na podstawie:

a) przychdd srodka trwatego ewidencjonowany jest na podstawie druku
OT- przyjecie $rodka trwatego,
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b) przekazanie $rodka trwatego ewidencjonowane jest na podstawie druku
PT- protokdét przejecia Srodka trwatego,

c) likwidacja $rodka trwatego ewidencjonowana jest na podstawie druku
LT- likwidacja Srodka trwatego,

d) zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego ewidencjonowana jest na podstawie
druku MT- zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.

6. Przez wartosci niematerialne i prawne rozumie sie nabyte przez Centrum prawa
majatkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, a w szczegblnosci licencje
oraz programy komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym
niz rok, przeznaczone na wtasne potrzeby Centrum.

X. USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

1. Wynik finansowy jest réznicg miedzy przychodami dotyczacymi okresu sprawozdaw-
czego a kosztami poniesionymi w zwigzku z pozyskaniem tych przychodéw oraz
kosztami okresu.

2. Jezeli wynik jest wieloscig dodatnig wskazuje to na to, ze jednostka osiggneta zysk.
Jezeli wynik jest wartos$cig ujemng oznacza to, ze jednostka poniosta strate. Natomiast
w momencie kiedy wynik jest zerowy oznacza to, ze przychody rownajg sie kosztom.

3. Do ustalenia wyniku finansowego na koniec roku obrotowego stuzy metoda
ksiegowania. Polega ona na przeksiegowaniu wszystkich przychodéw i kosztéw ich
uzyskania, wynikéw zdarzen nadzwyczajnych oraz obowigzkowych obcigzeri na konto
860 ,Wynik finansowy".

4. Ustalenie wyniku finansowego nastepuije przez przeksiegowanie na konto 860:
na strone WN konta 860:

— sumy poniesionych kosztéw ujetych na kontach zespotu ,4",
— pozostatych kosztéw operacyjnych (konto 761),

—  kosztéw finansowych (konto 751);

na strone MA konta 860:

— uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu , 7",
— przychodéw finansowych (konto 750).

Saldo konta 860 wyraza:

w ciggu roku:

— nadwyzke zyskéw nad stratami lub strat nad zyskami

na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

— saldo WN- strata netto,

— saldo MA- zysk netto.

Wynik finansowy ustalony na koncie 860 pozostaje na tym koncie do dnia zatwierdzenia

sprawozdania finansowego w trybie okreslonym w art. 53 ust. 1 ustawy o rachunkowosci

a pod datg przyjecia sprawozdania finansowego jest przenoszony na konto 820 ,Rozlicze-

nie wyniku finansowego"; zysk zapisem WN 860 MA 820, strata zapisem WN 820 MA 860

i zgodnie z przepisami art. 29 ust. 3 pkt 3 ustawy o organizowaniu iK\Nadzeniu

nr
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dziatalnosci kulturalnej zysk pozostajgcy zwieksza fundusz i jest przeksiegowany na
zwiekszenie funduszu zapisem WN 820 MA 800 a strata zgodnie z art. 29 ust. 4 pkt 1
zmniejsza fundusz zapisem WN 800 MA 820.

Xl. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ils

Leszczynek 49 a
99-300 Kutno

Dokumentacja finansowo- ksiegowa, tj. ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty, inwentaryzacje finansowe i sprawozdania, na podstawie ktérych sg
dokonywane w nich zapisy, powinny by¢ przechowywane w siedzibie Centrum.

. Dowody ksiegowe powinny by¢ na biezaco porzadkowane i uktadane

w segregatorach lub teczkach w kolejnosci chronologicznej, wynikajgcej z prowadzenia
ksigg rachunkowych w celu:

— tatwego ich odszukania i sprawdzenia,

— uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym.

. Po zakonczeniu ewidencji ksiegowej za miniony rok obrotowy- dowody ksiegowe, ich

zestawienie, urzadzenia ksiegowe, sprawozdanie finansowe przechowuje sie
w siedzibie Centrum.

Nalezy zapewni¢ tatwy dostep do nich osobom upowaznionym oraz uniemozliwic
dostep osobom niepowotanym przez odpowiednie zabezpieczenie i zamkniecie
pomieszczen oraz szaf, regatéw stuzacych do przechowywania dokumentacji.

. Sprawozdania finansowe nalezy przechowywaé w teczkach (segregatorach) specjalnie

na ten cel przeznaczonych.

. Zbiory dokumentéw w segregatorach, teczkach powinno sie oznaczac:

— nazwa jednostki, do ktorej naleza,
— znakiem wskazujgcym rodzaj dokumentacji- symbol lub nazwa rejestru
(np. dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne), kwalifikacyjnym
— zbioru do odpowiedniej kategorii jego przechowywania (kategoria A lub B),
— okres, ktérego dotyczg akta (rok, miesigc),
— pierwszy i ostatni numer dowodéw umieszczonych w segregatorach lub teczkach.

. W ramach stosowania ochrony danych powinno sie w nalezyty sposéb przechowywac

i chroni¢ dokumentacje przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez
upowaznienia, dostepem os6b nieupowaznionych, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

. Zbiory dokumentacji ksiegowej Centrum Kultury Gminy Kutno, moga by¢ udostepnione

osobie trzeciej do wgladu na terenie Centrum, wytgcznie za pisemng zgodg dyrektora
Centrum, jezeli przepisy nie stanowig inacze;j.

. Sprawozdania finansowe sg aktami kategorii A przeznaczonymi do trwatego przecho-

wywania, z tym, ze trwatemu przechowywaniu podlegajg te sprawozdania finansowe,
w ktorych zostaty uwzglednione rezultaty ich weryfikacji.

. Dowody, dokumenty nalezgce do kategorii B, przechowuje sie przez okreslony okres:

a) ksiegi rachunkowe- 5 lat,
b) karty wynagrodzen pracownikéw bgdz ich odpowiedniki przechowuje sie przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajgcy z przepiséw emerytalnych,

s

sekretariat@ckglc.pl NIP 7752576723

tel./fax 24 363 48 45 I www.ckgk.pl I REGON 100460514 7" T"qYEFfF FPF



N\

00

CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

rentowych oraz podatkowych, nie krdcej jednak niz 5 lat(art. 74 ust. 2 pkt 2 ustawy
o rachunkowaosci). Okresy przechowywania list ptac, kart wynagrodzer albo innych
dowoddéw, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury
lub renty pracownikéw okreslajg przepisy ustawy emerytalnej,

c) dowody ksiegowe dotyczgce inwestycji wieloletnich rozpoczetych, kredytéw,
pozyczek, uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym
(albo objetych tym postepowaniem), karnym czy podatkowym- przez 5 lat
od poczagtku roku nastepnego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje lub
postepowania zostaty ostatecznie zakoriczone, rozliczone, sptacone lub przedaw-
nione.

d) dokumentacja dotyczaca przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez
okres jej waznosci i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

e) dokumenty inwentaryzacyjne- 5 lat,

f) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty- 5 lat liczonych od poczatku roku
nastepnego po roku obrotowym, ktérego zbiory dotycza.

DYREKTOR
CENTRUM KULT URY GMINY KUTNO
0y -4
Liliana Urbancxyy -Wojct
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 48/2022

Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno

z dnia 14 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia dokumentacji zasad

(polityki) rachunkowosc

dla Centrum Kultury Gminy Kutno

oraz okreslenie obowigzujgcej dokumentacji w tym zakresie

ZASADY WYCENY | PROWADZENIA KONT KSIAG POMOCNICZYCH (ANALITYCZNYCH)

I ICH POWIAZANIE Z KONTAMI KSIEGI GLOWNE) ORAZ ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT.

KONTA KSIEGI GLOWNEJ ZGRUPOWANE SA W 0SMIU ZESPOLACH KONT:

Zespot 0 - Aktywa trwate

Zespot1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Zespo6t 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Zesp6t 3 - Materiaty

Zespo6t 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
Zespo6t 6 - Produkty

Zespo6t 7 - Przychody, dochody i koszty

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

1.
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Nazwa konta syntetycznego oparta jest na symbolice trzycyfrowej a ich szczegétowos¢
umozliwia uzyskanie danych niezbednych do sporzadzenia:

a) rachunku zyskoéw i strat,

b) informacji dodatkowej,

c) deklaracji rozliczeniowych.

. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 10.000,00 zt sg

amortyzowane i umarzane jednorazowo na koniec roku przy zastosowaniu stawek
umorzeniowych okreslonych w przepisach podatkowych.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej réwnej
i ponizej 10.000,00 zt amortyzowane sg jednorazowo w momencie zakupu.

Do Srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej i ponizej 10.000,00 zt prowadzi sie
ewidencje analityczng w ksigzce inwentarzowej, natomiast do srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10.000,00 zt ewidencja
analityczna prowadzona jest w ksiedze Srodkow trwatych.

Do kont rozrachunkowych z kontrahentami prowadzi sie analityke wedtug symbolu
kontrahenta.

Dla rozrachunkdéw z pracownikami prowadzi sie imienne karty wynagrodzernn wedtug

wymogow podatkowych i ubezpieczeniowych.
AN
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7. Do rozrachunkéw publiczno-prawnych prowadzi sie analityke wedtug tytutow
rozliczen.

8. Dla zakupu rzeczowych Srodkéw trwatych obrotowych stosuje sig odpisywanie
w koszty zuzycia materiatdw w momencie ich zakupu.

9. Srodki pieniezne na rachunku bankowym sg objete wyciggiem bankowym. Stan rachun-
ku bankowego potwierdza odpowiedni bank wedtug stanu na koniec roku obrotowego.

PLAN KONT
ZESPOL 0 - AKTYWA TRWALE

on - Srodki trwate amortyzowane stopniowo

013 - Pozostate Srodki trwate amortyzowane jednorazowo

020 - Wartosci niematerialne i prawne

on - Umorzenie $rodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
naliczane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych

072 - Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych (jednorazowe)

ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE
131 - Rachunek biezgcy |
ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA

201 - Rozrachunki z odbiorcami

202 - Rozrachunki z dostawcami

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publiczno-prawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
249 - Pozostate rozrachunki

ZESPOL 3 - MATERIALY
ZESPOL 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAIOW | ICH ROZLICZENIE

400 - Amortyzacja srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo

401 - Amortyzacja srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych jednorazowo

402 - Zuzycie materiatow

403 - Zuzycie energii

404 - Ustugi remontowe
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405 - Ustugi telekomunikacyjne i pocztowe

406 - Pozostate ustugi obce

407 - Wynagrodzenia

408 - Pozostate Swiadczenia na rzecz pracownikéw nie zaliczane do wynagrodzen
409 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy

amn - Podatki i optaty administracyjne

412 - Podréze stuzbowe

415 - Pozostate koszty

ZESPOL 6 - PRODUKTY
640 - Rozliczenie miedzyokresowe kosztéw

ZESPOL 7 - PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY

700 - Przychody ze sprzedazy ustug
740 - Dotacje podmiotowe otrzymane
750 - Przychody finansowe

751 . - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

800 - Fundusz jednostki

820 - Rozliczenie wyniku finansowego
840 - Przychody przysztych okreséw
860 - Wynik finansowy

Il. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Konta bilansowe
Zespot ,0"- Aktywa trwate

Konta zespotu ,0" stuzg do ewidencji

— rzeczowych aktywdéw trwatych,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— dtugoterminowych aktywoéw finansowych,
— umorzenia sktadnikéw aktywdw trwatych.

/—/1r\
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Konto 011 - Srodki trwate amortyzowane stopniowo

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej Srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnosciag instytucji kultury, ktére nie podlegaja
ujeciu na koncie 013.

Na stronie WN konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie MA zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych, z wyjgtkiem umorzenia Srodkéw trwatych, ktére
ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie WN konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— przychody nowych lub uzywanych Srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych
Srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwiekszajgcych wartos¢ po-
czatkowg srodkéw trwatych,

— przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

— nieodptatne przyjecie Srodkéw trwatych, otrzymanych w wyniku darowizny,

— zwiekszenia wartosci poczgtkowej Srodkdw trwatych dokonywane na skutek aktualiza-
cji ich wyceny.

Na stronie MA konta 011 ujmuije sie w szczegdlnosci:

— wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

— zmniejszenie wartosci poczgtkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktuali-
zacji ich wyceny,

— ujawnione niedobory Srodkéw trwatych.

Do konta prowadzi sie ewidencje analityczng z podziatem na grupy rodzajowe $rodkéw
trwatych w ksigzce ,ewidencja srodkéw trwatych”, ktéra umozliwia:

— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegélnych obiektéw Srodkéw trwatych,
— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji.

Konto 011 moze wykazywac saldo WN, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych
w wartosci poczatkowe;.

Konto 013 - Pozostate Srodki trwate amortyzowane jednorazowo (100%)

Stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszeri wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych,
niepodlegajgcych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby instytucji kul-
tury, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania.

Leszczynek 49 a ) r@_\
99-300 Kutno sekretariat@ckgk.pl NIP 7752576723

tel./fax 24 363 48 45 www.ckgk.pl REGON 100460514 77T T2 6¢0F FF



A
00

CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

Na stronie WN konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie MA zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych érodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie WN ujmuje sie w szczegdlnosci:

— zakup pozostatych srodkéw trwatych,

— Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

— nadwyzki Srodkéw trwatych w uzywaniu,

— nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych (darowizny od innych jednostek i oséb
fizycznych).

Na stronie MA konta 013 ujmuje sie w szczegélnosci:

— wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania,
— ujawnione niedobory Srodkéw trwatych w uzywaniu.

Na koncie tym podlegajg ksiegowaniu pozostate Srodki trwate, ktérych wartos¢ nabycia nie
jest wyzsza niz warto$¢ przedmiotu podlegajgcego zaliczeniu do Srodka trwatego-
10.000,00 zt.

Pozostate Srodki trwate objete ewidencjg iloSciowa ksiegowane sg w ciezar kosztow.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest metodg iloSciowo-wartosciowg w ksiedze
inwentarzowej w uktadzie na poszczegélne sekcje dziatalnosci, ktéra umozliwia ustalenie
wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oddanych do uzywania.

Konto 013 moze wykazywac saldo WN, ktére wyraza wartosé srodkéw trwatych znajduja-
cych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenn wartosci poczatkowe]j wartosci
niematerialnych i prawnych.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie: nabyte przez jednostke zaliczane
do aktywoéw trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone
do uzywania na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej powyzej 10.000,00 zt,
a w szczegdblnosci:

— autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne oraz licencje i koncesje,
— prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych.
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Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej powyzej 10.000,00 zt umarza sie
i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodo-
wym od oséb prawnych.

Na koncie 020 ujmuje sie réwniez pozostate wartosci niematerialne i prawne
0 wartosci nieprzekraczajgcej 10.000,00 zt i umarza sie w 100% ich wartosci
w momencie oddania do uzywania.

Na stronie WN konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia nabyte w drodze zakupu lub
z tytutu darowizny.

Na stronie MA ujmuje sie przede wszystkim rozchéd tych wartoéci w zwigzku
z petnym umorzeniem, sprzedazg, przekazaniem nieodptatnym lub likwidacja.

Konto 020 moze wykazac saldo WN, ktére wyraza wartoé¢ poczgtkowa bedgcych na stanie
wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 020 prowadzi sie szczeg6towq ewidencje analityczng w ksiedze inwentarzowej
ujmujac oddzielnie koszt nabycia poszczegélnych wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 - Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
naliczane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszer wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Umorzenie nalicza sig od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
przyjeto do uzytkowania Srodek trwaty do korica miesigca, w ktérym wycofano $rodek
trwaty z uzytkowania.

Jednostka zwolniona z podatku dochodowego od os6b prawnych nalicza umorzenie
i amortyzacje srodkéw trwatych jednorazowo za okres catego roku, na koniec roku
bilansowego.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie MA konta 071 ujmuje sig zwiekszenia, a na stronie WN zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja prowadzona jest w podziale na grupy srodkéw trwatych.

Konto 071 moze wykazywac saldo MA, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci ¢rodkdow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.
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Konto 072 - Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych (jednorazowe w 100%)

Konto stuzy do ewidencji zmniejszenia wartosci poczgtkowej $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci réwno i ponizej 10.000,00 zt oraz umarza-
nych jednorazowo w miesigcu oddania do uzywania w 100% ich wartosci.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie WN konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niemate-
rialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie MA konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgcych odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo MA, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowe;j
Srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej warto-
$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Zespo6t 1" - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu ,1" stuza do ewidencji Srodkéw pienieznych przechowywanych w kasie oraz
lokowanych na rachunku bankowym.

Konta majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodkéw pienieznych.

Krajowe aktywa pieniezne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej
i w takiej wartosci ujmuje sie je w bilansie.

Konto 101 - Kasa
Stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujgcej sie w kasie jednostki.

Na stronie WN konta 101 ujmuje sie wptywy gotdéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
MA - rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Konto 101 moze wykazywac saldo WN, ktére oznacza stan gotowki w kasie.
Konto 131 - Rachunek biezacy

Stuzy do ewidencji wartosci $rodkéw pienieznych przechowywanych na rachunku
biezgcym w banku finansujgcym dziatalnosé instytucji kultury.

Ksiegowania na koncie 131 dokonywane sg wytgcznie na podstawie dokumentdw
bankowych pod datg ich otrzymania, co pozwala zachowac petng zgodnosé obrotéw
i sald miedzy ksiegowaniami banku i instytucji kultury. /\
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Na stronie WN konta 131 ewidencjonuje sie wszelkie wptywy na rachunek biezgcy
(konto przeciwstawne- 101 oraz zespoty 2 i 7).

Na stronie MA konta 131 ewidencjonuje sie wszelkie rozchody z tego rachunku
(konta przeciwstawne: 101, 202, 225, 229, 231, 234, 249 oraz zespot 4).

Konto 131 moze wykazywac jedynie saldo WN, ktére wyraza stan srodkéw pienieznych
bedacych w dyspozycji instytucji kultury.

Do konta nie prowadzi sie ewidencji szczegotowej, gdyz to konto odpowiada jednemu
rachunkowi bankowemu.

Zespot ,2"- Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu ,2" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
rozliczen instytucji kultury. Konta te stuzg réwniez do ewidencji rozliczei wynagrodzen,
rozliczer niedoboréw, szkdéd i nadwyzek oraz innych rozliczerh zwigzanych z rozrachunka-
mi i roszczeniami.

Ewidencjg na kontach zespotu ,2" objete sg w szczegdlnosci:

— bezsporne rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (dtugoterminowe, krétkoterminowe),

— zaliczki przekazywane na poczet wartosci niematerialnych i prawnych oraz udzielonych
i otrzymanych na poczet dostaw,

— pozostate rozrachunki z tytutu podatkéw i ubezpieczeri spotecznych,

— rozrachunki z tytutu wynagrodzen,

— inne rozrachunki z pracownikami,

— naleznosci dochodzone na drodze sgdowej,

— pozostate rozrachunki i roszczenia.

Na kontach zespotu ,2" ujmowane sg wszelkie naleznosci i zobowigzania od momentu ich
powstania, az do catkowitego ich rozliczenia, tj. zaptacenia, oddalenia w wyniku postepo-
wania wyjasniajgcego lub spornego, umorzenia, przedawnienia.

Do naleznosci krétkoterminowych zalicza sie te, ktére stajg sie wymagalne w ciggu
12 miesiecy od dnia bilansowego oraz zobowigzania, ktére stajg sie wymagajgce
w okresie dtuzszym niz rok, ale dotyczg dostaw. Natomiast naleznosci i zobowigzania,
ktorych okres sptaty na dzien bilansowy jest dtuzszy niz rok, zaliczane sg do dtugotermi-
nowych (poza wspomnianymi zobowigzaniami z tytutu dostaw).

Krajowe naleznosci, roszczenia i zobowigzania ewidencjonuje sie w ksiegach rachunko-
wych w wartoéci nominalnej (w kwotach brutto, to jest wraz z naliczonym podatkiem VAT).
Natomiast na dzieri bilansowy wykazuje sie je w kwotach wymagajgcych zaptaty. Zmiana
wartoéci na dzien bilansowy moze wynikac m.in. z obowigzku ustalenia naleznych odsetek.
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Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami

Stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych naleznosci z tytutu dostaw, robdt i ustug
dotyczgcych odbiorcéw krajowych i zagranicznych z wytgaczeniem wtasnych pracownikéw.

Naleznosci ujmuje sie w wysokoSci wynikajgcej z dowoddéw sprzedazy lub dowoddw
korygujgcych sprzedaz.

Na stronie WN ujmuje sie powstate naleznosci wynikajgce z wystawionych dowoddéw
sprzedazy i dowodow korygujgcych zwiekszajacych sprzedaz.

Na stronie MA ksieguje sie przede wszystkim wptaty naleznosci od odbiorcow.

Do konta prowadzona jest ewidencja szczegdtowa, ktéra zapewnia mozliwos¢ ustalenia
naleznosci wedtug poszczegdlnych kontrahentdw.

Do celéw ustalenia naleznosci, w tym wymagalnych na koniec okresu sprawozdawczego
przeprowadza sie analize kont analitycznych.

Konto moze miec¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo MA
ewentualne nadptaty naleznosci.

Konto 202 - Rozrachunki z dostawcami

Stuzy do ewidencji bezspornych rozrachunkéw z dostawcami krajowymi i zagranicznymi
z tytutu dostaw, robét i ustug.

Zobowigzania ujmuje sie w wysokosci wynikajgcej z dowodéw kontrahentéw za dostawy,
roboty lub ustugi lub dowodoéw korygujgcych zakup.

Na stronie MA konta 202 ksieguje sie przede wszystkim:

— powstate zobowigzania wynikajgce z wystawionych przez kontrahentéw dowodéow
zakupu i dowodoéw korygujacych zwiekszajgcych zakup,

— naliczone przez kontrahentéw odsetki sankcyjne,

— naliczone przez kontrahentéw kary, grzywny, odszkodowania.

Na stronie WN ksieguje sie przede wszystkim:

— zaptate zobowigzanh za otrzymane dostawy,

— wartos¢ wptaconych zaliczek na poczet przysztych dostaw i ustug,
— odpisanie zobowigzan przedawnionych lub umorzonych,

— naleznosci od dostawcow z tytutu kar i odszkodowarn umownych.

Saldo konta 202, wystepuje gtéwnie po stronie MA, wyraza stan zobowigzan wobec
dostawcow.
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W wyjatkowych przypadkach, gdy dokonano nadptaty, przedptaty na poczet dostaw moze
wystgpic saldo WN oznaczajgce naleznosci od dostawcy.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta zapewnia mozliwosc¢ ustalenia zobowigzan
wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Do celéw ustalenia zobowigzan, w tym wymagalnych na koniec okresu sprawozdawczego
przeprowadza sie analize kont analitycznych.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu podatkéw, cet i optat wnoszonych do budzetu,
a w szczegolnosci:

— podatku dochodowego od o0s6b fizycznych,

— podatku dochodowego od 0séb prawnych,

— podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

—innych tytutéw, do ktérych stosuje sie przepisy o zobowigzaniach podatkowych
wg Ordynacji podatkowej.

Na stronie WN konta 225 ksieguje sie przede wszystkim zaptaty zobowigzan wobec
budzetu z tytutu podatkéw oraz powstate nadptaty.

Na stronie MA konta 225 ksieguje sie powstanie zobowigzar wobec budzetu.

Dla podatku dochodowego od oséb fizycznych prowadzona jest kartoteka wynagrodzen
kazdego pracownika i innych oséb fizycznych, na podstawie ktérej sporzgdza sie
zestawienie z rozliczenia wynagrodzen i innych uméw cywilnoprawnych.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci, a saldo MA stan
zobowigzar wobec budzetow.

Konto 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkow z Zaktadem Ubezpieczer Spotecznych.
Rozrachunki te sg prowadzone z tytutu:

— sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, ktére ptaci pracodaweca i pracownik,
— sktadek na ubezpieczenie chorobowe, ktére ptaci wytacznie pracownik,

— sktadek na ubezpieczenie wypadkowe, ktére ptaci wytacznie pracodawca,

— sktadek na Fundusz Pracy, ktére sg ptacone tylko przez pracodawce,

— sktadek na powszechne ubezpieczenie zdrowotne ptacone przez pracownikéw,

— ubezpieczen spotecznych oraz wyptat zasitkéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego.
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Instytucje kultury nie ptacg sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowni-
czych na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracow-
niczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy (tekst jednolity Dz. U. z 3 stycznia 2020 r.
poz. 7), ponadto z obowigzku optacania sktadek na FGSP wytgczone zostaty jednostki
zaliczone na podstawie odrebnych przepisow do sektora finanséw publicznych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug typéw rozrachunkéw.

Analityke do konta 229 prowadzi sie w programie ,Finanse i Ksiegowos¢" w podziale na:

229-1 - sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
229-2 - sktadki zdrowotne,
229-3 - sktadki na Fundusz Pracy.

Na stronie WN konta 229 ujmuje sie przede wszystkim:

— przekazane sktadki do ZUS na ubezpieczenia spoteczne i powszechne ubezpieczenia
zdrowotne, tj. przelew réznicy miedzy naliczonymi sktadkami a wyptaconymi
Swiadczeniami,

— korekty bedgce zmniejszeniem naliczonej wczesniej sktadki (ptacone tak przez
pracodawce jak i przez pracownikdw).

Na stronie MA konta 229 ujmuje sie przede wszystkim:

— zobowigzania instytucji kultury (ptatnika) wobec ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne (tj. naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy)
i zdrowotne (potracane z wynagrodzenr pracownikéw instytucji kultury),

— korekty bedgce zwiekszeniem naliczonych wczesniej sktadek,

— odsetki za nieterminowa regulacje sktadek obcigzajgce ptatnika.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci od ZUS
z tytutu nadptaty lub korekty rozliczern za okresy poprzednie, natomiast saldo MA -
oznacza stan zobowigzan wobec ZUS z tytutu naliczonych sktadek.

Konto 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami oraz osobami nie bedgcymi pracowni-
kami z tytutu naliczonych wynagrodzen oraz Swiadczeri w naturze lub ich ekwiwalentéw
pienieznych, jeéli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami sg zaliczane do wynagrodzen.

Do wynagrodzen zalicza sie w szczegélnosci:

— wynagrodzenia osobowe nalezne pracownikom z tytutu stosunku pracy,
— wynagrodzenia bezosobowe obejmujgce: wynagrodzenia wyptacone na podstawie

umowy o dzieto lub umowy zlecenia.
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Na koncie tym ewidencjonuje sie réwniez ujmowane na listach ptac wyptaty
w szczeg6llnosci: za pranie i naprawy odziezy roboczej, odprawy posmiertne, odszkodo-
wania powypadkowe.

Na stronie WN konta 231 ujmuje sie w szczegélnosci:

— przelewy wynagrodzen,

— potrgcenia dokonywane z naliczonych na liScie wynagrodzeri lub innych naleznosci
pracowniczych ujetych na liscie ptac,

— wyptaty innych Swiadczen, niezaliczonych do wynagrodzeri, naliczonych na licie
ptac,

— obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen,

— odpisanie zobowigzan przedawnionych.

Na stronie MA konta 231 ujmuje sie przede wszystkim:

— naliczone wynagrodzenia brutto,
— przeniesienie roszczen spornych dotyczgcych wynagrodzen,
— przedawnione, umorzone i odpisane naleznosci z tytutu nadptaty wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznoéci z tytutu

naleznosci, a saldo MA- stan zobowigzar z tytutu wynagrodzen.
Do konta 231 prowadzi sie ewidencje analityczng na imiennych kartach wynagrodzen

kazdego pracownika i kazdego zleceniobiorcy, ktéra pozwala na identyfikacje
wynagrodzen i powinna stanowi¢ podstawe do obliczenia:

— podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
— sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
— wymiaru innych swiadczen zaleznych od wysokoSci wynagrodzenia.

Konto 234- Pozostate rozrachunki z pracownikami

Jest przeznaczone do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z pracownikami
z wyjagtkiem podlegajacych ewidencji na koncie 231.

Na stronie WN konta 234 ujmuje sie:

— zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,

— zaakceptowane przez pracownika obcigzenia z tytutu niedoboréw i szkéd
zawinionych,

— sptate zobowigzan wobec pracownikdw,

— spisane z tytutu przedawnienia zobowigzania wobec pracownikéw,

— naleznosci potrgcone w liscie wynagrodzen.

Na stronie MA konta 234 ujmuje sie w szczegblnosci:
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— wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu instytucji kultury,
— rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow pienieznych,

— wptywy naleznosci od pracownikdw,

— odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych.
Do konta prowadzi sie ewidencje analityczna.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo MA stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 249- Pozostate rozrachunki
Stuzy do ewidencji rozrachunkdéw:

— z przedsiebiorstwami ubezpieczeniowymi (z tytutu ubezpieczer osobowych),
— z tytutu potracen zobowigzan pracowniczych dokonywanych na listach ptac,
— z bankami z tytutu pomytek w ksiegowaniu operacji na koncie instytucji,

— z tytutu otrzymanych lub przekazanych sum na zlecenie.

Na stronie WN ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenia
zobowigzan, a na stronie MA- powstate zobowigzanie oraz sptate i zmniejszenie nalezno-
&ci i roszczen.

Do konta prowadzi sie analityke z wyszczegoélnieniem poszczegolnych tytutéw.

Konto 249 moze miec dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo MA
- stan zobowigzan.

Zespot ,3"- Materiaty

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia materiatow, towaréw (artykutéw spozywczych),
robdt i ustug, a w szczegélnosci do ustalenia wartosci materiatéw, towaréw w drodze oraz
wartosci dostaw niefakturowanych.

Konto 300-10 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkdw,
znajdujgcych sie w instytucji.

Na stronie Wn konta 300-10 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materia-
téw, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 300-10 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw,
w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zesp6bt ,4"- Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
Konta zespotu ,4"- Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie sg przeznaczone do:

— ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym.
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Na kontach ewidencjonuje sie poniesione w danym okresie sprawozdawczym koszty
dziatalnosci.

Konta kosztéw rodzajowych winny wykazywac w ciggu roku wytgcznie obroty WN.
W instytucjach kultury niezbedne sg nastepujgce konta syntetyczne w ramach zespotu ,4"

400 - Amortyzacja Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo,

401- Amortyzacja srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych jednorazowo,

402 - Zuzycie materiatow,

403 - Zuzycie energii,

404 - Ustugi remontowe,

405 - Ustugi telekomunikacyjne i pocztowe,

406 - Pozostate ustugi obce,

407 - Wynagrodzenia,

408 - Pozostate Swiadczenia na rzecz pracownikdéw nie zaliczane do wynagrodzen,

409 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy,

411 - Podatki i optaty administracyjne,

412 - Podréze stuzbowe,

415 - Pozostate koszty.

Na kontach zespotu ,4" nie ujmuje sie- zgodnie z odrebnymi przepisami- pozostatych

kosztéw operacyjnych i kosztéw operacji finansowych, a takze kosztéw zwigzanych

z usuwaniem szkad losowych.

Powyzsze konta pozwalajg na prawidtowe sporzadzenie rachunku zyskéw i strat oraz
zapewniajg podstawowe informacje umozliwiajgce analize planu finansowego
w przekroju rodzajowym oraz analizy i planowania.

Instytucja w miare potrzeby moze wprowadzi¢ dodatkowe konta syntetyczne oraz
rozbudowac analityke, dostosowuijgc jg do swoich potrzeb.

Konto 400 - Amortyzacja Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo

Stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie WN konta 400 ujmuje sie naliczane odpisy amortyzacyjne, a na stronie MA
konta 400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesie-
nie w koricu roku salda konta na wynik finansowy.
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Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego
na konto 860.

Do konta prowadzi sie ewidencje analityczng w ksigzce ,ewidencji srodkow trwatych”,
w ktérej dokonuje sie naliczenia amortyzacji poszczegélnych sktadnikéw, gdzie okresla sie
stawki i kwoty rocznych odpiséw amortyzacyjnych.

Konto 401 - Amortyzacja $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych jednorazowo

Stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji sSrodkéw trwatych ujmowanych na koncie 013 oraz
wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych na koncie 020, ktérych wartosc
nie przekracza kwoty 10.000,00 zt.

Na koncie tym ujmuje sie wartos¢ amortyzacji Srodkéw trwatych odnoszong w koszty
w catosci (100%) w momencie przekazania ich do uzytkowania.

Konto 402 - Zuzycie materiatow

Przeznaczone jest do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow, w szczegolnosci:

— materiaty konserwacyjne,

— materiaty biurowe,

— Srodki czystosci,

— wyposazenie niezaliczane do Srodkow trwatych i objete ewidencjg iloSciowa,

— artykuty gospodarcze,

— $rodki inscenizacji,

— materiaty do imprez,

— materiaty zuzyte na cele reklamy,

— zakup ksigzek i czasopism przeznaczonych do uzytku pracownikéw, jako materiaty
pomocniczo - instruktazowe, np. katalogi, instrukcje, wydawnictwa urzedowe,
prenumerata pras, zakup kalendarzy,

— zakup $rodkéw zywnoéci (np. na potrzeby jednostki lub do imprez),

— zakup lekéw i materiatéw opatrunkowych,

— wartosci niematerialne i prawne objete ewidencjg ilosciowa,

— zakupione nagrody rzeczowe dla uczestnikdéw konkurséw.

Prowadzona do konta 402 analityka uwzglednia potrzeby analizy kosztéw zuzycia
materiatbw w jednostce oraz umozliwia opracowanie planéw finansowych imprez
o dane ksiegowe.

Stosuje sie uproszczong ewidencje, polegajgca na odpisywaniu zakupéw bezposrednio
w koszty.

/‘lr\—'\

Leszczynek 49 a I WCTE——
99-300 Kutno seiretarlatifckElp NIP 7752576723
tel./fax 24 363 48 45 www.ckgl.pl REGON 100460514 7T T"2FF FTF



A\
00

CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

Na stronie WN konta 402 ujmuje sie wartos¢ materiatéw zakupionych lub wydanych
do zuzycia.

Na stronie MA konta 402 ujmuije sie:

—wartos¢ materiatéw, ktére wydano do =zuzycia, ale faktycznie nie zuzyto
(na podstawie spisu z natury na koniec roku obrotowego),

— nadwyzki materiatow zmniejszajgce koszty,

— przeniesienie rocznej sumy kosztéw na dzieri bilansowy na konto 860.

Do konta 402 prowadzona jest ewidencja analityczna wg rodzaju kosztéw.
Konto 403 - Zuzycie energii

Przeznaczone jest do ewidencji rzeczywistych zafakturowanych kosztéw zuzycia energii
elektrycznej i wody na potrzeby instytucji kultury.

Na stronie WN konta 403 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia energii elektrycznej
i wody na potrzeby instytucji kultury, a na stronie MA konta 403 ksieguje sie przeniesienie
rocznej sumy kosztéw pod datg 31 grudnia na konto 860 ,Wynik finansowy".

Do konta 403 prowadzona jest ewidencja analityczna wg rodzaju kosztow.
Konto 404 - Ustugi remontowe

Stuzy do ewidencji rzeczywistych kosztéw obcych ustug remontowych, napraw,
konserwacji Srodkéw trwatych wedtug cen brutto.

Do kosztéw ustug remontowych zalicza sie w szczegdlnosci:

—remonty i konserwacje pomieszczen uzytkowych, urzadzeri, maszyn i sprzetu
zaliczanego do Srodkéw trwatych,

— przegladdéw, napraw | konserwacji przedmiotéw =zaliczonych do $rodkdéw
obrotowych.

Na stronie WN konta 404 ksieguje sie koszty dotyczgce wykonanych ustug, ktére wynikajg
z faktur wykonawcéw.

Na stronie MA konta 404 ujmuje sie przeniesienie rocznej sumy kosztéw pod datg
31 grudnia na konto 860.

Do konta 404 prowadzona jest ewidencja analityczna wg rodzaju kosztow.
Konto 405 - Ustugi telekomunikacyjne i pocztowe

Stuzy do ewidencji kosztoéw z tytutu optat telekomunikacyjnych i telefaksowych oraz optat
pocztowych, dokumentowanych fakturami.
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Na stronie WN konta 405 ksieguje sie wszystkie naliczone koszty dotyczgce wykonanych
ustug, ktére wynikajg z faktur wykonawcéw, a po stronie MA konta 405 ksieguje sie
przeniesienie rocznej sumy kosztow pod datg 31 grudnia na konto 860.

Do konta 405 prowadzona jest ewidencja analityczna wg rodzajow kosztow.
Konto 406 - Pozostate ustugi obce

Przeznaczone jest do ewidencji poniesionych kosztéw takich rodzajéw ustug obcych
wykonanych zaréwno przez osoby prawne jak i fizyczne.

Pozostate ustugi obce obejmuja:

— czynsze i najem nieruchomosci,

— ustugi przewozu wszelkimi rodzajami Srodkéw transportu obcego,

— ustugi spedycji w zakresie przewozu,

— optaty za ustugi zatadunku i wytadunku oraz sktadowania w fazie transportu,

— ustugi dozoru mienia, monitoringu,

— ustugi informatyczne,

— ustugi wydawnicze, reklamy, badan i ogtoszen,

— optaty radiofoniczne i telewizyjne,

— ustugi specjalistyczne zwigzane z utrzymaniem czysto$ci pomieszczen uzytkowanych
przez instytucje kultury,

— koszty dokumentacji konstrukcyjnej i technicznej dotyczgcej dziatalnosci biezgcej,

— ustugi krawieckie, szewskie, pralnicze,

— optaty za specjalistyczne badania pracownikéw (badania profilaktyczne),

— optaty za uczestnictwo w szkoleniach, konferencjach i sympozjach krajowych oraz
za podwyzszanie kwalifikacji pracownikéw Centrum Kultury Gminy Kutno,

— koszty i prowizje bankowe,

— koszty doradztwa, opinii i ekspertyz,

— prawnych i w zakresie rachunkowosci, badanie bilansu,

— ogtoszern w radio, telewizji, prasie (w tym nekrologi) z wyjgtkiem zaliczonych
do reklamy lub reprezentacji,

— pozostatych ustug obcych.

Na stronie WN konta 406 ksieguje sie wszystkie naliczone koszty wynikajgce przede

wszystkim z faktur, rachunkéw, dowodéw optat urzedowych, not bankowych lub

o$wiadczen pracownikéw o dokonanych zaptatach.

Na stronie MA konta 406 ujmuje sie przeniesienie rocznej sumy kosztéw pod data
31 grudnia na konto 860.

Do konta 406 prowadzona jest ewidencja analityczna wg rodzaju kosztéw.
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Konto 407 - Wynagrodzenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci instytucji kultury ponoszonych z tytutu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Koszty wynagrodzen ksieguije sie na podstawie listy ptac i rachunkéw zleceniobiorcéw.
Do konta prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug grup:

— 407-01 wynagrodzenia z tytutu umoéw o prace,
— 407-02 wynagrodzenia z tytutu umow zlecenie,
— 407-03 wynagrodzenia z tytutu umoéw o dzieto.

Na koncie tym w szczegllnosci ksieguje sie wynagrodzenia wyptacone pracownikom
instytucji kultury, w tym:

— wynagrodzenia zasadnicze, dodatki funkcyjne, za staz pracy,

— nagrody jubileuszowe,

— ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

— odprawy w zwigzku z przejsciem na emeryture (rente) oraz likwidacjg zaktadu pracy,

— nagrody uznaniowe,

— wynagrodzenia za czas choroby wyptacane w czasie trwania stosunku pracy,
pokrym}ane ze $Srodkéw zaktadu pracy, s

— wynagrodzenia bezosobowe wyptacone na podstawie umowy zlecenia.

Po stronie WN konta 407 ksieguje sie nalezne wynagrodzenia, a po stronie MA konta 407

ujmuje sie wartos$¢ nienaleznych wynagrodzen przypisanych do zwrotu oraz przeniesienie

w koricu roku salda wynagrodzen na wynik finansowy- konto 860.

Konto 408 - Pozostate Swiadczenia na rzecz pracownikéw nie zaliczane do wynagrodzen

Stuzy do ewidencji wyptat pienieznych oraz wartosci Swiadczer w naturze lub ich ekwiwa-
lentéw nie zaliczonych wedtug przepiséw do wynagrodzen.

Na koncie tym ujmuje sie naleznosci przystugujgce pracownikom instytucji kultury nie
zaliczone do wynagrodzen, a w szczegolnosci:

— Swiadczenia urlopowe,

— warto$¢é swiadczen rzeczowych, wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych bezpieczeri-
stwa i higieny pracy (odziez ochronna i robocza),

— koszty obowigzkowych szkoler pracownikéw (np. w zakresie bhp, ppoz itp.),

— odprawy posmiertne po zmartych pracownikach.

Na stronie WN konta 408 ksieguje sie wszystkie naliczone koszty, a po stronie MA konta
408 przeniesienie pod datg 31 grudnia rocznej sumy kosztéw na konto 860 ,Wynik

finansowy". A
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Do konta 408 prowadzona jest ewidencja analityczna wg kosztow.
Konto 409 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy

Stuzy do ewidencji sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy naliczo-
nych od wynagrodzen pracownikéw ponoszonych przez instytucje kultury. Koszty te
oblicza sie od wynagrodzenn i innych Swiadczen stanowigcych podstawe naliczenia
sktadek. Naliczone sktadki ksieguje sie w miesigcu, w ktérym zostang wyptacone
wynagrodzenia.

Po stronie WN konta 409 ksieguje sie naliczone zobowigzania z tytutu sktadek na ubezpie-
czenia spoteczne, odpiséw na Fundusz Pracy, a po stronie MA konta 409 ujmuje sie
przeniesienie na koniec roku bilansowego pod datg 31 grudnia sumy naliczonych sktadek
na konto 860 ,Wynik finansowy".

Do konta 409 prowadzi sie ewidencje analityczng z podziatem na:
409 -1 sktadki tytutem ubezpieczenia spotecznego,

409 -2 sktadki na Fundusz Pracy.

Konto 411 - Podatki i optaty administracyjne

Stuzy do ewidencji wszelkich podatkéw i optat administracyjnych obcigzajgcych koszty
dziatalno$ci instytucji kultury.

Nie ksieguje sie na koncie 411 podatkow i optat o charakterze sankcyjnym, optat sgdowych
z tytutu dochodzenia spornych naleznosci.

Na stronie WN konta 411 ksieguje sie zarachowane oraz zaptacone podatki i optaty,
a po stronie MA konta 411 ujmuje sie przeniesienie na koniec roku sumy naliczonych
podatkéw i optat na ,Wynik finansowy"- konto 860.

Do konta 411 prowadzi sie ewidencje analityczng wg rodzajow kosztow.
Konto 412 - Podréze stuzbowe

Stuzy do ewidencji kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych obejmujgcych:

— diety,

— koszty noclegéw lub odpowiadajgce im ryczatty dobowe,

—koszty przejazdéw, w tym zwroty kosztéw uzycia prywatnych pojazdéw
samochodowych do celéw podrézy stuzbowej,

— ryczatt za uzywanie do celéw stuzbowych prywatnych samochoddw,

— optaty paszportowe,

— zakup biletéw komunikacji miejskiej,

— koszty przechowywania i przewozu bagazu zwigzanego z podrézg stuzbowa,

— optaty za parkowanie samochoddw uzywanych w podrézach stuzbowych,
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— koszty podrézy zagranicznych.

Po stronie WN konta 412 ksieguje sie wszystkie naliczone koszty wynikajgce
z rozliczen kosztéw podrézy, biletéw, faktur, rachunkéw, dokumentéw wtasnych powsta-
tych na podstawie decyzji dyrektora instytucji kultury (uzywanie prywatnych samochodéw
do celéw stuzbowych), a w przypadku ich braku oswiadczenia pracownikéw odbywajgcych
podréze stuzbowe, a po stronie MA konta 412 ujmuje sie przeniesienie pod datg 31 grudnia
wszystkich naliczonych kosztéw na ,Wynik finansowy"- konto 860.

Do konta 412 prowadzi sie ewidencje analityczna:

412-1 ryczatt samochodowy,

412-2 podroéze stuzbowe.

Konto 415 - Pozostate koszty

Stuzy do ewidencji wszystkich pozostatych kosztéw nie ujmowanych na kontach 401-412.

Na koncie tym w szczegélnosci ujmuije sie:

— koszty reprezentacji,

— sktadki na rzecz instytucji ubezpieczeniowych (ubezpieczenia majgtkowe Srodkéw
trwatych oraz sprzetu,

— sktadki na rzecz organizacji, do ktérych przynaleznos¢ jest obowigzkow,

— koszty zwigzane z wyjazdami zagranicznymi- referaty, materiaty konferencyjne,

— nagrody pieniezne za wygrane w konkursach,

— wydatki majgce zwigzek z wystawnoscia, okazatoscig, np. koszty zwigzane z przyjmo-
waniem i utrzymaniem kontrahentdw,

— pozostate koszty.

Po stronie WN konta 415 ksieguje sie udokumentowane koszty, a po stronie MA konta 415
ujmuje sie przeniesienie wszystkich naliczonych kosztéw na koniec roku obrotowego na
Wynik finansowy"- konto 860.

Do konta 415 prowadzi sie ewidencje analityczna:
415-1 ubezpieczenie mienia,

415-2 inne koszty.

Zespot ,6"- Produkty

Konta zespotu ,6"- Produkty stuzg do ewidencji produktéow wytworzonych przez instytucje
kultury oraz kosztéw rozliczonych w czasie.

selretariat@ckgk.pl
www.ckglept

99-300 Kutno
tel./fax 24 363 48 45

NIP 7752576723
REGON 100460514 " "6 F FPF

| ez, <o

Leszczynek 49 a I



A\
00

CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

Konto 640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Konto stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okresdéw (rozliczenia miedzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajgcych na biezgcy okres

‘sprawozdawczy (rozliczenia miedzyokresowe bierne).

Ze wzgledu na mato istotny wptyw na wynik finansowy konta tego instytucja kultury
nie prowadzi.

Zesp6t 7" - Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu , 7" stuzg do ewidenc;ji:

— dotacji podmiotowej od organizatora na dziatalnoé¢ biezgca oraz dotacji celowych na
zadania biezgce,

— wptywy z najmu lub dzierzawy sktadnikéw majgtkowych instytucji,

— Srodki uzyskane od oséb fizycznych i prawnych,

— przychodéw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy: ustug i produktow,
Srodkéw trwatych,

— kosztéw i przychodéw z operacji finansowych,

— pozostatych kosztéw i przychodéw operacyjnych.

Konto 700 - Przychody ze sprzedazy ustug

Stuzy do ewidencji przychodéw uzyskiwanych z tytutu ustug Swiadczonych przez
instytucje kultury na rzecz obcych jednostek.

Do przychodéw tych zalicza sie gtéwnie:
— optaty najmu powierzchni,
— zaptaty za zajecia prowadzone w Centrum Kultury Gminy Kutno.

Na stronie MA konta 700 ksieguje sig wszystkie przychody w cenach sprzedazy dotyczgce
danego okresu, a na stronie WN konta 700 ujmuje sig przeniesienie salda tego konta na
konto 860 ,Wynik finansowy" .

Konto 740 - Dotacje podmiotowe otrzymane

Przeznaczone jest do ewidenciji dotacji podmiotowych otrzymanych od organizatora
na dziatalnos¢ kulturalna.

Na podstawie art. 28 ust. 3 ustawy o dziatalnoéci kulturalnej organizator moze przekazy-
wac instytucji kultury dotacje:

— podmiotowg na dofinansowanie dziatalnoéci biezgcej w zakresie realizowanych
zadan statutowych, w tym na utrzymanie i remonty obiektéw,
— celowe na finansowanie lub dofinansowanie kosztéw realizacji inwestycji,
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— celowe na realizacjg wskazanych zadar i programéw.

Bezposrednio z przepiséw ustawy o finansach publicznych nie wynika koniecznoéé
rozliczania dotacji podmiotowych.

Na stronie WN konta 740 ksieguje sig przeniesienie na koniec roku obrotowego salda
na konto 860 ,Wynik finansowy".

Na stronie MA konta 740 ksieguje sie otrzymang dotacje i na koniec roku jest ono
przenoszone na konto 860 ,Wynik finansowy".

Do konta 740 mozna prowadzi¢ ewidencje analityczng wedtug potrzeb.
Na koniec roku saldo na koncie 740 nie wystepuije.
Konto 750 - Przychody finansowe

Przeznaczone jest do ewidencji przychodéw zrealizowanych i naleznych z operacji
finansowych a w szczeg6lnosci:

~— odsetki od lokat i rachunkéw bankowych,
— odsetki za zwtoke w zaptacie naleznoséci od odbiorcow,
— rozwigzane odpisy aktualizacyjne na odsetki z tytutu zaptaty.

Po stronie MA konta 750 ksieguje sie wszystkie przychody dotyczace danego okresu.

W koricu roku sume przychodéw finansowych przenosi sig na strone MA konta 860 ,Wynik
finansowy". Na koniec roku konto 750 nie wykazuije salda.

Do konta prowadzi sig ewidencje analityczng wedtug tytutéw uzyskania przychodéw,
ze szczegbtowoscig niezbedng do sporzadzenia rachunku zyskéw i strat,

Konto 751 - Koszty finansowe
Stuzy do ewidencji kosztéw finansowych jednostki, do ktérych zalicza sie:

— odsetki za zwtoki z r6znych tytutéw, zaréwno naliczone jak i zaptacone,

— odpisy z tytutu aktualizacji naliczonych odsetek za zwtoki,

— odpisane naleznosci z tytutu odsetek z powodu nieéciggalnodci, umorzenia lub
przedawnienia, o ile wczeéniej nie byty objete odpisem aktualizujgcym.

Konto 751 w ciggu roku wykazuje saldo WN, ktére oznacza sume poniesionych kosztéw
finansowych i podlega przeniesieniu na konto 860 , Wynik finansowy".

Konto 760 - Pozostate przychody operacyjne

Stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw operacyjnych, nie zwigzanych bezposrednio
ze zwyktq dziatalnoscig instytucji kultury, a w szczegélnosci przychody:
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— optaty eksploatacyjne zwigzane z nieodptatnym uzyczeniem powierzchni na rzecz
obcych jednostek,

— ze sprzedazy i likwidacji Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

— otrzymane odszkodowania i kary umowne,

— odpisanie przedawnionych zobowigzan,

— otrzymane darowizny,

— wptaty od sponsoréw,

— przychody zwigzane ze zdarzeniami losowymi,

— rozliczenie nadwyzek inwentaryzacyjnych,

—odpisy z tytutu kosztéw amortyzacji Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zakupionych z dotacji celowych lub otrzymanych od
organizatora (po roku 2012).

Saldo konta 760 w koncu roku przeksiegowuje sie na 860 ,Wynik finansowy".

Do konta prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug tytutéw pozyskania pozostatych
przychodéw operacyjnych, ze szczegbtowos$cig nie mniejsza niz jest niezbedna do sporzg-
dzenia deklaracji podatkowych oraz do celéw sprawozdawczych, kontroli i analizy.

Konto 761 - Pozostate koszty operacyjne

Stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalnoscig instytucji
kultury.

Do kosztéw tych zalicza sie w szczegdélnoSci:

— wartos¢ sprzedanych sktadnikéw rzeczowego majagtku trwatego oraz wartosé
nieumorzong likwidowanych $rodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych,

— odpisane naleznosci przedawnione, umorzone, niesciggalne,

— naliczone lub zaptacone kary, grzywny i odszkodowania,

— koszty postepowania spornego,

— wartos¢ przekazanych daréw,

— wartos¢ niezawinionych niedoboréw sktadnikéw majatku,

— koszty likwidacji i sprzedazy Srodkow trwatych,

— odpisy aktualizujgce tworzone na naleznosci,

— rezerwy tworzone na pewne i prawdopodobne straty.

Na stronie WN konta 761 ksieguje sie wyzej wymienione pozostate koszty operacyjne, a na
stronie MA ujmuje sie przeniesienie w koricu roku obrotowego salda tego konta na konto
860 ,Wynik finansowy".
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Do konta 761 mozna prowadzi¢ ewidencje analityczng wedtug tytutéw poniesienia
pozostatych kosztow operacyjnych oraz w celu ustalenia kosztéw uzyskania przychodéw
dla podatku dochodowego od oséb prawnych.

Zespot ,8"- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespotu ,8" przeznaczone sg do:

— ewidencji funduszu instytucji kultury,

— ewidencji funduszu rezerwowego,

— ustalania i rozliczania wyniku finansowego,

— ewidencji obowigzkowych obcigzer wyniku finansowego.

Konto 800 - Fundusz jednostki

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen funduszu instytucji kultury, ktéry stanowi
réwnowartosc¢ ujetych w ewidencji sktadnikéw majgtku trwatego i obrotowego.

Fundusz jednostki ulega zmniejszeniu o warto$¢ niepokrytej z funduszu rezerwowego
straty netto.

Fundusz zwieksza sie w szczegélnosci o:

— dotacje budzetowe na finansowanie rozwoju instytucji kultury,

— wzrost wartosci srodkéw trwatych bedgcy skutkiem zarzgdzonej aktualizacji ich
wyceny,

—s8rodki z innych Zrédet, np. nieodptatnie otrzymane $rodki trwate lub wartodci
niematerialne i prawne.

Zmniejszenie funduszu nastepuje przede wszystkim z tytutu:

— pokrycie straty za rok ubiegty,

— zmniejszenia wartosci majgtku bedgcego skutkiem aktualizacji wartosci $rodkéw
trwatych zarzgdzonej odrebnymi przepisami,

— wycofanie z eksploatacji zuzytych Srodkéw trwatych,

— sprzedazy Srodkdw trwatych,

— nieodptatnego przekazania Srodkéw trwatych,

— inne zmniejszenia.

Wszelkie zmniejszenia tego funduszu ksieguje sie po stronie WN, a zwiekszenia na stronie
MA konta 800.

Konto B00 moze wykazywac na koniec roku saldo MA, ktére oznacza stan funduszu
instytucji kultury. Na dzier bilansowy wycenia sie wg wartosci nominalnej.

Jednostka prowadzi analityke:
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800-1 fundusz podstawowy,
800-2 fundusz rezerwowy.

Fundusz rezerwowy stuzy do ewidencji zysku netto za poprzedni rok obrotowy
Z przeznaczeniem na pokrycie straty instytucji. W przypadku gdy strata netto jest wyzsza
od funduszu rezerwowego, pozostatg jej czes¢ pokrywa sie z funduszu instytucji.

Konto 800-2 koresponduje z kontem 820 ,Rozliczenie wyniku finansowego". Zapisy strony
MA konta B00-2 dotyczg przeksiegowania zysku za rok ubiegty po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego przez organizatora, a po stronie WN konta 800-2 ujmuje sig
strate za rok ubiegty do wysokosci funduszu rezerwowego.

Konto 820 - Rozliczenie wyniku finansowego

Stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego netto osiggnietego w roku ubiegtym.
Wynik finansowy przeksiegowuije sie na konto 860 ,Wynik finansowy" w roku nastepnym,
pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Na stronie WN ksieguje sie odpisy z zysku, ktéry moze by¢ przeznaczony na:

— fundusz rezerwowy instytucji kultury,
— inne cele oraz ewentualng strate bilansowa roku ubiegtego.

Po stronie MA ksieguje sie zysk bilansowy z roku poprzedniego w korespondencji
z kontem 860 oraz przeksiegowanie straty bilansowej za rok ubiegty na WN konta 800-2
.Fundusz rezerwowy" do wysokosci funduszu rezerwowego, a w pozostatej czeSci na WN
konta 800-1 ,fundusz podstawowy".

Konto 820 moze wykazywac saldo WN, ktére oznacza nie rozliczong strate za rok
poprzedni i btedy z lat ubiegtych lub saldo MA, ktére oznacza niepodzielony zysk za rok
poprzedni, np. na skutek nie zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Rozliczenie wyniku finansowego moze byé dokonane dopiero po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego przez organizatora lub biegtego rewidenta.

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Stuzy do ewidencji przychoddéw =zaliczanych do przysztych okreséw. Na koncie
tym w szczegéblnosci ewidencjonowane sg otrzymane dotacje inwestycyjne na sfinanso-
wanie zakupu lub budowy Srodka trwatego.

Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu rozliczedn miedzyokresowych
przychoddéw z poszczegélnych tytutéw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen.

Konto moze wykazywac saldo MA, ktére oznacza stan rozliczen miedzyokresowych
przychoddw przysztych okreséw do tej pory nie rozliczonych.
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Konto 860 - Wynik finansowy

Stuzy do ustalenia w koricu roku wyniku finansowego instytuciji kultury (zysku lub straty
na dziatalno$ci instytucji).

Na stronie WN konta 860 ksieguje sie pod datg 31 grudnia danego roku
w szczegolnosci:

—sume kosztoéw poniesionych w okresie uktadu rodzajowego- konta przeciwstawne
od 400 do 415,

— koszty finansowe- konto przeciwstawne 751,

— pozostate koszty operacyjne- konto przeciwstawne 761.

Natomiast pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego nastepuje przeksiegowanie
na konto 820 zysku bilansowego z roku poprzedniego w miesigcu zatwierdzenia
sprawozdania.

Na stronie MA konta 860 ksieguije sie pod datg 31 grudnia:

— dotacje budzetowe i unijne otrzymane na cele biezgce- konto przeciwstawne 740,

— przychody finansowe- konto przeciwstawne 750,

— pozostate przychody operacyjne- konto przeciwstawne 760,

—oraz po zatwierdzeniu sprawozdania przeksiegowania straty bilansowej roku
ubiegtego na konto 820 ,Rozliczenie wyniku finansowego”.

Saldo konta 860 wykazuje wynik finansowy z dziatalnosci operacyjnej.

DYREKTOR
KULTURY GMINYAKUTNO

lia ~W

Aliana Urbanczy i Wojcik
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 48/2022

Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno

z dnia 14 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia dokumentacji zasad

(polityki) rachunkowosci

dla Centrum Kultury Gminy Kutno

oraz okreslenie obowigzujgcej dokumentacji w tym zakresie

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH- ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH
ORAZ CHARAKTERYSTYKA PRZETWARZANIA DANYCH

Rachunkowos¢ Centrum Kultury Gminy Kutno prowadzona jest przy uzyciu komputera
od dnia 1-go stycznia 2021 r., na programie pod nazwg PR.KH- ,PROEXPERT SQL- KSIEGA
HANDLOWA" ver 2.00 firmy Biuro Ustug Informatycznych Robert Wréblewski, ul. Srebrna
36, 09-408 Ptock.

Program obejmuje:

1) syntetyke kartoteki kont z persaldem,

2) konta ksigg pomocniczych,

3) wykaz operacji na koncie w przekroju jedno i wielomiesiecznym,

4) konto i dokumenty,

5) dzienniki,

6) ksiege gtéwna.

Program stuzy do ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw i dochodow.
Po naniesieniu operacji gospodarczych danego miesigca dokonuje sie zamknie¢ urzadzen.
Przed zamknieciem kazdego miesigca dokonywana jest archiwizacja stanéw miesiecznych.
Ponadto co miesigc dokonuje sie wydrukdéw w jednostce:

a) syntetyka kartoteki kont z persaldem,

b) dziennik.

Natomiast kartoteki poszczegélnych kont beda drukowane raz na koniec okresu
obrotowego, czyli na 31 grudnia kazdego roku.

W miare potrzeb istnieje mozliwos¢ dokonywania wydruku kartotek wg kont, na kazde
zgdanie lub wysSwietlenie na ekranie celem uzyskania potrzebnych danych.

DYREKTOR
CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO
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Zatgcznik Nr &4

do Zarzadzenia Nr 48/2022

Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno

z dnial4 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia dokumentacji zasad

(polityki) rachunkowosci

dla Centrum Kultury Gminy Kutno

oraz okreslenie obowigzujgcej dokumentacji w tym zakresie

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Tryb i zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikéw reguluje
ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r.
poz. 217 z pézn. zm.).

§1
1. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji majg
zastosowanie do Centrum Kultury Gminy Kutno w Leszczynku.
2. Celem inwentaryzacji jest okresowe sprawdzanie stanéw aktywow i pasywow
wykazanych w ksiegach rachunkowych ze stanem faktycznym i na jej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich
informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majgtku,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowej Centrum.

3. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor Centrum.
4. Inwentaryzacja przeprowadzana jest za pomocg programu komputerowego

PROEXPERT SQL- SRODKI TRWALE | WYPOSAZENIE ver 2.0 firmy Biuro Ustug Informa-

tycznych Robert Wréblewski, ul. Srebrna 36, 09-408 Ptock oraz terminala danych -

czytnika kodéw kreskowych CPT8001L/2MB/USB/LASER/DOK.

§2
1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala sie w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw naleznosci
i zobowigzan, winno nastgpic w ciggu kwartatu roku obrotowego,
3) weryfikacja prawidtowosci stanéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.
2. Spisem z natury ustala sie stan nastepujgcych aktywow:
1) rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego,
2) $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen objetych inwestycja.
3. Drogg uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzeri prawidtowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw lub pasywoéw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic:
1) $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

Leszczynek 49 a : Q
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2) naleznosci i zobowigzan.

. Drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych 2z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw dokonuije sie inwentaryzacji:

1) gruntéw i trudno dostepnych ogladowi érodkéw trwatych,

2) naleznosci spornych i watpliwych,

3) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw z tytutéw publicznoprawnych,

4) rzeczowe sktadniki majgtku znajdujgcego sie poza zaktadem,

5) wartosci niematerialne i prawne oraz niematerialne sktadniki majatku jak licencje (w
cenie nabycia lub poniesionych kosztéw),

6) rozliczenie miedzyokresowe kosztéw,

7) fundusze specjalne, rezerwy i przychody przysztych okreséw,

8) zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych,

9) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszczenia sporne,

10) rozpoczete inwestycje i remonty

11) naleznosci i zobowigzania wobec organéw podatkowych,

12) dane podlegajgce wykazaniu w sprawozdaniach finansowych wynikajgce

z ewidencji na kontach pozabilansowych.

Spis polega na stwierdzeniu czy:

a) koszty inwestycji zostaty kompletnie ujete (np. czy wszystkie przyjete roboty
zafakturowano a faktury zostaty zaksiegowane),

b) kompletnie ujeto i wtasciwie wyceniono uzyskane z inwestycji Srodki trwate oddane
do uzytkowania,

c) w wartosci inwestycji niezakoriczonych nie tkwig inwestycje sprzedane, przekazane
lub bez efektu gospodarczego (nieczynne).

. Inwentaryzacjg nalezy objg¢ réwniez znajdujgce sie w jednostce sktadniki majgtkowe

ujete wytgcznie w ewidencji iloSciowej (co najmniej raz na cztery lata).

. Metody inwentaryzacji- Ustawa o rachunkowosci nie reguluje sposobu przeprowadza-

nia inwentaryzacji, odsyta do zasad okreslonych przez nauke do rachunkowoéci oraz

utrwalonych przez praktyke i zwyczaj.

1) INWENTARYZACJA PELNA- polega na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji, wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywdw.

2) INWENTARYZACJA CIAGLA- warunkiem jej stosowania jest prowadzenie ewidencji
ilosciowo- wartosciowej zapaséw sktadowanych na strzezonym terenie i przestrze-
ganie dwuletniego cyklu inwentaryzacji oraz obejmujgcej ogét sktadnikéw danego
rodzaju. Moze by¢ stosowana, jezeli takg decyzje podejmie dyrektor Centrum.

3) INWENTARYZACJA UPROSZCZONA- polega na poréwnaniu stanu rzeczywistego
z zapisami w ewidencji ksiegowej. Dopuszcza sie mozliwos¢ korzystania przy spisie
z natury Srodkéw trwatych i wyposazenia oraz innych sktadnikow majgtkowych
z kont analitycznych.

§3

. Nie rzadziej niz raz w ciggu 4 lat powinny by¢ inwentaryzowane: $rodki trwate oraz

maszyny i urzgdzenia objete inwestycjg rozpoczeta, znajdujgce sie na terenie strzezo-

nym.
V4 <o
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2. Nie rzadziej niz raz w ciggu 2 lat zapaséw materiatéw znajdujgcych sie na terenie
strzezonym objetych ewidencjg iloSciowo- wartoSciowa.

3. Corocznej inwentaryzacji podlegajg bezwzglednie:

1) inwestycje,

2) materiaty, ktérych wartos¢ zostata zaliczona do kosztéw bezposrednio po zakupie
lub wytworzeniu we wtasnym zakresie,

3) inne rzeczowe sktadniki majgtku- nie objete ewidencjg iloSciowo - wartosciowg
spisuje sie na ostatni dzier roku obrotowego.

4. Inwentaryzacje inwestycji mozna przeprowadzi¢ trzy miesigce przed koricem roku
obrotowego i zakonczy¢ 15 dnia nastepnego roku pod warunkiem, ze ustalenie stanu
nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury
lub potwierdzenia sald- przychodéw i rozchoddéw (zwiekszer i zmniejszenr), jakie
nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego
z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym.

5. W jednostkach likwidowanych lub ogtaszajgcych upadtosé, inwentaryzacje przeprowa-
dza sie na dzien poprzedzajgcy dzien otwarcia likwidacji lub ogtoszenia upadtosci.

6. W przypadku zmiany formy prawnej- w dniu poprzedzajgcym dzien zmiany jej formy
prawnej.

7. Oprécz inwentaryzacji wynikajgcych z rozporzadzenia nalezy przeprowadzic rowniez
spis w przypadkach:

1) na dzieh zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) na dzief, w ktérym wystapity wypadki losowe, inne przyczyny w wyniku ktérych
nastgpito naruszenie stanu sktadnikéw majatku (pozar, wtamanie).

8. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majgtku powierzone
jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi os6b wspdétodpowiedzialnych,
objete zostaty spisem z natury w jednym terminie. Przed inwentaryzacjg nalezy
zlikwidowaé fizyczne sktadniki majgtkowe zniszczone, bezuzyteczne skutecznie dla
unikniecia zbednych spisow.

9. Do wykonania czynnoéci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg okreSlone stuzby
w podmiocie gospodarczym (tab. 1, tab. 2, tab. 3).

Tab. 1 Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury.

Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne

za wykonanie czynnosci

1 Przygotowanie sktadnikéw majgtkowych do spisu Dyrektor Centrum,
pracownicy merytoryczni
2 Powotanie i przeszkolenie komisji inwentaryzacyjnej, Przewodniczacy komis;ji
przygotowanie i doreczenie zarzgdzen, formularzy, inwentaryzacyjnej
materiatdéw koniecznych do spisu
3 Przeprowadzenie spiséw z natury Komisja inwentaryzacyjna
4 Wycena i ustalenie wartoSci spisywanych sktadnikéw Gtowny ksiegowy
majgtku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
5 Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz powstanie Przewodniczgcy komisji
Leszczynek 49 a . Q
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wnioskow co do sposobu ich rozliczenia inwentaryzacyjnej
6 Zaopiniowanie wnioskdw komisji inwentaryzacyjnej Radca prawny
w przypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace sie
w granicach norm lub zawinione
7 Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej Gtowny ksiegowy
w sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem formalnym
i rachunkowym
8 Uzyskanie zatwierdzenia wnioskdw przez dyrektora Przewaodniczacy komisji
jednostki inwentaryzacyjnej
9 Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych | Gtowny ksiegowy
i ich rozliczenia
10 | Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majgtkowych | Przewodniczgcy komisji
objetych spisami, powstanie wnioskdw inwentaryzacyjnej
w sprawie zagospodarowania zapasow zbednych
i nadmiernych oraz innych nieprawidtowosci w gospodarce
sktadnikami majgtku stwierdzonych w czasie spisu

Tab. 2 inwentaryzacja na podstawie uzgodnier sald z kontrahentami.

Rodzaj czynnosci

Osoby odpowiedzialne za

wykonanie czynnosci

1 Sporzgdzenie i wystanie do kontrahentéw zamdwien | Gtéwny ksiegowy
o wysokosSci sald
2 Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych | Gtéwny ksiegowy
w zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentéw lub
wyjasnienie rozbieznosci
3 Ustalenie  niezgodnosci  sald, ich  wyjasnienie | Gtdwny ksiegowy przy
i rozliczenie w ksiegach rachunkowych wspotpracy dyrektora
Centrum i pracownikow
merytorycznych

Tab. 3. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Rodzaj czynnosci

Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci

1 Ustalenie stanu  ewidencyjnego i  porownanie | Gtéwny ksiegowy
z odpowiednimi dokumentami
2 Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, rozliczenie i | Gtéwny ksiegowy przy
ujecie w ksiegach rachunkowych wspétpracy dyrektora
Centrum i pracownikéw
merytorycznych

§4

1. W Centrum powinna by¢ powotana komisja inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje dyrektor Centrum. Powinien nim
by¢ pracownik, nie moze to by¢ jednak gtowny ksiegowy lub inny pracownik dziatu
finansowo - ksiegowego.

/‘Ir\'\
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3. Komisje inwentaryzacyjng powotuje dyrektor Centrum na wniosek przewodniczgcego
komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej dwdch pracownikéw zaktadu, winni to
by¢ pracownicy.

4. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1)

sktadanie wnioskéw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej oraz
w sprawie zmian lub uzupetnieri w ich sktadzie,

2) ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,
3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych oraz

pienieznych sktadnikbw majatku, dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym

terminie: do prac tych nalezy w szczegélnosci sprawdzenie czy:

a) $rodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane,

b) paliwa state (wegiel, koks, miat weglowy)- posegregowano wedtug poszczegdl-
nych gatunkow,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury stanowigcych druk Scistego za-

rachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczeri technicz-
nych i szacunku,

c) przeprowadzenie inwentaryzacji w spos6b uproszczony, polegajgcy na zastgpie-
niu:
— spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury - poréwnanie danych ewidencyjnych z dokumentacja,

d) przeprowadzenie spiséw uzupetniajgcych lub powtérnych.

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw

majgtku w czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowari do spiséw oraz przebiegu spiséw z natury,
9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez komi-

10)
1)
12)

13)
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sje inwentaryzacyjng arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasniern ewentualnych réznic inwentaryza-
cyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedo-
boréw i szkéd zawinionych,

stawianie wnioskow w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentary-
zacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych i nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi pienieznymi sktadnikami majgtku; przewodni-
czgcy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ z wymienionych czynnosci zlecic¢
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak
od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.
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§5

Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikbw majgtku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich

ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

1. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikéw

majatku, winny by¢ wykazywane nastepujgce okolicznosci spisu:

1) imiona i nazwiska os6b przeprowadzajgcych spis z natury,

2) data spisu jednobrzmigca z datg sporzadzenia arkuszu spisu z natury oraz data,
na ktéra przeprowadza sie spis, jezeli nie pokrywa sie ona z datg spisu,

3) ilo$¢ stwierdzong w wyniku pomiaru (liczenia, wyrazenia) oraz o ile jest to mozliwe,
wartos¢ inwentaryzowanego sktadnika majatku,

4) wtasnoreczne podpisy 0s6b dokonujgcych spisu z natury,

5) tresé (nazwa, specyfika przedmiotu),

6) numer arkusza.

. Arkusze spisu z natury podlegajg kontroli merytorycznej polegajgcej na powtdrnym

ustaleniu rzeczywistych stanéw objetych spisem sktadnikéw majgtku. Kontrola ta moze
miec charakter kontroli wyrywkowej przeprowadzanej przez osobe nie uczestniczgcy
w spisie. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci merytoryczne powinny byc
opisane w arkuszach spisu z natury lub w zatgcznikach do arkuszy.

. Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w inny sposdb

umozliwiajgcy ich zmiane. Arkusze spisu z natury muszg by¢ drukami Scistego zaracho-
wania.

. Arkusz spisu z natury sporzgdza sie w jezyku polskim i walucie polskiej. Wolno w nich

stosowac ogélnie przyjete skréty. Mozna stosowac technike komputerowsa.

. Btedy w arkuszach spisu mozna poprawiac wytgcznie przez skreslenie btednego zapisu

(tekstu lub liczby), tak aby pozostaty one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego.
Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujgce spisu
z natury. Btedy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny byé poprawiane i podpisane
przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno
by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujgcego poprawki,
powotanie pozycji poprawionej, date i powdd dokonania poprawki.

. Rzeczywistg iloS¢ rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku ustala sie przez przeli-

czanie, zwazenie, zmierzenie.
Przez inwentaryzacje przy stanie zerowym nalezy rozumiec stwierdzenie przez komisje
inwentaryzacyjng stanu zerowego, np. opatu.

. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos¢ sktadnikéw majgtku

objetych spisem sktada komisji inwentaryzacyjnej (w 1 egz.) pisemne oswiadczenie
stwierdzajgce, ze wszystkie zebrane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikéw zostaty ujete w ewidencji iloSciowej oraz przekazane do dziatu ksiegowosci.

. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje cztonek komisji inwentaryzacyjnej w obecnosci

osoby odpowiedzialnej za catos¢ i stan sktadnikéw majgtku lub osoby przez nig
upowaznionej.

www.ckghk.pl
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W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzial-
nej liczenie, wazenie i pomiar sktadnikéw majgtku muszg by¢ dokonane w obecnosci
osoby przekazujgcej i przyjmujacej odpowiedzialnosc.

9. Whpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego sta-
nu sktadnika majatku w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci spisu.

10.Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn brac¢ udziat osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze byc
przeprowadzony przez co najmniej dwuosobowg komisje, wyznaczong przez dyrektora
Centrum.

11. Wynik spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majgtku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej wypetniajg wszystkie wiersze
i rubryki z wyjatkiem rubryk ,cena” i ,wartos¢" oraz podpisujg arkusze i przektadajg do
podpisania we wtasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury sg dowodami ksiegowymi i muszg by¢ wypetniane w sposéb
przewidziany do dowoddéw ksiegowych.

Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie
itp., niedozwolone poprawki, jak rowniez wypetnianie zwyktym otéwkiem.

Niewtasciwe zapisy nalezy poprawiac przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawi-
dtowej, wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidtowej i umieszczenie obok
zapisu poprawnego podpisu cztonka komisji inwentaryzacyjnej i osoby materialnie
odpowiedzialne;j.

12.Dokonujgc inwentaryzacji sktadnikéw majatku w stanie zerowym nalezy réwniez wy-
petni¢ arkusz spisowy, przy czym w rubryce ,ilos¢" nalezy wpisac ,0".

Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiona na arkusz spisowy nalezy umiescic klau-
zule o tresci nastepujace;j:

.Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1do....".

Wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

13.Arkusze spisowe z natury sporzadza sie przez kalke w 2 egzemplarzach, a przy inwen-
taryzacjach zdawczo- odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginaty otrzymuje ksiego-
wosE za posSrednictwem przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba
materialnie odpowiedzialna.

14.Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) $rodkéw trwatych,
2) wyposazenia,
3) wyposazenia objetego ewidencjg ilosciowa.

Nie wolno spisywac w jednym arkuszu sktadnikéw majgtku powierzonego réznym osobom

materialnie odpowiedzialnym.

§6
1. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadza
gtéwny ksiegowy w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowej.
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. Inwentaryzacje Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci

i zobowigzan, polegajgcg na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych
z kontrahentami Centrum.

. Uzgodnienie stanéw $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych przeprowadza na

biezgco gtéwny ksiegowy nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca.

. Stan rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowigzan uzgad-

nia sie przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajgcych
sie na to saldo oraz uzyskanie potwierdzenia.
Wystanie zawiadomien do dtuznikéw jest obowigzkowe.

. Przy ustaleniu i potwierdzeniu sald rozrachunkéw z kontrahentami, trzeba bra¢ pod

uwage nie tylko przepisy o rachunkowosci, ale takze postanowienia kodeksu cywilnego,
stanowigce o potrgceniu wierzytelnosci (art. 498, 499, 505 k.c.).

. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:

— sald zerowych,

— sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzgdzenia rocznego spra-
wozdania finansowego,

— naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego na droge postepowania sgdowego lub arbitrazowego (naleznosci
te potwierdza radca prawny, podajgc numery spraw),

— sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostek gospodarki
nieuspotecznionej, nie prowadzgcych ksigg rachunkowych.

Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

§7

. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji aktywoéw

i pasywow, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadza gtéwny ksiegowy, prowadzac podle-

gajgce weryfikacji konta analityczne lub wytgcznie ewidencje syntetyczng (konta synte-
tyczne).

. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje dyrektor Centrum.
. Inwentaryzacja aktywdéw i pasywéw w drodze weryfikacji, polega na ustalenie ich

realnosci przez poréwnanie z wtasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci

podpiséw okresowych rozliczen, naliczer itp. Poszczegélne aktywa i pasywa inwenta-

ryzuje sie w sposdb nastepujacy:

1) Wartosci niematerialne i prawne- przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpiséw oraz ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

2) Srodki pieniezne- przez stwierdzenie ich wptywu w okresie pdZniejszym lub
prawidtowosci dowodu Zrédtowego i postepowania reklamacyjnego,

3) Faktury nie zgtoszone do rozrachunku- przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury
ztozone zostaty do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujgcego po terminie
inwentaryzacji,
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4) Rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika
z niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzer niepodjetych
w terminie wyptaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

5) Rozrachunki publicznoprawne- przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych
wptat lub otrzymanych srodkéw oraz szczegdtowe wykazanie realnosci sald,

6) Pozostate rozrachunki- przez pisemne uzgodnienie wysokodci sald,
a w przypadkach potrgconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot, przez
poszczegolne sprawdzenie prawidtowosci wykazanych sald,

7) Roszczenia z tytutu niedoboréw i szkéd, rozliczania nadwyzek i roszczenia sporne-
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny,

8) Materiaty w drodze i dostawy niefakturowane- przez szczegétowe sprawdzenie
zasadnosci poszczegdlnych pozyciji,

9) Rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji- przez szczegétowe
sprawdzenie zapasdéw na kontach analitycznych, uzgodnier wysokosci naktaddéw
oraz ich realnosci,

10) Inne nie wymienione aktywa lub pasywa- przez szczegétowe sprawdzenie prawi-
dtowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenia
na tej podstawie:

— czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowg lub
pozabilansowg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

— czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych, wzglednie takich,
ktére powinny by¢ odpisane w ciezar kosztéw, strat lub na zyski czy
sprzedaz.

Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od
potrzeb.

§8
Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzgdzeniu ksiegowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajgc
klauzule ,dokonano weryfikacji salda na dzien ..............20......r." i umieszczajgc swaj podpis.

§9
1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez gtéwne-
go ksiegowego i zatwierdzony przez dyrektora Centrum, mogg byc stosowane uprosz-
czenia inwentaryzacji polegajgce na:
— zastgpieniu spisu z natury- poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
w naturze,
— zastgpieniu  spisu z natury- poréwnaniem danych ewidencyjnych
z dokumentacjg,
— zastgpieniu petnego spisu z natury- spisem wyrywkowym.
Whiosek i jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ okreslonego
w nim czasu.
2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:
— Srodkéw trwatych, polega ona na poréwnaniu stanu wynikajgcego z ewidencji
ksiegowe] ze stanem rzeczywistym oraz ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych
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réznic ilosciowych,

— wyposazenia do statego uzytkowania przez pracownikow, polega ona na
sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu, wydanych pracownikom
przedmiotéw w oparciu o dokumenty i ewidencje oraz potwierdzenia zgodnosci
przez pracownika. Mozna tez zastosowa¢ metode poréwnania stanu
ewidencyjnego z dokumentami zawierajgcymi pokwitowanie ich pobrania.

Z poréwnania tego nalezy sporzgdzi¢ protokdét.

§10

1. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuje gtéwny ksiegowy.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej ich
wartosci wg os6b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

3. Za cene ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazac:

— przy wycenie Srodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu- wartosé
poczgtkowg
z ewidencji ksiegowej,

— przy wycenie materiatéw- cene zakupu,

— przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontéw rozpoczetych- naktady poniesione
do dnia inwentaryzacji.

4. Po dokonaniu wyceny rzeczowych sktadnikéw majgtku nalezy ustali€ réznice inwenta-
ryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu
z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji iloSciowo- wartosciowe;j.

5. Przed ustaleniem réznic inwentaryzacyjnych ewidencja iloSciowo- wartosciowa musi
by¢ zgodna z ksiegami inwentarzowymi.

6. Réznice inwentaryzacyjne mogag wystapic jako:

— niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
— szkody, gdy nastgpita catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci inwenta-
ryzowanego sktadnika majgtku.
Niedobory kwalifikuje sie na:
1. Ubytki naturalne,
2. Niedobory nadzwyczajne oraz zawinione i niezawinione
1) Ubytki naturalne sg to niedobory mieszczgce sie w granicach ustalonych norm ubyt-
kéw naturalnych, a wynikajgce z wtasciwosci fizyko-chemicznych danego artykutu
(wysychanie, ulatnianie) normy ubytkéw naturalnych oraz sposdb ich obliczania
regulujg odrebne przepisy; ubytki naturalne sg to iloSciowe straty powstate wskutek
proceséw biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych zwigzanych z przyjmo-
waniem, wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi; w razie
powstania ubytkéw naturalnych nie objetych normami, ubytki rozlicza sie w trybie
ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych;

2) Nie uwaza sie za ubytki naturalne niedoboréw mieszczgcych sie w granicach norm
ubytkéw naturalnych, jezeli zachodzg okolicznosci Swiadczgce o tym, ze niedobér

1
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zostat zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje sie za nadzwyczajne (dotyczg one

przypadkéw zagarniecia mienia);

3) Niedobory nadzwyczajne sg to wszystkie niedobory pozostate, ktére nie zostaty od-
dzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na skutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewtasciwego opakowania, niedbate-
go obchodzenia sie ze sktadnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawa-
niu, kradziezy, klesk zywiotowych itp.); jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozu-
miec¢ rowniez szkody wynikajgce z catkowitego lub czesciowego zmniejszenia sie
sktadnikéw majgtku na skutek dtugotrwatego lub niewtasciwego przechowywania;

4) Niedobory i szkody niezawinione oraz zawinione:

— do niezawinionych zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstate z przyczyn niezaleznych od osdb materialnie odpowiedzialnych
za stan sktadnikéw majatku lub innych osdb;

— do zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne po-
wstate z winy os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majgtku
lub innych oséb, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony
tych osdéb, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia
lub naruszenie obowigzujgcych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu,
wydawaniu sktadnikéw majatku.

7. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujace zasady
postepowania:

1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikéw
majatku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskow
w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy m.in. do zadan komisji inwen-
taryzacyjnej;

2) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja
powinna rozwazy¢ stopiert winy lub jej brak, ze strony oséb materialnie odpowie-
dzialnych jak i innych osdb;

3) rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw
naturalnych (mieszczacych sie w granicach norm) za okres miedzy inwentaryzacyj-
ny,;

4) rozliczanie ubytkéw naturalnych przewyzszajgcych faktyczny niedobér magazynowy
moze by¢ dokonywane tylko do wysokosSci faktycznego niedoboru magazynowego;
nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego wéwczas gdy z poréwnania stanu ewidencyj-
nego ze stanem faktycznym wynika superata;

5) w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory réwno-
czesnie wszystkim nastepujgcym warunkom:

— zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

—dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikéw, ktérzy przyjeli wsp6lng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone
mienie,

— zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikéw
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majgtku w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadnié¢ mozliwos¢é omytek ze
strony osoby odpowiedzialnej;
6) ilos¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujgc za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki
i nizsza cene sktadnikdw majatku wykazujgcych réznice inwentaryzacyjne;
7) kompensaty nie majg =zastosowania do sSrodkéw trwatych i wyposazenia
w uzytkowaniu;
8) ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-
wartosciowej i wartoSciowej na podstawie:
— zestawien zbiorczych,
— zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

§N

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

nastepuje w ustalonym porzgdku.

1. Przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materiatéw z inwentaryzacji (spraw-
dzanie, oswiadczenia itp.) przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Przekazanie gtéwnemu ksiegowemu przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyj-
nej (lub wyznaczonego statego cztonka komisji inwentaryzacyjnej) skontrolowanych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji.

3. Wycena spisow, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji inwentary-
zacyjnej zestawien réznic inwentaryzacyjnych.

4, Powiadomienie o stwierdzonych réznicach osdb materialnie odpowiedzialnych
i ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby.

5. Opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje
i przedtozenie dyrektorowi wnioskéw do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przy-
pada na 31 grudnia, opracowanie wnioskow i przedtozenie do akceptacji dyrektorowi
Centrum winno nastgpic nie pdzniej niz w ciggu 15 dni roboczych.

6. Wystanie kontrahentowi zawiadomiei o wysokosci salda (w 15-dniowym terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta
(w 10 dni od daty otrzymania).

7. Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywdw nie podlegajgca inwentaryzacji
w drodze spisu z natury lub potwierdzanie salda (w 30 dni po terminie inwentaryzacji).

8. Ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastepnym miesig-
cu po terminie inwentaryzacji (nie péZniej jednak niz z datg ostatniego dnia roku).

9. Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu
(w 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez dyrektora Centrum).

10.Skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organéw S$ledczych (w dniu
nastepnym po wydaniu decyzji przez dyrektora Centrum).

§12
Powyzsza instrukcja inwentaryzacyjna obowigzuje z dniem podpisania przez Dyrektora
Centrum Kultury Gminy Kutno w Leszczynku.
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Uwaga: poprzez pojecie ,wyposazenie w uzytkowaniu", rozumie sie pozostate Srodki
trwate ponizej wartosci 10.000,00 zt - amortyzowane jednorazowo w rozumieniu
odpowiednich przepiséw ustawy o rachunkowosci.

(pieczatka dyrektora)

Instrukcjg inwentaryzacyjng wprowadza sie druki jako zatgczniki:

1) Zatgcznik nr 1 - OSwiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej

2) Zatgcznik nr 2 - Oswiadczenie koficowe osoby materialnie odpowiedzialnej

3) Zatgcznik nr 3 - Protokét weryfikacji pozostatych aktywoéw i pasywdw na dzien
31 grudnia ......... r.

4) Zatgcznik nr 4 - Zarzgdzenie Dyrektora Nr ........ z dnia ........... W sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji

5) Zatgcznik nr 5 - Protokét likwidacji Srodkéw trwatych/ Srodkéw trwatych
w uzytkowaniu/ wyposazenia

6) Zatacznik nr 6 - Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

7) Zatacznik nr 7 - Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

—8) Zatacznik nr 8 - Rozliczenie korcowe (ilosciowo - wartoSciowe)
9) Zatgcznik nr 9 - Protokét z rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji
10) Zatgcznik nr 10 - Decyzja Dyrektora w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

DYREKTOR
CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO

b -

{.iliana Urbarcik-Wojct
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Zatgcznik nr 1
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE WSTEPNE 0SOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNE)

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczgce przychodu i rozchodu (materiatow,
towaréw, srodkdw trwatych), za ktére odpowiadam zostaty do chwili rozpoczecia spisu
prawidtowo udokumentowane i wykazane w obowigzujgcej dokumentacji przekazanej

do dziatu ksiegowosci.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE KONCOWE 0SOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNE)

Oswiadczam, ze materiaty, towary, Srodki trwate, ........ccccooviiiiniiniiinii
zostaty w mojej obecnosci prawidtowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete
prawidtowo do spisu.

Nie roszcze zadnych pretens;ji co do prawidtowoSci przeprowadzonego spisu oraz komisiji.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej podpis osoby przejmujacej (zdajacej)

99-300 Kutno

I Leszczynek 49 a I
tel./fax 24 363 48 45

sekretariat@ckgk.pl I NIP 7752576723 1 r

www.ckgk.pl REGON 100460514 "7 T2 F6F rr
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Zatgcznik nr 3
do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOt WERYFIKACH POZOSTALYCH AKTYWOW | PASYWOW

NA DZIEN 31 GRUDNIA................ R.
Nr konta Nazwa konta Stan po weryfikacji Uwagi

on Srodki trwate amortyzowane stopniowo

(gdy nie przypada termin ich spisu)
013 Srodki trwate amortyzowane jednorazowo
020 Wartosci niematerialne i prawne
201 Rozrachunki z odbiorcami
202 Rozrachunki z dostawcami
225 Rozrachunki z budzetami
229 Rozrachunki z tytutu ubezpieczen

spotecznych, zdrowotnych i Funduszu Pracy
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
249 Pozostate rozrachunki
310 Materiaty

(sporzadzit) (Gtéwny Ksiegowy)

Leszczynek 49 a

I 99-300 Kutno

tel./fax 24 363 48 45

www.ckgk.pl
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CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

Zatgcznik nr 4
do instrukcji inwentaryzacyjnej

(nazwa jednostki)

Zarzgdzenie Nr...
Dyrektora Centrum Kultury Gmmy Kutno
z dnia.. ™
w sprawie przeprowadzenia mwentaryzacu drogag spisu z natury

§1
Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych w Centrum Kultury
Gminy Kutno w Leszczynku przez Komisje Inwentaryzacyjng w nastepujgcym sktadzie
osobowym:

L nannrinsnansmenmenseonsssnminsinsrsssssiisiminnan ~ PrEEWDONICZgCY

Zoomemasranreannsnsnnisrarnasansnss tztonelk

L S TSURPRTTRRI (.4 (018 =] 4

witerminieod dnl@cosswnvnsaanamsmanarsisnas 00 QN8 e
§2

1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metodg spisu z natury wedtug stanu na dzien
.. przeprowadzenia inwentaryzacji.
2. Termln przeprowadzenla inwentaryzacji: 0d ..o D mmeserns

§3

Inwentaryzacjg nalezy objac nastepujgce sktadniki majgtkowe:

1. Srodki trwate

2. Srodki trwate w uzytkowaniu

3. Naleznoscii zobowigzania

4. Materiaty

§4

Wydanie arkuszy spisowych oraz arkuszy z programu Srodki trwate" pobierze

przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej od Gtéwnego Ksiegowego.

2. Arkusze spisu wypetnia sie w dwdch egzemplarzach.

3. W toku spisu Komisja nie dokonuje wyceny stanu zapasow.

4, Sktadniki majgtku niepetnowartosciowe, nadmierne nalezy spisa¢ na oddzielnych
arkuszach.

5. Po zakornczeniu spisu Komisja nie dokonuje wyliczenia wstepnego.

6. Sprawozdanie koAcowe z przebiegu inwentaryzacji Przewodniczgcy Komisji Inwenta-
ryzacyjnej przedtozy Dyrektorowi Centrum Kultury Gminy Kutno w terminie 14 dni od jej
zakoniczenia.

7. Zobowigzuje Gtéwnego Ksiegowego do wyceny, ustalenia i zewidencjonowania réznic
inwentaryzacyjnych po ich rozliczeniu przez Komisje Inwentaryzacyjna.

Leszczynek 49 a
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8. Osobami odpowiedzialnymi materialnie za sktadniki majgtku objete spisem z natury,
nie bedgcymi cztonkami Komisji Inwentaryzacyjnej , a uczestniczgce w spisie a nastep-
nie swym podpisem wyrazajgcymi akceptacje jego wynikéw sa:.........c.......

§5
Zobowigzuje Komisje Inwentaryzacyjng do przestrzegania ogblnie obowigzujgcych
przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposob6w postepowania okreslonych w instrukcji
inwentaryzacyjnej.

§6
Cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej czynie odpowiedzialnymi za terminowe, wtadciwe
i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§7

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§8
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i traci moc po zakoriczeniu prac
inwentaryzacyjnych.

Leszczynek 49 a ; / Q \
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(nazwa jednostki- pieczec) Zatgcznik nr 5
do instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL LIKWIDACII
$RODKOW TRWALYCH/ SRODKOW TRWALYCH W UZYTKOWANIU/ WYPOSAZENIA

Sporzadzony oddzielnie dla Srodkéw trwatych, Srodkéw trwatych w uzywaniu,
wyposazenia nie podlegajgcego ewidencji iloSciowo- wartosciowej.
Komisja likwidacyjna w sktadzie:

| i s # RTZewodniczacy

2 crannomsmnsssaxsansanssmammmnsnnansnsssssssr s~ C2tDIEk

B esevssnurnanierea i s - Cztonek

w obecnosci osob materlalnle odpowmdzmlnych

Dokonata w dniu .................. ogledzin nizej wymienionych srodkéw trwatych i stwierdzita,
ze z uwagi na zuzycie ......... (opisa¢ na czym polega) ...........cccuviiviniiiins s, NAAAJY

sie one jedynie do llkwudacu przez .. s : T ———
W zwigzku z powyzszym dokonano l|kW|clac1| (srodkow trwatych/ srodkow trwa’cych
w uzywaniu/ wyposazenia) zniszczonych/ nieprzydatnych jak nizej:

‘ Nr Y3y Sposéb fizycznej

Lp. Nazwa érodka | llos¢ Cena Wartosc TR
‘ inwentarzowy likwidacji

Razem

Stownie ztotyich: (fodat Wartose) e

Podpisy komisiji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

Zatwierdzam likwidacje ..
(pieczet i podpls dyrektora)

AN

Leszczynek 49 a I el
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Zatgcznik nr 6
do instrukcji inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY
Komisja Inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora Centrum

Kultury Gminy Kutno w Leszczynku Nr ........ccccoeee. ZdNi@ eieiiviie i,

w sktadzie:

s s ssossareie PEZEWOLIICZGEY
T UL O T e - (0 1=

R R e CEEOTEK

przeprowadzita w dniach ..........ccoveiieriiiiie s SPIS Z NAtUNY W

I
(nazwa jednostki)

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych)

¢/ osoba materialnie odpowiedzialna: ...............

Objete spisem z natury sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury

0l B sssmmnsammsanm ONT sansurmasssmes DEZDRPOZYC cmmmmaisimsmrmimsiamsi

W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajgce spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.
Stan pomieszczen jest nastepujacy:

Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce Srodki

b0 5[ 0] (= 0] E LU R PSR —
(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybier)

W czasie spisu z natury Komisja Inwentaryzacyjna napotkata nastepujgce trudnosci:
Inne uwagi 0sdb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:
Uwagi, spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki

At .o

T TSNS 5 [ | 7. SO NS
(miejscowosE)

/""/1r\

Leszczynek 49 a I rchariaFadal k]
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R T T T

sWN S

(podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Leszczynek 49 a : / Q \
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Zatgcznik nr 8
do instrukcji inwentaryzacyjnej

ROZLICZENIE KONCOWE (ILOSCIOWO - WARTOSCIOWE)
Centrum Kultury Gminy Kutno w Leszczynku

Rozliczenie obejmuje okres od dnia... ...do dnia.. ;

Podstawe rozliczenia stanowwg dokumenty mwentaryzacyjne sporzqdzone przez I*(omls;el

Inwentaryzacyjng w dniach .. . w sktadzie osobowym:

1 - Przewodnlczqcy

2 - Cztonek

T Ty —Cztonek

przy udziale osob materialnle odpomedzualnych

w oparciu o Zarzgdzenie Dyrektora Centrum KuLtury Gmtny Kutno Nr Lzdnia.aaee...

a takze:

— dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji .. .z dnia.. .“

— dokumenty przychodowe i rozchodowe jEdI‘IOStkl sprawdzone i zaksm;gowane za
okres od .. w00

— ksiege inwentarzowq

— zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

Doreczone dodatkowe QOWOOY . imsiaes s s i i
przed sporzgdzeniem niniejszego rozliczenia.

Wyreeryy AoRErIBRURY covewsivssmvs avrsimuesn svpsmmmesus oo o s s i s 5y A SRS S

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1/ Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkéw trwatych (011) - wartos¢ ogétem .. s s e e TR
— pozostatych srodkéw trwatych (013)- Wartosc ogotem R G e e e BT
— wartosci niematerialne i prawne (020)- warto$¢ 0g6tem ........ceceeevvveeveeeciieineiiee s 24
— riaterlaty (310)-WartosC OROIEIM s msnsuimrammsn s s 2L
RAZEM .. T eI

2/ Ustalony stan Wg splsu z natury

— $rodkéw trwatych (011)- wartos¢ ogétem ... T WO SO =N W N .
— pozostatych Srodkéw trwatych (013)- wartosc ogotem T —— 1
— wartodci niematerialne i prawne (020)- wartoS¢ 0g86tem ......c.ccvveevvieeviiicevieeiee e 24
= FTATERTAE (310 )~ WE TS C OO . corinnmminnsimsseenashasssrassbinis s s s ss easbains s s et b narrnamass 2K
RAZEM .. i ..zt

Dotqczone ..ZestaW|en|e réznic mwentaryzacyjnych sporzqdzit(a)
zatrudniony(a) na stanowisku pracy ..

Rozliczenie sporzadzita: dnia ..
(pleczqtka i depIS g{ownego kSquuwego)

Leszczynek 49 a
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Zatgcznik nr9
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
... - Przewodniczgcy
.. - Cztonek

.. - Cztonek
na pos:edzenlu w dmu veeveennene dotyczacym inwentaryzacji w Centrum
Kultury Gminy Kutno w Leszczynku w dnlach e Na arkuszach spisu
z natury nr ......dokonata nastepujgcego rozllczenla.
a/ nazwa obiektu- Centrum Kultury Gminy Kutno w Leszczynku
b/ rodzaj sktadnikéw
majgtkowych: ..
¢/ rozliczenie obejmuje okres od ........cccvccveviiiiiiiniiinn Q0
I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1/ Ustalony stan ewidencyjny:
~— Sradikow trwatych (017)- WartoSt OBO e . it iy 2t
— pozostate $rodki trwate (013)- wartoS€ 08Otem ......ccvveevvrii e essenier e eees ZE
— wartosci niematerialne i prawne (020) WartoS€ 080tem . ... veveeeiie e Z2E
— materiaty (310)- wartos¢ ogétem .. T ——
2/ Ustalony stan wg spisu z natury:
— $rodkdw trwatych (011)- wartoS€ 0gOtem ........uciviiieiiiceie e e e e ZE
— pozostate srodki trwate (013)- wartoS€ 08Ot .........coeevviieieiiiieeiiiieeiee e ssiesiessnnnns ZE
— wartosci niematerialne i prawne (020) wartost 0gotem ... imammimnmn s 2t

— materiaty (310)- wartos¢ ogétem .. o Ot SN Wit W S-Sl W Nt o, WY MW . .

Il. Zestawienie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majgtkowych niz w pkt I wg
zestawienia rdznic inwentaryzacyinych, wartosc:

1/ niedobory 0gotem ......ccccevvieiiiiiininincin i ZE

2/ nadwyzki ogétem .. nsiZb

1. Komisja Inwentaryzacyma po przeprowadzenlu postepowania wyjasniajgcego ustala co
= £ =] [ OO 0 S S SO

Przyczyny powstania w/w niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujgco:

Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac jako:
a/ niezawinione i spisac w ciezar strat

b/ zawinione i obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne, jak nizej:

(podpis przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej)

Leszczynek 49 a
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Opinia radcy prawnego:

(data) (podpls)

Opinia Gtéwnego ksiegowego:

(data) (pOdeS)

Leszczynek 49 a i / % \
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Zatgcznik nr 10
do instrukcji inwentaryzacyjnej

DECYZJA DYREKTORA
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYINYCH
Rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzadzone w
(nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)
Dotyczgce Centrum Kultury Gminy Kutno w Leszczynku
ZA OKIres 0d .....vnveieei e ...do..
i stanowigce wyliczenie pomerzonego majatku u osoby/oséb materialnie
odpowiedzialnej/nych):
zamykajgce sie wynikiem:
nadwyzka W KWOCIe ......c.ccovvvviiiiiniieinc s ZtOtych
NiedobOr W KWOCI ......ccccvveieeiveiierieiie e e ZEOEYCH

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji Inwentaryzacyjnej,
2. Gtoéwnego ksiegowego
3. Radcy Prawnego
Postanawiam:
17 Uznat niedobory w kWeCe o ZL |2 KO:
a/ niezawinione i spisac w straty
b/ zawinione i obcigzy€ .......ccciiniiinns ...kwota niedoboru w wysokosci ........coevunenn.. Zt
2/ Uznaé nadwyzke W KWOCI€ ......cccvvvveviiviiniiciensccsiinennnnn 2t jako nlezawmlona/ Zawmlonq
3/ Uznac szkode w mieniu w kwocie...........cccevvvieiier i vennennnnn 2 W sktadnikach
majgtkowych spisanych
TN IO i iy s o B 4 A A 3 B B0 00 4 i A P AR T AV s
(niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)
Za niezawinione/ zawinione i postgpi¢ z nimi w sposaéb jak nizej:
(np. obnizajac cene, wyprzedad, zniszczy¢ komisyjnie, spisujac w straty, jezeli szkoda miata przyczyne
losowg)
W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam:

(wymieni¢ inne)
L0 [ | = [

(podpis i piecze¢ dyrektora)
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