ZARZADZENIE Nr 03/Z/01/2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu GRODZISKO OWIDZ
z dnia 02 stycznia 2020 roku

w sprawie: zasad prowadzenia rachunkowosci w GOKiS Grodzisko Owidz.

Na podstawie art. 10 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. (Dz.U.1994 Nr 121,
poz. 591, opracowano na podstawie: DZ.U z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680) z
uwzglednieniem zapisow ww. ustawy zawartych w art. 4 ust. 4, art. 8 ust. 2 oraz art. 27, 29
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j
(tekst jednolity - Dz. U. z 2017 r., poz. 1862) oraz art. 40 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z p6zn. zm.)

—wprowadzam z dniem 1 stycznia 2020 roku nastepujace zasady prowadzenia rachunkowosci:

§1

1. Miejscem prowadzenia ksiag rachunkowych jest biuro Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
Grodzisko Owidz w Owidzu, ul. Rycerska 1.

2. Jednostka prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. 0
rachunkowosci (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z p6zn. zm.), uwzgledniajac zasady
gospodarki finansowej z ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity -
Dz. U.z 2016 ., poz. 1870 z pdzn. zm.) oraz ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity - Dz. U. z 2017, poz. 862).

3. Rok obrotowy pokrywa si¢ z rokiem kalendarzowym (trwa od 1 stycznia do 31 grudnia) i dzieli
si¢ na okresy sprawozdawcze, przez ktore rozumie si¢ okres (miesigc), za ktory jednostka
sporzadza sprawozdania wynikajace z obowigzujacych przepisow.

4. Zasady prowadzenia rachunkowos$ci w GOKIiS Grodzisko Owidz podporzadkowane sa

nadrzednym zasadom rachunkowosci.

. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, uymuje si¢ w ksiggach rachunkowych

6. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej za poszczegdlne okresy sprawozdawcze
sporzadza si¢ nie p6zniej niz do 25 dnia miesigca nastgpnego za poprzedni okres (miesigc).

7. Zestawienie sald wszystkich kont ksiagg pomocniczych oraz zestawienie obrotow i sald za rok
obrotowy sporzadza si¢ co najmniej na dzien zamknig¢cia ksigg rachunkowych, nie pdzniej niz
do 85 dnia po dniu bilansowym (art. 24 ust. 5 i art. 18 ust. 1).

8. Zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikoéw sporzadza si¢ na dzien inwentaryzacji.

9]

§2

1. Jednostka sporzadza:

- sprawozdania finansowe zgodnie z art. 45 ust. 2 ustawy o rachunkowosci sktadajace si¢ z:
bilansu, rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy) oraz trzeciego, obligatoryjnego
elementu sprawozdania finansowego, czyli informacji dodatkowej. Informacja dodatkowa
obejmuje: wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz dodatkowe informacje i
objasnienia.

2. Jednostka sporzadza sprawozdanie ze zmian w funduszu wtasnym

- sprawozdania budzetowe zgodnie z przepisami rozporzadzen



- sprawozdania sporzgdzane na podstawie przepisOw ustawy o finansach publicznych dotyczace
wykonania planu finansowego (za pierwsze poétrocze i roczng)

- sprawozdania statystyczne

- inne sprawozdania, deklaracje, zeznania i informacje.

2. Dane liczbowe w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ w ztotych i groszach.

3. Jednostka nie sporzadza sprawozdania z rachunku przeptywu $rodkéw pienigznych.

§3

Ustalam dla GOKIiS Grodzisko Owidz zaktadowy plan kont obejmujacy:

1) wykaz kont syntetycznych (ksiggi gldéwnej) oraz obowigzujacg analityke — zatacznik nr 1,

2) opis funkcjonowania kont i zasady ksiegowania operacji gospodarczych - zatacznik nr 2,

3) zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksigg pomocniczych — zatgcznik nr 3,
4) zasady wyceny aktywoOw i pasywOw oraz ustalania i rozliczania wyniku finansowego — zatacznik
nr 4,

5) czestotliwo$¢ i zasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywow i pasywow — zatgcznik nr 5,
6) wykaz programow komputerowych stosowanych przez jednostke — zatacznik nr 6,

7) zasady archiwizowania i ochrony danych — zatacznik nr 7.

§4

Zobowigzuje gtownego ksiegowego do biezacej aktualizacji ustalen dokumentacji przyjetych
zasad rachunkowo$ci, uwzgledniajacych obowigzujace przepisy i potrzeby sprawozdawcze oraz
zarzadzania jednostka.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2020
roku.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 03/Z/01/2020

Wykaz kont syntetycznych

i analitycznych dla GOKIiS Grodzisko Owidz

NENT Konta
synte(;[yczn B . Nazwa konta
ZESPOL 0 - AKTYWA TRWALE
010 Srodki trwale amortyzowane sukcesywnie
010-1 Grunty wlasne i prawo wieczystego uzytkowania gruntu
010-2 Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej, spotdzielcze
prawo do lokalu
010-3 Urzadzenia techniczne i maszyny
010-4 Srodki transportu
010-5 Inne $rodki trwale
013 Srodki trwale amortyzowane jednorazowo — wyposazenie
016 Dziela sztuki i eksponaty muzealne
017 Materialy pomocnicze do wystawa i ekspozycji
020 WartoS$ci niematerialne i prawne
020-1 WNIP (licencje, koncesje, prawa autorskie lub pokrewne, programy
komputerowe, do ktorych jednostka ma licencje lub prawa)
amortyzowane sukcesywnie
020-2 WNIP amortyzowane jednorazowo
070 Umorzenie Srodkow trwalych
070-1 Umorzenie gruntéw wlasnych
070-2 Umorzenie budynkow, lokali i obiektow inzynierii ladowej i wodnej
070-3 Umorzenie urzadzen technicznych i maszyn
070-4 Umorzenie $srodkow transportu
070-5 Umorzenie innych $§rodkoéw trwatych
071 Umorzenie Wartosci Niematerialnych i Prawnych (WNiP)
071-1 Umorzenie WNIP sukcesywne
071-2 Umorzenie WNIP jednorazowe
073 Umorzenie Srodkow trwalych amortyzowanych w 100% —
wyposazenia
075 Umorzenie materialdw pomocniczych do muzealiow
KONTA POZABILANSOWE
091 Srodki trwate w likwidacji
092 Srodki trwale dzierzawione
092-1 Umowa dzierzawy Grodziska — Gmina Starogard
092-2 Umowa dzierzawy Karczmy — Gmina Starogard
093 Srodki trwale obce uzyczone
093-1 Srodki trwale uzyczone
093-1-1 ST - Gmina Starogard Gdanski
093-1-2 ST — Pozostate
093-2 Wyposazenie uzyczone
093-2-1 Gmina — wyposazenie Karczmy
093-2-2 Gmina — wyposazenie Grodziska

093-2-3

WNIP — UG




100

131
133

134
135
140

100-1
100-2

ZESPOL 1 - KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE
Srodki pieniezne w kasie

Kasa nr 1

Kasa nr 2

Biezacy rachunek bankowy

Inne rachunki bankowe (np. depozyty, kaucje, wadia, split
payment — wg. analityki)

Kredyty bankowe

Dotacje z UE

Srodki pieniezne w drodze
(np. wplaty, wyplaty, lokata, polcard, split payment — wg.
analityki)

201

202

208

220

221

222

223
225

229

230

231

234

238

220-1
220-2
220-3
220-4
220-5
220-6

221-1
221-2
221-3

222-1
222-2
222-3

229-1
229-2
229-3

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA
Naleznosci od odbiorcow z tytulu robot i ustug
Podzial analityczny wg kontrahentow
Rozrachunki z dostawcami
Podziat analityczny wg kontrahentow
Rozrachunki z tytulu zakupu Srodkéw trwalych
Podziat analityczny wg kontrahentow
Rozrachunki publicznoprawne
Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych (PIT-4)
Podatek dochodowy ptatny ryczattowo (PIT-8A)
Podatek od nieruchomosci
Podatek dochodowy od 0s6b prawnych (CIT-2)
Podatek od czynnosci cywilnoprawnych
Inne tytuty (np. clo, akcyza)

VAT naliczony

Podatek VAT 5%

Podatek VAT 8%

Podatek VAT 23%

VAT nalezny

Podatek VAT 5%

Podatek VAT 8%

Podatek VAT 23%

Rozrachunki z US z tyt. VAT

Rozliczenie z tytulu dotacji

Analityka wg tytutow rozliczen

Rozrachunki z ZUS

Ubezpieczenia spoteczne

Ubezpieczenia zdrowotne

Ubezpieczenia F. Pracy

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen osobowych
Podziat analityczny wg pracownikow
Rozrachunki z tytulu wynagrodzen bezosobowych
Podziat analityczny wg pracownikow

Pozostale rozrachunki z pracownikami
Podziat analityczny wg pracownikow

Naleznosci od pracownikow z tytulu niedoborow i szkod
Podziat analityczny wg pracownikow




243

Roszczenia sporne
Analityka wg pracownikow lub kontrahentow

249 Pozostale rozrachunki
249-1 Rozrachunki z tytutu potragcen z wynagrodzen
249-2 Depozyty, wadia, kaucje itp.
249-4 Rozrachunki z tyt. ubezpieczen
249-5 Rozrachunki biezace z tyt. Leasingu
249-6 Pomytki bankowe
249-7 Pozostate rozrachunki
250 Zobowiazania dlugoterminowe z tytulu leasingu
260 Rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
260-1 Rozliczenie niedoboroéw i szkod
260-2 Rozliczenie nadwyzek
280 Odpisy aktualizujace rozrachunki
280-1 Odpis aktualizacyjny naleznosci z tytutu dostaw
280-2 Odpis aktualizacyjny nalezno$ci z tyt. odsetek
280-3 Odpis aktualizacyjny dot. innych rozrachunkow
dalsza analityka ww. kont wg kontrahentow
KONTA POZABILANSOWE
291 Nalezno$ci warunkowe
292 Zobowigzania warunkowe
293 Zobowigzania zabezpieczone na majatku jednostki
ZESPOL 3 - MATERIALY I TOWARY
300 Rozliczenie zakupu
300-1 Zakup materialow
300-2 Zakup ustug
300-3 Zakup towarow
300-4 Zakup srodkow trwatych
300-5 Dostawy niefakturowane
310 Materialy w magazynie
310-1 Sklepik z pamigtkami
311 Materialy z inwentaryzacji
Analityka wg rodzaju kosztow
330 Towary
Podziat analityczny wg punktow sprzedazy
340 Odchylenia od cen ewidencyjnych towarow
Analityka zgodna z kontem 330
KONTA POZABILANSOWE
391 Zapasy obce
ZESPOL 4 - KOSZTY WG RODZAJU
400 Amortyzacja
400-1 Amortyzacja srodkoéw trwatych wg tabeli sukcesywna
400-2 Amortyzacja WNiP
411 Zuzycie materialow
411-1 Materialy konserwacyjne
411-2 Materiaty do imprez
411-3 Materiaty biurowe
411-4 Srodki czystosci
411-5 Wyposazenie




411-6

Materialy inscenizacyjne
dalsza analityka wg potrzeb

419 Zuzycie energii
419-1 Energia elektryczna
419-2 Zuzycie oleju opatowego
419-3 Woda i $cieki
420 Ustugi obce
420-1 Uslugi remontowe
420-2 Ustugi kulturalne
420-3 Uslugi transportowe
420-4 Ustugi informatyczne
420-5 Ustugi prawne
420-6 Pozostale ustugi obce
dalsza analityka wg potrzeb
430 Wynagrodzenia
430-1 Wynagrodzenia osobowe
430-2 Wynagrodzenia bezosobowe
430-3 Inne wynagrodzenia
441 Inne Swiadczenia na rzecz pracownikow
441-1 Ustuga bhp
441-2 Szkolenia
441-3 Swiadczenia urlopowe
441-4 Wyposazenie bhp
441-5 Pozostate §wiadczenia (badania, odziez)
445 Skladki na ZUS i Fundusz pracy
450 Podatki i oplaty
450-1 Podatek od nieruchomosci, rolny
450-2 Podatek VAT
450-3 Podatek od czynnosci cywilnoprawnych
450-4 Opfaty za wieczyste uzytkowanie
450-5 Podatek od srodkéw transportowych
450-6 Optata za odbior odpadéw komunalnych
450-7 ZAIKS, RTV
dalsza analityka wg potrzeb
460 Pozostale koszty
460-1 Ustugi bankowe
460-2 Podroze stuzbowe
460-3 Koszty reprezentacji
460-4 Ubezpieczenia OC 1 majatkowe
460-5 Prowizje Polcard
460-6 Optaty cztonkowskie
460-7 Koszty reklamy
460-8 Pozostate koszty
dalsza analityka wg potrzeb
490 Rozliczenie kosztow
ZESPOL 5- KOSZTY WG ZADAN I MIEJSC POWSTANIA
500-549 Koszty zadan statutowych

Konta analityczne zaktadane dla planowanych wydarzen, wg. potrzeb
— zgodnie z uktadem rodzajowym




550

Koszty utrzymania etatow
Konto rozbudowane analitycznie — zgodnie z uktadem rodzajowym

551 Koszty bezposrednie utrzymania obiektow
Konto rozbudowane analitycznie wg. miejsca oraz zgodnie z uktadem
552 rodzajowym
Koszty ogolnozakladowe
560-569 Konto rozbudowane analitycznie wg. miejsca oraz zgodnie z uktadem
rodzajowym
Koszty dzialalno$ci pomocniczej
ZESPOL 6 - PRODUKTY | ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE
600 Produkty gotowe — wydawnictwa , jakie wyroby gotowe
Analityka wg rodzaju
620 Odchylenia od cen ewidencyjnych i odpisy aktualizacyjne
wyrobow
Analityka jak do konta 600
640 Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow operacyjnych — czynne
640-1 Ubezpieczenia OC
640-2 Ubezpieczenia majatkowe
640-3 Prenumerata
640-4 Inne rozliczenia migedzyokresowe czynne
641 Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow bierne
641-1 Zafakturowane $wiadczenia wykonane na rzecz jednostki w roku
nastgpnym za rok poprzedni
642 Rezerwy na §wiadczenia pracownicze
ZESPOL 7 - PRZYCHODY | KOSZTY ICH OSIAGNIECIA
700-708 Sprzedaz ustug dzialalnos$ci statutowej
Analityka wg zadanh zawartych w planie
709 Sprzedaz wydawnictw, innych wyrobéw gotowych
Analityka wg miejsc 1 tytutow
710 Sprzedaz pozostalych ushug
Analityka wg miejsc 1 tytutow
711 Koszt wlasny realizacji zadan statutowych
Analityka wg zadan
712 Koszt wlasny sprzedanych wydawnictw
713 Koszt wlasny realizacji pozostalych ustug
730 Przychody ze sprzedazy towarow
Analityka wg miejsc powstawania kosztow
731 Wartos¢ sprzedanych towarow wg cen zakupu
Analityka wg miejsc powstawania kosztow
732 Przychody ze sprzedazy materialow
Analityka wg stawek podatkowych
733 Warto$¢ sprzedanych materialéw wg cen zakupu
734 Przychod ze sprzedazy wyrobow
740 Dotacje podmiotowe
741 Dotacje budzetowe celowe na zadania biezace
742 Dotacje unijne (strukturalne) na zadania biezace
Analityka wg tytutéw dotacji (uméw)
750 Przychody finansowe




751

760

761

770

750-1
750-2
750-3
750-4
750-5

750-6

750-7

751-1
751-2
751-3
751-4

751-5

751-6
751-7
751-8

760-1
760-2
760-3
760-4
760-5

760-6

760-7
760-8
760-9
760-10

761-1

761-2

761-3
761-4

761-5
761-6
761-7
761-8
761-9
761-10

770-1

Przychody z odsetek uzyskanych (zaptaconych)

Przychody z odsetek naliczonych (wolne od podatku)

Dodatnie réznice kursowe — zrealizowane

Dodatnie roznice kursowe — naliczone (wolne od podatku)
Rozwigzanie rezerwy na odsetki (odpis aktualizacyjny) naliczone
(wolne od podatk)

Umorzone odsetki zwloki przez dost. nieobjete uprzednio odpisem
(wolne od pod.)

Inne przychody finansowe

Koszty finansowe

Zaptacone odsetki od kredytu

Zaptacone odsetki zwtoki z tytulu nieterminowej zaplaty zobowigzan
Naliczone odsetki zwtoki (nie stanowig KUP)

Naliczone i1 zaptacone odsetki od zobowigzan budzetowych (nie
stanowig KUP)

Odpis aktualizacyjny naleznosci z tytutu odsetek (utworzona rezerwa
— NKUP)

Ujemne roznice kursowe zrealizowane stanowig KUP

Ujemne réznice kursowe naliczone (NKUP)

Inne koszty finansowe

Pozostale przychody operacyjne

Sprzedaz $rodkow trwatych i WNiP, dochody z likwidacji
Otrzymane darowizny pieni¢zne i1 sktadnikéw majatku obrotowego
Otrzymane odszkodowania

Odpisanie przedawnionych i umorzonych zobowigzan
Rozwigzane rezerwy na sktadniki majatku 1 naleznosci, na ktore
uprzednio dokonano odpisu aktualizacyjnego — (dochod wolny od
PDOP)

Zwrot zasagdzonych kosztow sagdowych, zwrot nadptaconych
podatkéw

Nadwyzki srodkéw pienigznych 1 majatku obrotowego 1 trwatego
Korekta roczna VAT

Pozostate przychody operacyjne

Roznice zaokraglen deklaracji VAT

Pozostale koszty operacyjne

Warto$¢ netto sprzedanych, zlikwidowanych §rodkéw trwatych,
WNIP, koszty likwidacji

Odpisy aktualizujace $rodki trwate, WNiP, zapasy rzeczowych
aktywow obrotowych (NKUP)

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci (NKUP)

Odpisanie przedawnionych, umorzonych 1 niesciggalnych naleznos$ci
NKUP

Koszty postgpowania sadowego i egzekucyjnego

Kary, grzywny i odszkodowania z tytutu nieprzestrzegania umow
Niezawinione niedobory i szkody sktadnikow majatku

Korekta roczna podatku VAT

Pozostale koszty

Roéznice zaokraglen deklaracji VAT

Zyski nadzwyczajne

Odszkodowania otrzymane za straty na skutek zdarzen losowych




770-2 Przychody ze sprzedazy rzeczowych sktadnikoéw uszkodzonych na
skutek zdarzen losowych nieobjetych ubezpieczeniem majatkowym
771 Straty nadzwyczajne
771-1 Koszty usuwania skutkow zdarzen losowych 1 naprawy
771-2 Warto$¢ zniszczonych sktadnikow majatkowych w cenach nabycia
ZESPOL 8 — FUNDUSZE, REZERWY, WYNIK FINANSOWY
800 Fundusz instytucji kultury
801 Fundusz z aktualizacji wyceny
820 Rozliczenie wyniku finansowego
821 Blad dotyczacy lat ubieglych
840 Rezerwy
Analityka wg poszczegolnych tytulow
845 Rozliczenia miedzyokresowe przychodow
845-1 Otrzymane przedptaty na poczet ustug, wykonywanych w przysztych
okresach,
846 Rozliczenia miedzyokresowe przychodow majatku trwalego
847 Rozliczenie dotacji podmiotowej
850 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
860 Wynik finansowy
870 Podatek dochodowy od oséb prawnych







Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 03/Z/01/2020

Opis funkcjonowania kont i zasady ksiegowania operacji gospodarczych
I. Zasady ogodlne

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ systemem finansowo-ksiegowym przy uzyciu komputera w
programie finansowo — ksiegowym Comarch ERP Optima, w jezyku polskim i w walucie polskiej.
2. Korzysta si¢ z programu ptacowego (kadry — ptace Comarch ERP Optima) oraz programu do
obliczania i przesytania deklaracji ZUS (program Platnika)

3. Instrukcje obstugi w/w programow zawarte sa w wersji elektronicznej, stanowigce integralng
cze$¢ niniejszej polityki rachunkowosci.

1. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i zapiséw ksiegowych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg na podstawie dowoddéw ksiggowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku systematycznym i chronologicznym, przy czym zdarzenia, w tym operacje
gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach 1 wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescia
ekonomiczna.

2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych (zrédlowe, zbiorcze, korygujace, zastgpcze i rozliczeniowe), rzetelne,
kompletne i wolne od bteddéw rachunkowych , sprawdzone zgodnie z ustaleniami procedur kontroli
finansowej, zakwalifikowane do ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez wskazanie sposobu
ujecia dowodu (dekretacja).

3. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty.

4. W ksiggach rachunkowych roku obrotowego ujmuje si¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na
rzecz jednostki przychody 1 obcigzajace je koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego
roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.

5. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ zdarzenie, ktore nastapito w
tym okresie. Warunkiem powyzszego jest wpltyw dokumentéw potwierdzajacych zdarzenie
gospodarcze dotyczace danego okresu na koniec roku obrotowego do 15 stycznia roku nastgpnego.
6. Wartos$¢ poszczegodlnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi
kosztow, ustala si¢ oddzielnie.

7. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotdéw i sald, ktore tworza:

- dziennik;

- konta ksiegi gléwnej;

- konta ksigg pomocniczych;

- zestawienie obrotow i sald .

W/w urzadzenia ksiggowe prowadzi si¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

8. Ksiggi rachunkowe sg oznaczone nazwg jednostki, nazwa rodzaju ksiggi, roku obrotowego i
okresu sprawozdawczego.

9. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢:

- na dzief rozpoczecia dziatalnosci

- na dzien zmiany formy organizacyjno-prawnej

- na dzien wpisu do rejestru polaczenia jednostek lub podziatu jednostki

- na dzien rozpoczgcia likwidacji

- na poczatek kazdego roku obrotowego.

10. Ksiegi rachunkowe zamyka sig:

- na dzien konczacy rok obrotowy



- na dzien zakonczenia dzialalnosci

- na dzien poprzedzajacy zmiang formy organizacyjno—prawnej

- na dzien poprzedzajacy podziat lub potaczenie jednostek

- na dzien postawienia w stan likwidacji

- na inny dzien okre$lony odrebnymi przepisami

- nie pdzniej niz w ciggu 3 miesigey od zaistnienia tych zdarzen.

Ostateczne zamkniecie 1 otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy. Zamknigcie ksigg nastepuje poprzez
nieodwracalne wytgczenie mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach danych.

11. Na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jednolity - Dz. U.
22014 r., poz. 1773) wydanego na podstawie art. 41 ust. 5 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z pézn. zm.) samorzadowe jednostki
sektora finans6w publicznych posiadajace osobowos$¢ prawng obowigzane sa do sporzadzania na
postawie ksigg rachunkowych lub ewidencji ksiegowej danego podmiotu oraz innych dokumentoéw
dotyczacych tej jednostki nastgpujacych sprawozdan jednostkowych:

- Rb-Z - kwartalne sprawozdania o stanie zobowigzan wedlug tytutow dtuznych oraz porgczen i
gwarancji (za [ kwartal - nie p6zniej niz do 14 kwietnia, za II kwartat - nie pdzniej niz do 14 lipca,
za |1l kwartat - nie p6zniej niz do 14 pazdziernika, a za IV kwartat - nie p6Zniej niz do 6 lutego, po
uptywie okresu sprawozdawczego).

- Rb-UZ - roczne sprawozdania uzupetniajace o stanie zobowigzan wedhug tytutéw dhuznych (za
rok - nie pdzniej niz do 6 lutego po uplywie okresu sprawozdawczego).

- Rb-N - kwartalne sprawozdania o stanie naleznos$ci (za I kwartat - nie pdzniej niz do 14 kwietnia,
za Il kwartat - nie p6zniej niz do 14 lipca, za III kwartat - nie pdzniej niz do 14 pazdziernika, a za
IV kwartat - nie p6zniej niz do 6 lutego, po uptywie okresu sprawozdawczego).

- Rb-UN - roczne sprawozdania uzupetniajace o stanie naleznosci z tytulu papierow wartosciowych
wedlug wartosci ksiggowej (za rok - nie pdzniej niz do 6 lutego po uptywie okresu
sprawozdawczego).

Ww. sprawozdania sporzadzane s3 1 przekazywane odbiorcom w okre§lonych terminach zarowno
w formie dokumentu (wersji papierowej) i w wersji elektroniczne;j.

12. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

13. Tresci ksiag rachunkowych przenosi si¢ na informatyczny nos$nik danych zapewniajacy
trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

14. Dokumentacja opisujaca zasady prowadzenia rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe i budzetowe sg przechowywane,
zabezpieczone 1 chronione przed zniszczeniem, utratg 1 dostgpem 0sob nieupowaznionych.

15. Ksiegi rachunkowe prowadzone metoda komputerowa i zawarte w nich dane sg chronione na
komputerowych no$nikach danych, systematycznie sg tworzone rezerwowe kopie zbioréow
zabezpieczonych na no$nikach magnetycznych oraz zabezpieczone przed dostgpem o0soOb
nieupowaznionych. Dostep do danych zabezpieczony jest hastami znanymi tylko upowaznionym
pracownikom. Posiadane przez jednostk¢ zasoby informacyjne umozliwiaja uzyskanie czytelnych
informacji poprzez ich wydrukowanie.

16. Zgodnie z art. 73 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe,
dowody ksiegowe sg przechowywane w oryginalnej postaci i w ustalonym porzadku do sposobu
prowadzenia ksiag i w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.



17. Roczne zbiory dowodow ksiggowych 1 dokumentéw inwentaryzacyjnych sg oznaczone
nazwami ich rodzaju i okresu jakiego dotycza i przechowywane przez okres wymagany przepisami
ustawy.

18. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe
oraz inne zbiory danych sg udostepniane do wgladu tylko za zgoda Dyrektora GOKiS Grodzisko
Owidz. Udostepnienie zbiorow poza miejscem przechowywania wymaga zgody Dyrektora GOKIiS
Grodzisko Owidz oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu wydanych dokumentow
1 pokwitowania osoby pobierajacej dokumenty.

I11. Szczegolne zasady rachunkowosci
Szczegblowy opis operacji podlegajacych ksiegowaniu na kontach syntetycznych oraz powigzania

kont okreslonych w Zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia zawiera ,,Plan Kont z
komentarzem dla instytucji kultury” autorstwa U. Pietrzak, wyd. ODDK, Gdansk 2017r..



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 03/7/01/2020

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksiag pomocniczych
1. W zakresie gospodarki materialowe;j:

1) ewidencja iloSciowo-wartosciowa prowadzona w ksiggowosci w programie magazynowym
Comarch ERP Optima w magazynie dla grup zapasow materiatow;
2) ewidencja iloSciowo-wartosciowa prowadzona w programie Comarch ERP Optima dla
towardw, tj. wydawnictw i pamigtek zakupionych w celu odsprzedazy w cenie zakupu;
3) zakupy nizej wymienionych materialow s3a odpisywane w koszty zuzycia materiatlbw na
podstawie dowodow zakupu:
a) materiaty biurowe,
b) srodki czystosci,
c) materialty do biezacego utrzymania budynkow oraz inne nabywane w miar¢ potrzeb
instytucji; w takim przypadku faktury zakupu sg rozksiggowane wg opisu.
Wycena zapaséw materiatdéw odbywa si¢ po cenie zakupu netto, a wyroboéw, np. wydawnictw, po
cenie sprzedazy netto z uwzglednieniem odpiséw aktualizacyjnych.

2. W zakresie srodkow trwalych:
A. Dla srodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych — powyzej 10.000,00 zi

Ewidencja komputerowa ilo$ciowo-wartoéciowa w programie — Comarch ERP Optima Srodki
trwate w Dziale Ksiggowos$ci. Amortyzacja i umorzenia s3 ustalane w tabeli amortyzacyjnej wg
miejsc powstania kosztow i w ukladzie KST, naliczana zgodnie ze stawkami wynikajacymi z
ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Srodki te s3 oznakowane nr inwentarzowym, famany na rok zakupu. Ich przyjecie i rozchod sa
dokumentowane dowodami OT, PT.

B. Dla srodkéw trwalych w przedziale 1.500,00 zt do 10.000,00 z}

1) ewidencja ilo$ciowo-warto$ciowa w programie Comarch ERP Optima Srodki trwale, wedtug
KST oraz uzytkownikéw. Srodki te amortyzowane s jednorazowo. S3 one numerowane i
znakowane identycznie jak $rodki trwate powyzej 10.000 zt.

2) niezaleznie od warto$ci nizej wymieniony sprzet bedzie objety pelng ewidencja iloSciowo-
warto$ciowa w programie Comarch ERP Optima Srodki trwale:

a) sprzet komputerowy,
b) kasy fiskalne,

c) sprzet TV 1 AGD,

d) sprzet naglasniajacy,
e) gabloty,

f) meble,

g) sprzgt nagltosnieniowy,
h) inny;

3) jesli podobny sprzet juz jest objety ewidencja ilosciowo-wartosciowa w programie Srodki
trwate, to mimo iz nie przekracza kwoty 3.500 zt, takze jest objety ta ewidencja;



4) meble i sprzet kwaterunkowy sg obejmowane ewidencjg ilo§ciowa, o ktorej mowa w czesci C,
jesli cena jednostkowa jest nizsza od 3.500 zt netto;

5) warto$ci niematerialne 1 prawne (np. oprogramowanie) sg obejmowane wylacznie ewidencjg
ilo§ciowa, jesli ich cena jednostkowa nie przekracza 10.000 zt.

C. Dla srodkow trwalych (wyposazenie) od 500 zit do 1 500 zt

Dla wyposazenia w kategoriach:

1) wyposazenie biurowe (m.in. meble, niszczarki, aparaty telefoniczne, aparaty fotograficzne) —
bez wzgledu na wartos¢;

2) wyposazenie komputerowe (m.in. drobny sprzet komputerowy, drukarki, kasy fiskalne,
projektor, czytniki kart, dysk zew.);

3) wyposazenie gospodarcze (prysznice, opryskiwacz, narz¢dzia i inny sprzet techniczny);

4) wyposazenie grodu

prowadzi si¢ ewidencj¢ ilosciowo - wartosciowg

D. Dla Srodkow trwalych (wyposazenie) do 500 zt

Srodki te, jako niskocenne, sa traktowane przez jednostke jak wyposazenie i przy zakupie obcigzaja

konto zuzycia materiatéw (analitycznie — wyposazenie). Nie wystawia si¢ dowodow OT, PT czy

LT. Wystarcza potwierdzenia odbioru przez uzytkownikow na odwrocie faktury.

Dla celu zabezpieczenia majatku, niektdre grupy asortymentowe sg objete ewidencja ilosciowa wg

Dziatow (uzytkownikow). | tak:

a) drobny sprzet biurowy — gilotyna, laminarka itp.

b) odziez ochronna i robocza bez wzgledu na wartos¢ w kartotekach osobowych prowadzonych
przez Dziat Kadr i Plac,

C) wyposazenie pokoi hotelowych, w tym sprzegt kwaterunkowy — t6zka, krzesta, stoty, meble,
posciel, lampki itp.

d) drobne wyposazenie grodu

E. Dla Srodkow trwalych i wyposazenia uzyczonego

Srodki trwale i wyposazenie uzyczone sa objete ewidencja konta 092 i 093 na podstawie umowy
uzyczenia / dzierzawy. Zgodnos$¢ kont oraz weryfikacja kont 092 1 093 z umowa uzyczenia /
dzierzawy odbywa si¢ na koniec roku obrotowego lub na dzien inwentaryzacji.

3. W zakresie plac

1) Ewidencja ptac w programie komputerowym Place i Kadry — COMARCH ERP OPTIMA

2) Ewidencja czasu pracy pracownikow - Excel

3) Ewidencja sktadek ZUS w programie komputerowym Place i Kadry — COMARCH ERP
OPTIMA oraz w programie komputerowym — Platnik

4) Ewidencja zatrudnionych pracownikéw ponizej 26 roku zycia uwzgledniajagca oOKres
zatrudnienia oraz wynagrodzenie brutto - Excel

5) Ewidencja czasu pracy osob ukaranych karg ograniczenia wolnosci z rygorem nieodptatnie
dozorowanej pracy na cele spoleczne — Word: opracowana na podstawie decyzji Zespotu
Kuratorskiej Stuzby Sagdowej dla Dorostych — Sad Rejonowy w Starogardzie Gdanskim



4. W zakresie sprzedazy i zakupow

1) Rejestry Sprzedazy VAT - ewidencja sprzedazy ustug, oraz wynajem i inne ustugi, prowadzona
komputerowo w programie Comarch ERP Optima — module finansowo-ksiggowym Ksigga
Handlowa. Sprzedaz biletoéw wstepu i towardow jest prowadzona przy uzyciu kas fiskalnych, na
zadanie klienta sg wystawiane faktury sprzedazy. Ksiggowaniu podlegaja raporty miesi¢czne z kas
fiskalnych

2) Rejestry Zakupow VAT - ewidencja dokumentéw zakupu oraz innych udokumentowanych
wydatkow, prowadzone komputerowo w programie Comarch ERP Optima — module finansowo-
ksiegowym Ksiega Handlowa.



Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 03/Z/01/2020

Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania i rozliczania wyniku finansowego
I. Zasady wyceny aktywow i pasywow na dzien bilansowy.

1. Srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wg cen nabycia lub kosztow
wytworzenia pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne.

2. Srodki trwale w budowie wycenia sie w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

3. W razie nabycia w drodze darowizny lub w inny nieodptatny sposob wartos¢ poczatkowsq srodka
trwalego lub warto$ci niematerialnej 1 prawnej stanowi cena sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o nicodptatnym
przekazaniu okresla t¢ warto§¢ w nizsze] wysokosci. Za cen¢ rynkowg uwaza si¢ ceng
stosowang w danej miejscowosci w obrocie sktadnikami tego samego rodzaju, gatunku, z
uwzglednieniem ich stanu technicznego i stopnia zuzycia.

4 W przypadku trudno$ci w ustaleniu kosztu wytworzenia $rodka trwatego jego wartos¢
poczatkowa ustala biegly rzeczoznawca z uwzglednieniem cen rynkowych z dnia przekazania
sktadnika do uzytkowania lub powotana przez kierownika jednostki Komisja.

5. Wydawnictwa wlasne wycenia si¢ wg cen nabycia netto lub kosztow wytworzenia nie wyzszych
od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy, tj. z uwzglednieniem odchylen od cen
ewidencyjnych i pomniejszonych o odpisy aktualizacyjne. Odpisy aktualizacyjne tworzy si¢ w
potowie ich wartosci, gdy nie wykazuja ruchu przez rok, a w peilnej wysokosci — na
wydawnictwa niewykazujace ruchu ponad 2 lata.

6. Towary wycenia si¢ wg cen detalicznych pomniejszonych o odchylenia z tytutu marzy i podatku
VAT. Warto$¢ zapaséw koryguja odchylenia, ktore rozliczane sg na zapas i na rozchdd zapasow
na podstawie wskaznika odchylen. Odpisy aktualizacyjne tworzy si¢ podobnie jak w
wydawnictwach.

7. Materialy wycenia si¢ wg cen nabycia netto z uwzglednieniem ewentualnych odpiséw
aktualizacyjnych zwigzanych z utratg wartosci. Odpisy aktualizacyjne tworzy si¢ podobnie jak
w wydawnictwach.

8. Naleznos$ci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty pomniejszonej o odpisy aktualizacyjne.
Odpisem aktualizacyjnym obejmuje si¢ naleznosci zagrozone, tj. sporne oraz pochodzace z roku
poprzedniego lub starsze.

9. GOKIiS Grodzisko Owidz nalicza odsetki zwtoki od nalezno$ci w ciggu roku po zaptacie, a w
przypadku braku zaptaty — na koniec roku memoriatowo. Odsetki nalicza sig, jesli ich wysokos¢
przekracza 9,99 zt. Naliczone odsetki obejmuje si¢ odpisem aktualizacyjnym, ktory jest
rozwigzywany w przypadku ich zaptaty lub umorzenia.

10. Zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, tj. z naliczonymi odsetkami zwtoki.

11.Rezerwy na przewidywane straty 1 koszty wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie
oszacowanej kwacie.

12.Rezerwe zmniejsza powstanie straty lub zobowigzania, na ktére zostatla utworzona, za$
niewykorzystane rezerwy (z uwagi na ustanie lub zmniejszenie ryzyka strat, na ktore zostaty
utworzone) rozwigzuje si¢ na dobro kont pozostatych przychodow operacyjnych, przychodow
finansowych lub zyskow nadzwyczajnych.

13. Fundusze wiasne, $rodki pieni¢zne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ w wartosci
nominalne;.

14. Jednostka nie tworzy rezerwy na §wiadczenia pracownicze.

15. Jednostka nie tworzy aktywow i rezerw z tytutu podatku odroczonego od osob prawnych, gdyz



korzysta ze zwolnienia od podatku na podstawie art. 17 ustawy.
16. Na dzien bilansowy wyrazone w walutach obcych aktywa i pasywa wycenia si¢ po
obowigzujgcym na ten dzien §rednim kursie ogltoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank
Polski.
17. Wciggu roku obrotowego operacje sprzedazy i kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub
zobowigzan wycenia si¢ zgodnie z art. 15a ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.
18. Zobowigzanie warunkowe jest mozliwym zobowigzaniem, ktore powstaje na skutek zdarzen
przesztych 1 ktorego istnienie zostanie potwierdzone dopiero w przysztosci w momencie
wystgpienia niepewnych zdarzen (nad ktorymi jednostka nie ma kontroli). Zobowigzaniem
warunkowym moze by¢ réwniez obecne zobowigzanie jednostki, ktore powstaje na skutek
przesztych zdarzen i ktérego nie mozna wyceni¢ wystarczajgco wiarygodnie lub nie jest
prawdopodobne, aby wypelnienie tego zobowigzania spowodowalo wyptyw $rodkow
zawierajacych w sobie korzysci ekonomiczne. W zwigzku z tym zobowigzanie takie nie jest
prezentowane w bilansie, ale jest opisywane w dodatkowych informacjach i objasnieniach do
sprawozdania finansowego.
19. Zobowigzanie warunkowe wycenia si¢ w wartosci udzielonych gwarancji, poreczen lub w inny
sposob wiarygodnie oszacowanej wartosci.
20. Rozliczenia migdzyokresowe przychoddéw to stan na dzien bilansowy wartosci nominalne;
przychodow (dtugo- i krétkoterminowych), ktérych realizacja nastepuje w okresach przysztych.
21. Czynne rozliczenia migdzyokresowe kosztow sa dokonywane, jezeli dotycza przyszitych
okresOw sprawozdawczych.
22. Koszty podlegajace aktywowaniu na koncie rozliczen mig¢dzyokresowych rozliczane sa
proporcjonalnie do uptywu czasu w kolejnych okresach obrotowych, ktérych dotycza.
23. Prezentacja czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztow w bilansie jest dokonywana z
podziatem na rozliczenia dlugo- i1 krotkoterminowe.
24. Bierne rozliczenia migdzyokresowe kosztoéw tworzone sa w wysokosci prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy, wynikajacych w szczegodlnosci:
1) z warto$ci §wiadczen wykonanych przez kontrahentow, ktorych kwote mozna wiarygodnie
oszacowac,
2) z obowigzku wykonania przyszlych $wiadczen wynikajacych z biezacej dziatalnosci,
ktorych kwote mozna oszacowac, mimo ze data ich powstania nie jest jeszcze znana.
Prezentacja biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow w bilansie jest dokonywana z
podziatem na rozliczenia dtugo- i1 krotkoterminowe.

I1. Zasada istotnosci

Ustala sie, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktore przekraczaja 0,5% sumy
bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy w przypadku wielkosci bilansowych, lub te kwoty,
ktore przekraczaja 0,5% przychodow lub kosztéw w przypadku wielkosci wynikowych.

I11. Ustalanie wyniku finansowego

1. Na koniec roku konta zespotu 4 ,Koszty w ukladzie rodzajowym” s3a zamykane w
korespondencji z kontem 860 ,,Wynik finansowy”.

2. Roznica na koncie 490 stanowi zmiang stanu wyrobow gotowych i jest przenoszona na konto
wyniku finansowego.

3. Konta zespotu 5 sg zamykane w korespondencji z kontem 490.

4. Konta zespotu 7 (sprzedazy, pozostate przychody i koszty operacyjne, przychody i1 koszty
finansowe, straty i1 zyski nadzwyczajne) sa zamykane w korespondencji z kontem 860 ,,Wynik



finansowy”.
5. Naliczony podatek od 0s6b prawnych na koncie 870 jest przenoszony na koniec roku na konto
860 ,,Wynik finansowy”.

IV. Prezentacja danych w sprawozdaniach finansowych

I. Wystawione faktury na otrzymane przedptaty na poczet wykonania ustug w nastepnym okresie
sprawozdawczym s3 ujmowane na koncie 845 ,,Rozliczenia migdzyokresowe przychodow” i
prezentowane w bilansie w pasywach w cz¢sci B.IV. poz. 2 ,,Rozliczenia migdzyokresowe —
krotkoterminowe”.

Il. Otrzymane faktury w nastepnych okresach, ale dotyczace okresu sprawozdawczego sa
ujmowane na koncie 641 ,,Rozliczenia migdzyokresowe bierne” i prezentowane wg wartosci
netto w pasywach w cze$ci B.IV. poz. 2 ,,Rozliczenia migdzyokresowe — krotkoterminowe”.

ITI. Dotacje od organizatora otrzymywane na dzialalno$¢ biezaca ksiggowane na koncie 740 sa
prezentowane w rachunku zyskow i strat w czesci A.IV. ,,Dotacje od organizatora”, a pozostate
dotacje przeznaczone na dzialalnos¢ statutows instytucji — ksiegowane na koncie 742 w czesci
A.V. Pozostate przychody i dotacje na dziatalno$¢ biezaca”.



Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 03/Z/01/2020

Czestotliwos¢ i zasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywow i pasywow

I. W drodze spisu z natury ustala si¢ nastepujace skladniki majatku:

1. Na koniec kazdego roku kalendarzowego przeprowadza si¢ spis z natury:

1) $rodkoéw pienigznych w kasie,
2) materiatow odpisywanych w ciggu roku w koszty w dniu zakupu,

2. W ostatnim kwartale roku przeprowadza si¢ spis z natury:

1) co rok — materialow, towarow znajdujacych si¢ w magazynach strzezonych i objetych
ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa,

2) co najmniej raz w ciggu 2 lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje¢ srodkow trwatych oraz
maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad §rodkéw trwatych w budowie.

3. Spisowi z natury podlegaja rowniez zapasy obce materialow lub towarow znajdujace si¢ w
jednostce oraz inne sktadniki majatkowe (np. srodki trwate) powierzone do sprzedazy,
przechowania lub uzywania — w terminie spisu okreslonej grupy majatkowej. O wynikach spisu
nalezy powiadomi¢ wtasciciela sktadnikow majatkowych.

I1. Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda lub weryfikacji podlegaja nastepujace
skladniki aktywow i pasywow:

1. Na 31 grudnia jednostka potwierdza stan srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych droga
potwierdzenia salda.

2. Nalezno$ci oraz powierzone kontrahentom witasne sktadniki majatkowe uzgadnia si¢ w drodze
potwierdzenia salda w ostatnim kwartale roku z firmami prowadzacymi ksiegi rachunkowe.
Jezeli potwierdzenia dokonuje si¢ na inny dzieh niz 31 grudnia, stan nalezno$ci z
poszczeg6lnymi kontrahentami podlega weryfikacji poprzez analiz¢ kont rozrachunkow, a w
szczegolnosci analizy przychodow 1 rozchoddéw (zwigkszen 1 zmniejszen), jakie nastgpity
migdzy data potwierdzenia a 31 grudnia, z uwzglgdnieniem i rozliczeniem ewentualnych
réznic.

3. Naleznosci wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, dotyczacych tytulow
publicznoprawnych, spornych i1 watpliwych lub z innych powodéw niemozliwych do
uzgodnienia w drodze potwierdzenia salda — podlegaja na koniec roku weryfikacji, polegajace;j
na wyspecyfikowaniu salda w oparciu o dokumenty, deklaracje lub zapisy.

4. Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony (takie jak budowle, grunty, urzadzenia
wbudowane itp.), srodki trwate w budowie (dawne naktady inwestycyjne ksiegowane na koncie
080 — z wyjatkiem maszyn i urzadzen podlegajacych spisowi) oraz wartosci niematerialne i
prawne — podlegaja weryfikacji na koniec roku drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami w celu ustalenia realnej wartos$ci tych sktadnikow.

5. Pozostale aktywa 1 pasywa, niewymienione wyzej — w tym szczegllnie zobowigzania —
podlegaja weryfikacji na koniec roku — w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami, w celu ustalenia realnej wartosci tych pozycji bilansu.

Rozpoczgcie inwentaryzacji moze si¢ rozpoczac najwcezesniej po 1 pazdziernika i winno zakonczy¢
si¢ nie pozniej niz 15 stycznia nastgpnego roku.



I11. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych.

Inwentaryzacj¢ aktywow sporzadza si¢ wedtug stanu na ostatni dzien roku obrotowego, w oparciu
o odrebne Zarzadzenie Dyrektora GOKiS Grodzisko Owidz oraz zasady rozdziatu 3 Ustawy o
rachunkowos$ci. Zarzadzenie Dyrektora w sprawie inwentaryzacji okresla sktad komisji
inwentaryzacyjnej, przedmiot inwentaryzacji z okresleniem pol spisowych, termin rozpoczgcia i
zakonczenia inwentaryzacji, metode inwentaryzowania, metode wyceny 1 rozliczenia.



Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 03/Z/01/2020

Wykaz programow komputerowych stosowanych przez GOKIiS Grodzisko Owidz

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem udokumentowanego systemu Comarch ERP
Optima autorstwa firmy Comarch. System rachunkowos$ci informatycznej obejmuje nast¢pujgce
moduly:

1. Finanse i ksiegowos¢ (Ksiega Handlowa) — umozliwia prowadzenie ksigg rachunkowych.
Realizuje wszystkie zasadnicze operacje ksiegowe, poczawszy od budowania planu kont,
wprowadzania réznych typow dokumentow ksiegowych i ich ksiggowania, poprzez pelne
rozrachunki i rozliczenia, automatyczny bilans zamkniecia, az do gotowych lub definiowanych
przez uzytkownika zestawien i sprawozdan. Program zapewnia:

1) automatyczng kontrole ciaglosci zapisow,

2) przenoszenie obrotow lub sald,

3) automatyczng numeracj¢ stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sumowania na
kolejnych stronach w spos6b ciagly w trakcie roku,

4) wydruki dziennika, ksi¢gi gldwnej oraz inne wydruki analityczne trwale oznaczone nazwg
jednostki, nazwg ksiggi oraz nazwa programu, wyraznie oznaczone rokiem, miesigcem i data
sporzadzenia. Zapis ksiggowy ma automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostat
wprowadzony do dziennika, oraz kod osoby odpowiedzialnej za tres$¢ zapisu.

2. Sprzedaz (Handel) — wspomaga sprzedaz i zarzadzanie gospodarka magazynowsa (peina
ewidencja standw magazynowych). Wystawia wszystkie niezb¢dne dokumenty sprzedazy,
magazynowe, zakupu i platnosci.

3. Srodki trwate — wspomaga prace dzialu administracji w zakresie ewidencji posiadanego przez
GOK:iS Grodzisko Owidz majatku trwatego.

4. Kadry i place — pozwala usprawni¢ czynnosci zwigzane z gromadzeniem, przechowywaniem i
zarzadzaniem informacjami o pracownikach 1 historii ich zatrudnienia oraz zwigzanych z tym
systemem wynagrodzen.

5. Rejestry VAT — wspomaga ewidencj¢ zakupow VAT oraz sprzedazy VAT. Pozwala usprawnié¢
sprzadzenie deklaracji VAT oraz JPK

6. Kasa/bank — wspomaga ewidencje raportdéw kasowych oraz bankowych

Posiadana przez instytucj¢ dokumentacja uzytkownika jest zgodna z wymogami ustawy o
rachunkowosci 1 zawiera m.in.:

1) wykaz programow,

2) procedury wraz z opisem algorytmow i1 parametrow,

3) opis programowych zasad ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania,

4) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych z
okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag
rachunkowych i w procesie przetwarzania danych.

W sktad dokumentacji wchodzi Podrgcznik uzytkownika programu Comarch ERP Optima w
formie elektronicznej, dotaczony do niniejszego Zarzadzenia.



Zalacznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 03/Z/01/2020

Zasady archiwizowania i ochrony danych

I. Dowody ksiegowe sg przechowywane w segregatorach w podziale na:

1. Faktury zakupu — oznaczone symbolem: DZIENNIKI/ROK od miesigca do miesigca

2. Faktury sprzedazy — oznaczone symbolem: SPRZEDAZ/ROK od miesigca do miesigca

3. Raporty kasowe — oznaczone symbolem RKB/MIESIAC/ROK/RODZAJ KASY

4. Wyciagi bankowe — oznaczone symbolem: RKB/MIESIAC/ROK/RODZAJ RACHUNKU
BANK.

Dowody przed zaksiggowaniem s3:

— sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

— sprawdzone, w jakim trybie dokonano zakupu zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych
lub bez ustawy (do 33 tys. euro),

— ze wskazaniem co najmniej miesigca, w ktorym zostaty zaksiegowane, dekretu oraz podpisu
osoby odpowiedzialnej za dekret.

I1. Zasady ochrony danych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg i archiwizowane w siedzibie GOKIiS Grodzisko Owidz w
jezyku polskim i w walucie polskiej.

Ochrona dokumentow i ksiagg rachunkowych

Fizyczne zabezpieczenie zewnetrzne realizowane przez zapewnia ochrong przed dostepem osdb
nieupowaznionych do nastepujacych elementéw systemu rachunkowosci i dokumentacji instytucji:
— sprzetu komputerowego wspomagajacego ksiggowosc,

— ksiggowego systemu informatycznego,

— kopii zapasowych zapiséw ksiegowych,

— zasad rachunkowosci,

— ksiagg rachunkowych,

— dowodow ksiegowych,

— dokumentacji inwentaryzacyjnej,

— sprawozdan finansowych.

Dokumenty przechowywane sg w zamykanych szafach pomieszczen dziatu, a same pomieszczenia
przylaczone sa do systemu zabezpieczenia przed wtamaniem i catodobowo monitorowane.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosowane sa:

— nosniki danych odporne na zagrozenia,

— rezerwowe kopie (systematycznie tworzone) zbiordw danych zapisanych na trwatych no$nikach
informacji,

— programy komputerowe i dane informatycznego systemu rachunkowos$ci chronione przed
dostepem 0sOb nieupowaznionych 1 zniszczeniem poprzez zastosowanie wlasciwych rozwigzan
organizacyjnych i programowych,

— zabezpieczenie systemu komputerowego przed dostgpem osdb nieupowaznionych poprzez
nadanie indywidualnych haset dostgpu. Co miesigc drukuje si¢ zestawienie obrotow i sald ksiegi
gtownej, zawierajace BO, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco salda na koniec okresu.
Na koniec roku drukowane jest zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych.

Na dzien inwentaryzacji drukuje si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow
aktywow.



ITI. Okresy przechowywania zbiorow.

1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu trwale.

2. Listy ptac, karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisdéw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,
nie krocej jednak niz 10 lat.

3. Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — 5 lat od uptywu jej waznosci.
4. Ksiegi rachunkowe — 5 lat.

5. Dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat.

6. Dokumenty dotyczace wieloletnich srodkow trwalych w budowie (inwestycje rozpoczete),
pozyczek, kredytow, uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym,
karnym lub podatkowym — przez 5 lat od nastepnego roku po zakonczeniu postepowania,
rozliczeniu, sptaceniu lub przedawnieniu.

7. Dowody dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej — do zatwierdzenia sprawozdania za rok
obrotowy, nie krocej niz do dnia rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych.

8. Paragony fiskalne — do 5 lat.

9. Dokumenty zwigzane z realizacja programéw unijnych — do 10 lat od zakonczenia realizacji i
rozliczenia projektu lub dtuzej, jesli okres taki wynika z umowy o dofinansowanie.

10.Dowody zwiazane z realizacja dotacji unijnych Iub innych $rodkéw zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi — do 10 lat lub innego okresu przewidzianego w umowie.

11. Pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania liczg si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku, ktérego dane zbiory
dotyczg (art. 74 ust. 3).



