ZARZADZENIE NR 73/2025
WOITA GMINY DZIKOWIEC

z dnia 18 lipca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci z udziatem
srodkow z Narodowego Instytutu Kultury i Dziedzictwa Wsi na realizacje
Zadania w Programie Narodowego Instytutu Kultury i Dziedzictwa Wsi
Folk(od)nowa - edycja 2025, umowa nr NIKiDW.DZP.40.1.2025.63

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
(t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ), z uwzglednieniem zapiséw ww. ustawy
zawartych w art. 4 ust. 4, art. 8 ust. 2 oraz art. 29 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj. Dz. U. z 2024r. poz. 87) - wprowadzam nastepujace zasady prowadzenia
rachunkowosci na realizacje Zadania w Programie Narodowego Instytutu Kultury
i Dziedzictwa Wsi Folk(od)nowa — edycja 2025, umowa nr NIKiDW.
DZP.40.1.2025.63;

§ 1. 1. Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych dla Samorzadowego
Centrum Kultury
w Dzikowcu (zat. Nr 1)

2. Zaktadowy Plan Kont dla Samorzgdowego Centrum Kultury w Dzikowcu
(zat. Nr 2)

3. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw dla Samorzgdowego Centrum
Kultury
w Dzikowcu (zat. Nr 3)

8§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18-07-2025 r.

Wojt Gminy

Bogumita
Bozena Kosiorowska
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 73/2025
Woaojta Gminy Dzikowiec
z dnia 18 lipca 2025 r.

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

udziatem srodkéw z Narodowego Instytutu Kultury i Dziedzictwa Wsi

na realizacje Zadania w Programie Narodowego Instytutu Kultury
i Dziedzictwa Wsi Folk(od)nowa - edycja 2025, umowa nr
NIKiDW.DZP.40.1.2025.63

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
*Wojcie Gminy - oznacza to Wéjta Gminy Dzikowiec,

*budzecie jednostki - oznacza to budzet Samorzadowego Centrum Kultury
w Dzikowcu

* dyrektora jednostki — oznacza to Dyrektora Samorzgdowego Centrum
Kultury w Dzikowcu,

*SCK Dzikowiec- oznacza to Samorzadowe Centrum Kultury w Dzikowcu
Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Samorzadowego Centrum Kultury w Dzikowcu prowadzone
sq w siedzibie Urzedu Gminy Dzikowiec ul. Dworska 62, 36-122 Dzikowiec

I. Zagadnienia ogdlne

1. Jednostka budzetowa obowigzana jest stosowac okreslone ustawq
o rachunkowosci oraz
innymi obowigzujacymi przepisami prawa, zasady rachunkowosci, przedstawiajac
rzetelnie i jasno sytuacjgq majatkowg wynik finansowy.

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

2. Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:
*przyjete zasady rachunkowosci,

*prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

*okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogq inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

*wycene aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego,

*sporzgdzanie sprawozdan finansowych,
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*gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa,

*poddawanie badaniu i ogtaszanie sprawozdan finansowych w przypadkach
przewidzianych ustawa.

II. Zasady prowadzenia rachunkowosci wynikajace z przepiséow ustawy

Ustala sie dla SCK w Dzikowcu okres obrotowy okres od dnia 1 stycznia do dnia
31 grudnia w kazdym roku kalendarzowym, natomiast okresami
sprawozdawczymi poszczegdlne miesigce w roku obrotowym.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od
1 stycznia do 31 grudnia. Okresem sprawozdawczym jest okres za ktory
sporzgdza sie sprawozdanie finansowe w trybie przewidzianym przepisami
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej tekst jednolity Dz. U. z 2017r. poz. 1911 z pézn zm.),
sprawozdania budzetowe sporzadzane w trybie okreslonym w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.
Uwzgledniajac w/w przepisy okresami sprawozdawczymi sq: okresy miesieczne
kwartalne, potroczne i roczne

Miesiecznie sporzadza sie:

- deklaracje ZUS,

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb -Z

- sprawozdanie Rb -N

Za okresy potroczne sktada sie:

- informacje z wykonania planu finansowego

Za rok sktada sie:

- sprawozdanie z wykonania planu finansowego
- rozliczenie wykorzystania dotacji z budzetu UG Dzikowiec
- Bilans jednostki budzetowej

- Rachunek zyskow i strat jednostki

- Zestawienie zmian w funduszu jednostki

- informacje dodatkowg
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- roczne zeznanie w zakresie podatku dochodowego od oséb prawnych (CIT-
8)

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym
okresie sprawozdawczym

1. Konta ksiegi gtdwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu
systematycznym

Na kontach ksiegi gtdwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub
rownoczesnie

w dzienniku zdarzen zgodnie z zasadaq podwdjnego zapisu - zapisy stronyWn
i Ma na poszczegolnych kontach ksiegi gtdwnej muszg sie bilansowad.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem
i uzupetnieniem

zapisow kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie je jako wyodrebniony system ksigg,
zbiorow kont

/ kartoteki/

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej
z uwzglednieniem techniki prowadzenia ksigqg rachunkowych, ksiegi winny by¢:

*trwale oznaczone nazwg jednostki, ktérej dotyczg

*wyrazne oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia
przechowywane w ustalonej kolejnosci

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera nalezy wydrukowad
nie pézniej niz na koniec roku obrotowego, za rownowazne z wydrukiem uznaje
sie przeniesienie tresci ksiaqg rachunkowych na inny komputerowy nosnik
danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez czas nie krétszy niz
wymagany dla przechowywania ksigqg rachunkowych. Wydruki komputerowe
ksigg rachunkowych powinny sktada¢ sie z automatycznie numerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach
W sposob ciggty w roku obrotowym

3. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi sie rzetelnie, bezbtednie,
sprawdzalnie i biezgco z zachowaniem nastepujacych zasad.

a) kompletne ujmowanie wszystkich operacji gospodarczych, ktére wystagpity
w danym okresie sprawozdawczym

b) ujmowanie w ksiegach rachunkowych jednostki wszystkich osiggnietych
(przypadajacych na jej rzecz dochoddéw i obcigzajacych jg kosztéw zwigzanych
z tymi przychodami w danym roku obrotowym, niezaleznie od terminu ich
zaptaty.
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c) przyjete zasady rachunkowosci stosuje sie w sposdb ciggty, dokonujac
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji
gospodarczych, wyceny aktywéw i pasywow, w tym takze dokonania odpiséw
amortyzacyjnych i umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego
i sporzgdzania sprawozdan finansowych, tak aby za kolejne lata informacije
z nich wynikajgce byty porownywalne.

d) wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow
i pasywow ujmuje sie w tej samej wysokosci w otwartych na nastepny rok
obrotowy ksiegach rachunkowych.

e) wartosc poszczegolnych sktadnikéow aktywow i pasywow, przychoddéw
zwigzanych z nimi kosztow, dochodéw i wydatkdéw , jak tez zyskéw i strat
nadzwyczajnych jest ustalana oddzielnie.

f) wyodrebnienie w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego, przy zachowaniu
zasady ostroznosci.

4. Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy i potwierdzajacy wystgpienie
okreslonego zdarzenia, czy operacji gospodarczej podlega kontroli merytorycznej
i formalno-prawnej oraz rachunkowej a takze akceptacji i zatwierdzeniu do
zaptaty, zgodnie z ustaleniami zawartymi w instrukcji obiegu dokumentéw
i kontroli finansowej

5. Zamkniecie ksigqg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu
mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach stanowigcych ksiegi
rachunkowe

Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien:
*konczacy rok obrotowy

*zakonczenia dziatalnosci jednostki
*poprzedzajacy zmiane formy prawnej
*przejecia przez inng jednostke

*poprzedzajacy dzien potaczenia lub podziatu jednostek jezeli w jego wyniku
powstaje nowa jednostka
Ostateczne zamkniecie ksigqg rachunkowych jednostki kontynuujgcej

dziatalnos¢ powinno nastgpi¢ najpdzniej w ciaggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

6. Jednostka w ramach przyjetych zasad rachunkowosci stosuje nastepujace
uproszczenia:
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- pozostate srodki trwate o wartosci nie przekraczajacej 500,00 zt. sq
wpisywane bezposrednio w koszty jednostki, dla pozostatych srodkdéw trwatych
o wartosci jednostkowej od 500 do 10 000 zt. prowadzi sie ewidencje iloSciowo
wartosciowg w ksiedze inwentarzowej z podziatem wg miejsc uzywania.

*zakupione materiaty na biezace potrzeby jednostki sq odnoszone w ciezar
kosztédw w momencie zakupu. Na koniec roku pozostajgce materiaty na stanie
jednostki sg inwentaryzowane i rownowartoscig zinwentaryzowanych materiatéw
dokonuje sie korekty kosztéw. Zakupione materiaty na potrzeby remontéw
i inwestycji zaksiegowane w koszty w momencie zakupu podlegajgq rozliczeniu
i dla tych materiatéw prowadzi sie ewidencje iloSciowg z podziatem na grupy
rodzajowe.

*na kontach rozrachunkowych  ksieguje sie wszystkie faktury dotyczace
naleznosci i zobowigzan ktore nie zostaly zaptacone na koniec okresu
sprawozdawczego.

*prenumeraty, abonamenty iinne cykliczne koszty, ponoszone w grudniu
kazdego roku a dotyczace przysztych okreséw nie podlegajg miedzyokresowemu
rozliczeniu kosztéw.

7. Zaktadowy plan kont dla jednostki budzetowej ustalajacy wykaz kont ksiegi
gtdwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych stanowi integralng cze$¢ dokumentacji opisujgcej przyjete zasady
prowadzenia rachunkowosci.

8. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera wg programow
dopuszczonych w jednostce tj. programu komputerowego, KSIEGOWOSC
BUDZETOWA” INFO -SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.

Wydruki komputerowe dziennika i zestawienia obrotéw isald ksiag
pomocniczych zestawien obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadzane sq na
koniec kazdego miesigca, a zapiséw na kontach ksiegi gtdwnej i na kontach ksiag
pomocniczych na koniec kazdego roku obrotowego

Kazdy wydruk komputerowy posiada automatycznie nadany numer strony
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz jest sumowany na koniec okresu
sprawozdawczego i narastajqco.

Komputerowo konta ksiaqg pomocniczych prowadzone sg dla:
*rozrachunkow z pracownikami wg tytutu rozrachunkéw
*dochodow i przychoddw wg podziatek klasyfikacji budzetowej
*wydatkow i kosztéw wg podziatek klasyfikacji budzetowej

III. Szczegodlne zasady prowadzenia rachunkowosci
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1. Srodki trwate o wartosci powyzej 10 000,00 zt, okreslonej w przepisach
ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych podlegajg ewidencji na koncie
011 - Srodki trwate oraz w ewidencji $rodkdw trwatych, wedtug grup $rodkéw
trwatych ( rodzajow klasyfikacji srodkéw trwatych).

2. Srodki trwate stanowiace wlasnoé¢ skarbu parfstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji
wlasciwego organu wycenia sie w wartosci okreslonej w decyzji, a w przypadku
nie okreslenia tej wartosci w decyzji wg ceny sprzedazy takiego samego lub
podobnego srodka trwatego.

3. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie
i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych. Dla wartosci niematerialnych i prawnych ustala
sie stawke umorzeniowg w wysokosci 30%. Okresy, stawki i metode
inwentaryzacji poszczegdlnych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych ustala sie na dzien przyjecia srodka trwatego do uzywania.
Rozpoczecie amortyzacji sSrodkéw trwatych nastepuje od miesigca nastepnego po
miesigcu w ktérym dokonano przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Na koncie 011 ,Srodki trwate” ujmuje sie skladniki majatkowe, ktdrych
wartos¢ poczatkowa w dniu nabycia przekracza kwote 10.000,00 zi.

Umarzane sg (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osdb
prawnych.

Odpis6w umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego
po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto
400 ,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich Srodkéw trwatych.

Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje sie odpisdw z tytutu trwatej utraty
wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia S$rodkéw
trwatych dokonuje sie wytgcznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki
takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywdw trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacii.

Zakonczenie amortyzacji $rodka trwatego nastepuje z chwilg zréwnania
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowg Srodka
trwatego lub przeznaczenia srodka trwatego do sprzedazy, likwidacji do miesigca
w ktorym dokonano tej operacji. Jednostka budzetowa nalicza umorzenie
i amortyzacje srodka trwatego jednorazowo za okres catego roku na koniec roku
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obrotowego. Nie umarza sie gruntéow, wieczystego uzytkowania gruntéw oraz
doébr kultury.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania
umarza sie :

*Kksigzki
*odziez i umundurowanie
*meble i dywany

*pozostate Srodki trwate o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od o0sdb prawnych

Rzeczowe skifadniki majatku obrotowego /materiaty/ wycenia sie na dzien
bilansowy wg ich wartosci wynikajacej z ewidencji.

Nie dokonuje sie odpisow aktualizujgcych naleznosci z tytutu dochodéw
i wydatkow budzetowych.

Ksiegi inwentarzowe prowadzi sie dla pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktérych wartos¢ jest
wieksza niz 500,00 zt i nie przekracza kwoty 10.000,00 zi.

Pozostate srodki trwate:

- ujmuje sie w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 , Pozostate
srodki trwate w uzytkowaniu” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

w korespondencji z odpowiednim kontem z zespotu 4.

Pozostate srodki trwate ktorych wartos¢ nie przekracza 500,00 zt ujmuje sie
tylko
w pozaksiegowej ewidencji iloSciowej, spisujac w koszty pod datg zakupu.

Zapasy obejmujg materiaty. Materialy wycenia sie w cenach zakupu.
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale
dotyczace przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa
przebiega na poziomie wartosci nominalnej.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli
tacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentéw.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych
okreséw.
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W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne majg nieistotng wartosé
i dlatego nie sg tworzone.

IV Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego

1. Srodki trwate pozostate érodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne
wycenia sie wg ceny nabycia lub kosztu wytworzenia, a w przypadku srodkéw
trwatych stanowigcych wtasnos¢ skarbu panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymanych nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu
wyceny tych srodkéw dokonuje sie wg wartosci okreslonej w decyzji poniesione
koszty na ulepszenie adaptacje lub modernizacje podwyzszajgcg wartos¢ srodka
trwatego. Aktualizacji wyceny srodka trwatego dokonuje sie na podstawie
odrebnych przepiséow

W bilansie wartos¢ srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wykazuje sie w wartosci netto / pomniejszonej o umorzenie /.
2. Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych /materiaty/ wycenia sie wg ich
wartosci wynikajacej z ewidenciji,

3. Naleznosci oraz naleznosci do ktorych stosuje sie przepisy
0 zobowigzaniach podatkowych wycenia sie wg kwot wymaganej zaptaty; na
koniec kwartatu naleznosci te podlegajq aktualizacji poprzez doliczenie odsetek.
4. Zobowigzania wycenia sie wg kwot wymagajacych zaptaty.
5. Bilans jednostki stanowi odzwierciedlenie aktywdw i pasywow

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860- Wynik finansowy.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole
4 kont, tj. wedtug rodzajéw kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji
budzetowej wydatkow.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 73/2025
Woaojta Gminy Dzikowiec
z dnia 18 lipca 2025 r.

PLAN KONT

DLA SAMORZADOWEGO CENTRUM KULTURY
W DZIKOWCU

z udziatem srodkow z Narodowego Instytutu Kultury i Dziedzictwa
Wsi na realizacje Zadania w Programie Narodowego Instytutu Kultury
i Dziedzictwa Wsi Folk(od)nowa - edycja 2025, umowa nr NIKiDW.
DZP.40.1.2025.63

Zaktadowy plan kont zostat opracowany w celu:

a) zapewnienia prowadzenia rachunkowosci w sposdb usystematyzowany
i rzetelny,

b) przedstawienia stanu wykonania budzetu SCK w Dzikowcu

c) zapewnienia mozliwosci sporzadzenia bilansu oraz sprawozdan z wykonania
budzetu

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130- Rachunek biezacy jednostki

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201- Rozrachunki z dostawcami

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunku publicznoprawne

231 —-Rozrachunki z tyt. wynagrodzen

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
401- Zuzycie materiatéw i energii

402- Ustugi obce

404- Wynagrodzenia

405- Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
Zespot 7 - Przychody dochody i koszty

740- Dotacje

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800- Fundusz jednostki

860- Wynik finansowy
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OPIS PLANU KONT
Zespo6t 1 - ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;
2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach
w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach
pienieznych;
5) innych krajowych i zagranicznych srodkdéw pienieznych.
Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany
srodkdéw pienieznych oraz krétkoterminowych papierow wartosciowych.
Konto 130 - ,, Rachunek biezacy jednostki ,,

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu S$rodkéw pienieznych oraz obrotow na
rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochoddw (wptywdw) budzetowych
objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkdéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem
finansowym

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki,

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu,

Zapisy na koncie 130 sgq dokonywane na podstawie dokumentow bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka
a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza,
ze do btednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw
realizowanych bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu.

Ewidencja szczegdétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego dochoddw i wydatkéw budzetowych.

Id: ABD95A03-E718-4CF4-877A-36539BABBBES. Podpisany Strona 2



Konto 130 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw
pienieznych na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest
réowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych
na realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddéw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu
zrealizowanych dochoddow budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty
przelane do budzetu.

Dla potrzeb realizacji zadania w Programie Narodowego Instytutu Kultury
i Dziedzictwa Wsi Folk(od)nowa - edycja 2025 wyodrebniona zostata
analityka 130-8.

Zespot 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen sSrodkéw budzetowych,
srodkow europejskich iinnych $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdd
i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych 2z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi.

Konto 201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robdt i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot
i ustfug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow
finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest wedtug kontrahentow.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda - saldo Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen, saldo Ma stan zobowigzan.

Dla potrzeb realizacji zadania w Programie Narodowego Instytutu Kultury
i Dziedzictwa Wsi Folk(od)nowa - edycja 2025 wyodrebniona zostata
analityka 201-1

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami” (zbiorcze)

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na
stronie Ma - zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.
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Ewidencja szczegdétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci izobowigzan wedlug kazdego z tytutdw rozrachunkéw
z budzetem odrebnie.

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

Dla potrzeb realizacji zadania w Programie Narodowego Instytutu Kultury
i Dziedzictwa Wsi Folk(od)nowa - edycja 2025 wyodrebniona zostata
analityka 225-5

Konto 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci
z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkow oraz
podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma - stan zobowigzan.

Dla potrzeb realizacji zadania w Programie Narodowego Instytutu Kultury
i Dziedzictwa Wsi Folk(od)nowa - edycja 2025 wyodrebniona zostata
analityka 229-8

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

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

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;
2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
3) wartos¢ wydanych $swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

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

Id: ABD95A03-E718-4CF4-877A-36539BABBBES. Podpisany Strona 4



Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia standw naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen
zaliczanych do wynagrodzen.

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

Dla potrzeb realizacji zadania w Programie Narodowego Instytutu Kultury
i Dziedzictwa Wsi Folk(od)nowa - edycja 2025 wyodrebniona zostata
analityka 231-5

Zespot 4 - ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji
kosztow w ukfadzie rodzajowym iich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie
w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich
zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na
podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych iinnych oraz kosztdw inwestyciji,
pozostatych kosztdw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat
nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegbétowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wediug podziatek
klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analiz oraz w sposdb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych Iub innych sprawozdan okreslonych
w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

Konto 401 - ,,Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw i energii na cele
dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia
materiatdw i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztow =z tytutu zuzycia materiatdw i energii oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztdw zuzycia
materiatow i energii na konto 860.

Dla potrzeb realizacji zadania w Programie Narodowego Instytutu Kultury
i Dziedzictwa Wsi Folk(od)nowa - edycja 2025 wyodrebniona zostata
analityka 401-4

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

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

Dla potrzeb realizacji zadania w Programie Narodowego Instytutu Kultury
i Dziedzictwa Wsi Folk(od)nowa - edycja 2025 wyodrebniona zostata
analityka 402-4

Konto 404 - ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosSci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z pracownikami iinnymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy 0 prace, umowy zlecenia, umowy o0 dzieto, umowy agencyjnej
i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen zréznych tytutdw
dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw
dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi
sie je na konto 860.

Dla potrzeb realizacji zadania w Programie Narodowego Instytutu Kultury
i Dziedzictwa Wsi Folk(od)nowa - edycja 2025 wyodrebniona zostata
analityka 404-6

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $§wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu
roznego rodzaju S$wiadczen na rzecz pracownikow io0sdb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto iinnych umow,
ktére nie sq zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen
spotecznych i $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto iinnych umodw, ktére nie sg
zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikdéw i 0oséb fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto iinnych uméw, a na dzien
bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Dla potrzeb realizacji zadania w Programie Narodowego Instytutu Kultury
i Dziedzictwa Wsi Folk(od)nowa - edycja 2025 wyodrebniona zostata
analityka 405-5

Zespot 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:
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1) przychodow i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktdw,
towardw, przychoddéw i kosztéw operaciji finansowych oraz pozostatych
przychodow i kosztéw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz
dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia
podatkéw.

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

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego oraz innych S$rodkéw na finansowanie dziatalnosci
podstawowej samorzadowych zaktadow budzetowych.

Na koncie 740 nie ujmuje sie dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie:

1) dotacje przekazane na finansowanie dziatalno$ci podstawowej
w korespondencji z kontem 130

2) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie:

1) w ciggu roku - dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem
130

2) na koniec okresu sprawozdawczego - dotacje nalezne, wynikajgce
z przepisdw prawa lub potwierdzone przez organ dotujacy, albo jezeli nalezna
dotacja za dany rok wptyneta na rachunek jednostki w okresie nastepnym do
dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w korespondencji z kontem
225.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia wysokosci
dotacji przypadajacych na poszczegdlne tytuty rozliczen.

W koncu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka sie dwoma saldami, ktore
przenosi sie:

1) saldo Wn oznacza wartos¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej samodzielnie bilansujgcych sie oddziatéw srodkow
wykorzystanych lub przeznaczonych na inwestycje w samorzgadowych
zaktadach budzetowych na strone Wn konta 860;
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2) saldo Ma oznacza warto$¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej, na strone Ma konta 860.

Na koniec roku budzetowego konto 740 nie wykazuje salda.

Dla potrzeb realizacji zadania w Programie Narodowego Instytutu Kultury
i Dziedzictwa Wsi Folk(od)nowa - edycja 2025 wyodrebniona zostata
analityka 740-6

Zespot 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

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

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego
jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma -
jego zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke
finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosc
ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

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

2) kosztdw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostatych kosztédw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

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

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

Id: ABD95A03-E718-4CF4-877A-36539BABBBES. Podpisany Strona 8



2) zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczenn miedzyokresowych w stosunku do
stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej,
w korespondencji z kontem 740;

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

Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujgcych kont ksiegi gtéwnej:
- Srodkéw trwatych
- Pozostatych srodkéw trwatych
- Wartosci niematerialnych i prawnych
- Umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

- Inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) (wedtug realizowanych zadan
inwestycyjnych

oraz kazde zadanie wedtug zrddet finansowania)
- Innych rachunkéw bankowych
- Rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami
- Rozliczenia wydatkéw budzetowych
- Rozrachunkoéw z budzetami
- Naleznosci budzetowych
- Pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych
- Rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen
- Pozostatych rozrachunkéw z pracownikami
- Pozostatych rozrachunkodw
- Odpiséw aktualizujgcych naleznosci
- Zapasow materiatéw

- Kosztow wedtug rodzaju (z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej

wydatkow)
- Przychodow i kosztéw finansowych (z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej dochodow)

- Pozostatych przychodéw i kosztow dziatalnosci operacyjnej (z
uwzglednieniem
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podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddéw)
- Funduszu jednostki
- Dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na inwestycje
- Zaktadowego funduszu socjalnego

Ksiegi pomocnicze majgq postaé: zbiorow kont, kartotek, tabel, bilansu
likwidowanej jednostki iinnych urzadzen szczegétowo charakteryzujgcych
przedmiot ewidencji konta gtdwnego (m.in. dla sktadnikéw rzeczowych jego:
dane techniczne, warto$¢ z dnia przyjecia do ewidencji, dokonane odpisy
umorzeniowe, odpowiedzialnos¢ materialna osdb, ktorym zostaty powierzone,
miejsce uzytkowania - pole spisowe, dla rozrachunkéw: stan naleznosci
i zobowigzan wobec poszczegdlnych stron, dokonane odpisy z tytutu utraty
wartosci).

W jednostce budzetowej ksiega pomocnicza dla srodkéw trwatych przedstawia
sie w sposdb nastepujacy:

- Urzadzenia ewidencji szczego6towej podstawowych srodkow trwatych
obejmujq:

- ksiege inwentarzowg
- indywidualne karty poszczegdélnych obiektéw inwentarzowych
- tabele amortyzacyjne.

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposéb chronologiczny

dla wszystkich érodkdw trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST
i zawiera nastepujgce informacje:

- date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
- humer inwentarzowy obiektu,

- nazwe srodka trwatego,

- wartos¢ poczatkowq srodka trwatego po aktualizaciji,

- wartos¢ po ulepszeniu,

- symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,

- stawke amortyzacji,

- roczng kwote amortyzaciji,

- metode amortyzacji - liniowa,

- rok budowy lub produkcji,

- miejsce eksploatacji (pole spisowe),

date rozchodu i humer dowodu,
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- numer pozycji ksiegowania rozchodu,
- wartos$¢ umorzenia na moment rozchodu,

Ewidencja szczegotowa pozostatych sSrodkow trwatych prowadzona jest
w postaci:

- ksiegi inwentarzowej

Ewidencja ilosciowa prowadzona jest dla pozostatych s$rodkdéw trwatych
o wartosci ponizej 500 zt.
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Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 73/2025
Woaojta Gminy Dzikowiec
z dnia 18 lipca 2025 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW

W SAMORZADOWYM CENTRUM KULTURY
W DZIKOWCU

CZESC 1.

8§ 1. Niniejsza instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw jest wewnetrznym
przepisem o charakterze finansowo - ksiegowym regulujagcym zasady obiegu
i kontroli wszelkich dokumentéw finansowo-ksiegowych bedacych podstawg do
dokumentowania wptywow i rozchoddéw Srodkdéw pienieznych , materiatowych
oraz innych sktadnikéw mienia SCK w Dzikowcu

Integralng czescig niniejszej Instrukcji a stanowigce zatacznik sg :

1. Instrukcja Inwentaryzacyjna.

CzESC II.
Szczegotowa

§ 2. 1. Pojeciem dokumentu okresla sie kazdy utrwalony na papierze zapis
Swiadczacy o zesztych lub zamierzajacych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo
stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

W odrdznieniu od ogdélnego dokumentu, dokumentem ksiegowym nazywamy te
cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentdw, ktére stwierdzajg dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajq ewidencji ksiegowej. Dokumenty
sg podstawg zapisow ksiegowych.

2. Poza spetnieniem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapiséw
ksiegowych oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidtowo, rzetelnie
i starannie opracowane dokumenty ksiegowe majg za zadanie :

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej,
szczegollnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowodnienia dopetnienia
obowigzkéw.

3. Wszystkie zamierzenia na odcinku gospodarki budzetowej powinny by¢
opracowane w formie odpowiednich dokumentéw przez osoby, ktérym czynnosci
te zostaty powierzone i ktére odpowiadajg za strone merytoryczng zadan
gospodarczych.
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4. Umowy zlecenia powodujace skutki finansowe, winny by¢ opracowane
w formie odpowiednich dokumentéw przez osoby, ktorym czynnosci te zostaty
powierzone i ktdre odpowiadajg za strone merytoryczna zadan gospodarczych.

§ 3. 1. W celu zapewnienia poprawnosci stosowanych procedur obiegu
i kontroli dokumentéw ksiegowych
ustala sie , ze kazdy dokument ( dowdd ) ksiegowy powinien by¢ :

-rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych,
-kompletny,
-wolny od btedéw rachunkowych,

-zawierajqcy co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,

opis operacji oraz jej wartosci,

date dokonania operacji,

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

- numer identyfikacyjny dowodu.

2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej:

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw ,
- zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom

- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki (polecenia ksiegowania
)
- zbiorcze -stuzace do dokonywania tgqcznych zapiséw

- korygujace - noty ksiegowe stuzace do korekt dowoddw obcych lub wiasnych
zewnetrznych, sprostowania zapisdw lub stornowan.

3. Dowdd ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposdb staranny, czytelny
i trwaty ( dtugopisem lub pismem maszynowym).

Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie dtugopisem, dane
dowodéw ksiegowych nie mogq by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane lub
usuwane w inny sposob.

4. Btedy w dowodach ksiegowych mozna poprawia¢ poprzez:

- skreslenie btednej tresci lub kwoty w catosci z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem
podpisu osoby do tego upowaznionej.
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§ 4. 1. Wszystkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢
poddane kontroli przed zrealizowaniem i zaksiegowaniem .

2. W sprawdzaniu dokumentow bierze udziat osoba upowazniona (opis
merytoryczny dokumentu) ksiegowos¢ (dekretacja) oraz wojt, z-ca wdijta,
sekretarz lub kierownik/dyrektor jednostki (akceptacja dokumentu), na skutek
czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegolnymi pracownikami .

3. W wyzej omowiony sposdb powstaje wiec tzw. obieg dokumentow
ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzadzenia
wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i zaksiegowania.

4. Na dowod sprawdzenia i zatwierdzenia dokumentéw do wyptaty umieszcza
sie odpowiednig klauzule podpisang przez pracownikow, ktorzy dokonali tych
czynnosci.

5. Dowody, na ktérych brak jest wymaganych klauzuli i podpiséw nie mogq
by¢ przyjete do realizacji (wyptaty).

6. Pracownicy nadzorujacy wykonawstwo zadan gospodarczych z realizacji
ktérych otrzymuja faktury, winni niezwtocznie przedtozy¢ je po dokonaniu
wymaganych czynnosci Skarbnikowi.

7. Odsetki z tytutu przeterminowanej zaptaty spowodowanej
przetrzymywaniem dokumentdw, obcigzajg pracownikéw odpowiedzialnych
merytorycznie za te sprawy.

8§ 5. 1. Dekretacjq okresla sie ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
dokumentéw

wtasciwa dekretacja polega na :

-nadaniu dokumentom numerdéw, pod ktédrymi zostang one zaewidencjonowane

-umieszczeniu na dokumentach adnotacji :
‘na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiegowany
-do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej zaliczy¢ dokument,

-wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach ( na kontach
analitycznych),

-okresleniu daty, pod jakg dowdd ma byc¢ zaksiegowany,

W celu zmniejszenia pracochionnosci dekretacji mozna stosowac pieczatke
z odpowiednimi rubrykami.

8§ 6. 1 Dowodami bankowymi sq :
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- dowdd wptaty,
- polecenia przelewu - pobrania ,
- wyciagi z rachunkéw bankowych,

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu
podlegajacy zaptacie lub polecenie przelewu - pobrania .

Polecenie przelewu wystawia ksiegowy i po autoryzacji przez upowaznione
osoby wysyta sie do banku za pomocg poczty elektronicznej. W SCK Dzikowiec
funkcjonuje HOME BANKING. Po zrealizowaniu polecenia przelewu, jednostka
budzetowa otrzymuje wyciagi bankowe.

§ 7. 1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen jest
,Lista ptac”.

Dokumentem zrédtowym do sporzadzenia listy ptac jest :

akt powotania lub wyboru,

umowa o prace, aneks, porozumienie zmieniajace,

pisma polecenia wypftaty,

rachunek za wykonane prace (umowy zlecenia, umowy o dzieto),

informacji o nagrodach.

2. Zawarcie umowy o prace wystawia pracownik kadr w trzech egzemplarzach

oryginat dla pracownika,
- dwie kopie - kadry.

Pismo powinno zawiera¢ date rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska
warunkdéw wynagrodzenia oraz podpis kierownika jednostki.

§ 8. 1. Listy ptac sporzadza pracownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr
i Ptac na podstawie dowoddw zrédtowych, komputerowo (samodzielne stworzenie

).
Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
- okres za jaki obliczono wynagrodzenie ,
- lgczng sume do wyptaty,
- nazwisko i imie pracownika ,

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki ptac,

- sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,
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sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych,

2. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen :

naleznosci egzekucyjnych,

inne potracenia poswiadczone dokumentami przystgpienia

3. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

osobe sporzadzajqcq — pracownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Ptac,

osobe sprawdzajacq - kierownik/dyrektor jednostki ,

Skarbnika, bgadz osoby przez nich upowaznione.

4. Pracownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Kadr i Ptac dokonuje przelewow
wynagrodzenia na konta bankowe pracownikéw na podstawie wczesniej
zatwierdzonej listy ptac, lub zbiorczego zestawienia listy ptac.

5. Zbiorcze zestawienie ptac stanowi podstawe do sporzadzenia polecenia
ksiegowania.

§ 8. 1. Urzadzenia ksiegowe :
- dziennik

- konta ewidencji syntetycznej, w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwojnego zapisu,

- konta ewidencji analitycznej,

- zestawienie obrotéow i sald kont syntetycznych oraz zestawienie obrotéw i sald
kont ewidencji analitycznej.

2. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu,
danych o operacjach gospodarczych.

Sumy zapiséw dziennika muszg byc¢ liczone w sposob ciagty, czyli co miesigc
i narastajagco od poczatku roku. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno
numerowane. Numeracja w dzienniku moze by¢ prowadzona w sposdb ciggty.

3. Konta syntetyczne stuzg do ujecia zapisdw w porzadku syntetycznym na
kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont, z uwzglednieniem tresci
operacji gospodarczych. Zapisy na poszczegdlnych kontach syntetycznych winny
by¢ dokonywane w kolejnosci chronologicznej, stosowane w sposdb ciggty. Pod
datg otwarcia ksiag rachunkowych, na konta syntetyczne wprowadza sie salda
poczatkowe aktywéw i pasywow, a nastepnie dokonuje zapisdw za kolejne
miesigce.

Na koniec kazdego roku, na podstawie zapiséw na kontrach syntetycznych,
sporzgdza sie zestawienie obrotéw i sald, ktére winno zawierac :

- symbole lub nazwy kont,
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- salda kont na dzien otwarcia ksiqg rachunkowych, obrotéw za narastajgco od
poczatku roku obrotowego, oraz sald na koniec roku.

4. Konta ksigg analitycznych sg to konta stuzace uszczegoétowieniu
i uzupetnieniu zapisdw kont syntetycznych. Konta analityczne prowadzi sie
w porzadku syntetycznym jako :

- wyodrebnione kartoteki w ramach kont syntetycznych.
Ewidencje analityczng prowadzi sie w szczegolnosci dla:

- poszczegdlnych obiektéw Srodkdédw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich umorzen,

- rozrachunkow z kontrahentami,
- rozrachunkéw z pracownikami.

5. Wykazem sktadnikéw aktywow i pasywdw jest zestawienie obrotow i sald
kont syntetycznych

i analitycznych, sporzadzone na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastgpic
najpozniej do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

8§ 10. 1. Przyjete zasady nalezy stosowac¢ w sposdb ciggty, dokonujac
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych
na kontach, wyceny aktywéw umorzeniowych, pasywow, ustalenia wyniku
finansowego i sporzgdzenia sprawozdan finansowych.

2. Wykazane w bilansie stany zamkniecia aktywéw i pasywow nalezy ujgc
w tej samej wysokosci w bilansie otwarcia nastepnego roku obrotowego.

8§ 11. 1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow, materiatdow i ustug oraz
rozrachunkdéw z dostawcami sq:

oryginat faktury dostawcy,

wezwanie do zaptaty,

korekty faktur,

skan faktury przestany drogq elektroniczna.

Przy odbiorze materiatdw nalezy bezwzglednie sprawdzic ich ilo$¢ , jakos¢ oraz
zgodnos¢ z faktura.

W przypadku stwierdzenia rozbieznosci nalezy natychmiast reklamowad
odmawiajac ewentualnie odbioru. Z chwilg pokwitowania u dostawcy odbioru
materiatdw lub ustug pracownik odbierajacy staje sie materialnie odpowiedzialny
za nie do chwili przekazania do placowki.
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§ 12. 1. Pozostate srodki trwate do wartosci 10 000,00 zt. wigcznie podlegajq
umorzeniu w petnej wartosci, poprzez spisanie w koszty, w miesigcu przyjecia
ich do uzytkowania. Faktury za zakupione pozostate srodki trwate winny by¢
doktadnie opisane z podaniem uzytkownika i zawierajgce klauzule : ,wpisano do
ksiegi inwentarzowej poz...., nr...,

§ 13. 1. Za s$rodki trwate uznaje sie stanowigce wtasnos¢ lub wspotwiasnose,
grunty, budynki, w tym takze bedace odrebng wtasnoscig lokale, budowle
i inwestycje w obcych obiektach, maszyny i urzadzenia, Srodki transportu oraz
inne kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania
przedmioty o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, przeznaczone
na witasne potrzeby lub do oddania w uzywanie na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze. Do $rodkéw trwatych
zalicza sie réwniez obce $rodki trwate uzywane na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

2. Srodki trwate umarza sie poprzez spisanie w ciezar funduszu, zgodnie
z okresleniem w ustawie o rachunkowosci dla amortyzacji sSrodkéw trwatych, wg
stawek umorzeniowych.

3. Nie umarza sie gruntéw.

4. Umorzenia $rodkéw trwatych i wartosci niematerialno - prawnych dokonuje
sie jednorazowo za okres catego roku .

5. Do dokumentow obrotu srodka trwatego zaliczamy:
- protokot przyjecia srodka trwatego ,,OT”
- protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego ,,PT”
- protokot likwidacji srodka trwatego ,LT”

Protokdt przyjecia srodka trwatego sporzadza sie w przypadku i w momencie
przyjecia srodka trwatego do eksploatacji

- Z inwestycji
- z zakupdéw

Protokét zdawczo - odbiorczy Srodka trwatego stuzy do udokumentowania
nieodpfatnego przekazania lub przyjecia srodka trwatego.

Dowdd ten stanowi podstawe do:
- skreslenia srodka trwatego z ewidencji u strony przekazujacej,

- stanowi polecenie ksiegowania przychodu srodka trwatego oraz jego
dotychczasowego umorzenia na kontach syntetycznych.

Protokdt likwidacji sSrodka trwatego stanowi stwierdzenie koniecznosci likwidacji
na podstawie opinii komisji likwidacyjnej.
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6. Za prawidtowg gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest
kierownik, ktéry obowigzany jest zapewnidé:

a) uzytkowanie srodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sgq one
niezbedne do wykonania zadan,

c) nalezyte przechowywanie,
d) ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradziezg,
e) ustalanie prawidtowych zapaséow materiatowych.

7. Kierownik jednostki obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za
gospodarke srodkami trwatymi i wyposazeniem.

Do obowigzkéw tych oséb nalezy prawidtowe oznaczenie powierzonych ich
pieczy sSrodkdéw rzeczowych, przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie
przed zniszczeniem, zepsuciem i kradziezg.

8. Ewidencje srodkdéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych prowadzone sg
w ksigzkach inwentarzowych.

8§ 14. 1. Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiegowan
w poszczegolnych miesigcach, nalezy przechowywac¢ w segregatorach.

2. Sprawozdania finansowe nalezy przechowywac w teczkach lub
segregatorach na ten cel przeznaczonych, dostosowanych do ustalonego czasu
przechowania.

3. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego dowody
ksiegowe winny znajdowac sie w ksiegowosci, a nastepnie winny by¢ przekazane
do archiwum zaktadowego.

4. Dowody ksiegowe, ktére wptynety do ksiegowosci i zostaty zaksiegowane
nie mogq by¢ wydane. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia
dokumentu przez innego pracownika mozna dokument udostepnic ale
w ksiegowosci.

5. Wydanie dowoddéw ksiegowych na zewnatrz ( np. do organdw Scigania,
sadu itp.) moze nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego dowdd na
podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki.

8§ 15. Dowody ksiegowe i dokumentacja dotyczaca realizacji zadania z
Narodowego Instytutu Kultury i Dziedzictwa Wsi Folk(od)nowa - edycja
2025, przechowywane bedg w ksiegowosci Urzedu Gminy przez okres 5 lat,
liczac od poczatku roku nastepujacego po roku , a ktéorym zrealizowano zadanie.

8§ 16. 1 Niniejsza instrukcja opracowana zostata w oparciu o obowigzujace
przepisy w zakresie ustawy o rachunkowosci .
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2. Instrukcja powinna by¢ Scisle przestrzegana przez ogét pracownikow czy
operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego uprawnione,

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
1. Program ,,KSIEGOWOSC BUDZETOWA”

Stuzy do ksiegowania operacji gospodarczych Samorzadowego centrum Kultury
w Dzikowcu. Program zawiera modut umozliwiajgcy zaktadanie i modyfikacje
planu kont, zgodnie z Zaktadowym Planem Kont. W celu zapewnienia kontroli
wplywow i wydatkdow budzetowych zastosowano klasyfikacje budzetowg jako
dodatkowe kryterium grupowania danych.

Po zaksiegowaniu operacji gospodarczych na kontach, mozna otrzymac
informacje wynikowe za dowolny okres, m.in. w postaci:

- wydruku zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych na
dowolnym poziomie analityki,

- wydruku operacji gospodarczych na wybranym koncie z podaniem konta
przeciwstawnego,

- wydruku rzeczywistych i planowanych wydatkéw, kosztéw i dochodéw
budzetowych w poszczegdlnych paragrafach klasyfikacji budzetowej,

- wydruku informacji o dokumentach (operacjach gospodarczych)
zaksiegowanych w programie.

2. Program ,HOME - BANKING"”

Program umozliwia dokonywanie przelewéw w systemie elektronicznym.
Pozwala na podglad stanu $rodkéw na poszczegdlnych rachunkach bankowych
oraz wydruk wykonanych przelewéw i otrzymanych dochodéw. Pozwala na
export przelewdw z programu Ptace.

3. Program ,,VULCAN"- PUE ZUS

Program umozliwia ewidencje pracownikéw etatowych i oséb zatrudnionych na
podstawie umowy zlecenie lub umowy o dzieto, obliczanie wynagrodzen
pracownikéw i wyptat zleceniobiorcow. Przygotowanie deklaracji PIT do urzedu
skarbowego oraz danych dla sprawozdan do GUS. Ponadto program wylicza
nalezne sktadki na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe,
kwoty wynagrodzen za czas choroby, sktadki zdrowotnej oraz Fundusz Pracy.
W ramach programu mozna wykonywac w postaci wydrukow szereg zestawien
ptacowych, o uktadzie danych, szczegdtowosci i zakresie czasowym.
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