ZARZADZENIE NR 26/2021
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury

z dnia 21 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasady (polityke)
rachunkowosci dla Suwalskiego Osrodka Kultury

Dziatajagc na podstawie art. 10ust.1i2, oraz art. 13 ustawy 2z dnia
29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 poz. 217 z pézn. zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

Ustala sie dokumentacje opisujacg przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
stanowigcq zatgcznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury nr 16/2014
z dnia 28 sierpnia 2014 r. w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasady
(polityke) rachunkowosci dla Suwalskiego Osrodka Kultury.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia polecam gtdwnemu ksiegowemu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2021 r.

p. 0. Dyrektora
Suwalskiego Osrodka
Kultury

Ignacy Otow
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 26/2021
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 21 grudnia 2021 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
w
Suwalskim Osrodku Kultury

- Przepisy prawne stosowane w niniejszej dokumentacji:

1) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r.
poz. 217 z p6zn. zm.)

2) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od osdb
prawnych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1800)

3) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. z 2020 r. poz. 194)

I. WSTEP

1. Podstawa prowadzenia rachunkowosciPodstawg prowadzenia
rachunkowosci w Suwalskim Osrodku Kultury jest niniejsza dokumentacja
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci opracowana na podstawie przepisow
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci, oraz ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

2. Informacje ogodlne

1) Suwalski Osrodek Kultury (SOK) jest samorzadowq instytucjg kultury
posiadajacg osobowos¢ prawng, prowadzacg dziatalno$¢ w zakresie stuzacym
realizacji celdw statutowych.

2) Siedzibg SOK sg Suwatki 16-400, ul. Papieza Jana Pawta II 5

3) Cele statutowe, rodzaje dziatalnosci iich uszczegdtowienie oraz podstawy
dziatania SOK okresla statut oraz regulamin organizacyjny.

4) SOK jest ptatnikiem podatku VAT i posiada numer identyfikacji podatkowej
NIP 8442351054, oraz podatnikiem VAT UE i posiada numer identyfikacji
podatkowej PL8442351054.

5) SOK posiada numer statystyczny Regon 200737929.

6) SOK zostat zarejestrowany w ksiedze rejestrowej nr 4 w Urzedzie Miasta
Suwatki.

7) Definicje do uzytych w niniejszej dokumentacji okreslen - skrotow do
zagadnien organizacyjnych. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

a) SOK - rozumie sie przez to Suwalski Osrodek Kultury (SOK),

b) kierowniku jednostki - rozumie sie przez to Dyrektora SOK,
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c) Statucie - rozumie sie przez to tekst Statutu SOK, w brzmieniu okreslonym
przez Rade Miejskg w Suwatkach,

d) ZPK - rozumie sie przez to Zaktadowy Plan Kont, w brzmieniu ustalonym
przez Dyrektora SOK,

e) Regulaminie organizacyjnym - rozumie sie przez to regulamin ustalony
zarzadzeniem Dyrektora SOK,

f) Zarzadzeniu - rozumie sie przez to jeden z aktow wewnetrznych SOK,
wydawany przez Dyrektora jednostki, z uwzglednieniem powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa regulujacych prawa i obowigzki zwigzane
z dziatalnoscig jednostki; zarzadzenia poza zagadnieniami merytorycznymi
mogg dotyczy¢ réwniez kwestii proceduralnych lub porzadkowych.

3. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow
sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, natomiast podstawowymi
okresami sprawozdawczymi sg miesigce.

2) Inne okresy sprawozdawcze wchodzgce w sktad roku obrotowego:

- I po6trocza, za ktére sporzadza sie informacje o przebiegu wykonania planu
finansowego jednostki za I potrocze (art. 265 ustawy z dnia 27.08.2009 r.
o finansach publicznych),

- kwartatu, za ktére sporzadza sie kwartalne sprawozdanie o stanie
zobowigzan wg tytutéw dtuznych ,poreczen i gwarancji oraz kwartalne
sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych
(rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej).

3) Zestawienie obrotow isald kont ksiegi gtéwnej za poszczegdlne okresy
sprawozdawcze sporzadza sie nie pdzniej niz do dnia 25 miesigca nastepnego
za poprzedni miesigc (art. 24 ust. 5).

4) Zestawienie sald wszystkich kont ksiagg pomocniczych oraz zestawienie
obrotéw i sald za rok obrotowy sporzadza sie co najmniej na dzien zamkniecia
ksigag rachunkowych, nie pdézniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym (art. 24
ust. 5iart. 18 ust. 1).

5) Zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow sporzadza sie na
dzien inwentaryzacji (art. 18 ust. 2).

II. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIE
WYNIKU FINANSOWEGO

1. Metody wyceny aktywoéw i pasywow z zatozeniem kontynuacji
dzialalnosci

Id: D8F64DD8-E089-40ED-9595-F37B21978177. Uchwalony Strona 2



Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt. 4 iust. 5oraz art. 10 ust. 1 pkt. 2, a takze
rozdziatu 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci, ustala sie
nastepujace zasady wyceny aktywéw i pasywéw do stosowania w sposéb ciggty
(w okresie wieloletnim) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego i na kazdy
inny dzien bilansowy zaktadajac, ze nie wystepuje zagrozenie kontynuacji
dziatalnosci.

1) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen
nabycia lub kosztéw wytworzenia, albo wartosci przeszacowanej (po
aktualizacji wyceny $rodkéow  trwatych), pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci. Poprzez
srodki trwate podlegajace amortyzacji wg rocznych stawek amortyzacyjnych
rozumiane sq w SOK sktadniki inwentarza o cenie jednostkowej
przekraczajgcej wartos¢ ustalong dla potrzeb przepiséw o podatku
dochodowym od os6b prawnych.Rozpoczecie amortyzacji nastepuje od
pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym przyjeto
Srodek trwaty do uzywania, a jej zakonczenie nie pdézniej niz z chwilg
zroéwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig
poczatkowg Srodka trwatego, lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy
lub stwierdzenia jego niedoboru. Amortyzacji tych srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych dokonuje sie metodg liniowg wedtug stawek
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych i uznaje sie,
ze stawki podatkowe uwzgledniajg ekonomiczng przydatnos¢ srodka trwatego.
Stawki amortyzacyjne na poczatku kazdego roku obrotowego podlegajq
weryfikacji isq zatwierdzane przez dyrektora w planie amortyzacji. Nie
umarza sie gruntdéw i ddébr kultury. Warto$s¢ poczatkowa srodkow trwatych
i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji zgodnie
z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji
odnoszone sg na fundusz. W razie nabycia w drodze darowizny lub w inny
nieodpfatny sposob, wartos¢ poczatkowg Srodka trwatego lub wartosci
niematerialnej i prawnej stanowi cena sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu z dnia nabycia, chyba Zze umowa darowizny albo
umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te warto$¢. Za cene rynkowg
uwaza sie cene stosowang w danej miejscowosci w obrocie sktadnikami tego
samego rodzaju, gatunku, z uwzglednieniem ich stanu technicznego i stopnia
zuzycia. W przypadku trudnosci w ustaleniu kosztu wytworzenia $rodka
trwatego jego wartos¢ poczatkowgq ustala biegty rzeczoznawca, lub powotana
przez kierownika jednostki Komisja, z uwzglednieniem cen rynkowych z dnia
przekazania skfadnika do uzytkowania.Do S$rodkdéw trwatych podlegajacych
amortyzacji prowadzona jest ewidencja iloéciowo-wartoéciowa. Srodki te sa
oznakowane numerem inwentarzowym. Wartosci niematerialne i prawne
sq obejmowane ewidencjg ilosciowo - wartosciowg bez wzgledu na ich
wartos¢.  Wartosci  niematerialne i prawne, o cenie jednostkowej
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przekraczajgcej wartos¢ 5 000 zt, podlegajqa amortyzacji wg stawek
okreslonych w podatku dochodowym od oséb prawnych. Jesli ich cena
jednostkowa nie przekracza kwoty ustalonej dla potrzeb przepiséw o podatku
dochodowym od osdb prawnych, umorzenie ich dokonywane jest jednorazowo
poprzez spisanie w koszty 100% warto$ci w momencie przyjecia do uzywania.
Dla tych skfadnikow odpisy umorzeniowe sg uznawane za koszt uzyskania
przychodu w petnej wysokosci ich wartosci w momencie oddania do uzywania
i obcigzaja koszt zuzycia materiatdw (analitycznie - wyposazenie).Do
srodkow trwatych przyjetych do uzywania na podstawie umowy
leasingu operacyjnego przyjmuje sie zasady ewidencji okreslone
w przepisach podatkowych. Poprzez pozostate srodki trwate rozumiane sg
w SOK sktadniki inwentarza o cenie jednostkowej nieprzekraczajgcej wartosci
ustalonej dla potrzeb przepiséw o podatku dochodowym od osdb prawnych,
stanowigce sprzet komputerowy, kasy fiskalne, urzadzenia elektroniczne,
sprzet audiowizualny i nagtasniajacy, sprzet TV i AGD, instrumenty muzyczne.
Umorzenia tych sktadnikow dokonywane sg jednorazowo, poprzez spisanie
w koszty 100% wartosci w momencie oddania ich do uzywania, albo,
w przypadku sktadnikdbw o wartosci powyzej 3500z, mogg by¢
amortyzowane sukcesywnie zgodnie ze stawkami wynikajagcymi z zatgcznika
do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych. W takim przypadku
obowigzujg wszystkie ustalenia, takie jak do sSrodkéw trwatych powyzej
wartosci okreslonej w podatku dochodowym. Dla sktadnikédw umarzanych
jednorazowo, odpisy umorzeniowe sg uznawane za koszt uzyskania przychodu
w petnej wysokosci ich wartosci w momencie oddania do uzywania
(analitycznie — wyposazenie). Ponadto jednorazowo umarza sie ksigzki i inne
zbiory biblioteczne. Koszty te obcigzajq konto zuzycia materiatdw (analitycznie
- wyposazenie). Przedmioty te objete sg ewidencjq ilosciowo-wartosciowa.
Pozostate skfadniki majatkowe (meble isprzet kwaterunkowy, S$rodki
inscenizacji) o cenie jednostkowej nieprzekraczajqcej kwoty ustalonej dla
potrzeb przepiséw o podatku dochodowym od oséb prawnych odpisywane sq
w koszty w petnej wysokosci w momencie oddania do uzywania. Dla tego
rodzaju sktadnikdbw prowadzona jest iloSciowa ewidencja w sposob
umozliwiajacy identyfikacje kazdego z tych przedmiotéw oraz ich miejsca
uzytkowania i 0osOb za nie odpowiedzialnych. Dzieta sztuki stanowig Srodki
trwate niepodlegajagce amortyzacji, obejmowane ewidencjq ilosciowo-
wartosciowg na koncie 016 wedtug os6b materialnie odpowiedzialnych.

2) Srodki trwate w budowie wycenia sie w wysokosci o0gétu kosztéw
pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem,
pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

3) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych:
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a) materiaty i towary handlowe znajdujace sie w magazynie giownym
w siedzibie SOK, a takze magazynach podrecznych, prowadzonych
przez wskazane osoby materialnie odpowiedzialne w celu ich odsprzedazy -
wycenia sie wedtug cen zakupu lub kosztéw wytworzenia, pomniejszone
o podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug VAT, a w przypadku
importu powiekszone o cto i podatek akcyzowy, nie wyzszych od cen ich
sprzedazy netto na dzien bilansowy. Ewidencja szczegdtowa towaréw
prowadzona jest wartosciowo, z podziatem na magazyn gtdwny oraz
magazyny podreczne wg osOb materialnie odpowiedzialnych pobierajacych
towary do sprzedazy.

b) wydawnictwa wtasne przekazane do odsprzedazy wycenia sie wg cen
nabycia netto lub kosztéw wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy
netto na dzien bilansowy, tj. z uwzglednieniem odchylen od cen
ewidencyjnych i pomniejszonych o odpisy aktualizacyjne. Koszty zwigzane
z zakupem materiatdw i towardw zalicza sie do kosztow biezacych na
podstawie dowodow zrddtowych. W SOK, kierujac sie zasadg wyrazong
w przepisach art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci (zasada istotnosci)
wartos¢ zakupionych materiatdéw odpisywana jest w koszty na dzien ich
zakupu, a produktéw gotowych w momencie ich wytworzenia. Ze wzgledu
na istotno$¢ kwot odstepuje sie od ustalania stanu i wyceny materiatéw
niezuzytych do konca roku obrotowego, oraz korekty kosztéw wg tego stanu
na dzien bilansowy. W odniesieniu do ustug kulturalnych SOK nie wycenia
produktéw w toku produkcji ze wzgledu na krotki okres realizacji ustug
kulturalnych (ponizej 3 miesiecy) i nieistotny wptyw zmiany stanu
produktéw w toku produkcji na aktywa i wynik finansowy osrodka.Obce
sktadniki majatku obrotowego przekazane w komis objete sq ewidencjg,
pozabilansowg: wartosciowo na koncie 390 Zapasy obce. Ewidencja
ilosciowa prowadzona jest w punkcie sprzedazy w formie odrebnych
kartotek. Odpisy aktualizujgce wartosc rzeczowych sktadnikow aktywoéw
obrotowych dokonuje sie w przypadku:

- trwatej utraty wartosci,
- nadmiernych zapasow,
- zapasOw niewykazujacych ruchu:
a) przez rok — wysokos¢ 50% ich wartosci,

b) przez dwa lata - w wysokosci 100% ich wartosci. Dokonane odpisy
aktualizujgce zalicza sie do odpowiednich kosztéw operacyjnych.

4) naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty
z zachowaniem zasady ostroznosci wyceny, tj. pomniejszonej o odpisy
aktualizacyjne. Nie rzadziej niz na dzien bilansowy dokonuje sie odpiséw
aktualizujgcych naleznosci uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich

Id: D8F64DD8-E089-40ED-9595-F37B21978177. Uchwalony Strona 5



zaptaty. Odpisem aktualizacyjnym obejmuje sie naleznosci zagrozone, tj.
sporne oraz pochodzace zroku poprzedniego Iub starsze. Odpiséw
aktualizujgcych naleznosci przeterminowanych, Iub nieprzeterminowanych
o znacznym stopniu prawdopodobienistwa niesciggalnosci, dokonuje sie,
nie pézniej niz na dzien bilansowy indywidualnie w wysokos$ci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, poprzez przeanalizowanie kazdej naleznosci,
odrebnie biorgc pod uwage okres zalegania z zaptatg, dokonanie oceny
sytuacji kazdego diuznika oraz posiadanych zabezpieczen, a takze status
dtuznika i status naleznosci (w szczegdlnosci stan likwidacji lub upadtosci,
naleznosci kwestionowane przez dtuznikéw i inne).

Zasady naliczania i egzekwowania odsetek od naleznosci

1) Instytucja nalicza odsetki zwitoki od naleznosci po zaptacie wierzytelnosci
gtdbwnej, nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego.

2) Wartos¢ odsetek od naleznosci ustalana jest wedtug obowigzujgcych stawek
odsetek ustawowych.

3) Nie nalicza sie odsetek w przypadku, gdy nalezno$¢ zostata uregulowana
w ciggu 2 dni roboczych od uptywu terminu ptatnosci. Przyjmuje sie, iz jest to
czas niezbedny na dostarczenie faktury do kontrahenta.

4) Przekazujac wierzytelnos¢ do windykacji upowaznionemu Radcy Prawnemu
lub Kancelarii nalezy sporzadzi¢ symulacje odsetek na dzien przekazania
sprawy.

5) Termin ptatnosci not odsetkowych ustala sie na 14 dni od daty wystawienia
noty odsetkowej.

6) Odsetki za zwioke o wartosci nieprzekraczajacej trzykrotnosci wartosci optaty
pobieranej przez operatora ustug pocztowych za traktowanie przesyiki listowej
jako poleconej, podlegajq umorzeniu na podstawie
art. 56 ust. 1 pkt. 3 ustawy o finansach publicznych.

5) zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty, tj. z naliczonymi
odsetkami zwtoki. Odsetki nalezne od zobowigzan przeterminowanych,
naliczone przez kontrahentéow, ktérych wysoko$¢ wynika z wystawionych
i przekazanych do jednostki not odsetkowych zwiekszajq konto rozrachunkéw
z kontrahentami, natomiast pozostate odsetki, na ktére jednostka
nie otrzymata not odsetkowych od kontrahentéw do dnia zamkniecia ksiag
rachunkowych, na podstawie zasady istotnosci, obcigzajg koszty finansowe
okresu, kiedy noty zostang dostarczone do jednostki.

6) rezerwy - tworzone na pewne lub prawdopodobne straty, wyceniane sg
w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci. Podstawg do ujecia
rezerw z poszczegdlnych tytutdw w ksiegach rachunkowych jest wiarygodny
szacunek jej wartosci, ktéry podlega aktualizacji w nastepnych okresach
sprawozdawczych. Rezerwe zmniejsza powstanie straty lub zobowigzania, na
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ktére zostata utworzona, zas$ niewykorzystane rezerwy na dziend, na ktéry
okazaty sie zbedne, zwiekszajq odpowiednio pozostate przychody, przychody
finansowe lub zyski nadzwyczajne.

7) rezerwa na S$wiadczenia pracownicze - (nagrody jubileuszowe i odprawy
emerytalne):Z uwagi na:

1) porownywalng w poszczegdlnych latach kwote wyptat z tytutu odpraw
emerytalnych i nagrdd jubileuszowych dla pracownikéw,

2) zabezpieczenie przez organizatora kwot na wyptaty nagrod jubileuszowych
oraz odpraw emerytalnych w kazdym roku obrotowym; nie tworzy sie
rezerwy na swiadczenia pracownicze.

8) rezerwa i aktywa z tytutu odroczonego podatku: SOK w mys$l postanowien
art. 37 ust. 10 ustawy o rachunkowosci odstepuje od tworzenia
rezerw i aktywow z tyt. odroczonego podatku dochodowego (jednostka
korzysta ze zwolnienia od podatku na podstawie art. 17 ustawy).

9) kapitaty (fundusze) wtasne, sSrodki pieniezne oraz pozostate aktywa
i pasywa - wycenia sie w wartosci nominalnej.

10) na dzien bilansowy wyrazone w walutach obcych aktywa i pasywa
wycenia sie po obowigzujacym na ten dzien Srednim kursie ogtoszonym dla
danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

11) wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze - ujmuje sie
w ksiegach rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia odpowiednio po
kursie:

- kupna lub sprzedazy walut stosowanym przez bank, z ktérego ustug
korzysta jednostka, w przypadku operacji sprzedazy lub kupna walut oraz
zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

- $rednim ustalonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego
dzien operacji gospodarczej w przypadku pozostatych operaciji.

Na podstawie zasady okreslonej w art. 8 u. o rach. (zasada istotnosci) mozna
nie dokonywac obliczania réznic kursowych rozrachunkéw, jezeli wartos¢ rdznic
kursowych nie przekracza 200 zt. W takim przypadku naleznosci i zobowigzania
prezentowane s w sprawozdaniu finansowym wedtug kursu z dnia
poprzedzajgcego dzien operacji gospodarczej.
W przypadku podrézy stuzbowych zagranicznych do rozliczenia kosztow
podrdozy przyjmuje sie kurs z ostatniego dnia roboczego przed rozpoczeciem
podrozy.

12) zobowiazanie warunkowe jest mozliwym zobowigzaniem, ktdre powstaje
na skutek zdarzen przesztych iktorego istnienie zostanie potwierdzone
dopiero w przysztosci w momencie wystgpienia niepewnych zdarzen (nad
ktérymi jednostka nie ma kontroli). Zobowigzaniem warunkowym moze by¢
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rowniez obecne zobowigzanie jednostki, ktére powstaje na skutek przeszitych
zdarzen i ktérego nie mozna wyceni¢ wystarczajgco wiarygodnie lub nie jest
prawdopodobne, aby wypetnienie tego zobowigzania spowodowato wyptyw
srodkdéw zawierajacych w sobie korzysci ekonomiczne. W zwigzku ztym
zobowigzanie takie nie jest prezentowane w bilansie, ale jest opisywane
w dodatkowych informacjach i objasnieniach do sprawozdania finansowego.
Zobowigzanie warunkowe wycenia sie w wartosci udzielonych gwarancji,
poreczen lub w inny sposdb wiarygodnie oszacowanej wartosci.

13) poziom istotnosci - ustala sie, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki jako
kwoty istotne traktuje sie te kwoty, ktére przekraczajg 0,5% sumy bilansowej
za poprzedni okres sprawozdawczy w przypadku wielkosci bilansowych, lub te
kwoty, ktére przekraczaja 0,5% ogdlnej sumy przychodéw w przypadku
wielkosci wynikowych.

14) prawo wieczystego uzytkowania gruntow - otrzymane prawo
wieczystego uzytkowania gruntéw stanowi srodek trwaty, ktéry ujmuje sie
drugostronnie w pasywach w pozycji Rozliczenia miedzyokresowe bierne
przychodow. Zaliczone do rozliczen miedzyokresowych kwoty zwiekszajg
stopniowo pozostate przychody operacyjne, réwnolegle do odpiséw
amortyzacyjnych. Amortyzacji dokonuje sie metoda liniowg. Ustala sie roczng
stope amortyzacyjng na poziomie 2,5%. Otrzymane nieodptatnie prawo
wieczystego uzytkowania gruntdow przyjmuje sie do ewidencji w wartosci
godziwej, tj.:

- wartosci rynkowej tego prawa, jezeli jednostka dysponuje takimi
informacjami, lub

- wartosci ustalonej przez rzeczoznawce, lub

- wartosci wynikajacej z relacji do wartosci gruntu okreslonej w ostatnio
otrzymanej przez instytucje decyzji ustalajacej optate roczng za
uzytkowanie wieczyste gruntow.

15) Rozliczenia miedzyokresowe przychodow to stan na dzien bilansowy
wartosci nominalnej przychodéw (dtugo- i krétkoterminowych), ktérych
realizacja nastepuje w okresach przysztych.

16) Czynne rozliczenia miedzyokresowe kosztow sg dokonywane, jezeli
dotyczq przysztych okresow sprawozdawczych. Koszty podlegajace
aktywowaniu na koncie rozliczen miedzyokresowych rozliczane sg
proporcjonalnie do uptywu czasu w kolejnych okresach obrotowych, ktérych
dotycza.

17) Bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztéw tworzone sg w wysokosci
prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezgcy  okres
sprawozdawczy, wynikajacych w szczegdlnosci:
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a) z wartosci $wiadczen wykonywanych przez kontrahentow, ktérych kwote
mozna wiarygodnie oszacowac,

b) z obowigzku wykonania przysztych swiadczen wynikajacych z biezacej
dziatalnosci, ktérych kwote mozna oszacowaé, mimo, ze data ich powstania
nie jest znana.

18) Inwestycja w obcym sSrodku trwatym - to nakfady poniesione na obcy
srodek trwaty, ktory jest wykorzystywany na cele prowadzonej dziatalnosci na
podstawie umowy np. najmu, dzierzawy, uzyczenia lub innej o podobnym
charakterze. Naktady majgce charakter ulepszenia okresla sie na podstawie
art. 16g ust. 13 updop. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, jeéli suma
wydatkéow poniesionych na ich przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje,
adaptacje lub modernizacje w danym roku podatkowym przekracza 10 000 zt
i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci
z dnia przyjecia Srodka trwatego do uzywania. W sytuacji, gdy w obcym
srodku trwatym wykonywane bedg prace konserwacyjne lub majace charakter
odtworzeniowy, przywracajacy Srodkowi trwatemu pierwotny poziom
techniczny (remont), poniesione na ten cel nakfady nie bedg stanowity
inwestycji w obcym S$rodku trwatym - poniesione wydatki zostang zaliczone
bezposrednio do kosztéw uzyskania przychoddow.Warto$¢ poczatkowg sSrodka
trwatego w postaci inwestycji w obcym Srodku trwatym ustala sie identycznie
jak przy s$rodkach trwatych zakupionych lub wytworzonych we wifasnym
zakresie, czyli wg ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia. Inwestycje
w obcych S$rodkach trwatych amortyzuje sie metoda linowg wg stawek
amortyzacyjnych uwzgledniajgcych okres, na jaki zawarta zostata umowa, na
podstawie ktérej obcy Srodek trwaty jest wykorzystywany do prowadzonej
dziatalnosci nie krétszy jednak niz okres amortyzacji przewidziany
w przepisach podatkowych w stosunku do Srodka trwatego, ktdorego dotycza.
Jezeli okres umowy jest krotszy niz okres amortyzacji, odpisow
amortyzacyjnych dokonuje sie do konca miesigca, w ktérym zostata
rozwigzana stosowna umowa. W przypadku inwestycji dotyczacych budynkéw
otrzymanych do uzywania od Organizatora ustala sie stawke amortyzacyjng
w wysokosci 10%.

2. Zasady ustalania wyniku finansowego
Na wynik finansowy sktada sie:

1) wynik dziatalnosci operacyjnej z uwzglednieniem pozostatych kosztéw
i pozostatych przychoddw operacyjnych,

2) wynik z operacji finansowych,
3) wynik operacji nadzwyczajnych,

4) obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego
od oséb prawnych, ktérego ptatnikiem jest jednostka i ptatnosci z nim
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zrébwnanych, na podstawie odrebnych przepiséw. Na koniec roku konta
zespotu 4 ,Koszty w uktadzie rodzajowym” sg zamykane w korespondencji
z kontem ,Wynik Finansowy”. Konta zespotu 5 sq zamykane w korespondencji
z kontem 490 ,Rozliczenie kosztéw”. Rdéznica na koncie 490 stanowi zmiane
stanu produktow i jest przenoszona na konto wyniku finansowego. Konta
zespotu 7 sq zamykane w korespondencji z kontem ,Wynik finansowy”.
Naliczony podatek od oséb prawnych na koncie 870 jest przenoszony na
koniec roku na konto ,Wynik finansowy”. Ustalany w powyzszy sposob
wynik bedzie prezentowany w wariancie poréwnawczym rachunku
zyskow i strat.

3. Sporzadzanie sprawozdania finansowegoSprawozdania finansowe
sporzadza sie w jezyku polskim, w walucie polskiej, w ztotych i groszach ze
szczegdtowoscia zgodnie z ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia
1994 roku (art. 50 ust. 1). Sprawozdanie finansowe SOK sktada sie z:

1) Wprowadzenia do sprawozdania finansowego,
2) Bilansu,
3) Rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy)
4) Dodatkowych informacji i objasnien.
4. Prezentacja danych w sprawozdaniach finansowych

a) Wystawione faktury VAT na otrzymane przedptaty na poczet wykonania
ustug w nastepnym okresie sprawozdawczym sg ujmowane na koncie
845 ,Rozliczenia miedzyokresowe przychodow” i prezentowane w bilansie
w pasywach w czesci B.IV. poz. 2 ,Rozliczenia miedzyokresowe -
krotkoterminowe”.

b) Otrzymane faktury w nastepnych okresach, ale dotyczace okresu
sprawozdawczego sg ujmowane na koncie 641 ,Rozliczenia miedzyokresowe
bierne” i prezentowane w pasywach w czesci B.IV. poz. 2 ,Rozliczenia
miedzyokresowe - krétkoterminowe”.

C) Podatek VAT ujmowany na koncie 225 jest wykazywany jako saldo kont
225-3 i 225-4 w zaleznosci od tego, czy jest debetowe czy kredytowe
w aktywach lub pasywach jako naleznosci lub zobowigzania z tytutu podatkow.

d) Dotacje podmiotowe otrzymywane od organizatora na pokrycie kosztéw
biezacej dziatalnosci ksieguje sie na koncie 740, jednakze zalicza sie je do
przychodow dziatalnosci podstawowej i prezentowane sg w rachunku zyskéw
i strat w czesci A.V. Dotacja podmiotowa na dziatalno$¢ biezaca.

e) Dotacje celowe od organizatora oraz Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego otrzymywane na dziatalno$¢ biezacq ksiegowane na koncie 740 sq
prezentowane w rachunku zyskow i strat w czesci D.II. , Dotacje”.
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f) Dofinansowania ze srodkéw unijnych przeznaczone na dziatalnos¢ statutowq
instytucji - ksiegowane na koncie 742 i prezentowane sg w rachunku zyskow
i strat w czesci D.III. ,,Pozostate przychody operacyjne”.

III. ZASADY I SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Zasady prowadzenia ksigqg rachunkowych zapewniajg ewidencjonowanie
operacji gospodarczych zgodnie z ich trescig ekonomiczng oraz umozliwiajq:

a) grupowanie operacji gospodarczych w sposéb usystematyzowany
w przekrojach zaspokajajacych wewnetrzne i zewnetrzne potrzeby
informacyjne SOK,

b) kontrole wewnetrzng dokonywanych operacji gospodarczych oraz
posiadanych sktadnikéw aktywow,

c) dane niezbedne do ustalania wysokosci i rozliczenia podatkéw oraz
ustalania innych zobowigzan SOK, dokonywania rozrachunkéw
z pracownikami i kontrahentami jednostki,

d) prawidtowe sporzadzanie sprawozdania finansowego SOK oraz innych
sprawozdan opracowanych na podstawie danych zawartych w ksiegach
rachunkowych.

2) Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone zgodnie z art. 9, 10, 24 ustawy
o rachunkowosci:

a) rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i terminowo,

b) w jezyku polskim i walucie polskiej,

c) za lata obrotowe w przekroju okreséw sprawozdawczych.
2. Zasady prowadzenia ksiqg rachunkowych SOK

1) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie instytucji w Suwatkach, przy ul.
Papieza Jana Pawta II 5.

2) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

a) Zgodnie z zasadq memoriatu i wspotmiernosci w ksiegach SOK ujmowane
sq wszystkie osiggniete przychody i obcigzajqce je koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaptaty.

b) Dla zapewnienia wspdtmiernosci przychoddw i zwigzanych z nimi kosztéw
do aktywéw lub pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczane bedq
koszty lub przychody dotyczace przysztych okresdw oraz przypadajace na
ten okres sprawozdawczy koszty, ktére nie zostaty jeszcze poniesione.
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c) Przyjete zasady (polityke) rachunkowosci nalezy stosowaé w sposéb ciggty,
dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji
gospodarczych, wyceny aktywdw i pasywow, w tym takze dokonywania
odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku
finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne
lata informacje z nich wynikajace byty poréwnywalne. Wykazane w ksiegach
rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow i pasywéw nalezy
uja¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok obrotowy
ksiegach rachunkowych.

d) SOK ze skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego, bez wzgledu na
date podjecia decyzji, moze zmienié stosowane zasady na inne,
przewidziane ustawg, o czym nalezy poinformowac z uzasadnieniem
w informacji dodatkowej.

e) Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sga dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami
zrodtowymi”. Szczegdtowe zasady sporzadzania i obiegu dowodow
ksiegowych regulujg odrebne zarzadzenia wewnetrzne SOK.

f) Na ksiegowos¢ SOK sktadajq sie ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe
stanowigce podstawe dokonanych w nich zapiséw, wyniki inwentaryzacji
i opis stosowanego systemu rachunkowosci. SOK jako jednostka, objeta
ustawg o rachunkowosci, obowigzana jest do prowadzenia ksiag
rachunkowych (art. 13 ust. 1) wedtug zasad okreslonych w tej ustawie.
W tym celu nalezy do ksigg rachunkowych, do okresu sprawozdawczego
wprowadzi¢ w postaci zapisu, dokonanego na podstawie sprawdzonego
i zakwalifikowanego (zatwierdzonego) do ujecia w ksiegach dowodu
ksiegowego, kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie. Zapisy
powinny nastgpi¢ w sposéb zapewniajacy trwatos¢ co najmniej przez 5 lat,
liczac od dnia zamykajgcego rok obrotowy.

g) Na ksiegi rachunkowe skfadajg sie:

- dziennik, w ktérym kolejno numerowane zapisy nastepujg w porzadku
chronologicznym, réwnolegle do zapisdw na kontach ksiegi gtéwnej;
identyfikacja dowodow odbywa sie na podstawie rodzaju dowodu
i jego numeru w odpowiednim rejestrze; numeracja dowodow
w rejestrach prowadzona jest w sposob ciagty w okresie rocznym;
przy prowadzeniu ksigg przy uzyciu komputera zapis powinien posiadac
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do
dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej
za tresc¢ zapisu;
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- konta ksiegi gtdwnej, na ktérych zapisy nastepujg wedtug zasady
podwdjnego zapisu w porzadku systematycznym, a w tych ramach
chronologicznym; zapisy w dziennikach i na kontach ksiegi gtéwnej
powinny by¢ ze sobg powigzane, aby zapewnic tzw. slad rewizyjny,

- konta kont pomocniczych, w stosunku do kont ksiegi gtdwnej, na ktorych
zapisy nastepujq rowniez w porzadku systematycznym, a w tych ramach
chronologicznym; konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace
uszczegodtowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej; prowadzi
sie je jako wyodrebniony system ksigg — komputerowych zbioréw danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtdwnej; konta ksigg
pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

- srodkow trwatych, w tym takze srodkéw trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonanych od nich odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych, srodkow trwatych niskocennych
(wyposazenia), dziet sztuki i innych sktadnikdw majatku SOK,

- rozrachunkow z kontrahentami,

- rozrachunkow z pracownikami z tytutu zaliczek i pozyczek
mieszkaniowych,

- operacji sprzedazy, ze szczegbtowoscig niezbedng dla celéw
podatkowych,

- operacji zakupu ze szczegotowoscig niezbedng dla ich wyceny i dla celdw
podatkowych,

- kosztow, przychodow i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow.

- zestawienie obrotow (sum kwot zapiséw) i sald kont ksiegi gtdwnej
powinno by¢ sporzadzone comiesiecznie, zawierajace:

- symbole lub nazwy albo symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiqg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na
koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy narastajqco od poczatku roku obrotowego oraz sald na
koniec okresu sprawozdawczego,

- zestawienie obrotdow i sald kont pomocniczych jest sporzadzane

nie rzadziej niz na dzien bilansowy, a na dzien inwentaryzacji -
zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skfadnikéw aktywéw; suma sald
kont pomocniczych powinna by¢ zgodna z saldem tego konta ksiegi
gtownej, ktorego dane kont pomocniczych uszczegoétowiajq.
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3. Opis funkcjonowania kont syntetycznych i zasady ksiegowania
operacji gospodarczych

1) Wykaz kont ksiegi gtéwnejWykaz kont syntetycznych (ksiegi gtéownej)
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego dokumentu. Konta analityczne (konta
ksiag pomocniczych) stuzg do uszczegodtowienia i uzupetnienia (stad ich inna
nazwa - konta szczegdtowe) zapiséow kont ksiegi gtdwnej. Zaktadanie kont
analitycznych odbywa sie wg potrzeb i nie wymaga wprowadzania zmian
w polityce rachunkowosci. Zmian w polityce rachunkowosci nie wymagajq
rowniez zakfadanie iusuwanie kont pozabilansowych, ktére tworzone sg
wedtug potrzeb. Szczegdétowy opis operacji podlegajacych ksiegowaniu na
kontach syntetycznych oraz powigzania kont okreslonych w zatgczniku nr
1 w zakresie nieuwzglednionym w niniejszej polityce rachunkowosci SOK
zawiera publikacja pn. ,Plan Kont z komentarzem dla instytucji kultury”
autorstwa U. Pietrzak, wyd. ODDK Sp. z 0.0., Gdansk 2012, z uwzglednieniem
réznic w numeracji kont wyszczegdlnionych w ponizszym zestawieniu:

L.p. Nr konta w SOK Nr konta w publikacji
1. 011 010

2. 070 070, 071

3. 071 073

4. 134, 135, 136, 137, 138 133

5. 200 201, 202

6. 225 220, 221, 222, 223
7. 235 237

8. 311 310

9. 331, 332 330

10. Wn 731 730

11. Ma 732 733

12. 845 845, 846

4. Ewidencja dotacji i Srodkow na inwestycje

1) W momencie wptywu dotacji na inwestycje na rachunek bankowy, jednostka
ksieguje jej wartos¢ na koncie "Rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw".
Nastepnie, réwnolegle do dokonywanych odpiséw amortyzacyjnych
i umorzeniowych w przypadku pozostatych srodkdw trwatych, przeksiegowuje
odpowiednig czes¢ dotacji na konto "Pozostate przychody operacyjne". Na
konto pozostatych przychoddéw operacyjnych przenosi sie wartos¢ dotacji,
w takiej proporcji, jaka wynika z wysokosci otrzymanej dotacji w stosunku do
wartosci poczatkowej srodka trwatego sfinansowanego tg dotacja.

2) Dotacje podmiotowe icelowe na dziatalno$¢ biezacg przyznane przez
organizatora ksieguje sie w nastepujacy sposoéb: wptyw raty ksiegowany jest
na konto 740 ,Dotacja podmiotowa” w momencie wptywu na rachunek
bankowy instytucji. Dotacje podmiotowe w mysl ustawy o finansach
publicznych (art. 131) obejmujg srodki dla podmiotu wskazanego w odrebnej
ustawie lub w umowie miedzynarodowej, wytacznie na dofinansowanie
dziatalnosci biezacej.
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5. Zasady ewidencji sSrodkéw pochodzacych z funduszy unijnych

1) W SOK prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowg kosztéw dotyczacych
realizowanych  projektéw  w uktadzie funkcjonalnym  umozliwiajgcym
identyfikacje dokumentacyjng S$rodkéw unijnych, wydatkowanych na
poszczegodlne projekty oraz wielkosci kwot przekazywanych dla SOK w drodze
refundacji, co oznacza ze dla kazdego projektu wyodrebnia sie konto
w zespole 5 - koncie 500 - Koszty dziatalnosci statutowej, na ktére odnosi sie
wszystkie koszty kwalifikowane dotyczace danego projektu,
zaewidencjonowane réwnorzednie na kontach w uktadzie rodzajowym.
Wyodrebniona ewidencja ksiegowa powinna by¢ prowadzona w oparciu
o nastepujace zasady:

- zgodnosci z umowa o dofinansowanie,

- zgodnosci z przepisami krajowymi,

- zgodnosci z przepisami wspoélnotowymi,

- zgodnosci z zasadg racjonalnego gospodarowania.

2) Konta ksiegowe okreslone do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji sSrodkéw
finansowych, przychoddéw i kosztédw realizowanych poszczegdlnych projektéw
unijnych okresla sie kazdorazowo odrebnym dokumentem.

3) Dla projektéw zatwierdzonych do realizacji na podstawie stosownych uméw
o dofinansowanie ze S$rodkdéw unijnych w zaleznosci od zatozonych celéw
stosuje sie nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztéw:

a) Koszty budowy lub ulepszenia srodkéw trwatych (takze zakupy srodkow
trwatych) ewidencjonuje sie wg zasad ogdlnych na koncie ,Srodki trwate
w budowie wspéifinansowane ze srodkéw UE” z analitycznym
wyodrebnieniem poszczegdlnych projektow. Na koncie tym ksieguje sie
biezaco wszystkie poniesione koszty za okres budowy, montazu, adaptacji,
zgodnie z rzeczowym wykazem naktaddw.

b) Ewidencje dofinansowania ze srodkéw unijnych, przeznaczonych na
sfinansowanie nabycia lub wytworzenia $srodkow trwatych, prowadzi sie na
wyodrebnionym dla kazdego projektu rachunku bankowym i zarachowuje do
rozliczen miedzyokresowych przychodow.

c) Srodki trwate sfinansowane czesciowo ze $rodkdw unijnych amortyzuje sie
wg zasad ogdlnych okreslonych w ustawie o rachunkowosci. Zaliczone do
rozliczen miedzyokresowych przychodéw kwoty bedg rozliczane sukcesywnie
w korespondencji z pozostatymi przychodami operacyjnymi réwnolegle do
dokonywanych odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od $rodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych sfinansowanych z tych
srodkow.
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d) Dotacje srodkdéw unijnych i koszty innych przedsiewzie¢ niz zakup, budowa
i ulepszenie srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
ewidencjonuje sie i rozlicza jako pozostate przychody i koszty dziatalnosci
operacyjnej na kontach zespotu ,2”, 4”, ,5" i ,7".

e) Jezeli dofinansowanie ze sSrodkdéw unijnych jest forma rekompensaty za juz
poniesione koszty lub straty ksieguje sie jgq jako przychdd nalezny do
rownowartosci poniesionych kosztéw i spodziewanej ich refundacji na koniec
okresu sprawozdawczego na podstawie zawartej umowy na realizacje
projektu ze srodkéw unijnych.

f) Finansowanie wydatkow ze srodkéw funduszy unijnych uzaleznione jest od
spetnienia kryterium kwalifikowalnosci kosztéw okreslonych przepisami
wiasciwymi poszczegdlnych programéw. Wydatki powinny by¢ ponoszone
z wyodrebnionego konta bankowego projektu jezeli umowa
o dofinansowanie wskazuje na taki obowigzek. W innych przypadkach gdy
dopuszcza to umowa o dofinansowanie, korzysta sie z konta bankowego
SOK.

g) Dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki i koszty realizowanych
projektéw unijnych muszg by¢ opisywane zgodnie z wymogami dla tych
projektow oraz gromadzone i archiwizowane odrebnie dla kazdego projektu.
Okres przechowywania dokumentacji ksiegowej i innej projektu musi by¢
zgodny z wytycznymi zawartymi w dokumentach programowych Unii
Europejskiej, przepisach prawa polskiego i w umowie o dofinansowanie
projektu.

6. Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksiag
pomocniczych.Poza programem finansowo-ksiegowym prowadzi sie
nastepujace ksiegi pomocnicze, ktére co miesigc sg uzgadniane do kont
syntetycznych:

1) W zakresie gospodarki materialowej:

a) ewidencja ilosciowa prowadzona w programie exel dla towaréw
handlowych SUWALI przechowywanych w magazynie gtéwnym;

b) ewidencja ilosciowa materiatdw promocyjnych prowadzona jest
W programie excel;

c) zakupy nizej wymienionych materiatdw sg odpisywane w koszty zuzycia
materiatdw na podstawie dowoddéw zakupu:

- materiaty biurowe,
- materiaty promocyjne,

- srodki czystosci,
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- materiaty do biezgcego utrzymania budynkéw oraz inne nabywane
w miare potrzeb instytucji; w takim przypadku faktury zakupu sg
rozksiegowane wg opisu lub rozdzielnika na miejsca powstania kosztéw
w zespole 5,

- zakup materiatow i ustug do produkcji wydawnictw.
2) W zakresie srodkow trwatych i wyposazenia:

a) Dla srodkow trwalych powyzej wartosci ustalonej dla i wartosci
niematerialnych i prawnych -- ewidencja iloSciowo-wartosciowa
prowadzona dwutorowo za pomocg programu Progman Wyposazenie
i Dostep Progman Majatek Web STANDARD. Amortyzacja i umorzenia sg
ustalane w tabeli amortyzacyjnej w ukfadzie KST. Srodki te sa oznakowane
numerem inwentarzowym.

b) Dla pozostatych srodkow trwalych (wyposazenia)Przedmioty te, jako
niskocenne, sg traktowane przez jednostke jak wyposazenie i przy zakupie
obcigzaja konto zuzycia materiatow (analitycznie - wyposazenie). Ewidencja
iloSciowo-wartosciowa prowadzona dwutorowo za pomocg programu
Progman Wyposazenie i Dostep Progman Majatek Web STANDARD. Sg one
numerowane i znakowane identycznie jak srodki trwate. W przypadku tych
przedmiotow nie muszg by¢ wystawiane dowody OT, PT czy LT. Wystarczg
potwierdzenia odbioru przez uzytkownikéw na dowodzie zakupu.Dla celu
zabezpieczenia majatku, niektére grupy asortymentowe sg objete ewidencjq
iloSciowg wg uzytkownikdw w zaleznosci od ceny jednostkowej. I tak:

a) sprzet kwaterunkowy - t6zka, krzesta, stoty, meble,
b) sprzet biurowy - kalkulatory, maszyny do pisania,
c) srodki inscenizacji — rekwizyty, garderoba itp.

e) pozostaty sprzet inny niewymieniony wyzej — o cenie powyzej 500 zt.
Ewidencja ilosciowa prowadzona za pomocg programu Dostep Progman
Majatek Web STANDARD i Progman Wyposazenie.

c) Materiaty (zbiory) biblioteczne inne skiadniki inwentarza Materiaty
(zbiory) biblioteczne i inne sktadniki inwentarza sq objete ewidencjq
analityczng prowadzong w programie Progman Wyposazenie i Dostep
Progman Majqtek Web STANDARD.

3) W zakresie ptac:
a) imienne karty wynagrodzen w programie Progman - ptace;
b) ewidencja sktadek ZUS w programie komputerowym - Ptatnik.

4) W zakresie sprzedazy i zakupow:
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a) ewidencja sprzedazy biletéw wstepu oraz wydawnictw wiasnych, towaréw
i ustug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
prowadzona jest przy uzyciu kas fiskalnych.

b) prowadzony rejestr sprzedazy i zakupow dla potrzeb VAT - stanowigcy
integralng czes¢ systemu finansowo-ksiegowego, uzgadniany jest
z deklaracjg VAT i kontami sprzedazy co miesiac.

IV. WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE

1) Ksiegi rachunkowe w Suwalskim Os$rodku Kultury prowadzone sg w siedzibie
jednostki komputerowo za pomocg programu finansowo-ksiegowego
Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ produkcji Sage sp. z o.0.

2) Program finansowo-ksiegowy realizuje wszystkie zasadnicze operacje
ksiegowe, poczgwszy od budowania planu kont, wprowadzania réznych typéw
dokumentéw ksiegowych iich ksiegowania, poprzez petne rozrachunki
i rozliczenia, automatyczny bilans zamkniecia, az do gotowych Ilub
definiowanych przez uzytkownika zestawien i sprawozdan. Program zapewnia:

a) automatyczng kontrole ciggtosci zapisow,
b) przenoszenie obrotéw i sald,

c) automatyczng numeracje stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz
sumowania na kolejnych stronach w sposéb ciggty w trakcie roku,

d) wydruki dziennika, ksiegi gtédwnej oraz inne wydruki analityczne trwale
oznaczone nazwag jednostki, nazwe ksiegi oraz nazwe programu, wyraznie
oznaczone rokiem, miesigcem i datg sporzadzenia.

3) Faktury sprzedazy wystawiane sg w systemie sprzedazy IKSORIS produkcji
SoftCom s.j. i programu Sage Symfonia Start Faktura i Kasa 2011.a Firma.

4) Programy Progman Kadry, Ptace, Zlecone pozwalajg usprawni¢ czynnosci
zwigzane z gromadzeniem, przechowywaniem i zarzadzaniem informacjami
o pracownikach i zleceniobiorcach oraz historii ich zatrudnienia i zwigzanych
z tym systemem wynagrodzen.

5) System zabezpieczen programu finansowo-ksiegowego Symfonia® Finanse
i Ksiegowos¢ produkcji Sage sp. z 0.0. SSystem zabezpieczony jest hastem
dostepu przy starcie pracy. Hasto dostepu wprowadza osoba, ktéra dokonuje
wprowadzania danych do systemu. Inne hasto posiada przedstawiciel firmy,
ktéra serwisuje program, dokonuje aktualizacji oprogramowania. Hasto
dostepu do systemu posiada rowniez gtdéwny ksiegowy jednostki.

6) Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego nastepnego roku
obrotowego, a zamyka na dziehn konczacy rok obrotowy, lub tez w innych
terminach w przypadkach okreslonych w art. 12 ustawy o rachunkowosci.
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7) Posiadana przez instytucje dokumentacja uzytkownika powinna by¢ zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera¢ m.in.:

a) wykaz programéw,
b) procedury wraz z opisem algorytmoéw i parametrow,

c) opis programowych zasad ochrony danych, a w szczegdélnosci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu przetwarzania,

d) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesie
przetwarzania danych.

W sktad dokumentacji wchodza nastepujgce podreczniki uzytkownika:

a) Program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢

b) Program Sage Symfonia Faktura i Kasa 2011a.Firma
¢) Instrukcja Programu Progman Kadry

d) Instrukcja Programu Progman Ptace

e) Instrukcja Programu Progman Zlecone

f) Instrukcja Programu Majatek Web

g) Specyfikacja Oprogramowania iKSORIS.

8) Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane s w kazdym okresie
sprawozdawczym obejmujgacym okres miesigca kalendarzowego na podstawie
dowodow zrodtowych zgrupowanych zbiorach tematycznych
(rejestrach):

a) raporty kasowe - RK - zbiér dowoddéw bedacych odzwierciedleniem
operacji gospodarczych, wystepujacych w SOK, dokonanych gotéwkowo
za posrednictwem kas,

b) wyciagi bankowe - WB - zbior dowoddéw bedacych odzwierciedleniem
operacji gospodarczych, wystepujacych w SOK, dokonanych
bezgotéwkowo za posrednictwem bankow,

c) faktura VAT zakup - FVZ - zbiér dowodoéw bedacych odzwierciedleniem
operacji gospodarczych dokonywanych za pomocg faktur VAT, zwigzanych
ze sprzedazg opodatkowang, a takze nieopodatkowang, w zaleznosci od
potrzeb wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,

d) faktura VAT sprzedaz - FVS - zbiér dowoddéw bedacych
odzwierciedleniem operacji gospodarczych sprzedazy dokonywanych za
pomocqg faktur VAT,
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e) dowod wewnetrzny sprzedazy — DWS - dla dowoddéw wystawianych
wewnetrznie odzwierciedlajgcych sprzedaz niepodlagajaca ewidencji za
pomocg kas fiskalnych, na ktére nie wystawia sie faktur VAT,

f) faktura VAT do paragonu - FVDP - dla faktur wystawianych do
paragonéw z kasy fiskalnej,

g) faktura wewnetrzna wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow lub
ustug - WNT/WNU - stuzaca do ewidencji faktur dotyczacych
odwrotnego obcigzenia podatkiem VAT w zwigzku z importem towarow
i ustug,

h) dokument prosty — DP - zbior pozostatych dowoddéw ksiegowych
zewnetrznych, obcych zewnetrznych wtasnych oraz wewnetrznych, w tym
korygujacych lub rozliczeniowych.

9) Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a) ksiege gtdéwng - zasoby informacyjne rachunkowosci zorganizowane
w formie bazy danych ksiegi gtéwnej. Posiadany przez SOK program
umozliwia uzyskanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapiséw
dokonanych w ksiegach rachunkowych poprzez ich wydrukowanie,

b) ksiegi pomocnicze - zasoby informacyjne rachunkowosci, ktére stuzg
uszczegdtowieniu zapiséw na kontach ksiegi gtdwnej, tworzone wedtug
potrzeb, prowadzone dla: -$Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych - podziat analityczny wedtug oséb materialnie
odpowiedzialnych, ‘rozrachunkéw z kontrahentami - podziat analityczny
wedtug poszczegdlnych kontrahentow, :rozrachunkéw z pracownikami —
podziat analityczny wedtug poszczegdlnych pracownikéw, -rozrachunkow
Z budzetem - wedtug obowigzujacych grup podatkowych, -innych
rozrachunkéw -kosztéw - wedtug rodzajéw (konta zespotu 4) oraz wedtug
miejsc ich powstania (konta zespotu 5) -przychodéw

C) dziennik - obejmujacy zapisy w porzadku chronologicznym danych
operacji gospodarczych — wydruk komputerowy sporzadzony na podstawie
zapiséw wprowadzanych do ksiag ksiegi gtdwnej, drukowany nie rzadziej
niz na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych i przechowywany przez czas
nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych,

d) zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtdwnej i ksigg pomocniczych (kont
analitycznych), ktore zawiera: :symbole i nazwy kont, -salda kont na dzien
otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego, -sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,
sume obrotdw za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku
obrotowego oraz sume sald na koniec okresu sprawozdawczego,
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e) wykazy sktadnikow inwentarza: srodkéw trwatych podlegajacych
amortyzacji, pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia), wartosci
niematerialnych i prawnych i innych sktadnikéw drukowane sg nie rzadziej
niz na dzien bilansowy.

10) Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego dokonuje sie przeniesienia
tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych (archiwizacja
danych). Nos$niki te, zawierajagce oznaczenie okresu sprawozdawczego,
przechowywane s3a w opakowaniu zabezpieczajacym przed zniszczeniem,
w kasie metalowej, zabezpieczone przed dostepem o0sob trzecich,
przechowywane przez okres nie krétszy od wymaganego dla przechowywania
ksigg rachunkowych.

11) W mysl ustawy o rachunkowosci (art. 13 ust. 6) ksiegi rachunkowe nalezy
wydrukowac nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne
z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiaqg rachunkowych na
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez
czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

V. CHARAKTERYSTYKA SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

1) Program komputerowy finansowo - ksiegowy do prowadzenia ksigg
rachunkowych Suwalskiego Os$rodka KulturyDopuszcza sie do stosowania
w SOK poczawszy od miesigca obrachunkowego listopada 2012 program
finansowo-ksiegowego Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ produkcji Sage sp.
Z 0.0. jako program podstawowy, stuzacy do prowadzenia ksigqg rachunkowych
SOK, licencja nr F-50-116015.Wykaz pracownikow dopuszczonych do
uzytkowania programu stanowi zatgcznik nr 2 niniejszego dokumentu.

2) Wymogi stawiane programom finansowo-ksiegowym w znowelizowanej
ustawie o rachunkowosci a program Symfonia® Finanse i Ksiegowos$¢ produkcji
Sage sp. z 0.0., wykaz zbioréow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych oraz opis regut obliczeniowych, ewidencji,
kontroli oraz wydruku danych programu Symfonia okreslone sg
w dokumentacji dotyczacej programu.

3) Wykaz pozostatych programéw dopuszczonych do uzytkowania w Dziale
Finansowo-Ksiegowym i Kadr:

a) ProgMan - Kadry, Ptace, Zlecone firmy Wolters Kluwer S.A. w Warszawie,
licencja nr 95803 uzytkowany od dnia 1.11.2012 r.

b) ProgMan - Wyposazenie i Progman Majatek Web Standard firmy Wolters
Kluwer S.A. w Warszawie, licencja nr 95803, uzytkowany od dnia
1.11.2012 .

c) Pakiet Office Basic - licencja Microsoft OffBasic2007, Microsoft Sp. z o.0.
Warszawa uzytkowany od dnia 1.11.2012 r.
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d) Program Ptatnik - licencja ogdlna Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
w Warszawie, uzytkowany od dnia 1.11.2012 r.

e) System sprzedazy i rezerwacji biletéw IKSORIS firmy SoftCom s.j. we
Wroctawiu, umowa licencyjna z dnia 15.07.2013 r., uzytkowany od dnia
1.08.2013 r.

f) Program Symfonia faktura i kasa firmy Sage sp. z 0.0. w Warszawie,
licencja FAL110-53008, uzytkowany od dnia 1.11.2012 r.

g) system bankowy banku obstugujacego SOK, na podstawie umowy
z bankiem prowadzacym rachunki SOK.

VI. SYSTEM OCHRONY DANYCH I ZBIOROW

1. Ochrona danych, dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
i sprawozdan finansowychDokumentacja dotyczgca organizacji, wprowadzenia do
stosowania oraz samego prowadzenia rachunkowosci:

a) dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w SOK,
b) dowody ksiegowe,

c) ksiegi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych), dokumenty inwentaryzacyjne,

d) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci. Dokumentacje nalezy
przechowywac w siedzibie SOK w nalezyty, z gbéry ustalony sposéb, oraz
chroni¢ przed dostepem o0sbéb nieupowaznionych, uszkodzeniem, zniszczeniem
a takze nieupowaznionym rozpowszechnieniem.

2. Prowadzac ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputeréow, system ochrony
danych powinien polega¢ w szczegdlnosci na:

a) stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow danych oraz srodkéw ich
zewnetrznej ochrony,

b) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych
zarejestrowanych na nosnikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia
trwatosci zapisdéw przez okres nie krétszy jak wymagany do przechowywania
ksigg rachunkowych,

c) zapewnieniu ochrony programow komputerowych i danych informatycznego
systemu rachunkowosci na zasadzie stosowania wiasciwych rozwigzan
organizacyjnych i programowych stanowigcych ochrone przed
nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem. Ksiegi rachunkowe
z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwg (petng lub skrécong) SOK, nazwg danego rodzaju
ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

Id: D8F64DD8-E089-40ED-9595-F37B21978177. Uchwalony Strona 22



2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i datg
sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci. Przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne
z nimi uwaza sie odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci,
zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych, baz
danych lub wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu na miejsce ich powstania
i przechowywania. W przypadku gdy system ochrony zbioréw danych ksiag
rachunkowych na nos$nikach komputerowych nie spetnia w petni warunkdw ich
ochrony, to zapisy dokonane na komputerowych nosnikach danych powinny
by¢ wydrukowane najpdézniej na koniec roku obrotowego. Przeniesienie
i przechowywanie zapisdw ksigg rachunkowych na innym nosniku danych
dopuszcza sie pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtwarzania
w formie wydrukdw.

3. Przechowywanie dowoddéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan
finansowychDokumenty ksiegowe idokumenty inwentaryzacyjne nalezy
przechowywa¢ w SOK w formie oryginatéw, w porzadku z géry ustalonym
i dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, z podziatem na
okresy sprawozdawcze ilata obrotowe, w formie utatwiajacej ich odszukanie.
W podobny sposéb nalezy przechowywac¢ (po zatwierdzeniu) sprawozdania
finansowe za dany rok obrotowy:

1) dokumentacje przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci,
2) ksiegi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe),

3) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalno$ci. Zbiory roczne
dowoddéw ksiegowych i dokumentédw inwentaryzacyjnych nalezy oznaczy¢ ich
nazwami rodzajéw oraz symbolami lat i numerami w zbiorach.

4. Czas przechowywania dokumentaciji z zakresu rachunkowosci

1) Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu
przez okres 5 lat liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku, w ktorym
nastgpito zatwierdzenie sprawozdania.

2) Pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

b) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow,
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat,

c) dowody ksiegowe dotyczace wptywow za sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowania za dany rok obrotowy, nie krécej

jednak niz do dnia rozliczania os6b, ktérym powierzono skfadniki aktywow
objete sprzedazg detaliczng,
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d) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych,
pozyczek, kredytdw oraz umow handlowych, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo
podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

e) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez
okres nie krotszy od 5 lat od uptywu jej waznosci,

f) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu
rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,

g) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
h) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

3) Okres przechowywania ustalony w ust. 2 oblicza sie od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

5. Udostepnienie danych i dokumentéwUdostepnienie osobie trzeciej
zbiorow lub ich czesci:

1) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody Dyrektora SOK lub osoby
przez niego upowaznionej,

2) poza siedzibg SOK - wymaga pisemnej zgody Dyrektora oraz pozostawienia
w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych dokumentéw, chyba, ze odrebne
przepisy stanowig inaczej (gdzie dostep moze byc¢ catkowicie zakazany).

6. Zabezpieczenie dokumentacji po zaprzestaniu dziatalnosci SOK w
przypadku gdy:

1) SOK zakonczy swojg dziatalnos¢ w wyniku potgczenia z inng jednostka lub
przeksztatcenia formy prawnej - przechowuje jednostka kontynuujaca
dziatalnos¢,

2) Zostanie zlikwidowany - przekazuje wyznaczona osoba lub jednostka;
0 miejscu przechowywania kierownik, likwidator jednostki lub syndyk masy
upadfosciowej informuje wtasciwy sad lub inny organ prowadzacy rejestr lub
ewidencje dziatalnosci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

7. Zasady ochrony danych iich zbioréw generowane z komputerowych

programodw przetwarzaniaPrzetwarzane dane podlegajq szczegétowej ochronie za
wzgledu na mozliwosci:

a) catkowitej utraty danych
b) czesciowej utraty danych
c) uszkodzenia danych podczas przetwarzania

d) celowego wprowadzenia btednych danych przez osoby nieupowaznione
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e) wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione. Majac na uwadze
powyzsze zagrozenia ustala sie co nastepuje:

1) wprowadza sie bezwzgledny obowigzek sporzadzania kopii danych przy
pomocy znajdujacego sie w pakiecie oprogramowania programu
archiwizujgcego na zewnetrznym nos$niku danych (ptytka CD, DVD, pendrive)
na zakonczenie kazdego okresu sprawozdawczego do dnia 25 nastepnego
miesigca,

2) odpowiedzialno$¢ za prawidtowg realizacje obowigzku archiwizacji danych
spoczywa nha osobie odpowiedzialnej za prowadzenie ksiqg rachunkowych
w administratorze Systemu FK,

3) urzadzenia zawierajaqce archiwizowane dane muszg by¢ przechowywane pod
zamknieciem w kasie metalowej, zabezpieczone przed zniszczeniem przez
okres wskazany jak do przechowywania ksigg rachunkowych,

4) przechowywania kopii danych na dysku twardym C przez okres wskazany jak
dla przechowywania ksigg rachunkowych.

8. Wprowadza sie nastepujgce zasady ochrony danych przed mozliwoscig
catkowitej lub czesciowej ich utraty w wyniku réznych zdarzen, aw
szczegolnosci:

1) od kradziezy sprzetu komputerowego: pomieszczenie, w ktérym znajduje sie
komputer zawierajgcy chronione dane musi by¢ zamkniete w okresie, gdy
nie przebywa w nim Zzaden z pracownikéw oraz odpowiednio zabezpieczone
przed mozliwoscig wiamania,

2) od catkowitego zniszczenia sprzetu komputerowego w wyniku pozaru, zalania
lub innych zdarzen losowych; przechowywania zapasowych kopii danych
i programu instalacyjnego powinno by¢ zgodne z zasadami; obowigzuje tez
zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniami SOK poza godzinami pracy,

3) od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewtasciwymi
parametrami zasilania z sieci energetycznej wymagane jest zapewnienie
wtasciwego stanu instalacji zasilajacej, stosowanie instalacji uziemieniem oraz
zasilaczy awaryjnych UPS,

4) od $Swiadomego usuniecia danych z twardego dysku obowigzuje maksymalne
ograniczenie dostepu do komputera zawierajacego dane ksiegowe, a takze
bezwzgledny zakaz poditaczenia komputera do sieci lokalnej SOK oraz
pozostawienia wigczonego komputera bez opieki lub mozliwosci uruchomienia
programu oraz dokonywania w nim jakiejkolwiek operacji z klawiatury bez
podania hasta,

5) od przypadku usuniecia danych przez uzytkownika obowigzuje szczegdlna
uwaga przy wykonaniu operacji usuwajacych zbiory.
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9. Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych osoby nieuprawnione
polega na:

1) przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostepnosci
sprzetu,

2) przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych
(definicji uzytkownikow i haset, zachowaniu poufnosci haset),

3) Bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych.

10. Zapewnienie prawidtowych zasad systemu bezpieczenstwa danych
polega na:

1) Wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadanie
okreslonych uprawnien innym operatorom programu,

2) Posiadaniu przez wszystkich uzytkownikéw programu identyfikatora i hasta.

VII. CZESTOTLIWOSC I ZASADY INWENTARYZACJI ORAZ WERYFIKACJI
AKTYWOW I PASYWOW

1. W drodze spisu z natury ustala sie nastepujace skitadniki
majqtku:

1) Na koniec kazdego roku kalendarzowego przeprowadza sie spis z natury:
a) srodkdéw pienieznych w kasie,

b) zapaséw wydawnictw, dla ktérych stosuje sie uproszczenie zaliczania na
biezaco w koszty zakupu materiatdw i ustug do ich wytworzenia.

2) W ostatnim kwartale roku przeprowadza sie spis z natury:

a) nie rzadziej niz co dwa lata - materiatow, towardow i wydawnictw wtasnych
znajdujacych sie w magazynach strzezonych i objetych ewidencjg ilosciowo-
wartosciowq,

b) co najmniej raz w ciggu 4 lat przeprowadza sie inwentaryzacje srodkéw
trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych
w budowie (dawne inwestycje rozpoczete).

3) Spisowi z natury podlegajg réwniez zapasy obce materiatdw lub towardéw
znajdujace sie 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 powiadomié
wiasciciela sktadnikédw majatkowych.

4) Materiaty (zbiory) biblioteczne podlegajg inwentaryzacji z czestotliwoscig
przewidziang w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw
bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283) raz na 5lat lub raz na 10 lat
w zaleznosci od liczebnosci i dostepnosci zbioréw.
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2. Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda lub weryfikacji
podlegaja nastepujace skiadniki aktywow i pasywow:

1) Na 31 grudnia jednostka potwierdza stan $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych (takze lokat) droggq potwierdzenia salda.

2) Naleznosci oraz powierzone kontrahentom wiasne sktadniki majatkowe
uzgadnia sie w drodze potwierdzenia salda w ostatnim kwartale roku
z firmami prowadzacymi ksiegi rachunkowe. Jezeli potwierdzenia dokonuje sie
na inny dzien niz 31 grudnia, stan naleznosci z poszczegdélnymi kontrahentami
podlega weryfikacji poprzez analize kont rozrachunkéw, a w szczegdlnosci
analizy przychoddéw i rozchodéw (zwiekszen izmniejszen), jakie nastapity
miedzy datg potwierdzenia a 31 grudnia, z uwzglednieniem i rozliczeniem
ewentualnych réznic.

3) Naleznosci wobec osdb nieprowadzacych ksiaqg rachunkowych, dotyczacych
tytutdw publicznoprawnych, spornych i watpliwych lub zinnych powodéw
niemozliwych do uzgodnienia w drodze potwierdzenia salda - podlegaja na
koniec roku weryfikacji, polegajacej na wyspecyfikowaniu salda w oparciu
o dokumenty, deklaracje lub zapisy.

4) Srodki trwate, do ktérych 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 iurzadzen podlegajacych spisowi) oraz wartosci niematerialne
i prawne - podlegajgq weryfikacji na koniec roku drogg pordwnania danych
ksigqg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami w celu ustalenia realnej
wartosci tych skfadnikdw.

5) Pozostate aktywa i pasywa, niewymienione wyzej - w tym szczegdlnie
zobowigzania - podlegajg weryfikacji na koniec roku - w drodze poréwnania
danych ksigqg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, w celu ustalenia
realnej wartosci tych pozycji bilansu. Rozpoczecie inwentaryzacji moze sie
rozpoczga¢ najwczesniej po 1 pazdziernika i winno zakonczyc¢ sie nie pdzniej niz
15 stycznia nastepnego roku.

Id: D8F64DD8-E089-40ED-9595-F37B21978177. Uchwalony Strona 27



Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

PLAN KONT
Nr konta Nazwa konta
syntetycznego
Zespot 0 - AKTYWA TRWALE
011 Srodki trwate
013 Pozostate Srodki trwate
014 Zbiory biblioteczne
016 Dzieta sztuki i eksponaty muzealne
017 Zbiory do wystaw
020 Wartosci niematerialne i prawne
070 Umorzenie $rodkdéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych
071 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych i innych
sktadnikow majatkowych
080 Srodki trwate w budowie
081 Srodki trwate w budowie finansowane ze $rodkéw UE
093 Srodki trwate obce - pozabilansowe

Zesp6t 1 - KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

100 Kasa

131 Rachunek biezgcy jednostki

132 Rachunek ZFSS

133 Rachunek bankowy projektu nr WND-RPPD.08.05.00-20-
0006-18

134 Rachunek bankowy — dotacje organizatora

135 Rachunek bankowy - kaucja gwarancyjna

136 Rachunek bankowy - VAT podzielony

137 Rachunek bankowy projektu — SBF czynnik rozwoju
spotecznego i gospodarczego Miasta Suwatk - budzet
panstwa

138 Rachunek bankowy projektu — SBF czynnik rozwoju
spotecznego i gospodarczego Miasta Suwatk - MF EOG

140 Srodki pieniezne w drodze

Zespo6t 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

200 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

201 Sprzedaz do paragonu

225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 Rozrachunki z tyt. wynagrodzen

234 Rozrachunki z pracownikami z tyt. pobranych zaliczek

235 Rozrachunki z pracownikami z tyt. pozyczek
mieszkaniowych z ZFSS

238 Rozliczenia z tyt. niedoboréw, szkdd i nadwyzek

243 Roszczenia sporne

249 Pozostate rozrachunki
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280 Odpisy aktualizujgce wartos$¢ naleznosci
291 Naleznosci warunkowe - pozabilansowe
292 Zobowigzania warunkowe — pozabilansowe
293 Zobowigzania zabezpieczone na majatku — pozabilansowe
Zespot 3 - MATERIALY I TOWARY
300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty
311 Materiaty - magazyny podreczne
330 Towary handlowe pozostate
331 Towary handlowe - suwale
332 Towary handlowe magazyny podreczne
340 Odchylenia od cen ewidencyjnych towarow handlowych
391 Zapasy obce - pozabilansowe
Zespot 4 - KOSZTY WG RODZAJU
400 Amortyzacja
411 Zuzycie materiatéw
419 Zuzycie energii
420 Ustugi obce
430 Wynagrodzenia
440 Odpisy na ZFSS
441 Inne Swiadczenia na rzecz pracownikow
445 Sktadki ZUS i Fundusz Pracy
450 Podatki i optaty
460 Pozostate koszty
490 Rozliczenie kosztow
Zesp6t 5 - KOSZTY WG ZADAN I MIEJSC POWSTAWANIA
500 Koszty dziatalnosci statutowej
550 Koszty utrzymania etatow
551 Koszty bezposrednie utrzymania obiektéw
552 Koszty ogdlnozaktadowe
560 Koszty dziatalnosci pomocniczej
Zespot 6 - PRODUKTY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE

630 Produkcja w toku
640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw operacyjnych — czynne
641 Rozliczenia miedzyokresowe kosztéow - bierne

Zespot 7 — Przychody i koszty ich osiggniecia
700 Przychody ze sprzedazy dziatalnosci statutowej
709 Sprzedaz wydawnictw i koszt wtasny sprzedanych

wydawnictw

710 Sprzedaz pozostatych ustug
731 Sprzedaz towardw i koszt wiasny sprzedanych towaréw
732 Sprzedaz materiatdw i koszt wtasny sprzedanych materiatéw
740 Dotacje budzetowe
742 Dotacje unijne
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
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761

Pozostate koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne
771 Straty nadzwyczajne
Zespot 8 - FUNDUSZE, REZERWY, WYNIK FINANSOWY
800 Fundusz jednostki
840 Rezerwy
845 Rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw
846 Rozliczenia miedzyokresowe ze $srodkow UE
850 ZFSS
860 Wynik finansowy
870 Podatek dochodowy od 0séb prawnych
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 26/2021
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 21 grudnia 2021 r.

Wykaz pracownikow dopuszczonych do uzytkowania programu
finansowo - ksiegowego

SYMFONIA ® Finanse i Ksiegowos¢ produkcji Sage sp. z o.0.

L.p. Imie i nazwisko Sygnatura Zakres Wzor
pracownika (login) czasowy parafki
1.
2.
3.
4.
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