Zarzadzenie nr 26/2024
Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach
z dnia 1 sierpnia 2024 r.

w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Centrum Kultury w Lomiankach

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (t. j. Dz. U.
z 2023 r. poz. 120, 295, 1598, z 2024 r. poz. 619 ze zm.), z uwzglednieniem zapisOw WWw. ustawy
zawartych w art. 4 ust. 4, art.8 ust.2, Krajowych Standardow Rachunkowosci (KSR),
oraz art. 29 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 194), wprowadzam zdniem 1 stycznia 2024 roku
nastepujace zasady prowadzenia rachunkowosci:

§1
1. Rokiem obrotowym dla Centrum Kultury w Lomiankach jest rok kalendarzowy, natomiast
okresami sprawozdawczymi sg miesigce.
2. Ksiegi rachunkowe Centrum Kultury w Eomiankach prowadzone s3 w siedzibie jednostki.
3. Ksiegi rachunkowe sa oznaczone nazwa instytucji ze wskazaniem roku obrotowego
i okresu sprawozdawczego.
4. Ksiegi rachunkowe prowadzone s w j¢zyku polskim i w walucie polskiej.
5. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa za pomocg komputera.
6. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
— dziennik;
— ksiege gléwna;
— ksiegi pomocnicze;
—  zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych;
- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywoéw (inwentarz).
1) Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
— zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 W nim
chronologicznie,
— zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi;
— sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagly;
— jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;j.
2) Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastepujace
zasady:
— podwdjnego zapisu,
— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie
z zasada memorialowa. Ujecie w ksiggach rachunkowych ogétu operacji
gospodarczych (zobowiazan) najkrétszego — okresu sprawozdawczego (miesigca)
nastapi wowczas gdy do komorki finansowej wplyna dokumenty dotyczace danego
okresu najpézniej do dnia 5 (wlgcznie) nastepnego (miesigca) okresu
sprawozdawczego. Dokumenty wplywajace po tym terminie dotyczace poprzedniego



okresu sprawozdawczego bgda ujmowane w okresie biezacym. Wyjatkiem jest miesigc
grudzien w tym miesiacu nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych jednostki wszystkie
osiagniete przychody i obcigzajgce ja koszty dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich splaty;

— dochody i wydatki s3 ujmowane w terminie ich zaplaty zgodnie z zasadg kasowa;

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

3) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajgce
dla wybranych kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

4) Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis dwustronny, ktory nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzi sig¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS.

8. Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Firmy
Infosystem ,,Srodki trwale”, program komputerowe firmy Vulcan sp. z 0.0. — kadry i ptace
oraz program firmy Sage Polska Sp.z 0.0 - Sage Symfonia Finanse i ksiggowosé, handel,
repozytorium dokumentéw. System komputerowy zapewnia powigzanie poszczeg6lnych
zbioréw ksiag rachunkowych w jedng cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gléwna.
W ciagu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
wprowadza si¢ operacje gospodarcze dotyczacego tego okresu, jezeli dokumentujace je
dowody wplynety nie pézniej niz do 5 dnia nastgpnego miesigca. Jezeli ten dzien przypada
na dzied wolny od pracy, wowczas dowody potwierdzajgce operacje gospodarcze
ewidencjonuje si¢ do okresu, ktorego dotycza, jesli wptyna do ostatniego dnia roboczego
przed 5 dniem nastgpnego miesiaca. Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami
otrzymanymi od 6 dnia nastgpnego miesigca sg ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych
tego miesiaca, w ktérym zostaly otrzymane. Zasady te nie dotycza operacji gospodarczych
w ksiegach rachunkowych na przetomie roku obrotowego.

9. Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym ujmuje si¢ wszystkie operacje
gospodarcze dotyczace danego roku obrotowego, réwniez wowczas, jesli te dowody
posiadajg date wystawienia w roku nastgpnym po dniu bilansowym. Po sporzadzeniu
sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w ksiggach zamykanego roku obrotowego
i w sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzglgdnia sie istotne zdarzenia powstate
po sporzadzeniu sprawozdania finansowego.

10. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody stwierdzajace dokonanie zdarzeni

zewnetrzne obce - otrzymywane od kontrahentow;

— zewnetrzne whasne - przekazane w oryginale kontrahentom;

— wewnetrzne - dotyczace operacji wewngtrz instytucji;

— zbiorcze - stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodow zrédiowych,
ktére musza by¢ wymienione pojedynczo w dowodzie zbiorczym,



11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.

— korygujace poprzednie zapisy;
— zastepcze - wystawione do czasu ofrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego;
— rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.
Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
— symbole i nazwy kont,
_ salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
— sume sald na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Zestawienia obrotow kont sa zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald wszystkich kont ksiag pomocniczych oraz zestawienie obrotow i sald
za rok obrotowy sporzadza si¢ co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych,
nie pézniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.
Ostateczne zamkniecie ksiag rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez organizatora.
Zamkniecie ksiag rachunkowych nastgpuje przez nieodwracalne wylgczenie mozliwosci
dokonywania zapisow ksiggowych w  zbiorach danych tworzacych zamknigte ksiggi
rachunkowe.
Zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skiadnikow sporzadza sig na dzien inwentaryzacji.
Na dziedi zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sig sprawozdanie finansowe
obejmujace:
— wprowadzenie do sprawozdania rocznego;
— bilans;
— rachunek zysk6w i strat (wariant poréwnawczy),;
— informacje dodatkows zgodnie z zatacznikiem ustawy o rachunkowoscia.
Jednostka sporzadza dodatkowe sprawozdania:
— Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych;
— Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytulow dhuznych oraz por¢czen
i gwarancji;
— Rb-UN roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie naleznosci z tytulu papierdw
wartosciowych wg wartosci ksiggowej;
— Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie zobowiazan wg tytutéw dtuznych;
— informacje o przebiegu wykonania planu finansowego za pierwsze pdlrocze
uwzgledniajgce stan naleznosci i zobowigzan, w tym wymagalnych;
— sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego;
— GUS w terminach okreslonych przepisami;
_ roczne zeznanie w zakresie podatku dochodowego od os6b prawnych (CIT-8) do 31
marca nastepujacego po roku obrotowym.



Ponadto Centrum Kultury sporzadza stosowne deklaracje rozliczeniowe i rozlicza si¢
z podatkéw od wynagrodzen pracownikow (PIT).

§2
1. Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ ze szczegOtowoscig okreslong
w zalgczniku nr 1. do ustawy o rachunkowosci (art. 50 ust. 1).
2. Dane liczbowe w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ w ztotych i groszach (art. 45

ust. 5 uor).

§3
Ustalam dla Centrum Kultury w Eomiankach zaktadowy plan kont obejmujacy:

1) zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksiag pomocniczych
— zalgceznik nr 1;

2) zasady wyceny aktywow ipasywow oraz ustalania i rozliczania wyniku finansowego
— zalgeznik nr 2;

3) wykaz kont syntetycznych (ksiggi glownejwraz z obowigzujaca analityka
— zalgcznik nr 3;

4) opis funkcjonowania kont — zatgcznik nr 4;

5) czestotliwos¢ izasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywdw i pasywow
- zalacznik nr 5;

6) wykaz programéw komputerowych stosowanych przez Centrum Kultury
w Lomiankach — zalgcznik nr 6;

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

§4
Zobowiazuje sie Gléwnego Ksiegowego Centrum Kultury w Pomiankach do biezacej
aktualizacji ustalefi dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci, uwzgledniajacych
obowiazujace przepisy i potrzeby sprawozdawcze oraz zarzadzania jednostka.

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 17/2019 Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach z dnia 3 czerwca
2019 r. Dyrektora Centrum Kultury w Eomiankach sprawie zasad (polityki) prowadzenia

rachunkowosci.

§6
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 1 stycznia 2024
roku.




