Podpisany przez:
Ignacy Otéw
dnia 15 kwietnia 2026 r.

ZARZADZENIE NR 8/2026
DYREKTORA SUWALSKIEGO OSRODKA KULTURY

z dnia 15 kwietnia 2026 r.

w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Suwalskim Osrodku
Kultury

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
(t.j. Dz.U. z2023r. poz. 120 z p6zn. zm.) z uwzglednieniem zapiséw ww.
ustawy zawartych w art. 4 ust. 4, art. 8 ust. 2 oraz art. 29 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(t.j. Dz.U. z 2026 r. poz. 457) - wprowadzam z dniem 1 stycznia 2026 roku
nastepujace zasady prowadzenia rachunkowosci:

§1.

1. Rokiem obrotowym w Suwalskim Os$rodku Kultury jest rok kalendarzowy, natomiast
okresami sprawozdawczymi sg miesigce (art. 10 ust. 1).

2. Zestawienie obrotow isald kont ksiegi gléwnej za poszczegdlne okresy
sprawozdawcze sporzadza si¢ nie pozniej niz do dnia 20 miesigca nastgpnego za poprzedni okres
sprawozdawczy (miesigc) (art. 24 ust. 5).

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

4. Zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skladnikow sporzadza si¢ na dzien
inwentaryzacji (art. 18 ust. 2).

5. W sklad sprawozdania rocznego wchodza:
a) wprowadzenie do sprawozdania finansowego,
b) bilans,
c) porownawczy rachunek zyskow i strat,
d) dodatkowe informacje i objasnienia.
§2.
1. Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ ze szczegdtowoscia

okreslong w zatgczniku do ustawy (art. 50 ust.1).

2. Dane liczbowe w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ w zlotych i groszach (art. 45 ust.5).

§3.
Ustalam dla instytucji zaktadowy plan kont obejmujacy:

1)  wykaz kont syntetycznych (ksiegi gtownej) oraz obowigzujaca analityke — zatagcznik nr 1,
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2)  opis funkcjonowania kont i zasady ksiggowania operacji gospodarczych — zatacznik nr 2,
3)  zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksigg pomocniczych — zatacznik nr 3,

4)  zasady wyceny aktywow ipasywOw oraz ustalania irozliczania wyniku finansowego
— zalacznik nr 4,

5)  czestotliwos¢ 1 zasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywow 1 pasywow — zalgcznik nr 5,
6)  wykaz programow komputerowych stosowanych przez jednostke — zatgcznik nr 6,
7)  zasady archiwizowania i ochrony danych — zatacznik nr 7,

8)  zasady rachunku kosztow i przychodéw w uktadzie zadaniowym — zatacznik nr 8.

§ 4.

Zobowigzuje gléwnego ksiggowego do biezacej aktualizacji ustalen dokumentacji przyjetych
zasad rachunkowos$ci, uwzgledniajagcych obowigzujace przepisy 1 potrzeby sprawozdawcze oraz
zarzadzania jednostka.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie nr 26/2021 z dnia 21 grudnia 2021 r. Dyrektora Suwalskiego Osrodka
Kultury w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci dla
Suwalskiego Osrodka Kultury.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacag od dnia 1 stycznia
2026 roku.

Dyrektor Suwalskiego
Osrodka Kultury

Ignacy Olow
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 8/2026
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 15 kwietnia 2026 r.

PLAN KONT
Znaczniki
Nr konta Nazwa konta Znaczniki bilansowe CIT | podatkowe
CIT
Zespol 0 - AKTYWA TRWALE
011 Srodki trwate
011-1 Grunty wlasne i prawo wieczystego uzytkowania BAAIlla W
gruntu -
anahtyk; uzytkownicy
011-2 Budynkl', lokale i obiekty inzynierii ladowe;j BAAIIb W
i wodnej -
anahtyk; uzytkownicy
011-3 | Srodki transportu BAAIIld W
anahtyk; uzytkownicy
011-4 Narzc;dmg, p'rzyrzqdy, ruchomosci BAAIlle W
i wyposazenie -
anahtyk; uzytkownicy
011-5 Maszyny, u.rzqdzema 1 agregaty ogdlnego BAAIlle W
zastosowania -
anahtyk; uzytkownicy
011-6 | Urzadzenia techniczne i maszyny BAAIllc W
analltyk; uzytkownicy
011-7 | Inwestycje w obcych $rodkach trwatych BAAIIlb W
anahtyk; uzytkownicy
013 Pozostate srodki trwate BAAIlle W
analityka | uzytkownicy
014 Zbiory biblioteczne BAAIllle W
analityka | uzytkownicy
016 Dzieta sztuki i eksponaty muzealne BAAllle W
analityka | uzytkownicy
017 Materiaty pomocnicze do wystaw i ekspozycji, BAAIlle W
destrukty -
analityka | uzytkownicy
020 Warto$ci niematerialne i prawne BAAI3 W
analityka | uzytkownicy
070 Umorzenie srodkow trwalych
070-1 Budynlq, lokale i obiekty inzynierii ladowe;j BAAIIb U
i wodnej -
070-2 | Srodki transportu BAAIIld U
070-3 | Narzedzia, przyrzady, ruchomosci BAAllle U
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i wyposazenie

Maszyny, urzadzenia i agregaty ogélnego

070-4 : BAAIlle U
zastosowania —
070-5 Grunty wlasne i prawo wieczystego uzytkowania BAAIlla U
gruntu -
070-6 | Urzadzenia techniczne BAAIllc U
Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
071 i innych sktadnikéw majatkowych BAAIlTe U
072 Umorzenie wartoséci niematerialnych BAAIR U
i prawnych -
072-1 | Sukcesywne
072-2 | Jednorazowe
073 Umorzenie $rodkéw trwatych amortyzowanych w BAAle U
100% -
073-1 | Srodki trwate
073-2 | Srodki pomocnicze do wystaw
080 Srodki trwate w budowie BAAII2 W
analityka | wg tytulow zadan
081 Zaliczki na $rodki trwate w budowie BAAII3 W
analityka | wedlug nazw zadan
090 Srodki trwate w likwidacji - pozabilansowe
091 Wyposazenie objete ewidencja pozabilansowa
ilo§ciowo-warto$ciowg - pozabilansowe
Zbiory biblioteczne objete ewidencja
092 pozabilansowa iloSciowo-wartosciowa
- pozabilansowe
093 Srodki trwale obce — pozabilansowe
094 Srodki trwate obce — pozabilansowe
Eksponaty pomocnicze do wystaw objete
097 ewidencja pozabilansowa iloSciowo-wartosciowa
- pozabilansowe
Warto$ci niematerialne i prawne objete ewidencija
099 pozabilansowa iloSciowo-wartosciowq -
pozabilansowe
Zespél 1 - KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE
100 Kasa BABIIIlcl SPKR
100-1 | Kasa gléwna
100-2 | Kasa pomocnicza
anahtyk; Nt kas
100-3 | Kasa przeno$na
100-4 | Kasa walutowa
131 Rachunek biezacy jednostki BABIIIlcl SPKR
132 Rachunek ZFSS BABIIIlcl SPKR
133 GRANTY BABIIIlcl SPKR
134 Rachunek bankowy — dotacje organizatora BABIIIl¢cl SPKR
136 Rachunek bankowy — VAT podzielony BABIIIlcl SPKR
137 Inne rachunki bankowe BABIIIlcl SPKR
analityka | wg tytutow
138 Pr?,j ekt ,,Podniesienie jako$ci ustug kulturalnych BABIIIIcl SPKR
139 VAT podzielony do konta 138 BABIIIlcl SPKR
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140 Srodki pieniezne w drodze BABIIIlc2 ISP
141 Zaptata karta w terminalu BABIII1c2 ISP
analityka | Terminale
142 Zaptata przez Przelewy24 BABIII1c2 ISP
Zespol 2 — ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA
200 Rozliczenie sprzedazy biletow
analityka | Kontrahenci
201 Rozrachunki z odbiorcami do 12 miesigcy BABII3a DI2
analityka | Kontrahenci
202 Rozrachunki z dostawcami do 12 miesiecy BPBIII3d D12
analityka | Kontrahenci
205 Sprzedaz do paragonu
208 Rozrgchpnki z tyt. zakupu $rodkéw trwatych do BPBII3i
12 miesiecy
analityka | Kontrahenci
225 Rozrachunki z budzetami 5911;1111133[; Sszll(iloo \I\A/ZII;
225-1 | Rozrachunki z tyt. podatku od wynagrodzen
Rozrachunki z tyt. podatku od uméw zlecenie
225-2 | . .
i o dzielo
225-3 | Podatek VAT naliczony
225-4 | Podatek VAT nalezny
225-5 | Zryczattowany podatek dochodowy
225-6 | Podatek dochodowy od 0séb prawnych
225-7 | Podatek od nieruchomo$ci
225-8 | Rozliczenia z tyt. dotacji
225-9 | Podatek od $rodkow transportowych
225-10 | VAT do FV do paragonu
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne BPBIII3g
analityka | wg tytutow
230 Rozrachunki z tyt. wynagrodzen BPBIII3h
230-1 | Rozrachunki z tyt. wynagrodzen osobowych
230-2 | Umowy zlecenie i o dzieto
230-3 | Pozostate §wiadczenia
234 Rozrachunki z pracownikami z tyt. pobranych saldo Ma BPBIII3i lub
zaliczek saldo Wn BABIlc W
235 qurachupki z pracownikami z tyt. pozyczek BABIR3e W
mieszkaniowych z ZFSS -
analityka | wg pracownikow
238 Nale%nos’ci od pracownikow z tyt. niedoborow BABIBe W
i szkod -
243 Roszczenia sporne BABII3¢c W
analityka | Kontrahenci
246 Whptaty na PPK BPBIII3i
249 Pozostate rozrachunki BPBIII3i
analityka | wg tytulow
260 Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych BABIBC.*W saldo Wn
BPBIII3i saldo Ma
analityka | wg rozliczen
280 Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci BABII3a D12 A
280-1 | Naleznosci krajowe
analityka

2

wg kontrahentow
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280-2 | Nalezno$ci zagraniczne
anahtykzzl wg kontrahentow
291 Naleznos$ci warunkowe — pozabilansowe
analityka | wg tytulow
292 Zobowigzania warunkowe — pozabilansowe
293 Zobowigzania zabezpieczone na majatku
— pozabilansowe
294 Naleznos$ci warunkowe - rozliczenie
Zespol 3 - MATERIALY I TOWARY
300 Rozliczenie zakupu BPBIII3d D12
310 Materialy w magazynie BABI1
311 Materiaty z inwentaryzacji BABI1
analityka | wg dzialow
330 Towary handlowe pozostate BABI4
331 Towary handlowe — suwale BABI4
332 Towary handlowe magazyny podrgczne BABI4
analityka | pracownicy
340 Odchylenia od cen ewidencyjnych towarow BABI4 O
391 Zapasy obce — pozabilansowe
Zespol 4 - KOSZTY WG RODZAJU
400 Amortyzacja srodkow trwatych RPBI
400-1 | Amortyzacja sukcesywna z dotacji - NKUP PD4 3
400-2 | Amortyzacja sukcesywna ze srodkow wiasnych
401 Amortyzacj a wartosci niematerialnych RPBI
i prawnych
401-1 | Amortyzacja sukcesywna z dotacji - NKUP PD4 3
401-2 | Amortyzacja sukcesywna ze srodkow wiasnych
402 Amortyzacja jednorazowa WNiP RPBI
Amortyzacja jednorazowa z dotacji - NKUP PD4 3
Amortyzacja jednorazowa ze srodkéw wiasnych
403 Amortyzacja jednorazowa $rodkéw trwatych RPBI
403-1 | Amortyzacja jednorazowa z dotacji - NKUP PD4 3
403-2 | Amortyzacja jednorazowa ze Srodkow wilasnych
404 Amgrtyzacj a jednorazowa zbiorow RPBI
bibliotecznych
404-1 | Amortyzacja jednorazowa z dotacji - NKUP PD4 3
404-2 | Amortyzacja jednorazowa ze Srodkow wlasnych
407 Amorty;acj a jedn9razowa eksponatow do RPBI
wystaw i destruktow
407-1 | Amortyzacja jednorazowa z dotacji - NKUP PD4 3
407-2 | Amortyzacja jednorazowa ze Srodkow wlasnych
411 Zuzycie materiatow RBPII
411-1 | Wyposazenie
411-2 | Paliwo
411-3 | Materiaty biurowe i druki
411-4 | Srodki czystosci
411-5 | Materialy na potrzeby dziatalno$ci merytorycznej
411-6 | Materiaty na potrzeby $rodkow transportu
411-7 | Materialy na potrzeby sekretariatu
411-8 | Materialy konserwacyjne
analityka .,
5| e rodzajow
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411-9 | Materiaty na potrzeby promocji
411-10 | Pozostate materiaty
419 Zuzycie energii RBPII
419-1 | Energia elektryczna
419-2 | Energia cieplna
419-3 | Woda, $cieki
419-4 | Wody opadowe i roztopowe
420 Ushugi obce RBPIII
420-1 | Koncerty i spektakle
420-2 | Ushugi telekomunikacyjne
420-3 | Ustugi drukarskie
420-4 | Ushugi transportowe
420-5 | Naprawy, remonty, konserwacje, przeglady
analityka ,
7 wg typow
420-6 | Ushugi remontowe
420-7 | Ochrona imprez
420-8 | Ochrona mienia
420-9 | Monitoring
420-10 | Zakwaterowanie
420-11 | Wyzywienie
420-12 | Zabezpieczenie techniczne imprez
420-13 | Ustlugi reklamowe
420-14 | Ustugi pocztowe
420-15 | Bilety lotnicze, PKP itp.
420-16 | Ustugi kulturalne pozostale
420-17 | Ustugi komunalne
420-18 | Czynsze i najem nieruchomosci
Ustugi pralnicze, sprzatanie pomieszczen,
420-19 L
utrzymanie zieleni
analityk; we typow
420-20 | Pozostate usthugi obce
analityka ,
5 wg typow
420-21 | Optaty i prowizje bankowe
430 Wynagrodzenia RPBV
430-1 | Wynagrodzenia — umowy o prace
anahtyk; wg sktadnikéw wynagrodzen
430-2 | Umowy zlecenie i o dzieto
analityka ,
2 wg typow
440 Odpisy na ZFSS RPBVI
441 Inne $wiadczenia na rzecz pracownikow RPBVI
analityka | wg tytulow
445 Sktadki ZUS i Fundusz Pracy RPBVI
445-1 | Emerytalne RPBVI E
anahtyk; wg rodzajow swiadczen
445-2 | Rentowe
anahtyk; wg rodzajow §wiadczen
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445-3 | Fundusz Pracy
anahtyk; wg rodzajow $wiadczen
445-4 | Wypadkowe
anahtyk‘; wg rodzajow $wiadczen
446 Whptlaty na PPK RPBVI
analityka | wg rodzajow
450 Podatki i optaty RPBIV POZ
analityka | wg tytutow
460 Pozostate koszty RPBVII
analityka | wg rodzajow
490 Rozliczenie kosztow RPAII
498 Koszty NKUP — pozabilansowe
498-1 Niewyp%gcone.wynagrodzenia Z tyt. umoéw PD5
zlecenie i o dzieto
4982 Sktadki ZUS od wynagrodzen bezosobowych PD5
wyptaconych w nastepnym roku
498-3 25% kosztow eksploatacji samochodow PD5
osobowych
499 Koszty NKUP sfinansowane z dotacji PD4 3
— pozabilansowe -
analityka | wg rodzajow
Zesp6l 5 — KOSZTY WG ZADAN I MIEJSC POWSTAWANIA
500 Koszty dziatalno$ci statutowej
analityka | wg dziatan
550 Koszty utrzymania etatow
analityka | wg rodzajow
551 Koszty bezposrednie utrzymania obiektéw
analityka | wg obiektow
552 Koszty ogoélnozaktadowe
analityka | wg rodzajow
560 Koszty dziatalno$ci pomocniczej
analityka | wg rodzajow
Zespol 6 — PRODUKTY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE
600 Produkty gotowe - wydawnictwa ABAI3
620 Odchy'lenia.od cen ewidencyjnych i odpisy BABI3 A
aktualizacyjne wydawnictw -
630 Produkcja w toku BABI2
640 Rozlicze;nia migdzyokresowe kosztow BABIV
operacyjnych — czynne
analityka | wg tytutow
641 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow — bierne BPB13 K
analityka | wg tytulow
642 Rezerwy na $wiadczenia pracownicze (nagrody BPBI2 D
jubileuszowe, odprawy emerytalne) BPB12 K
analityka | wg okresow
Zespol 7— PRZYCHODY i KOSZTY ICH OSIAGNIECIA
700 Przychody ze sprzedazy dzialalnosci statutowej RPAI RKAI POZ
analityka | wg zadan
709 Sprzedaz wydawnictw RPAI RKAI POZ
710 Sprzedaz pozostalych ustug RPAI RKAI POZ
analityka | wg tytulow
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712 Koszt wlasny sprzedanych wydawnictw
730 Przychody ze sprzedazy towarow RPAIV RKAII POZ
analityka | wg tytutow
731 Wartos$¢ sprzedanych towardéw w cenie zakupu RPBVIIRKBII POZ
740 Dotacje podmiotowe PD1 3
analityka | wg tytulow
741 Dotacje celowe na dziatalnos¢ biezaca PD1 3
analityka | wg podmiotow
742 Dotacje unijne na dziatalno$¢ biezaca PDI1 3
analityka | wg projektow
750 Przychody finansowe
750-1 | Odsetki RPGII RKJII POZ
750-2 | Roéznice kursowe RPGV RKJV RK
751 Koszty finansowe
751-1 | Odsetki RPHI_RKKI POZ
751-2 | Réznice kursowe RPHIV RKKIV RK
760 Pozostate przychody operacyjne
analityka | wg rodzajow RPDIV RKGIV P
760-6 Sp.rzeQaZ s',.r'odk(')w trwatych i WNIP, dochody RPDI RKGI POZ
z likwidacji
761 Pozostate koszty operacyjne
analityka | wg rodzajow
Wartos¢ netto sprzedanych, zlikwidowanych
7618 | ¢ odkow trwalych i WNIP, koszty likwidaci RPEI_RKHI_POZ
761-9 | Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci (NKUP) | RPEII RKHII PD4 3
Odpisy aktualizujace zapasy rzeczowych aktywow
761-10 obrotowych (NKUP) RPEII_RKHII PD4 3
799 Pozos‘Fale koszty operacyjne i finansowe NKUP — PD5
pozabilansowe
analityka | wg tytutow
Zespot 8 —- FUNDUSZE, REZERWY, WYNIK FINANSOWY
800 Fundusz instytucji kultury BPAI
802 Fundusz rezerwowy BPAIV INN
820 Rozliczenie wyniku finansowego BPAV
821 Btad dotyczacy lat ubiegtych BPAV
840 Rezerwy PBB13 K
analityka | wg tytulow
Rozliczenia migdzyokresowe przychodow
845 — przedptaty na poczet ustug wykonywanych BPBIIIe lub PBIV2 K
w przysztych okresach
Rozliczenia migdzyokresowe przychodow
846 . BPBIV2 D lub BPBIV2 K
majatku trwatego - -
850 ZFSS BPBIII4
860 Wynik finansowy BPAVI
870 Podatek dochodowy od 0s6b prawnych RPJ RKM B
Przychody podatkowe niestanowiace przychodow
901 bilansowych w roku sprawozdawczym — PDI_PB_3
. PD3 PB
pozabilansowe -
analityka | wg tytulow
902 Koszty podatkowe nieujc;te. w ksiegach roku PD6 PB
sprawozdawczego — pozabilansowe -
analityka | wg rodzajow
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1910 | Poreczenia i gwarancje - pozabilansowe
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 8/2026
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 15 kwietnia 2026 r.

Opis funkcjonowania kont syntetycznych
i zasady ksi¢gowania operacji gospodarczych

Na podstawie art. 83 wust. 1 ustawy o rachunkowosci wprowadzam do stosowania ,Plan kont
z komentarzem dla instytucji kultury” autorstwa Urszuli Pietrzak (ODDK, Gdansk 2026). Szczegdtowy opis
operacji podlegajacych ksiggowaniu na kontach syntetycznych oraz powigzania kont okreslonych w
zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia winien by¢ zgodny z ww. planem kont, z uwzglednieniem rdznic
w numeracji kont wyszczegdlnionych w ponizszym zestawieniu:

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

2. 072 071

3. 071 073,077

4. 100 101

5. 136 139

6. 200 201, 202

7. 225 analitycznie 220,221, 222,223
8. 235 237

9. 249 248

10. 331, 332 330

11. 411-1 413
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 8/2026
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 15 kwietnia 2026 r.

Zasady prowadzenia ksiag i ewidencji analitycznej na kontach ksiag pomocniczych

Poza programem finansowo - ksiggowym prowadzi si¢ nast¢pujace ksiggi pomocnicze, ktdre co miesiac, sa
uzgadniane do kont syntetycznych:

1. W zakresie gospodarki materialowe;j:
1) ewidencja iloSciowo-warto$ciowa prowadzona w ksiggowosci w programie Excel dla grup zapaséw
materialow,
2) ewidencja iloSciowo-warto$ciowa prowadzona w programie Excel dla towaréw, tj. wydawnictw i
pamiatek zakupionych w celu odsprzedazy w cenie zakupu,
3) ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa wydawnictw wlasnych w cenie sprzedazy (w cenie wytworzenia)
prowadzona w programie Excel,
4) ewidencja ilo$ciowa materiatow promocyjnych prowadzona w programie Excel,
5) zakupy nizej wymienionych materiatow sg odpisywane w koszty zuzycia materialow na podstawie
dowoddéw zakupu:
a) materiaty biurowe,
b) srodki czystosci,
¢) materiaty do biezacego utrzymania budynkow, dziatalnosci merytorycznej oraz inne nabywane w
miar¢ potrzeb instytucji; w takim przypadku faktury zakupu sg rozksiggowane wg opisu lub
rozdzielnika na miejsca powstania kosztow w zespole 5,
d) zakup materiatow i ustug do produkcji wydawnictw,
¢) materialy promocyjne.
Co najmniej na koniec roku zapasy materiatow niezuzytych i wydawnictw niesprzedanych lub wydanych na
cele reprezentacji, nagrody lub potrzeby wiasne podlegaja spisowi z natury, w celu urealnienia poniesionych
kosztow.
Wycena zapasu materialow odbywa si¢ po cenie zakupu netto, a wyrobow, np. wydawnictw po koszcie
wytworzenia lub cenie sprzedazy netto (w zalezno$ci od tego, ktéora cena jest nizsza)
z uwzglednieniem odpiséw aktualizacyjnych.
Obce sktadniki majatku obrotowego przekazane w komis objete sa ewidencjg pozabilansowa warto$ciowo
na koncie 390 ,,Zapasy obce”. Ewidencja iloSciowa prowadzona jest w punkcie sprzedazy w formie
odrebnych kartotek.
Odpisy aktualizujace warto§¢ rzeczowych skladnikéw aktywdéw  obrotowych dokonuje si¢
w przypadku:
— trwalej utraty wartosci,
— nadmiernych zapasoéw,
— zapasdéw niewykazujacych ruchu:
a) powyzej roku — w wysokosci 50% ich wartosci,
b) powyzej dwoch lat — w wysokosci 100% ich wartosci.

2. W zakresie Srodkow trwalych:
A.l. Dla S$rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych — powyzej 10 000 zi
— ewidencja komputerowa ilo$ciowo-wartosciowa w programie — SYMFONIA Srodki trwate w dziale
finansowo ksiggowym i kadr. Amortyzacja i umorzenia sa ustalane
w tabeli amortyzacyjnej w ukladzie KST, naliczana wedlug stawek ustalonych, zgodnie
z ustawa o rachunkowosci, ustalonych przez Dyrektora w planie amortyzacji w przypadku $rodkéw
juz  istniejacych lub  poprzez  zatwierdzenie stawki zawartej w  dowodzie OT
w przypadku przyjecia Srodka trwalego w ciggu roku, uwzgledniajacych ekonomiczny okres
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uzytkowania $rodka trwatego, poczawszy od miesigca nastgpnego po przyjeciu srodka trwatego do
uzytkowania.

Srodki te sa oznakowane nr. inwentarzowym. Ich przyjecie i rozchéd sa dokumentowane dowodami
OT, PT albo LT, a zmiana miejsca uzytkowania dowodem MT.

A.2. Srodki trwale, ktorych cena jednostkowa nie przekracza 10 000 zt moga by¢ grupowane w
zbiory ze wzgledu na rodzaj lub przeznaczenie i obejmowane ewidencjg ilo§ciowo-warto$ciowa na
zasadach okreslonych w pkt. A.1 oraz amortyzowane drogg systematycznego, planowego roztozenia
ich warto$ci na ustalony okres amortyzacji. Obiektem inwentarzowym jest wowczas wyodregbniona
grupa sktadnikow majatkowych, od ktorej dokonuje si¢ zbiorczych odpiséw amortyzacyjnych.

A.3. Licencje na oprogramowania komputerowe o cenie jednostkowej do 10 000 zI nabyte od
jednego dostawcy i przyjete do uzytkowania w tym samym czasie moga by¢ przyjete zbiorczo na
podstawie jednego dokumentu OT, obejmujacego taczna warto$¢ przyjetych do uzytkowania licencji
z podaniem w tresci dokumentu ilosci licencji i ceny jednostkowej. Od przyjetych licencji na
dowodzie OT dokonuje si¢ amortyzacji wedlug stawek przewidzianych dla licencji w planie
amortyzacji.

B. Nizej wymienione Srodki trwale i WNiP w przedziale od 3 500 zI do 10 000 zt s3 objete pelna
ewidencja ilo$ciowo-warto§ciowa w programie PROGMAN WYPOSAZENIE
i Dostep Progman Majatek Web STANDARD:

a) sprzet komputerowy,

b) kasy fiskalne,

c) sprzet nagtasniajacy i o$wietleniowy,

d) instrumenty muzyczne.
Natomiast niewymienione wyzej grupy S$rodkéw trwatych w przedziale od 3 500 zi do
10 000 zt sa traktowane jak wyposazenie i obejmowane ewidencja pozabilansowa ilosciowo-
wartosciowa w programie PROGMAN WYPOSAZENIE i Dostep Progman Majatek Web
STANDARD oraz warto$ciowo na odpowiednim koncie pozabilansowym zespotu 0.

C. SrodKi trwale i WNiP w przedziale od 1 500 z! do 3 500 zi
Sa traktowane jako niskocenne i zaliczane do wyposazenia obejmowanego ewidencja pozabilansowa
ilosciowo-warto§ciowa W programie PROGMAN WYPOSAZENIE
i Dostgp Progman Majatek Web STANDARD i na koncie pozabilansowym zespolu
0, podzielonym wedtug uzytkownikow. Wyposazenie i niskocenne WNiP sg odpisywane jednorazowo
w koszty w dacie zakupu i zaliczane do rachunku zyskow i strat odpowiednio do zuzycia materiatow
lub ustlug obcych (WNiP) Sg one oznakowane w sposdb uproszczony i posiadaja kody kreskowe.
Przekazanie do uzytkowania jest potwierdzane przez uzytkownikéw na odwrocie faktury lub na
dowodach RW wydania z magazynu, jesli przechodzg przez magazyn.

D. Srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne do kwoty 1500 z! przy zakupie obciazaja konto
zuzycia materiatow.

E. Dla celu zabezpieczenia majgtku niektore grupy asortymentowe sa objgte ewidencja iloSciowg wg
uzytkownikow w zalezno$ci od ceny jednostkowej. I tak:

a) odziez ochronna i robocza bez wzgledu na warto$¢ w kartotekach osobowych prowadzonych przez
Dziat Logistyki i Administracji,

b) sprzet kwaterunkowy: 16zka, krzesta, stoty, meble — bez wzgledu na wartosc,

e) narzedzia i urzadzenia na potrzeby napraw i konserwacji o wartosci jednostkowej powyzej 200 zi,

f) pozostaty sprzet inny niewymieniony wyzej — o cenie powyzej 500 zt.

F. Materialy (zbiory) biblioteczne
Materiaty (zbiory) biblioteczne powyzej 500 zt sa objete ewidencja pozabilansowa ilosciowg w
programie PROGMAN WYPOSAZENIE i Dostgp Progman Majgtek Web STANDARD
i odpisywane w koszty zuzycia materiatow.

G. Dziela sztuki i eksponaty muzealne
Mugzealia stanowia $rodki trwate niepodlegajace amortyzacji, obejmowane ewidencjg wartosciowa na
koncie 016 wedlug uzytkownikéw. Ewidencja analityczna jest prowadzona w programie PROGMAN
WYPOSAZENIE i Dostep Progman Majatek Web STANDARD

H. Eksponaty i $rodki trwale pomocnicze
Eksponaty i $rodki trwate pomocnicze niebgdace muzealiami sg ewidencjonowane:
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a) o warto$ci powyzej 10 000 zt sg amortyzowane sukcesywnie, zgodnie z zasadami okre§lonymi
w pkt. A.1 i ewidencjonowane ilo§ciowo-wartosciowo w programie PROGMAN WYPOSAZENIE
1 Dostep Progman Majatek Web STANDARD wg uzytkownikow,

b) o wartosci od 3 500 do 10 000 zt moga by¢ amortyzowane w 100% i ewidencjonowane ilosciowo-
wartoéciowo w programie PROGMAN WYPOSAZENIE i Dostep Progman Majatek Web
STANDARD wg uzytkownikéw oraz wartoSciowo na koncie 017 - beda odpisywane w koszty
zuzycia materiatow — konto 417 ,,Koszty materialow pomocniczych do wystaw”,

¢) o wartosci od 500 do 3 500 zt s3 odpisywane w koszty zuzycia materialow i obejmowane ewidencja
pozabilansowg iloéciowg w programie PROGMAN WYPOSAZENIE i Dostgp Progman Majatek
Web STANDARD wg uzytkownikow,

d) eksponaty i materiaty pomocnicze do wystaw ponizej 500 zI nie podlegajg ewidencji.

3. W zakresie plac:

1) ewidencja ptac w programie komputerowym Progman Place, Progman Zlecone i Progman Kadry;

2) ewidencja sktadek ZUS w programie komputerowym Platnik, powiazanym z programem ptacowym
Progman Place.

4. W zakresie sprzedazy i zakupow:

1) ewidencja sprzedazy za wynajem iinne ustugi prowadzona komputerowo w programie Symfonia
eBiuro 1 powigzana Z programem finansowo-ksiggowym Symfonia Finanse
1 Ksiegowo$¢ poprzez import,

2) ewidencja sprzedazy biletow wstepu, oplat za =zajecia, akredytacji oraz innych zwigzanych
z prowadzong dziatalno$ciag oraz wydawnictw wlasnych itowardw, jest prowadzona przy uzyciu
programu IKSORIS a takze kas fiskalnych, w przypadku sprzedazy niestacjonarnej. Na zadanie
klienta s3 wystawiane faktury sprzedazy z dolgczonymi paragonami fiskalnymi; ksiggowaniu
podlegaja raporty miesigczne z kas fiskalnych,

3) prowadzony rejestr sprzedazy dla potrzeb VAT, stanowigcy integralng czgs¢ systemu finansowo-
ksiggowego, uzgadniany jest z deklaracjg JPK VAT i kontami sprzedazy co miesigc,

4) faktury sprzedazy i zakupu ustrukturyzowane (w formacie XML) sg od 1.04.2026 r. podstawowym
dowodem ksiegowym, pobieranym bezposrednio z Krajowego Systemu
e-Faktur (KSEF) przy uzyciu modutu Symfonia Ksef Plus,

5) faktury ustrukturyzowane nie wymagaja wersji papierowej. Dokumentacja zrodtowa jest wowczas plik
XML przechowywany w KSEF, a akceptacja merytoryczna faktury odbywa si¢ poprzez weryfikacje
pliku wizualizowanego (PDF), po czym dokument jest oznaczony jako ,,zatwierdzony”,

6) za date wystawienia faktury sprzedazy uznaje si¢ dat¢ nadania jej numeru w KSEF, co jest
jednoznaczne z wprowadzeniem do systemu,

7) faktury zakupu sa ksiggowane na podstawie daty ich dostepnosci w KSEF,

8) faktury przychodzace pobierane sa z KSEF automatycznie do programu Symfonia eBiuro za pomoca
modutu Symfonia Ksef Plus i importowane do programu finansowo
-ksiegowego,

9) faktury proforma, noty obciazeniowe/uznaniowe nie sg przesytane do KSEF;

10) w przypadku awarii po stronie podatnika, faktury wystawiane sa w trybie offline i muszg zosta¢
przestane do KSEF w ciggu jednego dnia roboczego po usuni¢ciu awarii,

11) faktury sg przechowywane w KSEF przez 10 lat. Instytucja zabezpiecza je dodatkowo poprzez
pobranie do wlasnego systemu finansowo-ksiegowego, moze dodatkowo przechowywaé faktury w
formie wydruku papierowego,

12) nadano uprawnienia do KSEF dla: gtownego ksiggowego (administrator), asystentowi dyrektora
(sekretariat — pobieranie faktur wystawionych dla jednostki), pracownikom dziatu finansowo-
ksiggowego i kadr,

13) faktury i rachunki oraz inne dokumenty stanowigce dowod ksiegowy od kontrahentéw zwolnionych z
KSEF wprowadzane sa do systemu finansowo-ksiggowego recznie na podstawie dowodu zroédlowego,

14) w ksiggach rachunkowych wujmuje si¢ wszystkie przychody i1 koszty danego okresu
sprawozdawczego, wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przeditozone
dowody ksiegowe do dnia 15. po uplywie okresu sprawozdawczego w celu dotrzymania terminéw
sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury, rachunki i inne dokumenty stanowiace dowod
ksiggowy zostana przedlozone po 15. dniu miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym je
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wystawiono, dowody te ujmuje si¢ w ksiegach w miesigcu ich dostarczenia. Powyzsze nie dotyczy
miesigca grudnia.

15) w ksiegach rachunkowych roku obrotowego ujmuje si¢ osiggnigte, przypadajace na rzecz jednostki,
przychody i obciazajace je koszty, dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich

zaplaty,
16) koszty ustug telekomunikacyjnych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze, obejmujace przelom Ilub okres dwoch miesigcy — z uwagi na cykliczno$¢ i

porownywalno$¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach — ksiggowane sag w koszty w miesigcu
wystawienia faktury z pominigciem konta migdzyokresowego rozliczenia kosztow.

5. Zasady ewidencji Srodkow pochodzacych z funduszy unijnych

1) W SOK prowadzi si¢ wyodrgbniona ewidencj¢ ksiegowa kosztow dotyczacych realizowanych

projektow w uktadzie funkcjonalnym, umozliwiajgcym identyfikacje dokumentacyjng Srodkow

unijnych, wydatkowanych na poszczeg6lne projekty oraz wielkosci kwot przekazywanych dla SOK

w drodze refundacji, co oznacza, ze dla kazdego projektu wyodrebnia si¢ konto analityczne w

zespole 5 — koncie 500 — Koszty dzialalnosci statutowej, na ktore odnosi si¢ wszystkie koszty

kwalifikowane dotyczace danego projektu, zaewidencjonowane réwnorzednie na kontach w

uktadzie rodzajowym. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa powinna by¢ prowadzona w oparciu o

nastepujace zasady:

a) zgodnosci zumowg o dofinansowanie,

b) zgodnosci z przepisami krajowymi,

¢) zgodnosci z przepisami wspolnotowymi,

d) zgodnosci z zasadg racjonalnego gospodarowania.

2) Dla projektow  zatwierdzonych do realizacji na podstawie  stosownych uméw
o dofinansowanie ze §rodkoéw unijnych, w zalezno$ci od zalozonych celéw, stosuje si¢ nastgpujace
zasady ewidencji i rozliczania kosztow:

a) koszty budowy, zakupu lub ulepszenia §rodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ wg zasad ogolnych
na koncie ,,080 - Srodki trwate w budowie” z analitycznym wyodrebnieniem poszczegdlnych
projektéw. Na koncie tym ksieguje si¢ biezgco wszystkie poniesione koszty za okres budowy,
montazu, adaptacji, zgodnie z rzeczowym wykazem naktadow,

b) ewidencje dofinansowania ze srodkow unijnych, przeznaczonych na
sfinansowanie nabycia lub wytworzenia $rodkéw trwatych, prowadzi si¢ na wyodrgbnionym
dla kazdego projektu rachunku bankowym i zarachowuje do rozliczen miedzyokresowych
przychodow albo bezposrednio na zwiekszenie kapitalu (funduszu) wiasnego, jesli przepisy
ustawy o dzialalnosci kulturalnej tak stanowia (np. dotacje na zakup dziet sztuki),

c) srodki trwate, sfinansowane cze$ciowo ze Srodkow unijnych, amortyzuje si¢ wg zasad ogdlnych,
okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci. Zaliczone do rozliczenh mig¢dzyokresowych
przychodow kwoty bedg rozliczane sukcesywnie w korespondencji z pozostalymi przychodami
operacyjnymi, rownolegle do dokonywanych odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od
srodkow trwatych i wartos$ci niematerialnych i prawnych sfinansowanych z tych srodkow,

d) dotacje Srodkow unijnych 1 koszty innych przedsigwzi¢g¢ niz zakup, budowa
i ulepszenie $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych ewidencjonuje si¢ i
rozlicza jako pozostate przychody i koszty dziatalnoSci operacyjnej na kontach zespotu ,,2”, 47,
371,77,

e) jezeli dofinansowanie ze §rodkoéw unijnych jest forma rekompensaty za juz poniesione koszty,
ksigguje si¢ ja jako przychod nalezny do rownowartosci poniesionych kosztow i spodziewane;j
ich refundacji na koniec okresu sprawozdawczego, na podstawie zawartej umowy na realizacje
projektu ze srodkdéw unijnych.

f) finansowanie wydatkow ze Srodkdéw funduszy unijnych uzaleznione jest od spetnienia kryterium
kwalifikowalno$ci kosztow okreslonych przepisami wiasciwymi poszczegdlnych programow.
Wydatki powinny by¢ ponoszone z wyodrgbnionego konta bankowego projektu, jezeli umowa
o dofinansowanie wskazuje na taki obowigzek. W innych przypadkach, gdy dopuszcza to
umowa o dofinansowanie, korzysta si¢ z konta bankowego SOK,

g) dowody ksiggowe dokumentujgce wydatki i koszty realizowanych projektow unijnych musza by¢
opisywane zgodnie z wymogami dla tych  projektéw oraz  gromadzone
i archiwizowane zgodnie z ustaleniami zawartymi w umowie o dofinansowanie. Okres
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przechowywania dokumentacji  ksiggowej 1 innej projektu musi by¢ zgodny
z wytycznymi zawartymi w dokumentach programowych Unii Europejskiej, przepisach prawa
polskiego i w umowie o dofinansowanie projektu.
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Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 8/2026
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 15 kwietnia 2026 r.

Zasady wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania i rozliczania wyniku finansowego

I. Zasady wyceny aktywow i pasywéw na dzien bilansowy

L.

10.
11.

12.

13.

Srodki trwate iwartosci niematerialne iprawne wycenia si¢ wg cen nabycia lub kosztow
wytworzenia pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne.

Wartosci poczatkowej $rodka trwatego nie zwickszajg naktady na ulepszenie, ktorych taczna
kwota poniesiona w danym roku nie przekracza istotnej wartosci poczatkowej srodka trwatego, tj.
10 000 zt. Takie naktady odnoszone sg w ci¢zar dzialalnosci biezace;.

Srodki trwate w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem. Rozpoczecie budowy/realizacji zadania nastgpuje na
podstawie decyzji dyrektora, podj¢tej po zapewnieniu srodkoéw niezbednych na realizacje¢ zadania
lub po przyznaniu/otrzymaniu dotacji inwestycyjnej na zadanie.

. W razie nabycia w drodze darowizny lub w inny niecodptatny sposob, wartos¢ poczatkowa srodka

trwatego lub wartosci niematerialnej iprawnej stanowi cena sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym
przekazaniu okresla t¢ warto$¢ w nizszej wysokosci. Za cen¢ rynkowg uwaza si¢ cen¢ 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¢ poczatkowa
ustala biegly rzeczoznawca, z uwzglednieniem cen rynkowych z dnia przekazania sktadnika do
uzytkowania lub powolana przez kierownika jednostki Komisja.

. Wydawnictwa wlasne wycenia si¢ wg cen nabycia netto lub kosztoéw wytworzenia nie wyzszych

od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy, tj. zuwzglgdnieniem odchylen od cen
ewidencyjnych 1ipomniejszonych o odpisy aktualizacyjne. Odpisy aktualizacyjne tworzy si¢
w potowie ich wartosci, gdy nie wykazuja ruchu przez rok,
a w petnej wysokosci — na wydawnictwa niewykazujace ruchu ponad 2 lata.

Towary wycenia si¢ wg cen detalicznych pomniejszonych o odchylenia z tytutu marzy i podatku
VAT. Wartos¢ zapasow koryguja odchylenia, ktore rozliczane sa na zapas i na rozchdd zapaséw na
podstawie wskaznika odchylen. Odpisy aktualizacyjne tworzy si¢ podobnie jak w wydawnictwach.
Materialy wycenia si¢ wg cen nabycia netto zuwzglednieniem ewentualnych odpiséw
aktualizacyjnych zwigzanych z utratg wartosci. Odpisy aktualizacyjne tworzy si¢ podobnie jak
w wydawnictwach.

Nalezno$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.

. Instytucja nalicza odsetki zwtoki od naleznosci w ciggu roku po zaptacie, a w przypadku braku

zaptaty — na koniec roku memoriatowo. Odsetki nalicza sie, jesli ich wysoko$¢ przekracza 10 zt.
Naliczone odsetki obejmuje si¢ odpisem aktualizacyjnym, ktory jest rozwiazywany w przypadku
ich zaptaty lub umorzenia.

Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, tj. z naliczonymi odsetkami zwtoki.
Rezerwy na przewidywane straty i koszty wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowane;j
kwocie.

Rezerwe¢ zmniejsza powstanie straty lub zobowigzania, na ktére zostala utworzona, za$
niewykorzystane rezerwy (z uwagi na ustanie lub zmniejszenie ryzyka strat, na ktore zostaly
utworzone) rozwigzuje si¢ na dobro kont pozostaltych przychodéw operacyjnych, przychodéw
finansowych.

Fundusze wlasne, $rodki pieni¢zne oraz pozostale aktywa ipasywa wycenia si¢ w wartosci
nominalne;j.
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14.

15.

16.

17.

18

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Rezerwy na $wiadczenia pracownicze (nagrody jubileuszowe i odprawy emerytalno-rentowe), tj.
juz nabyte przez pracownikbw prawa z tyt. stosunku pracy, tworzy  si¢
z uwzglednieniem metod aktuarialnych. Rezerwy na te $wiadczenia ustalone po raz pierwszy (na
b.o.) odnosi si¢ na konto 821 ,,Btad dotyczacy lat ubiegltych”, natomiast weryfikacje wielkosci
rezerw na koniec roku odnosi si¢ na konto zespolu 5, ktérego saldo wptywa na zmiang stanu
produktow w rachunku zyskow 1 strat. W ciggu roku nie rozwigzuje si¢ rezerwy z tytutu
dokonywanych wyptat.
Jednostka nie tworzy aktywow irezerw z tytutu podatku odroczonego od oséb prawnych, gdyz
korzysta ze zwolnienia od podatku na podstawie art. 17 ustawy, pod warunkiem, ze kwoty rezerwy
7 tego tytutu sa nieistotne.
Na dzien bilansowy wyrazone w walutach obcych aktywa i pasywa wycenia si¢ po obowigzujagcym
na ten dzien $rednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.
W ciagu roku obrotowego operacje sprzedazy ikupna walut oraz zaplaty naleznosci lub
zobowigzan wycenia si¢ zgodnie z art. 15a ustawy o podatku dochodowym od 0so6b prawnych.
. W przypadku zagranicznych podrozy stuzbowych, jesli instytucja zapewnia wszystkie Swiadczenia
w delegacji zagranicznej i zwigzane z tym wydatki sa udokumentowane fakturami wystawionymi
na instytucje, to podlegaja one ujeciu w kosztach na podstawie faktur przeliczonych na ztote
wedtug kursu sredniego NBP z dnia poprzedzajacego dzien wystawienia faktury. Natomiast jezeli
instytucja dokonuje zwrotu wydatkéw poniesionych przez pracownika na podstawie dokumentéw
wystawionych na pracownika, to koszty przelicza wedlug kursu $redniego NBP z dnia
poprzedzajacego dzien rozliczenia delegacji. Wedtlug tego kursu wycenia si¢ réwniez wydatki
nieudokumentowane (diety, ryczalty) oraz udokumentowane dowodami niezawierajacymi danych
nabywcy (np. paragonami, biletami).
Zobowigzanie warunkowe jest mozliwym zobowigzaniem, ktore powstaje na skutek zdarzen
przesztych iktorego 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, ktére powstaje na skutek
przesztych zdarzen iktérego nie mozna wyceni¢ wystarczajaco wiarygodnie lub nie jest
prawdopodobne, aby wypelnienie tego zobowigzania spowodowatlo wyplyw $rodkéw
zawierajacych w sobie korzysci ekonomiczne. W zwigzku z tym zobowigzanie takie nie jest
prezentowane w bilansie, ale jest opisywane w dodatkowych informacjach i objasnieniach do
sprawozdania finansowego.
Zobowigzanie warunkowe wycenia si¢ w warto$ci udzielonych gwarancji, porgczen lub w inny
sposob wiarygodnie oszacowanej wartosci.
Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychoddéw to stan na dzien bilansowy wartosci nominalnej
przychodow (dtugo- i krétkoterminowych), ktorych realizacja nastepuje w okresach przysztych.
Czynne rozliczenia migdzyokresowe kosztow sa dokonywane, jezeli dotyczg przysztych okresow
sprawozdawczych. Jesli wielko$¢ poszczegolnych pozycji rozliczen migdzyokresowych czynnych
nie przekracza 10 000 zt to sa odpisywane jednorazowo z uwzglgdnieniem okresu, ktorego
dotycza.
Koszty podlegajace aktywowaniu na koncie rozliczen mi¢dzyokresowych powyzej 10 000 zt
rozliczane sg proporcjonalnie do uplywu czasu w kolejnych okresach obrotowych, ktorych
dotycza.
Prezentacja czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztéw w bilansie jest dokonywana
z podziatem na rozliczenia dtugo- i krotkoterminowe.
Bierne rozliczenia migdzyokresowe kosztow tworzone sa w wysokosci prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy, wynikajacych w szczegolnosci:
1) z warto$ci $wiadczen wykonanych przez kontrahentow, ktorych kwote mozna wiarygodnie
oszacowac,
2) z obowigzku wykonania przysztych swiadczen wynikajacych z biezacej dziatalnos$ci, ktorych
kwot¢ mozna oszacowac, mimo ze data ich powstania nie jest jeszcze znana.

Prezentacja biernych rozliczen miedzyokresowych kosztéw w bilansie jest dokonywana z podziatem
na rozliczenia dtugo- i krétkoterminowe.
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I1. Zasada istotnoSci
Ustala si¢, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktore przekraczajg 0,5% sumy
bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy w przypadku wielkosci bilansowych lub te kwoty,
ktore przekraczaja 0,8% przychodoéw lacznie z dotacjami podmiotowymi w przypadku wielkosci
wynikowych.

II1. Ustalanie wyniku finansowego

1. Na koniec roku konta zespotu 4 ,, Koszty w uktadzie rodzajowym” sa zamykane w korespondencji
z kontem ,,Wynik finansowy”.

2. Konta zespotu 5 sg zamykane w korespondencji z kontem 490 ,,Rozliczenie kosztéw”.

3. Rodznica na koncie 490 stanowi zmiang stanu wyrobdw gotowych i jest przenoszona na konto
wyniku finansowego.

4. Konta zespolu 7 (sprzedazy, pozostale przychody ikoszty operacyjne, przychody ikoszty
finansowe) sa zamykane w korespondencji z kontem 860 ,,Wynik finansowy”.

5. Naliczony podatek od oséb prawnych na koncie 870 jest przenoszony na koniec roku na konto 860
»Wynik finansowy”.

6. Zysk/strat¢ za rok obrotowy ujmuje si¢ na koncie zespotu 8 — fundusz rezerwowy.

IV. Prezentacja danych w sprawozdaniach finansowych
I. Wystawione faktury VAT na otrzymane przedplaty na poczet wykonania ustlug w nastepnym
okresie sprawozdawczym s3 ujmowane na koncie 845 ,,Rozliczenia migdzyokresowe przychodow”
i prezentowane w bilansie w pasywach w cze$ci B.IV. poz. 2 ,Rozliczenia migdzyokresowe —
krotkoterminowe”.

II. Otrzymane faktury w nast¢pnych okresach, ale dotyczace okresu sprawozdawczego prezentowane
sg w pasywach w czg$ci B.IIL. poz. 3d ,,Zobowigzania z tytutu dostaw”.

III. Saldo rozrachunkéw z tyt. podatku VAT naliczonego i naleznego (konta 225-3 i 225-4) jest
wykazywane w zalezno$ci od tego, czy jest debetowe czy kredytowe w aktywach lub pasywach
jako naleznosci lub zobowigzania z tytutu podatkow.

IV. Dotacje od organizatora otrzymywane na dziatalno$¢ biezaca oraz pozostate dotacje przeznaczone
na dziatalno$¢ statutowa instytucji ksiggowane na koncie 740, 741, 742 prezentowane sg w czesci
A.V. ,Dotacje na dziatalnos¢ biezaca”.
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Zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 8/2026
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 15 kwietnia 2026 r.

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) materialow odpisywanych w ciagu roku w koszty w dniu zakupu,
3) zapasow wydawnictw, dla ktéorych stosuje si¢ uproszczenie zaliczania na biezgco
w koszty zakupu materialow i ustug do ich wytworzenia.

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

1) co dwa lata — materiatéw, towarow i wydawnictw wilasnych znajdujacych si¢ w magazynach
strzezonych i1 objetych ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa,

2) co najmniej raz w ciagu 4 lat przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ srodkoéw trwalych oraz maszyn
i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie.

3. Spisowi znatury podlegaja réwniez zapasy obce materiatow lub towaréw znajdujace sig
w jednostce oraz inne skladniki majgtkowe (np. $rodki trwate) powierzone do sprzedazy,
przechowania lub uzywania — w terminie spisu okreslonej grupy majatkowej. O wynikach spisu
nalezy powiadomi¢ witasciciela sktadnikéw majatkowych.

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

1. Na 31 grudnia jednostka potwierdza stan srodkdéw pieni¢znych na rachunkach bankowych (takze
lokat) drogg potwierdzenia salda.

2. Naleznos$ci oraz powierzone kontrahentom wilasne sktadniki majatkowe uzgadnia si¢ w drodze

potwierdzenia salda w ostatnim kwartale roku z firmami prowadzacymi ksiegi rachunkowe.
Jezeli potwierdzenia dokonuje si¢ na inny dzien niz 31 grudnia, stan nalezno$ci z poszczeg6lnymi
kontrahentami podlega weryfikacji poprzez analizg kont rozrachunkow, a w szczeg6lnosci analizy
przychodow irozchodow (zwigkszen izmniejszen), jakie nastgpily migdzy data potwierdzenia
a 31 grudnia, z uwzglednieniem i rozliczeniem ewentualnych roznic.

3. Naleznosci wobec 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, dotyczacych tytulow
publicznoprawnych, spornych i watpliwych lub z innych 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 trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony (takie jak budowle, grunty, urzadzenia
wbudowane itp.), $rodki trwate w budowie (z wyjatkiem maszyn iurzadzen podlegajacych
spisowi) oraz wartosci niematerialne iprawne — podlegaja weryfikacji na koniec roku droga
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami w celu ustalenia realnej
wartosci tych sktadnikow.

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

Rozpoczecie inwentaryzacji droga potwierdzenia salda moze si¢ rozpocza¢ najwcze$niej po 1

pazdziernika i winno zakonczy¢ si¢ nie p6zniej niz 15 stycznia nastgpnego roku. Natomiast termin

zakonczenia weryfikacji wszystkich pozycji aktywow i pasywow, przeprowadzany wedlug stanu na
dzien 31 grudnia, winien by¢ okreslony w zarzadzeniu dyrektora, umozliwiajacym wprowadzenie jej
wynikow przed planowanym terminem sporzadzenia sprawozdania finansowego.

III. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
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1. W instytucji sporzadza si¢ inwentaryzacj¢ aktywow wedlug stanu na ostatni dzien roku
obrotowego, w oparciu o zarzadzenie kierownika oraz zasady rozdzialu 3 ustawy o rachunkowosci.
Zarzadzenie kierownika w sprawie inwentaryzacji okresla sktad komisji inwentaryzacyjnej,
przedmiot inwentaryzacji z okresleniem pol spisowych, termin rozpoczecia i zakonczenia
inwentaryzacji, metode inwentaryzowania, metod¢ wyceny i rozliczenia.

2. Inwentaryzacja wyposazenia objetego ewidencja pozabilansowg (iloSciowo-wartosciowg lub
ilo§ciowq) odbywa si¢ w drodze kontroli przez poréwnanie
z ewidencja prowadzong w ksiggach inwentarzowych i odnotowaniem tej kontroli na wydruku nie
rzadziej niz co 5 lat. Szczegélowe zasady kontroli wyposazenia okresla instrukcja
inwentaryzacyjna.
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Zatgcznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 8/2026
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 15 kwietnia 2026 r.

Wykaz programéw komputerowych stosowanych w Suwalskim Os$rodku Kultury

Jednostka wykorzystuje nastgpujagce oprogramowania, ktore sa aktualizowane na biezaco
w przypadku zmian wersji oprogramowania:

. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 z wykorzystaniem systemu SYMFONIA (obecna wersja 2026.2),

uzytkowany od dnia 01.11.2012 r, w sktad ktérego wchodza:

a) Finanse i Ksiegowo$¢ nr licencji F50-116015

b) e-Dokumenty nr licencji EDF-129922

c) e-Deklaracje nr licencji EDX-113393

d) e-Przelewy nr licencji EPF-139355
ze wsparciem modulu Symfonia KSef Plus Basic — nr licencji KSF-108736 oraz Symfonia eBiuro -
ID Firmy 7140951. Dostawca oprogramowania wraz z modulami jest Symfonia Sp. z o.o0.
Warszawa.

Symfonia Srodki Trwate (obecna wersja 2026.2) nr licencji S50-110321, uzytkowany od dnia 01.01.2026

r. Dostawca oprogramowania wraz z modutami jest Symfonia Sp. z 0.0. Warszawa.

. Program PROGMAN Kadry firmy Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0. w Warszawie (obecna wersja

13.2.2.1-343) nr licencji 24217113, uzytkowany od dnia 01.11.2012 r.

. Program PROGMAN Ptace (obecna wersja 13.5.3.0-439) numer licencji 10013220, uzytkowany od dnia

01.11.2012 r. — dostawcg oprogramowania jest Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0. Warszawa.

. Program PROGMAN Zlecone (obecna wersja 12.4.1.0-249 numer licencji 37452073, uzytkowany od

dnia 01.11.2012 r. - dostawcg oprogramowania jest Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0. Warszawa.

. Program PROGMAN Wyposazenie, wersja 7.7.0.5-24 numer licencji 23942165, uzytkowany od dnia

01.11.2012 r. oraz program Cloud Majatek Standard umowa smart zlec. 1325196291
- dostawcg oprogramowania jest Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0. Warszawa.

Program PLATNIK (obecna wersja 10.02.002, wersja metryki 321) licencja og6élna Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, uzytkowany od dnia 01.11.2012 .

System sprzedazy i rezerwacji biletow IKSORIS 14.14 (obecna wersja 8.3.22) firmy SoftCOM Spoétka
Jawna Warszawa, umowa licencyjna z dnia 15.07.2013 r., uzytkowany od dnia 01.08.2013 r.

System bankowy banku PEKAO S.A.

10.Pakiet Microsoft Office 2021 Dla Uzytkownikéw Domowych i Matych Firm oraz Microsoft Office 2013

— obecne wersje — uzytkowane od 01.11.2012 r.

11.Program Symfonia eBiuro Sprzedaz - ID Firmy 7140951 uzytkowany od 15.01.2026 r.
12.Program Symfonia Start Faktura i Kasa wersja 2011.a uzytkowany do dnia 14.01.2026 r.

System rachunkowosci informatycznej obejmuje nastgpujace moduty:

1. Finanse i ksiegowos¢ — umozliwia prowadzenie ksigg rachunkowych. Realizuje wszystkie zasadnicze
operacje ksiggowe, poczawszy od budowania planu kont, wprowadzania réznych typéw dokumentow
ksiggowych iich ksiggowania, poprzez pelne rozrachunki irozliczenia, automatyczny bilans
zamkniecia, az do gotowych Iub definiowanych przez uzytkownika zestawien i sprawozdan. Program
zapewnia:

1) automatyczng kontrolg cigglosci zapisow,

2) przenoszenie obrotow lub sald,

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

4) wydruki dziennika, ksiegi glownej oraz inne wydruki analityczne trwale oznaczone nazwa
jednostki, nazwg ksiegi oraz nazwg programu, wyraznie oznaczone rokiem, miesigcem i datg
sporzadzenia.

Id: D2C92C75-4B1F-4AA2-ADF5-83AE2D363EAS. Podpisany Strona 1



Zapis ksiggowy ma automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostal wprowadzony do
dziennika, oraz kod osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

2. Symfonia eBiuro Sprzedaz i IKSORIS 14.14. — wspomagaja sprzedaz. Wystawia wszystkie niezbedne
dokumenty sprzedazy.

3. Symfonia Srodki trwale — wspomaga prace w zakresie ewidencji posiadanego przez instytucje majatku
trwalego. System umozliwia import amortyzacji do systemu finansowo
- ksiggowego.

4. PROGMAN Kadry, Place, Zlecone — pozwala usprawni¢ czynno$ci zwigzane z gromadzeniem,
przechowywaniem 1 zarzadzaniem informacjami o pracownikach i historii ich zatrudnienia oraz
zwigzanych ztym systemem wynagrodzen oraz danych dotyczacych zawartych umoéw
cywilnoprawnych. Program umozliwia generowanie deklaracji rozliczeniowych do Urzgdu
Skarbowego.

5. PROGMAN Wyposazenie — wspomaga pracg w zakresie ewidencji skladnikéw majatku instytucji
ewidencjonowanych poza systemem Srodki trwate.

6. Platnik — umozliwia wysytanie do ZUS z systemu ptacowo-kadrowego wymaganych danych.

7. Program bankowy — pozwala na zautomatyzowanie ewidencji przelewow wynagrodzen oraz
zdefiniowanych przelewow na rzecz kontrahentow oraz ewidencji uzyskanych wptywow na rachunek
bankowy wg kontrahentéw na wtasciwe konta rozrachunkowe.

8. Pakiet Microsoft Office umozliwia przygotowanie zalacznikow do dokumentéw oraz prowadzenie
gospodarki magazynowej w zakresie towarow, materiatow i wydawnictw.

9. Program Symfonia KSeF Puls Basic — pozwala na zautomatyzowanie pobrania faktur
z KSeF.

10. Oprogramowanie, o ktorym mowa w ust. 1, jest modyfikowane i dostosowywane do zmian
obowigzujacych przepisow prawa poprzez jego biezaca aktualizacje oraz w ramach wsparcia
technicznego.

11. Posiadana przez instytucje dokumentacja uzytkownika powinna by¢ zgodna z wymogami ustawy
o rachunkowosci i zawiera¢ m.in.:

1) wykaz programéw,

2) procedury wraz z opisem algorytmdéw i parametréw,

3) opis programowych zasad ochrony danych, a w szczego6lnosci metody zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania,

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

Podreczniki uzytkownika wszystkich programéw PROGMAN, programu IKSORIS, Programu Symfonia
Finanse i Ksiggowo$¢ wraz z wspomagajacymi modutami Symfonia eBiuro i Symfonia KSef Plus Basic, a
takze algorytmy i reguly obliczen Programu Symfonia Finanse i Ksiggowos¢ (,,zaszyte” w programie) moga
by¢ na kazde zadanie wydrukowane z programu i udostgpnione osobie zainteresowanej w formie papierowe;j
lub PDF.
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Zatgcznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 8/2026
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 15 kwietnia 2026 r.

Zasady archiwizowania i ochrony danych

I. Dowody ksiegowe sa przechowywane w segregatorach w podziale na poszczegélne miesigce,
zgrupowane w zbiorach tematycznych:
1. Faktury zakupu — oznaczone: symbolem FVZ.

Faktury sprzedazy — oznaczone: symbolem FVS.

Raporty kasowe — oznaczone: symbolem np. RK.

Polecenia ksiggowania, pozostale dowody zewnetrzne i wewngtrzne, w tym korygujace —

oznaczone: symbolem DP.

5. Faktury VAT wystawione do paragonu — oznaczone: symbolem FVDP.

6. Dowody sprzedazy wystawiane wewngtrznie — oznaczone: symbolem DWS.

7

8

Ealb i

. Wyciagi bankowe — oznaczone: symbolem WB.

. Dokumenty dotyczace wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw — oznaczone: symbolem WNT.

. Dokumenty dotyczace wewnatrzwspolnotowego nabycia ustug — oznaczone: symbolem WNU.

10. Dokumenty dotyczace importu towaréw spoza Unii Europejskiej — oznaczone: symbolem IT.

11. Dokumenty dotyczace impostu ustug spoza terenu Unii Europejskiej — oznaczone: symbolem IM.

12. Dokumenty dotyczace sprzedazy uslug do kraju na terenie Unii Europejskiej
— oznaczone: symbolem WSSU.

13. FVKS — faktury korygujace sprzedaz.

14. FKZ — faktury korygujace zakup.

Dowody przed zaksiegowaniem s3:

— ponumerowane zgodnie z przyjeta symbolika (identyfikacja dowodow),

— sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

— sprawdzone, w jakim trybie dokonano zakupu, zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych lub
bez ustawy,

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

- dekrety na dowodach nie s3 wymagane, gdy ksiggowania nast¢pujg automatycznie wg
zaprogramowanych wczesniej schematow ksiegowan (konieczne jest wydrukowanie stosowanych
w danym roku schematéw ksiggowan,

- zapisy w ksiggach oznaczane sg loginami pracownikow.

O

II. Zasady ochrony danych
1. Ksiggi  rachunkowe  prowadzone sa  iarchiwizowane  w siedzibie  instytucji,
w Suwalskim O$rodku Kultury przy ul. Papieza Jana Pawta II 5 w Suwatkach, w jezyku polskim
1 w walucie polskie;j.

2. Ochrona dokument6w i ksigg rachunkowych
Fizyczne zabezpieczenie zewngtrzne realizowane przez licencjonowana agencj¢ ochrony poprzez
monitoring ze wsparciem grupy interwencyjnej, zapewnia ochron¢ przed dostgpem o0soOb
nieupowaznionych do nastgpujacych elementow systemu rachunkowosci i dokumentacji instytucji:
— sprzgtu komputerowego wspomagajacego ksiegowosc,
— ksiggowego systemu informatycznego,
— kopii zapasowych zapiséw ksiggowych,
— zasad rachunkowosci,
— ksiag rachunkowych,
— dowodow ksiggowych,
— dokumentacji inwentaryzacyjnej,
— sprawozdan finansowych.
Dokumenty przechowywane sa w zamykanych szafach pomieszczen dzialu finansowo
- ksiggowego 1 kadr, asame pomieszczenia przylaczone sa do systemu zabezpieczenia przed
wilamaniem i calodobowo monitorowane.
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3. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosowane s3:
nos$niki danych odporne na zagrozenia,
rezerwowe kopie (systematycznie tworzone) zbiorow danych zapisanych na trwalych nos$nikach
informacji,
programy komputerowe idane informatycznego systemu rachunkowosci chronione przed
dostgpem o0sOb nieupowaznionych i zniszczeniem poprzez zastosowanie wlasciwych rozwigzan
organizacyjnych i programowych,
zabezpieczenie systemu komputerowego przed dostgpem 0sob nieupowaznionych poprzez nadanie
indywidualnych haset dostepu.

4. Co miesigc drukuje si¢ (art. 18 ust. 1) zestawienie obrotow i sald ksiegi gldwnej, zawierajgce
BO, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco salda na koniec okresu lub archiwizuje na
trwatym nos$niku informatycznym.

5. Na koniec roku drukowane jest (art. 18. ust. 2) zestawienie sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych lub archiwizuje na trwalym noéniku informatycznym.

6. Na dzien inwentaryzacji drukuje si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw
aktywow lub archiwizuje na trwatym nosniku informatycznym.

7. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na
informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

III. Okresy przechowywania zbioréw (art. 74)

L.

ANl

9.

10.
11.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu przez co najmniej 5 lat,
liczac od roku nastgpnego po zatwierdzeniu (art. 74 ust. 1).

Karty wynagrodzen pracownikow — 50 lat lub 10 lat (w zaleznosci od daty zatrudnienia
pracownika) przy spelieniu okreslonych warunkoéw w przepisach emerytalnych.

Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — 5 lat od uptywu jej waznosci.
Ksiggi rachunkowe — 5 lat.

Dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat.

Dokumenty dotyczace $rodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytow, umoéw handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym lub podatkowym — przez 5 lat od
nastepnego roku po zakonczeniu postgpowania, rozliczeniu, sptaceniu lub przedawnieniu.

. Dowody dotyczace wpltywow ze sprzedazy detalicznej — do zatwierdzenia sprawozdania za rok

obrotowy, nie krdocej niz do dnia rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

Paragony fiskalne i raporty fiskalne — do 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w  ktorym uptynat termin platnosci podatku. Przechowywanie moze odbywaé si¢
w formie papierowej lub elektronicznej. W przypadku kas fiskalnych online, automatycznie
wysytanych do KAS, paragony fiskalne nie sa przechowywane przez jednostke — przechowuje je
Centralne Repozytorium Kas (CRK).

Dokumenty zwigzane zrealizacja programow unijnych — do 10 lat od zakonczenia realizacji
i rozliczenia projektu Iub dtuzej, tj. zgodnie z okresem jaki wynika z umowy o dofinansowanie.
Pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

Umowy o dzieto z przekazaniem majatkowych praw autorskich — 70 lat od $mierci tworcy.

Okresy przechowywania liczg si¢ od poczatku roku nastepujagcego po roku, ktérego dane zbiory

dotycza (art. 74 ust. 3).

Udostepnienie osobie trzeciej zbiordéw lub ich czesci (art. 75 uor):

1)

2)

do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,

poza siedziba jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia w
jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentdow, chyba, ze odrgbne przepisy stanowia
inaczej.
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Zatgcznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 8/2026
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 15 kwietnia 2026 r.

Zasady prowadzenia rachunku kosztéw w zespole 5

1. Zasady ewidencji kosztéw w zespole 5

1. Upowazniam gtownego ksiegowego do zalozenia kont syntetycznych i analitycznych w zespole 5
do ewidencji zadan zatwierdzonych do realizacji w planie ustug instytucji.

2. Konto syntetyczne winno by¢ zatozone takze odrebnie dla rodzajow dziatalno$ci, tj. kosztow
bezposrednich dziatalnoS$ci statutowej, kosztow utrzymania etatéw, kosztoOw utrzymania obiektow i
ogolnych.

3. Analityka do kont w zespole 5 winna umozliwia¢ ustalenie miejsca realizacji oraz tytutu zadania,
w tym zadan finansowanych z dotacji oraz wielkosci kosztéw bezposrednich, ponoszonych na jego
realizacj¢ zaewidencjonowane rownorzednie na kontach w uktadzie rodzajowym. Upowazniam
glownego ksiegowego do zaktadania kont analitycznych wg potrzeb wynikajacych z prowadzonej
dziatalno$ci.

4. Wszystkie komoérki organizacyjne i pracownicy odpowiedzialni za realizacj¢ zadan dostarczaja
dane niezbedne do prawidtowego przyporzadkowania kosztow wg miejsc ich powstawania.
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