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Zarzadzenie nr 03.25
Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 31 marca 2025
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych Zasad Rachunkowosci.

§1.
Uchylam Zarzgdzenie nr 10/18 Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury z dnia 25 maja 2018
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci.

§ 2.
Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2023
poz. 120 z pdin. zm.) zwanej dalej Ustawa, postanawiam co nastepuje:
1. Rokiem obrotowym instytucji jest rok kalendarzowy, w ktorego sktad wchodzg krotsze
okresy sprawozdawcze:

a) Miesigc - dla zsumowania kont Ksiegi gtéwne] zawierajacych salda kont na dzien
otwarcia ksigg, obroty za okres miesigca, obroty narastajace od poczatku roku
obrotowego i salda na koniec miesiaca.

b} Kwartat - dla zsumowania naleznosci i zobowigzan wymagalnych i niewymagalnych
i ich uzgodnienia z odpowiednimi kontami syntetycznymi.

¢) Na dziert zamkniecia ksigg sporzgdza sie zestawienia sald wszystkich kont Ksiag
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikéw.

2. Instytucja sporzadza roczng sprawozdawczosc finansowg obejmujaca:

a) rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy},

b) bilans jednostek,

c¢) informacje dodatkowa obejmujaca wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz
dodatkowe informacje i wyjasnienia.

3. W instytucji ustala sie terminy inwentaryzacji z natury:

a) dla rzeczowych $rodkdw trwatych - raz w ciggu 4 lat,

b} dla towardow handlowych - wg stanu na ostatni dzien roku obrotowego, nie pdzniej niz
w pierwszym dniu roboczym roku nastepnego przed dokonaniem sprzedazy,

c) dla srodkow pienieznych - wg stanu na ostatni dzien roku cbrotowego, nie pdiniej niz
w pierwszym dniu roboczym roku nastepnego przed dokonaniem operacji kasowych,

d) dla wyposazenia - wg stanu na ostatni dzien roku obrotowego.

Inwentaryzacji w drodze porédwnania danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartoéci przeprowadza sie dia funduszy, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec o0sdb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutdw publicznoprawnych lub innych, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury nie byto mozliwe.

Inwentaryzacje aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych
i naleznosci dokonuje sie drogg otrzymania z banku i od kontrahentéw potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych instytucji stanu tych aktywow.



8.

. Ewidencje kosztow prowadzi sig na kontach zespotu 4 ,Koszty rodzajowe” i poprzez konto

490 ,Rozliczenie kosztéw” przenosi na konta zespotu 5 ,Koszty wedtug typéw
dziatalnosci”.

. Ewidencje zapaséw prowadzi sie w sposob nastgpujacy:

a) materialy przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjne,
gospodarcze i zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci instytucji odpisuje sig¢ w koszty
w wartosci wynikajace] z faktur pod datj ich zakupu;

b) wyroby ewidencjonuje sig wg wyceny ma podstawie protokotu wyceny, w cenie
wyceny produkty gotowe (wyroby ceramiczne i rekodzielnicze) ewidencjonujemy
metoda ilo$ciowo-wartosciowa;

c) towary handlowe ewidencjonuje sig ilosciowo- wartosciowo miesigcznie na
podstawie ewidencji sprzedazy zmniejszajac  wartos¢ sprzedanych towarow w cenie
zakupu na koncie 735 { art. 17 ust.2 pkt 4 uor).

Przedmioty o okresie uzywania dtuizszym nii rok, lecz o wartosci jednostkowej nie

przekraczajacej 3.500,00 zt odpisuje si¢ w koszty pod daty przekazania do uzywania

w petnej wartoéci poczatkowej jako zuzycie materiatéw.

Kontrole i ewidencije tych przedmiotéw prowadzi pozaksiggowo komorka

administracyjna w postaci ksiag inwentarzowych aktualizowanych okresowo w drodze

spisu z natury {art.4 ust.4 uor).

. Przedmioty o wartosci poczatkowe] w przedziale 3.500,00 z¢ - 5000,00 zt wprowadza sig

do ewidencji srodkéw trwatych o niskiej wartosci i umarza jednorazowo.
Srodki trwate powyiej 5000,00 2zt podlegaja amortyzacji za pomoca stawek
podatkowych, metodq liniowa.

8a. Srodki trwate przekazane w darowiinie, jedli s3 catkowicie zamortyzowane przez
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darczyrice, ewidencjonuje sig pozaksiggowo w ksiggach inwentarzowych.

Wartoéci niematerialne i prawne o wartoéci do 5 000,00 zt odpisuje sig jednorazowo
w koszty , natomiast o wartosci powyzej 5000,00 zt podlegaja amortyzacji wg zasad
i stawek podatkowych, metodg liniowa.

. Naleznoéci i zobowiazania wycenia sig¢ wedtug cen wynikajgcych z dokumentow zakupu

lub sprzedazy.

Miejscem prowadzenia ksiag rachunkowych jest siedziba Stupskiego Osrodka Kultury
76-200 Stupsk ul. Banacha 17.

Instytucja stosuje wykaz kont Ksiegi gtéwnej okreslony w zataczniku nr 1 do zarzgdzenia.
Poszczegblne operacie na kontach syntetycznych grupuje sig prowadzac ewidencje
analityczng dostosowana do potrzeb sprawozdawczosci sporzadzanej w instytucii.
Wykaz kont analitycznych wszystkich pozioméw stanowi zatgcznik nr 2, generowany
corocznie z programu ksiegowego.

14. Czeéciami sktadowymi ksiag rachunkowych s rejestry:

a) kasowe
b) bankowe
c) zakupow
d) sprzedazy
e} uzupetniajace (PK)
f} rejestry VAT
tworzone w zaleznosci od potrzeb ewidencyjnych.
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. Do odpowiednich rejestréw w okresie sprawozdawczym wprowadza sie kazde zdarzenie,

ktére nastgpito w danym okresie .

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych s3 dowody stwierdzajgce dokonane
zdarzenia:
a) zewnegtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw
b} zewnetrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentom
¢} wewnetrzne - dotyczace zdarzeri wewnatrz instytugji
d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych
e) zbiorcze - stuzace do dokonywania facznych zapiséw zbioru dowodéw
zrodtowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
dowody korygujace poprzednie zapisy.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodow
zrodtowych stosuje sie dowod zastgpczy. Ma on posta¢ dokumentu poswiadczajacego
przyjgcie dostawy lub wykonanie usfugi wystawionego przez osobe, ktéra dokonata
danej czynnosci, a nastgpnie sprawdzonego i podpisanego przez kierownika
wiasciwego dziatu oraz akceptowanego przez dyrektora SOK.
Instytucja prowadzi rachunkowos$¢ przy uzyciu programu komputerowego, ktérego
charakterystyke stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
Ustala sig zasady ochrony danych oprogramowania dopuszczonego do uzytkowania,
ktére zawarte sa w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia.
Sposoby i okresy przechowywania dokumentoéw.
Zasady ewidencji ksiggowej, dowody ksiegowe, zbiory ksiegowe przechowywane na
serwerze nosnikach danych, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe
winny byC przechowywane w sposéb nalezyty i chronione przed niedozwolonymi
zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozwainym zaprzepaszczeniem.
Udostgpnienie tych zbioréw osobie trzeciej wymaga zgody dyrektora instytucji kultury.
Wszystkie dokumenty przechowywane beda w siedzibie instytucji, w oryginalnej postaci
w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych
w podziale na miesigce i w sposéb pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie przez
nastepujgcy czasookres:
a) zatwierdzone sprawozdania finansowe jednostki - trwale
b) ksiegi rachunkowe - 5 lat
¢} dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat
d) dokumentacja ptacowa, karty wynagrodzen pracownikéw - okres wymaganego
dostgpu wynikajgcego z przepiséw emerytalnych i podatkowych, nie krécej niz
S lat
e) dokumentacja przyjetego sposobu rachunkowosci - przez okres jej waznodci
i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie
f) dowody ksiggowe dotyczace roszczer dochodzonych w postepowaniu cywilnym,
objetych postepowaniem karnym lub podatkowym - S lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
I postgpowanie zostaly ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone Iub
przedawnione
g) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.



19. W zwiazku z prowadzeniem ksiag rachunkowych  przy zastosowaniu programu
komputerowego rewizor GT ,2a pomocy ktérego pewne operacje s3 ksiggowane
automatycznie , wedtug okreslonych w programie algorytméw , a wszystkie dekrety
ksiegowe sg zapisane w sposob trwaty Stupski Oérodek Kultury zgodnie z art. 21 ust.1a
ustawy o rachunkowosci nie nanosi dekretacji dokumentéw w sposob regczny .
Dokument zostaje oznaczony humerem toisamym Ww odpowiednim rejestrze
ksiegowym.

20. Metody wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalanie wyniku finansowego stanowi
zatacznik nr 5.

21. Ewidencja zdarzen gospodarczych stanowi zatacznik nr 6.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Gtownej Ksiegowej.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 stycznia 2025 r.




