Cieszyn, 01.11.2018 rok

Zarzadzenie Nr Z31/8/2018
Dyrektora Cieszyniskiego Osrodka Kultury
wDom Narodowy” |

w Cieszynie

W sprawie:

gospodarki finansowej Cieszynskiego Odrodka Kultury ..Dom Narodowy” w Cieszynie

Na podstawie art. 47 ust. 3,w zwigzku z art.44 ustawy z 30 czerwca 2005 . o

finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

Wprowadzam w zycie Instrukeje o gospodarce finansowej stanowigca zatacznik do

niniejszego zarzgdzenia. Ustalenia Instrukeji obowiazuja od 1 stycznia 2010 1.

, Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. Traca.moc wszystkie poprzednio

obowigzujgce w tym zakresie przepisy wewngtrzne.

1 zalgcznik

Do wiadomosci:

1. Gléwna Ksiggowa

2. Kierownik Dziatu Upowszechniania Kultury
3. Kierownik Dzialu Organizacyjnego

4. Stanowisko ds. kadr

Podpis Dyrekiora:




Zal. do Zarzadzenia
Dyrektora COK z dnia .
01.11.2018

INSTRUKCJA
o gospodarce finansowej
Cieszyﬁskiego Odrodka Kultury ,,Dom Narodowy” w Cieszynie
7 dnia .01.11.2018 roku

Realizujgc swoje zadania statutowe w zakresie gospodarki finansowej Cieszynski Osrodek Kultury
,Dom Narodowy” w Cieszynie przyjmuje do stosowania przepisy zawarte w nastgpujacych aktach
normatywnych: 7 _
- ustawa z dnia 23 lipca 2015 r. o rachunkowosci (Dz. U. Z 2015 r. , poz. 1333, z péznicjszymi
Zmianami), _ '
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z pdzniej szyml zmianami), |
- ustawa z dnia 29 styczma 2004 r. o zamdwieniach pubhcznych (Dz U. Nr 19, poz 177),
z pozniejszymi zmianami.
- Statut Cieszynskiego Osrodka Kultury ,,Dom Narodowy” w Cieszynie, Regulamin Organizacyjny,
Regulamin Wynagradzania. '

Niﬁiejsza instrukcja reguluje caloksztalt gospodarki ffnansowej w COK ,.Dom Narodowy” w

Cieszynie.
Spis tredei:
1. Zasady ogolne str, 2
2. Dokumentacja polityki rachunkowosci ' : str. 2
3. Dokumentacja prowadzenia ksigg rachunkowych - str, 3

" 4, Zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w COK str. 6
5. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji

rzeczywistego stanu aktywow i pasywow str. 9

6. Wycena aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego str. 9
7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych str. 10
8. Ochrona skiadnik6w majatkowych i ochrona danych finansowych str. 11
9. Inne ustalenia. Wybdr dostawcy/wykonawcey, zamowienia publiczne. str. 13
10. Odpowiedzialnos¢ karna str. 14

oraz. Zataczniki:

Nr 1 Zakiadowy plan kont

Nr 2 Wzory podpiséw

Nr 3 Wykaz dowodow wiasnych
Nr 4 Wykaz dowoddéw obeych




1. Zasady ogdlne

1.1. Podstawowym dokumentem gospodarowania finansami w roku obrotowym jest plan finansowy
danego roku.

1.2. Zasady rachunkowosci obowigzuja w oparciu o ustawg o rachunkowosci 1 obejmujg nast@pujqce
sktadniki:

1) dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci,
2) dokumentacja sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
3) dokumentacja stuzaca ochronie danych i ich zbioréw.

2. Dokumentacja polityki rachunkowosci
- Zasady ogdlne:
a/ rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy
b/ okresami sprawozdawczymi jest miesige, kwartal, rok

¢/ obowigzujg podstawowe zasady rachunkowosci:

zasada cigglosci — jednakowe grupowanie operacji gospoda.fczych na kontach, wyceny ustalania
wyniku finansowego i réwno$é¢ bilansu otwarcia nastgpnego roku z bilansem zamknigeia roku
poprzedniego,

zasada kontynuacji — przy wycenie aktywow i pasywow oraz ustalaniu wynikow przyjmuj'e sie,
ze jednostka bedzie kontynuowala w dajacej si¢ przewidzie¢ przysziosci (tj. co najmniej 1 rok)
dziatalno$¢ gospodarczg w nie zmniejszonym istotnie zakresie, :

zasada memoriatu — w ksiegach rachunkowych i wyniku finansowym jedhostki nalezy ujac
wszystkie osiggnigte, przypadajace na jej rzecz przychody i obciazajgce ja koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty,

zasada Wspélmiernoéci — nakazuje ustala¢ przychody 1 wigZace si¢ z nimi koszty w okresie
miesigca, co wigze sig¢ z funkqonowamem przychodéw przysz{ych okreséw i rozliczen
miedzyokresowych kosztow, '

zasada ostroznej wyceny — nakazuje odpowiednio wycemac aktywa i pasywa szacowaé znane
jednostce ryzyko i grozace straty,

zasada istotno$ci — daje jednostce mozliwosé stosowania uproszczen, jezeli nie wywiera to
istotnego wplywu na wyrazony przez rachunkowos$¢ prawidlowy, rzetelny i jasny obraz sytuacji
majgtkowej, finansowe], wyniku finansowego i rentownosci,

zasada odrebno$ei — koniecznos¢ odrgbnego ujmowania w ksiggach rachunkowych aktywow,
pasywow, kosztow i przychodéw, strat i zyskow nadzwyczajnych, a zatem obowigzuje zakaz
kompensowania migdzy sobg wartosci o rdznej tresci ekonomicznej

d/ zasady wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

¢/ zasady ustalania przychodéw i kosztow, ich klasyfikacja i sposob ujecia w ksiggach
rachunkowych

f/ zasady sporzadzania sprawozdania finansowego




3. Dokumentacia prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksi¢gi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

Ksiegi prowadzone sg w siedzibie jednostki.

Ksiegi rachunkowe otwiera SIQ na poczatek kazdego nastepnego roku obr otowego
Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jedhostki kontynuujace]- dzialalnos¢ powinno
nastapi¢ najpézniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy. '

3.1. Sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych

a/ Zakladowy plan kont
Zakladowy plan kont jest usystematyzowanym zbiorem nazw i symboli i kont shizacych w
instytucji do ewidencji stanu posiadanych aktywow, zrodet ich pochodzenia (kapitatow i
zobowigzan), wszelkich nastc;puje;cych w nich zmian oraz proceséw gospodarczych
generujgcych przychody i koszty. ‘

Zakladowy plan kont dla COK ,Dom Narodowy” w Cieszynie wraz z komentarzem
wyjasniajgcym korespondencje zapiséw dokonywanych na kontach, wykazem kont ksiegi
glownej, klasyfikacje zdarzen, zasadami prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powigzan z kontami ksi¢gi gléwnej — stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

b/ wykaz ksiag rachunkowych, a w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera — to wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
noénikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w
- organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych.

!

‘DZIENNIKI:

Dzienniki stuzg do zapisywania (rejestracji) w porzadku chronologicznym danych o operacjach
gospodarczych w kolejnosci wynikajgeej z czasu ich dokonania. Zapisy w dzienniku muszg by¢
kolejno numerowane, a obroty (sumy) liczone w sposéb ciagly, Ustawa dopuszcza stosowanie
podzialu na dzienniki czgéciowe, w takim przypadku nalezy sporzadzaé miesigczne zestawienie
obrotéw dziennikdw czesciowych.

W COK tworzy si¢ nastepujace rejestry (dzienniki) czgsciowe:

Raport kasowy
Wryciag bankowy
Faktury zakupu
Faktury sprzedazy
Polecenie ksiggowania

Konta ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowigzuje ujgcie kazdej operacji zgodnie z
zasadg podwdjnego ksiggowania — ujecie zapisow odbywa si¢ w porzadku systematycznym (wediug
ich tredci ckonomicznej), na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont. Na kontach ksiegi
gléwnej wprowadza si¢ pod data otwarcia ksiag rachunkowych salda poczatkowe aktywow i pasywow,
a nastepnie dokonuje si¢ za kolejne micsigce zapisoéw, zarejestrowanych uprzednio lub réwnolegle w
dzienniku. Zapiséw na okres§lonym koncie ksiggi gtéwnej (koncie syntetycznym) dokonuje si¢ w
kolejnosci chronologicznej.




Na podstawic zapiséw na kontach ksiegi glownej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca
zestawienie obrotow i sald,
Zestawienie obrotow i sald powinno zawierac:

a/ symbole lub nazwy konta

b/ salda poszczeg6lnych kont na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za miesige
obrachunkowy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec miesigca

¢/ sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za miesigc i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec miesigca.

Narastajace od poczatku roku obroty zestawienia powinny byé zgodne z narastajacymi od poczatku
roku obrotowego obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotow dziennikéw czgsciowych.

Na dziefi zamkniecia ksiag rachunkowych nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skiadnikow
majatkowych.

Konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznych) - stuza uszczegétowieniu i uzupelnieniu zapisow
dokonanych na kontach ksiggi glownej. Zapisy na kontach ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w
porzadku systematycznym jako wyodrquone ksiegi, kartoteki, (zbiory kont} w ramach kont ksiggi
gléwnej. Suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo
poczqtkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi gléwnej, lub wyodrebniony system kont, uzgodnlony
7 zap1sam1 kont ksiegi gléwnej. Mozliwe jest stosowanie na kontach ksiag pomocniczych w ciggu
miesigca obok lub zamiast Jednostek pienigznych, jednostki naturalne. Nalezy wowczas sporzadzi¢ na
koniec miesigca zestawienie zapisow dokonanych na kontach ksigg pomocniczych w jednostkach
naturalnych i ustalié ich wartos¢. : :

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sig dla:

1) srodkéw trwalych, w tym takZe sSrodkéw trwalych w budowie, wartodci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) rozrachunkow z kontrahentaml

3) rozrachunkéw z pracownikami (imienne karty wynagrodzen pracownikow wedlug skladnikow
1st0tnych dla obliczania piac, $wiadczen z tytuiu ubezpwczema spotecznego oraz podatkéw),

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane whasne faktury i inne dowody, ze szczegolowoscu}
mezbe;dnq do celow podatkowych),

 5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegolowosmq niezbedna do wyceny

' skiadnikéw majatkowych i do celow podatkowych),

'6) kosztéw i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow,

7} operacji gotéwkowych w przypadku prowadzenia kasy.

W COK ,.Dom Narodowy” przyjmuje si¢ nastepujgce metody prowadzenia ksigg pomocniczych:

1) w ewidencji iloéciowo-wartosciowej dla kazdego sktadnika ujmuje sig obroty i stany w jednostkach
naturainych i pienigznych,

2) warto$¢ materialtéw w momencie ich zakupu do wysokosci okre$lonej innymi przepisami jako
srodek trwaly - odpisuje si¢ w koszty. Dotyczy to takze zakupu Srodkéw trwalych o niskiej
wartosci poczqtkowej, ktérych wartoéé odpisuje si¢ w koszty w momencie ich nabycia, natomiast
dodatkowo ujmuje si¢ dany zakup w ewidencji Srodkéw trwatych o niskiej wartosci poczatkowe;
wg osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone im sktadniki majatkowe (w odpowiednich
ksiggach inwentarzowych),

3) raport kasowy ewidencjonuje przychody i rozchody gotowkowe, oryginaly faktur za ushugi i
dostawy nalezy w miarg chronologicznic przekazywa¢ do Rejestru Faktury zakupu”,




pozostawiajgc w Raporcie kasowym kserokopi¢, na ktérej po zaksiggowaniu faktury nalezy
dopisaé nr FZ nadany automatycznie w systemie ,,CDN Optima”.

Ksiggi rachunkowe, bez wzgledu na ich postaé, powinny by¢ trwale oznaczone nazwa jednostki, ktorej
dotyczg oraz zrozumlah:; nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwe programu
informatycznego, wyrazme oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia. Ksiegi powinny by¢ starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci.

3.1.Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych

Do ksigg rachunkowych miesigca nalezy wprowadzié, w postaci zapisu, kazda operacj¢ gospodarcza,
ktora nastapita w tym okresie sprawozdawczym,

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane dowodami zrdédtowymi:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahenta,
2) zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapiséw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbioreze — stuzgce do dokonania iqcznych zapisOw zbioru dowodow zrodiowych ktore muszg by¢é w
dowodzie zbiorczym pOJedynczo wymienione, -

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obeego dowoedu Zrodlowego,

4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwodei uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwolié na udokumentowanie operacji gospodarczych za
. pomoca ksiggowych dowodéw zastc;pczych sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie
moze jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktorych przedrmotem sa zakupy opodatkowane
podatkiem od towardw 1 ustug,

Dowéd ksiegowy powinien zawieraé, co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operaCJ1 a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze datg sporzadzenia
dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano fub od ktorej przyigto skladniki majatkowe,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania oraz — ¢ ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisow —
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby 0dpow1edz1alnej za te
wskazania,

Dowody ksiegowe opiewajgce na waluty obce powinny zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wedlug kursu obowiazujgcego w dniu poprzedzajacym przeprowadzenie operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia umieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie. Dopuszcza si¢ zakup waluty w kantorze
- wiedy do dokumentu rozliczeniowego nalezy dolgezy¢ wydruk zakupu waluty z kantoru.

Na zgdanie organéw kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenie na
jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodéw, sporzadzonych w jezyku obcym.




Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajgce co najmmej dane okreslone w art. 21 ustawy,
wolne od bledow rachunkowych.

Niedopuszezalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.
Bledy w dowodach Zrodtowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowal jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej (faktura korygujaca oraz nota korygujgca dla
platnikéw podatku od towardw i ustug). '
Btedy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnodci poprzedniego blednego zapisu, wpisanie tresci poprawne] i daty poprawki
oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyft.
Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub egzemplarz dowodu, kierownik
jednostki ustala sposob postepowania z kazdym z nich, wskazujge, ktory dowdd lub jego egzemplarz
-bedzie podstawg do dokonania zapisu.

Zapisy w ksu;gach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaty, recznie lub komputerowo, bez
pozostawiania miejsc na pézniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych pizy
uzyciu komputera nalezy stosowaé wilasciwe procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem,
modyfikacjg lub ukryciem zapisu.
Zapis w ksiedze rachunkowe]j powinien zawiera¢ co najmniej:
1) date dokonania operacji,
2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu, oraz
. jego datg, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji z tym, ze nalezy posiadaé pisemne objasnienie

skrotow lub kodow,

4) kwotg i dat¢ zapisu,
5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.
Dokonane w ksiggach rachunkowych zapisy systematyczne US7g by¢ powigzane z zapisami
chronologicznymi w sposob wymka] acy ze stosowaneJ formy i techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych.
Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy pomocy komputera-musi posiadaé¢ automatycznie
nadany numer. pozycji, pod kitéra zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgce na
ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu w odpowiednigj ksu;dze (lub ustalenie osoby zlecajace]
te czynnosc),

4. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w COK

W celu zabezpieczenia zasad kontroli wewnetrznej i sprawnosci przebiegu operacji finansowych
niniejszym ustala sie nastgpujgce zasady tworzenia, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych:

4.1. Dowody ksiegowe wystepujace w COK ,,Dom Narodowy” dzielg si¢ na:

- dowody wlasne wewnetrzne — wystawiane sg przez poszezegdlnych pracownikéw COK i stanowig
odbicie operacji gospodarczych wewnatrz COK,

- dowody wlasne zewnetrzne — tworzone sg przez ksicgowosé w zakres1e zewnetrznych operacji
gospodarczych,

- wykaz dowodéw wiasnych wewnetrznych i zewnetrznych z podaniem ich wystawcow, 0s6b
upowaznionych do ich zatwierdzania, sprawdzania pod wzgledem formalno — rachunkowym i
merytorycznym oraz terminéw ich wystawienia stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszej instrukeii,

- dowody ksiegowe obce to: faktury, rachunki, noty obcigzeniowe itp. dokumentujgce operacje
gospodarcze $wiadczone przez réznych Kontrahentéw na rzecz COK,




- wykaz dowodow obcych z podaniem oséb uprawnionych do sprawdzania dowodéw pod
wzgledem merytorycznym 1 formalno — lachunkowym oraz 0s6b zatwierdzajgcych dowody do
wyplaty stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej instrukeji.

4.2. Do ustalenia naleznosci za $wiadczone ustugi, roboty czy dostawy, w tym réwniez odplatne i
nicodplatne przekazywanie sktadnikéw majatkowych, osoba odpowiedziaina (Specjalista-kasjer)
sporzgdza fakturg, protokot przekazania (Kierownik Dziatu Organizacyjnego) , ktérego oryginat po
podpisaniu przesyla sic za poérednictwem sekretariatu adresatowi (ewentualnie adresat odbiera
dokument osobiscie). Kopig dowodu przekazuje sie Gléwnemu Ksicgowemu.

4.3. Wyciagi bankowe oraz czeki got(’)wkowe drukuje si¢ za posrednictwem systemu ING BankOnLine
a rozne potrzebne formularze zwigzane z obrotem pienigznym sa 0db1erane Z banku przez
upowazniong osobe i dostarczane do ksiggowosci.

4.4. Przesylane pocztg rachunki za dostawy, roboty czy ushugi winne byé zaopatrzone data wplywu
ptzez sekretariat i przekazywane wedlug wlasciwodci merytorycznej do zainteresowanych os6b
celem potwierdzenia wykonania ustugi badZ zrealizowania dostawy i ewentualnego wpisania do
ewidencji sktadnikéw majgtkowych i magazynowych.

4.5. Sporzgdzone przez ksiggowo$é listy platnicze otrzymuje specjalista ds. ksiegowo-kadrowych i
organizacji celem merytorycznego sprawdzenia i potwierdzenia ich tresci ze stanem zatrudnienta,
obowigzujgcymi stawkami, grupami zaszeregowarl, po zatwierdzeniu przez Gtéwnego-Ksiegowego
przekazuje je Dyrektorowi jednostki celem akceptacji wydatku,

4.6. Do dokonania wyplat zasitkéw, nagréd, premii i zaliczek do rozliczenia po zatwierdzeniu przez
Dyrektora kieruje si¢ wniosek do ksiggowosci. Przy zaliczkach do rozliczenia musi byé podany
termin rozliczenia danej zaliczki.

4.7. Otrzymane nieodptatnic $rodki trwale potwierdza si¢ na dowodzie "protokot zdawcezo - odbiorezy
srodka trwalego" w 2 egzemplarzach komdrka organizacyjna i przekazuje jeden dokument do
ksiggowosci, a drugi do sekretariatu celem wyslania potwierdzeénia jednostce przekazujacej.
Komoérka administracyjno - gospodarcza wystawia rowniez dowod przyjecia érodka frwatego oraz
wyposazenia do §rodkéw trwalych i przekazuje go do ksiegowosci.

/

4.8. Dla udokumentowania zuzycia, zniszczenia, zaginiecia, rozbiérki czy sprzedazy srodkéw trwatych,
specjalnie powotana komisja przeprowadza likwidacje i sporzadza protoké!, a komorka
administracyjno - gospodarcza dotgeza do tego dowdd "likwidacja $rodka trwalego” i przekazuje
go do ksiggowosci.

4.9. Sekretariat 0dp0w1ada 7a:

a) przyjecie i zaopatrzenie datg wplywu przeslanych z zewngirz faktur/rachunkéw za dostarczone
materialy, roboty i ustugi, protokoléw zdawczo - odbiorczych srodkéw trwatych, potwierdzenia o
otrzymaniu $rodkow trwatych wzglednie wyposazenia,

b) dorgczenie przyjetych z zewnatrz faktur/rachunkéw dotyczacych dostaw, robét i ushig wg
wlasciwosci merytorycznej do poszezegélnych komoérek organizacyjnych a do ksiggowosci
pozostalych dokumentéw dotyczacych dzmlalnosm finansowej jednostki i przeznaczonych dla tego
oddziatu.

4.10. Gléwny Ksiegowy:
a) przyjmuje dokumentacje finansowo - ksiggowa wymieniona w niniejszej instrukeji oraz nie

wymieniong, a dotyczaca dziatalnosei finansowe;j:
- z banku - wyciggi bankowe, dowody wptat,




- od kasjera - raporty kasowe wraz z dowodami wplat i wypfat,
- od komisji inwentaryzacyjnej - dokumentacjg dotyczz;ca( spisu z natury,
b) zabezpiecza prowadzenie czytelnej ewidencii i rozliczanie drukow Scistego zarachowania, a
mianowicie:

1. druki XP — Kasa przyjmie i KW — Kasa Wyplac1 do 31.10.2018
2. drukéw biletéw — wejscidwek na imprezy

oraz innych drukow — w razie potrzeby.
0d 01.11.2018 obstuga kasy ulega catkowitej komputer yzacp Ewidencje KP i KW przejmuje program
FK OPTIMA.

b) po zakoficzeniu roku obrotowego dokonuje sprawdzenia stanu drukéw jw. w. drodze
weryfikacji.

c) przechowujé kopie w/w dokumentéw zgodnie z pkt. 8 niniejszej Instrukeji.

4.11.1. Pracownik dokonujacy wyplat gotéwkowych (kasjer) zobowigzany jest dolgczy¢ do ksera
faktury wydrukowanego z programu KP i KW. Od 01.01.2019 bedg obowigzywaty zmienione
zasady ksiegowania faktur wyplacanych gotowka . Skupiajg si¢ one w 4 punktach przekazanych w
osobnej instrukcji pracowniczkom kasy .

- w dokumentach kasowych  zachowujemy oryginaty faktur z podiaczonym wydrukiem KW z
programu Optima ,

- faktury placone kasg jako konto przeciwstawne otrzymujg zawsze konta analityczne zespotu 202,

- unikamy ksiegowania na konto 202-900 ., Przy braku kontrahenta tworzymy nowego.

- wszystkie dokumenty sg skladane do ksw;gowosm w kazdy pigtek , niezaleznie od ukonczenia raportu

kasowego .

4.11.2. Wszystkie dowody nie stanowigce podstawy wyplaty powinny by¢ oznaczone przez gtownego
ksiggowego klauzulg "nie stanowi podstawy wyptaty".
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4.12. Po dokonaniu ksiegowan wszelkie dowody ksiggowe ukfadaé¢ nalezy chronologicznie wedhug
kolejnosci dokonywanych zapisow w urzadzeniach ksiggowych. Dowody te nalezy numerowad
stosujac okres roku budzetowego rozpoczynajac numeracj¢ dowodéw dotyczgeych kazdego roku
odnrl,

Po uptywie roku budzetowego w okresie do dnia 31 marca nastgpnego roku dowody ksiggowe za
rok poprzedni umiescié¢ nalezy w sktadnicy akt (archlwum) Dla celéw kontrolnych dopuszeza si¢
przechowywanie ksigg w biurze ksiggowosci nie dtuzej niz 5 lat.

Dowody ksiegowe nalezy przechowywat w sposc')b zabezpieczajacy je przed uszkodzeniem,
zgubieniem, zniszczeniem.

Wydanie dowodéw ksiggowych na potrzeby whasne musi nastapi¢ na podstawie plsemnego
zezwolenia gféwnego ksiegowego, za$ wydanie dowodow poza COK na podstawie pisemnej zgody
Dyrektora COK. |

5. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacii rzeczywistego stanu aktvwow 1 pasywow




5.1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

a) aktywdw pienieznych zgromadzonych w kasie i na rachunku bankowym. Ustala si¢ pogotowie

kasowe w wysokosci 5 000,-; $rodki przekraczajgce te kwote musza byé odprowadzone na

rachunck bankowy. Ewentualne odstepstwa ustala Instrukcja o gospodarce kasowej,0d dnia

05.10.2018 do odwotania ustala si¢ pogotowie kasowe w wysokosci 1000,-.

Powodem obnizenia wysokosci obowigzujgcego pogotowia jest brak zabezpieczenia gotowki.

b) innych wartosci pienigznych (np. znaczki pocztowe, znaki oplaty skarbowej), nie rozliczonych

na dzien 31.12,,

¢} naleznodei i zobowiqzar’l, z tym, ze uznaje si¢ za dotrzymanie terminu i czestotliwoscei, jezeli

inwentaryzacje rozpoczeto nie wezeéniej niz 3 miesigee przed koficem roku obrotowego, a
- zakoficzono do 15 dnia nastgpnego roku,

5.2. Inwentaryzacj¢ innych skladnikow majatkowych — $rodki trwate 1 wyposazenie, $rodki trwate w
budowie, wartoéci niematerialne i prawne, dla ktdérych prowadzi si¢ pomocniczg ewidencje
ilosciowo-wartosciows 1 znajdujgcych si¢ na terenie strzezonym -

- przeprowadza si¢ raz na 4 lata,

5.3. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rownieZ na dzien zakonczenia dziatalnosci, polgczenia i podziatu
Jjednostki.

5.4. Przeprowadzenie 1 wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i powigzaé z
zapisami ksigg rachunkowych. :

5.5. Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiegach rachunkowych mnalezy wyjasni¢ 1 rozliczyé w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji.

6. Wycena aktywéw i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego
6.1. Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien 'bilansowy w sposob nastegpujacy:

1) érodki trwale oraz wartosci niematerialne i1 prawne — wedlug cen nabycia, pomnigjszonych o
odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

2) érodki trwale w budowie — w Wysokoscn kosztéw pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z lch
nabyciem lub wytworzeniem, pomnigjszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

3) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia lub kosztoéw wytworzenia nie
wyzszych od ich cen sprzedazy netto na dzien bilansowy,

4) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci,

5) zobowiazania — w kwocie wymagane] zaplaty, :

6) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

7) fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa — w warto$ci nominalnej.

6.2. Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od $rodka trwalego oraz wartosci niematerialnych i
prawnych dokonuje si¢ drogg systematycznego, planowego rozlozenia wartosci poczatkowej na
ustalony okres amortyzacji. Rozpoczgcie amortyzacji nastepuje nie wczesniej niz po przyjeciu
srodka trwalego do uwzywania, a jej zakonczenie — nic pdZniej niz z chwilg zréwnania wartosci
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartodcia poczatkowa $rodka trwalego lub
przeznaczenia go do likwidacji, z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji
ceny sprzedazy netto pozostatosci érodka trwalego.




6.3, Przy ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej uwzglednia sic obowiazujace w
tym zakresie przepisy prawne. Dopuszcza sig indywidualne ustalenia w tym zakresie, na podstawie
Zarzadzenia wewngetrznego Dyrektora.

6.4. Na dzien przyjecia $rodka trwalego do wzywania nalezy ustali¢ okres lub stawke 1 metode jego
amortyzacji. W COK przyjmuje si¢ metode liniowa.

6.5. Moga by¢ tworzone rezerwy, w szczegélnosci na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa
pizyszie zobowigzania. Rezerwy takie zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztéw
operacyjnych, kosztéw ﬁnansowych lub start nadzwyczajnych, zaleznie od okolicznosei, z ktérymi
przyszte zobowigzania sie wigza.

Powstanie zobowigzania, na ktére uprzedmo utworzono rezerwq, ZINNigjSZa rezerwe.
Niewykorzystane rezerwy, wobec zmnigjszenia lub ustania ryzyka uzasadniajacego ich utworzenie,
zwigkszajg na dzien, na ktory okazaly si¢ zbgdne, odpowiednio pozostate przychody operacyine,
przychody finansowe lub zyski nadzwyczajne,

6.6. Jednostka dokonuje czynnych rozliczen miedzyokresowych, jezeli dotyczg one przysziych
okresow sprawozdawczych.

Zobowigzania ujete jako bieme rozliczenia miedzyokresowe zmniejszajg koszty okresu
sprawozdawczego, w ktérym stwierdzono, ze zobowigzania te nie powstaly.

6.7. Na wynik finansowy netto sktadajg sie: -

6.7.1. wynik dzialalnosci operacyjnej, w tym z tytulu pozostatych przychod6w i kosztéw operacyjnych,

6.7.2. wynik operacji finansowych,

6.7.3. wynik operacji nadzwyczajnych, '

6.7.4. obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytulu podatku dochodowego, ktérego
podatnikiem jest jednostka, i ptatnoéci z nim zréwnanych, na podstawie odrebnych przepiséw.

6.7.5. Wynik dziatalnosci operacyjnej stanowi réznicg miedzy przychodami netto ze sprzedazy
produktéw, towaréw i materialdw, z uwzglednieniem dotacji, opustow, rabatéw i innych zwickszen
lub zmniejszen, bez podatku od towardéw i ustug, oraz pozostatymi przychodami operacyjnymi a
kosztami dziatalnosci podstawowej oraz pozostatych kosztéw operacyjnych. :
Wynik operacji finansowych stanowi réznice miedzy przychodami finansowymi a kosztami -
finansowymi — w szczegolnosei z tytutu odsetek, réznic kursowych itp.
Wynik zdarzen nadzwyczajnych stanowi réznicg mieddzy Zyskann nadzwyczajnyml a stratami
nadzwyczajnymi.

7._Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych

7.1. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzieh zamkniecia ksigg rachunkowych.
7.2. Sprawozdanie finansowe skiada sie z:

1} bilansu,

2) rachunku zyskow i strat,

3) informacji dodatkowej, obejmujgcej wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz
informacje dodatkowe i objasnienia, '

4) do rocznego sprawozdania finansowego dolgcza sie sprawozdanie z dziatalnosci jednostki — na
zgdanie jednostki nadrzedne;.

7.3. 1) w bilansic wykazuje si¢ stany aktywow i pasywow na dzien koficzgey biezaey i poprzedni rok
obrotowy,
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2) wykazana w aktywach bilansu warto$é poszezegdlnych grup skladnikéw aktywéw wynika z ich
wartosci ksiegowej, skorygowanej o dokonane dotychczas odpisy amortyzacyjne
3) rachunek zysk6w i strat sporzadzony jest w wariancie porownawczym,
4) informacja dodatkowa powinna zawiera¢ istotne dane i objasnienia, a w szczeg6lnosci:
- wprowadzenie do sprawozdania finansowego, zawierajgce opis przyjetych zasad
rachunkowosci, w tym metod wyceny i sporzgdzenia sprawozdania finansowego,
- dodatkowe informacje i objasnienia:
a) proponowane przeznaczenie zysku lub pokrycie straty,
b) podstawowe informacje dotyczace pracownikéw i organdw jednostki,
c) inne istotne informacje dla zrozumienia sprawozdania finansowego.

7.4.1. Roczne sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia
bilansowego i przedstawia je whasciwym organom, zgodnie z obowigzujgcymi jednostke przepisami
prawa wzglednie postanowieniami statutu.

7.5. Sprawozdanie finansowe podpisuje — podajac zarazem datg podpisu — Gléwny Ksiggowy i
Dyrektor COK. Odmowa podpisu wymaga plsemnego uzasadmema dotaczonego do
sprawozdania finansowego. ‘

7.6.1. Roczne sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu przez organ zalozycielski, nie poZniej

niz 6 miesi¢ccy od dnia bilansowego.

7.6.2.Przeznaczenie zysku lub pokrycie straty netto moze nastapi¢ po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego przez organ zatwierdzajacy. '

- 8. Ochrona skladnikéw majatkowych i ochfona danych fmanso_vgych

8.1. Budynek i mienie COK podlega ochronie poprzez ustalenie osob odpowiedzialnych za konkretne
skladniki majatkowe. Wszystkie pomieszczenia sa zamykane, a dostep do kluczy maja
upowaznione osoby. Budynek — parter Galeria i I pigtro s objete monitoringiem od godz. 20.00 do
6.00 rano. Ewentualny alarm powoduje automatyczne powiadomienie ochrony i Kierownictwo
COK.

8.2. System shuzacy ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiqgowych ksigg rachunkowych
i innych dokumentéw stanow1qcych podstawe dokonywania w nich zapisow:

8.2.1. Dokumentacje, o ktérej mowa w pkt. 3, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej ,,zbiorami”, nalezy przechowywa¢ w
nalezyty sposéb i chroni¢ - przed niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. -

8.2.2. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych polega na

stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych, na systematycznym (worzeniu
rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na noénikach komputerowych, pod warunkiem
zapewnicnia trwalosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od
wymaganego do przechowywania ksiagg rachunkowych, oraz na zapewnieniu ochrony programéw
komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci, poprzez —stosowanie
odpowiednich rozwigzaf programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym
dostepem lub zniszczeniem.
Zatwierdza si¢ do stosowania w COK "Dom Narodowy" nastepujace program zakupione zgodnie z
umowa z PHU TRACK Kazimierz Paszek z Biclska - Bialej oprogramowanie Comarch ERP
Optima pracujgcy w systemie modutowym . COK korzysta z programu poprzez dostgp przez
internet . Zasada ta dotyczy Ptac , Ksiggowosci , Handlu . Srodkéw trwatych .
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Osobami upowaznionymi do obshugi wymienionych systeméw sg:

Glowny Ksiggowy
Specjalista ds. ksiggowo-kadrowych orgamzaqu pozostale stanowiska zwiazane z pracg w

ksiggowosci.

System komputerowy ewidencji ksiggowej speinia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci.

Opis systemow informatycznych, stosowane procedury i funkcje, opis algorytméw i parametrow
zawieraja instrukcje dostawcy. Aktualna wersja systemu obowigzuje od 1 stycznia 201 8 L.

System ulega aktualizacji na biezgco.

Rezerwowe kopie danych nalezy tworzy¢ bezposrednio po zakoficzeniu miesigea obrachunkowego na
dysku przenosnym.

Raporty kasowe prowadzi si¢ w formie elektronicznej w jednym z moduléw programu Optima.
Sporzadzone w ten sposdb Raporty kasowe sa przekazywane wraz z dokumentami zrédtowymi do
ksiggowosci celem sprawdzenia i zaksiggowania i sg ksiggowane bezposrednio na stanowisku obstugi
kasowej. ' '

8.2.3, Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie COK w
oryginalnej postaci, w porzadku dostosowanym do prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale
na okresy sprawozdawcze, w sposéb - pozwalajacy na ich latwe odszukanie. Roczne zbiory
dowoddw ksiggowych i dokumentéw oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat i koficowych numeréw w zbiorze.

Szczegodlnej ochronie podlegaja listy plac i znaczgce umowy.

8.2.4. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje przyjetych
zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym rOwniez
sprawozdanie z dziatalnosci jednostki, przechowuje si¢ w sposéb okreslony w pkt. 7.1. niniejszej

instrukeji
8.2.5.1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwalemu przechowywaniu.
8.2.5.2. Pozostale zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

b) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostgpu
do tych infmmacji wynikajgcy z przepisdw emerytalnych, rentowych lub podatkowych, nie
krécej jednak niz 5 lat,

¢) dowody ksigcgowe dotyczace inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz umoéw
handlowych, roszczeni dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub  objgtych
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczgtku roku nastgpujgcego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i1 postgpowanie zostaly ostatecznic
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

d) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowodci - przez okres nie krétszy od
5 lat od uptywu jej waznosci,

¢) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

f) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza.
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8.2.5.3. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czescei:

1) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody Dyrektora COK lub osoby przez niego
upowaznione;j,

2) poza siedzibg jednostki - wymaga pisemnej zgody Dyrektora COK oraz pozostawienia w
jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw, chyba ze odrgbne przepisy
stanowig inaczej. :

8.3. Pomieszczenie archiwum podlega Kierownikowi Dzialu Administracyjno-Gospodarczego 1 dziata
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Przekazywanie akt ksiggowych do
archiwum odbywa si¢ protokolarnie i ma umozliwi¢ tatwe odszukanie potrzebnych dokumentow.

9. Inne ustalenia. Wybdr dostawev/wykonawey, zamowienia publiczne.

Zgodnie z aktualnym stanem prawnym w przypadku, gdy warto$¢ zamdwienia publicznego nie
przekracza réwnowartosci 30 000,- euro, nie ma obowigzku dokonania wyboru wykonawcy w
procedurach okreslonych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieti publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2006 1., nr 164 poz. 1163 z pdzn. zmianami). Ustalenie rownowartosci 30 000
euro odbywa sie na podstawie kursu ustalonego rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
maja 2006 r. w sprawie $r edniego kursu zlotego w stosunku do euro...(Dz. U. z dnia 24 maja 2006 r. Nr
87 poz. 610).

Wydatki powinny by¢ ponoszone:

- w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
nakladow, '

- w sposob umozliwiajgey terminowg realizacje zadan,

- w wysokodci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobow1qzan

Udzielajgc zaméwien o wartosci do 30 000 euro nalezy kierowaé sie wskazanymi zasadami. Tam
gdzie jest to mozliwe i moze przynie$¢ wymierne korzyéci, nalezy dazy¢ do poprzedzenia zamdéwienia
procedurg pozwalajgcg na zachowanie zasad konkurencyjnosci wyboru dostawcy/wykonawcy.

Za niedopuszezalng nalezy uznaé praktyke, zmiérz@jch do udzielenia kilku zaméwieh o wartoscei do

30000 euro kazde, o tym samym przedmiocie zamoOwienia, ktérych warto$¢ lacznie przewyzsza

rownowarto$¢ kwoty, o ktérej mowa. Tego rodzaju postgpowanie moze spowodowaé postawienie
zarzutu dzielenia zamdwienia publicznego.

10. Odpowiedzialnoéé karna

Kto wbrew przepisom ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci dopuszcza do:
1) nie prowadzeniél ksigg rachunkowych, prowadzenia ich wbrew przepisom ustawy lub
podawania w tych ksiggach nierzetelnych danych,
2) nie sporzadzenia sprawozdania finansowego, sporzadzenia go niezgodnie z przepisami
ustawy lub zawarcia w tym sprawozdaniu nierzetelnych danych

- podlega grzywnie lub karze pozbawienia wolnosci do lat 2, albo obu tym karom tgcznie.

3) kto nie udziela lub udziela niezgodnych ze stanem faktycznym informacji, wyjasnien,
o$wiadczen bieglemu rewidentowi albo nie dopuszeza go do pelnienia obowiazkéw

- podlega grzywnie albo karze ograniczenia wolnosci.

.2. Postgpowanie z dowodami zwiazanymi z Projektami Europejskimi okreslajg przepisy unijne. O ile
nalezy przechowywac¢ osobno oryginaly dowodéw - obowigzkowe sg kserokopie umieszezone w
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miejsce oryginalu z odpowiednia adnotacja, gdzie znajduje si¢ oryginat. Okres przechowywania
dowoddw okresla umowa, nie dluzej niz do 2026 .

12. Traca moc poprzednio obowigzujace przepisy wewnetrzne, Instrukcja wehodzi w zycie z dniem 7
stycznia 2015 roku. Ewentualne zmiany wymagaja wydania aneksu do Instrukcji.

Zalaczniki:

nr 1 Zaktadowy plan kont

nr 2 Wzory podpiséw

nr 3 Wykaz dowoddw wlasnych
nr 4 Wykaz dowodow obcych

Rozdzielnik: -
po 1 x Dyrektor COK
Glowny Ksiggowy
- Kierownicy Dzialow
Sekretariat
ala
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Zalacznik Nr 1
do Instrukeji o-gospodarce
finansowej w COK z dnia
01.11.2018 rok.
ZAKYADOWY PLAN KONT
DLA CIESZYNSKIEGO OSRODKA KULTURY
"DOM NARODOWY" W CIESZYNIE

KONTONAZWA KONTO TRESC
PRZECIW-
STAWNE
010 001 Srodki trwale cenne 070 001 zakup $rodka trwalego (aktualnie o wartosci pow. 3 500,-)
010 002 Srodki trwale niskocenne ‘ . 070 002 przyjecie do ewidencji srodka trwalego o wartosei pon. 3

500,-, o uzywalnodci pow. 1 rok, istotnego dla
jednostki, objetego ewidencja ilodciowo-

- wartociowa w zaleznosci od rodzaju srodka trwatego
i osoby odpowiedzialnej materialnie za ten $rodek trwaly
moga nie by¢ ewidencjonowane §rodki o : wartoéci ponizej 300,- z1 -
kazdorazowo nalezy ' konsultowa¢ si¢ z gt. ksiggowg
020 Wartosei niematerialne 050  Nabycie wartodci niematerialnych i prawnych -
i prawne bez wzgledu na warto$é - dotyczy nabycia praw -

autorskich, patentow

050 Umorzenie wartosci 020 Umorzenie wartosci niematerialnych
i prawnych i prawnych
070 001 Umorzenie $r. trwatych 400 Odpisywanie w cigzar kosztow cennych

umorzenia - stawki i terminy we
aktualnie obowigznjgcych przepiséw

070 602 Umorzenie &r. trwatych 010 002 Odpisywanie w . cigzar kosztéw niskocennych
umorzenia $rodka trwalego ‘ niskoocennego
101 Kasa krajowych srodkow Kontro syntetyczne
pienigznych
101001  Kasakrajowych srodkéw Zespot "4" Ksiggowanie operacji gotdwkowych
pienigznych Zespot ,,2",140  wplaty — wyplaty
101 002 Kasa krajowych srodkow Zespot 4" Ksiggowanie operacji gotéwkowych
pienigznych Zespot ,,2",140  wplaty — wyplaty w odniesieniu do Projektu
131 Rachunek bankowy Konto syntetyczne
131 164-4 Rachunek bankowy 140 Obrét pieniezny bezgotéwkowy obejmujacy wszelkie
podstawowy Zespol "2" 7 rozliczenia wplaty — wyplaty, koszty ustug bankowych,
przychody finansowe (odsetki)
131 4359 Rachunek bankowy 140 Obroét pienigzny bezgotéwkowy obejmujgey wszelkie
podstawowy Zespot "2" 77 rozliczenia wplaty — wyplaty, koszty ustug bankowych,
przychody finansowe (odsetki)
131 7530 Rachunek bankowy 140 Obrdt pienigzny bezgotéwkowy obejmujacy wszelkie
podstawowy Zespot "2" 7" rozliczenia wplaty — wyplaty, koszty ustug bankowych,
przychody finansowe (odsetki)
140 Srodki pienigzne w drodze 131, 101 . Wplaty i wyplaty gotéwkowe pomicdzy

rachunkiem bankowym a kasg
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200 ... Rozrachunki z odbiorcami 101, 131 Naleznosci od kontrahentow

Zespdt 2" {odbiorcow), w drugim czionie numeru konta
Zesp6l 7" i indywidualny numer cdbiorcy
202 ... Rozrachunki z dostawcami ' 101, 131 Zobowigzania wobec kontrahentow
Zespot 2" (dostawcow),w drugim czlonie numeru konta:
Zespét "4" konta: indywidualny numer dostawcy wg potrzeb
221 Rozliczenie VAT naliczonego 223 Ksiggowanie naliczonego podatku VAT
wg faktur dostawcow
222 Rozliczenie VAT naleznego 223 Ksiggowanie podatku VAT wg faktur wlasnych
223 Podatek VAT do rozliczen 221,222 Saldo konta podlega rozliczeniu
: 131 ~ z Urzedem Skarbowym
224 Rozrachunki z tytulu 231,232 " Wyliczony podatek dochodowy od
podatku dochodowego 131 0s6b fizycznych podlega
od krajowych oséb fizycznych PIT- 4 rozliczeniu z Urzedem Skarbowym
-225 Rozrachunki z tytulu podatku 232, 131 jw. osoby krajowe i zagraniczne
dochodowego od krajowych i , umowy zlecenia i o dziclo
zagranicznych 0s0b fiz. PIT-8
(ryczalt)
226 Rozrachunkiz ZUS . 231,232 Wyliczone skladki: emerytalne, rentowe,
131 chorobowe, zdrowotne, wypadkowe na Fundusz

Pracy - podlegaja rozliczeniu z ZUS

227 Rozrachunki z tytutu Zespot "7" Naliczony podatek dochodowy od 0séb
podatku dochodowego - 131 prawnych podlega rozliczenin z Urzedem
od oséb prawnych CIT-8 Skarbowym (aktualnie instytucje kultury

sg zwolnione od zaplaty tego podatku o ile
zysk Jjest przeznaczony na cele statutowe)

229 Rozrachunki z tytuta 131 Naliczony podatek od nieruchomoéci podlega podatku
od nieruchomogci Zespol "4" rozliczeniu z Urzgdem Miejskim
231 Rozrachunki z pracownikami Zespdt "4" Rozrachunki z pracownikami z tytutu
dot. uméw o prace 101, 131 wynagrodzen i ich pochodnych
Zespo6 2"
232 Rozrachunki z tyt. uméw Zespol"4"  Rozrachunki z tytulu uméw zlecenia, zleceti i 0
dzielo 101, 131 umow o dzieto
234 ... Pozostale rozrachunki 108, 131 ‘Rozrachunki z pracownikami zwiazane
z pracownikami Zespot "2" z udzielonymi zaliczkami, chwildwkami,
Zespot "4" zakupem znaczkéw pocztowych, znakéw oplaty

skarbowej itp., w drugim czlonie konta:
indywidualny numer dla kazdego pracownika

240 Pozostale rozrachunki 101,131,231  konto syntetyczne
240 ... Pozostale rozrachunki 101, 131,231 kontrahenci
240 001 Pozostate rozrachunki 101, 131,231 Pozostale rozrachunki, rozliczenia zwigzane
- Zespot '7" np. PZU, (ubezpieczeniami indywidualnym} i
otrzymane i zaplacone odszkodowania itp.
240 002 Pozostale rozrachunki 101, 131 ' inne rozliczenia np.z komornikiem
231 dot. zajecia czedei wynagrodzenia
249 Inne rozliczenia : Kontro syntetyczne

16




249 001 Kredyty i pozyczki 131 Ksiggnje sig¢ kredyty i pozyczki

250 Rozliczenia z tytuhu dotacji Kontro syntetyczne

300 Rozliczenie zakupu Zespot "2" w razie potrzeby az do wyjasnienia
materialéw i dostaw 101, 131

400 Amortyzacja ‘ konto syntetyczne

400 001 Amortyzacja $rodkow 070 001 kwota umorzenia przypadajgca na dany okres i
trwalych cennych 490, Zespo6t,5” odniesiona na dany odcinek dziatalnosci

401 Zuzycie materiatow konto syntetyczne

401 001 Zuzycie $rodkow 101,131 wartod¢ zuzytych érodkéw spozywezych i odniesiona
spoZzywczych Zespot "2" na dany odeinek dziatanogei -

490, Zesptt ,,5”
401 002 Zuzycie farb; materiatow 101,131 . warto$é zuzytych materiatéw ceramicznych iip.
Zespot "2" plastyczsiych i odniesiona na dany odcinek dziatalno$ci

490, Zespdt 5"

401 003 Zuzycie srodkéw 101,131 warto$é zuzytych srodkow czystosei, materiatow
czystosei i pomocniczych Zespdt "2" i materiatéw pomocn. (kubki, serwetki} i odniesiona na
490, Zespdl "5" dany odcinek dzialalnosci

401 004  Zuzycie materiatléw BHP 101, 131 warto$é zuzytych materialow i odziezy ochronnej
i odziezy ochronnej Zespét )27 zwigzanych z BHP i odzieza za dany okres i odniesiona
490, Zesp6t ,,5” na dany odcinek dzialalnosci

401 005 Zuzycie materiatow 101, 131 wartos¢ zuzytych materialéw biurowych za dany okres

biurowych, papieru kseto Zespot 27 i odniesiona na dany i odniesiona na dany

drukdw itp. 490, Zespot ,,5” odcinek dzialalnosci
401 006 Zuzycie prasy 101, 131 wartosé zakupionej prasy i publikatoréw za dany okres

i publikatoréw Zesp6t 2" i odniesipna na dany odcinek dzialalnoéei

' 490, Zespot .57

401 007 Zuzycie materialéw do 101, 131 warto$¢ zuzytych materialéw do remontow
do remontdw i konserwaciji Zespot 27 i konserwacji za dany okres i odniesiona na dany

490, Zespdt ;5”7  odeinek dziatalnosdci

401 008 Zuzycie materiatéw 101, 131 warto§¢ zuzytych materiatow  zwiazanych z promocjg i
dotyczacych promocji Zespot 27 reklamg za dany okres i odniesiona na dany
490, Zespot 5 odcinek dzialalnosci

401 009  Zakup wyposazenia 101, 131 warto$¢ zakupionego wyposazenia przypadajaca na dany
Zespot 27 okres i odniesiona na dany odcinek dzialalnodci
490, Zesp6i ,,5”

401 010 Zuzycie materialdw 101, 131 wartoéé zakupionych materialéw pozostalych
pozostalych Zespot ,2” pozostalych przypadajaca na dany okres i odniesiona
490, Zespot ,,5” na dany odcinek dziatalnosci

402 Zuzycie energii elektrycznej, konto syntetyczne
ciepta i wody :

402001  Zuzycie energii elekirycznej 131 warto$¢ zuzytej energii elektrycznej przypadajaca na
Zespdt ,2”  dany okres i odniesiona na dany odeinek dziatalnogci
490, Zespot 5
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402 602

Zuzycie ciepla 131 warto$é zuzytego ogrzewania oc  przypadajaca na dany
Zespot 27 okres i odniesiona na dany odcinek dziatalnosei

490, Zespot ,,5”

402003  Zuzycie wody 131 wartosé zuzyte] wody przypadajgca na dany okres
kanalizacji Zespot 2" odniesiona na dany odcinek dzialalnosci
490, Zespdt ,,5”
403 Ustugi konto syntetyczne
403 001 Telekomunikacja, poczta 101, 131 wartos¢ ustug TP i poczty
Zespét ,,2” przypadajaca na dany okres odniesiona na dany odcinek
490, Zespét ,,5”  dziatalnosei
403 002  Uslugi promocyjne 101, 131 warto$é ustug bankowych przypadajacych na dany okres
Zespot,2”  iodniesiona na dany odcinek dzialalnosci
490, Zespot ,,5%
403 003  Ushugi komunalne 101, 131 wartos¢ ustug komunainych (np. wywéz nieczystosci)
Zespol 2" przypadajacych na dany okres i odniesiona na dany odeinek
490, Zespot ,,5” dziatalnosci
403004  Ustugi kulturalne 101, 131 warto$¢ ustug kulturalnych( wykonawcy koncertéw, spektakli
Zespot 27 itp.) przypadajaca na dany okres i odniesiona na dany
490, Zespot ,,5”odcinek dziatalnosei dziatalnodci
403 005 Ushugi remontowe 101, 131 wartodé ustug remontowych przypadajaca na dany okres
Zesp6t ,,2” i odniesiona na dany odcinek
490, Zespot ,,5”
403 006  Ustugi konserwacyjne 101, 131 warto$é ustug drukarskich przypadajaca na dény okres
Zespot 27 i odniesiona na dany odcinek dziatalnosci
490, Zespot .57
403 007  Ustugi drukarskie 101, 131 wartoé¢ ustug wynajmu i transportu przypadajaca na dany
: , Zespot,2” okres i odniesiona na dany odcinek dziatalnosci
490, Zespot ,,5”
403008  Ustugi wynajmu i transportu 101, 131 warto$¢ uslug z zakresu nadzoru BHP, nadzoru
' Zespél 27 budowlanego, p. poz., ochrony, menitoringu
490 itp. przypadajaca na dany okres
- Zespol .57 i odniesiona na dany odcinek dzmlalnoém
403 009  Ustugi ochrony, BHP, ppoz, monitoring 101, 131 wartoéé pozostatych ustug nie wymienionych
Zespot 27 przypadajaca na dany okres i odniesiona na
490, Zesp6t ,,5” dany odcinek dziatalno$ci
403 010 Obs{ugé prawna 101, 131 warlo$é ustug wynajmu i transportu przypadajgca na dany
Zespot 27 okres i odniesiona na dany odcinek dziatalnogei
490, Zespot ,,5”
403 011  Koszty szkoleii 101, 131 wartos¢ ustug wynajmu i transportu przypadajaca na dany
Zespot ,,2” okres i odniesiona na dany odcinek dzialalnosci
490, Zespot ,,5”
403 012  Uslugi cateringowe 101, 131 warto$¢ ustug wynajmu i transportu przypadajgea na dany
Zespél ,2” okres i odniesiona na dany odcinek dziatalnosci
490, Zespot ,,5”
403013  Uslugi noclegowe 101, 131 warto$¢ ustug wynajmu i transportu przypadajaca na dany
Zespét 27 okres i odniesiona na dany odcinek dziatalnosci
490, Zespot,,5”
403 014  Ustugi medyczne 101, 131 warto$¢ ustug wynajmu i transportu przypadajgca na dany
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Zesp6t ,,2” okres i odniesiona na dany odcinek dzialalnodci
490, Zespot ,,5”

403 015  Pozostate Ustugi 101, 131 warto$é ustug wynajmu i transportu przypadajaca na dany
' Zespdt 27 okres i odniesiona na dany odcinek dziatalnosci

490, Zesptt ,,5”

403 016  Uslugi informatyczne 161, 131 ,waréoéé ustug wynajmu i transportu  przypadajaca na dany
: Zespot 27 okres i odniesiona na dany odcinek dziatalnosci
490, Zespét ,,5”

403 017  Uslugi foto/video 101, 131 wartoéé ustug wynajmu i transportu przypadajaca na dany
Zespét 2" okres i odniesiona na dany odcinek dzialalnogei
490, Zespdt ,,5” '

403 018 Ustugi utrzymania czystodei budynku 101, 131 wartos¢ ustug wynajmu i transportu przypadajaca na dany
Zespot 27 okres 1 odniesiona na dany odcinek dziatalnodci
490, Zespot ,,5” . ‘

404 _ ?odatki i oplaty konto syntetyczne
404001  Podatek od nieruchomogci Zespot 27 warto$¢ podatku od nieruchomosci wynikajgea
490, Zespot ,,5” z deklaracji i odniesiona na dany odcinek
dzialalnosci '
404 002  Ubezpieczenia 131 warto$¢ zaplaconych ubezpieczenn osobowych
Zespdt 2”7 i majatkowych przypadajgca na dany okres

490, Zespdt ,,5” i odniesiona na dany odcinek dzialalnodci

404 003  Oplaty ZAIKS 131 warto$¢ optat ZAIKS wynikajaca z odrgbnych
Zespot .27 przepiséw przypadajaca na dany okres
490, Zespot ,,5” iodniesiona na dany odcinek dzialalnosci

404 404 Pozostate oplaty 101, 131 wartoé¢ innych nie wymienionych oplat i
: Zespdt 2”7 podatkow (np. znaki skarbowe) przypadajaca na dany
490, Zespol ,,5” okres i odniesiona na dany odcinek dziatalnoéci
405 Koszty wynagrodzen osobowych ' “konfo syntetyczne
405 001 Wynagrodzenia osobowe 101, 131 warto$¢ wynagrodzeh osobowyéh' przypadajacych na
231 dany okres i odniesiona na dany odcinek
490, Zespot ,,5°  dzialalnogei
405 002 Narzuty na wynagrodzenia 231 warto$¢ skladek na ubezpieczenia emerytaine, osobowe
490 rentowe i wypadkowe i na rzecz Funduszu ‘
Zespot Pracy obciazajaca koszty pracodawcy przypadajaca na dany
w3 okres i odniesiona na dany odcinek dzialalnosci
405 003 Narzuty na wynagrodzenia 231 wartos¢ $wiadczen urlopowych wynikajacych
osobowe - §wiadczenia 490 z przepiséw, przypadajaca na dany okres i odniesiona na
urlopowe Zesp6l,,5”  dany odcinek dziatalnosci
406 Koszty wynagrodzen bezosobowych konto syntetyczne
406 001 Wynagrodzenia bezosobowe 101, 131 warto§¢  wynagrodzen bezosobowych  instruktoréw
instruktoré6w 232 zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia
490 przypadajaca na dany okres i odniesiona na dany

Zesp6t ,,5” odcinek dzialalnosci
406 002 Wynagrodzenia bezosobowe wynagrodzen prelegentow i wykladowcow - ksiggowanie jw.
406 003 Wynagrodzenia bezosobowe wykonawcoéw koncertéw - ksiggowanie jw.

406 004 Wynagrodzenia bezosobowe pozostale —ksiggowanie jw.
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406 005 Narzuty na wynagrodzenia
bezosobowe

Zespol

408 . Podroze shuzbowe

408 001 Podréze sluzbowe krajowe 101

| 501 005 Koszty Sekeji Szachowej
501 006 Koszty Sekeji Teatralne]
501 007 Koszty Sekcji Muzlycznej
501 008 Koszty Sekcji Tanecznej

501 009 Koszty Sekeji Rgkodziela
Artystycznego

501 010 Koszty Sekeji Fotogta-
ficznej
501 011 Koszty utrzymania orkiestry

501 020 Koszty uroczystosci
rocznicowych

501 021 Koszty Dekady Muzyki
Organowej

501 022 Swigto Trzech Braci

501 023 Cieszynskie Spotkania Jazzowe

501 024 Strachy na Zamku
501 025 Wakacyjne Kadry
501 026 Choinka dla Dzieci

501 027 Inne imprezy

232 warto$¢ skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe
490 wypadkowe i na rzecz Funduszu Pracy obcigzajaca koszty
pracodawey przypadajaca na dany okres i odniesiona na

W57 na dany odcinek dziatalnosci

konto syntetyczne

zwrot kosztéw podrézy stuzbowych krajowych

490 przypadajgcych na dany okres i odriiesionych na dany odcinek
Zespot ,,57 dzialalnosci
408 002 Podréze stuzbowe 101 zwrot kosziow podrozy stuzbowych zagranicznych
zagraniczne 490 przypadajacych na dany okres i odniesionych
Zespot ,,5” na dany odcinek dzialalnosci
490  Rozliczenie kosztow Zespot 5”7 konto rozliczeniowe stuzgce do odniesienia kosztdéw danego
Zespot 77 okresu na dany odcinek dziatalnosci — Zespot ,,57, na koniec
roku obrachunkowego — przeniesienia kosztéw na wynik —
Zespol,, 7"
500 001 Koszty utrzymania obiektu 490 koszty rozliczone materialne i niematerialne danego
(budynku) okresu
- 500 002 Koszty Administracji 490 Cjw
501 003 Koszty Dzialu 490 jw. bez kosztow sekeji 1 imprez
Upowszechniania Kuoltury
501 004 Koszty Sekeji Plastycznej 490 _ koszty rozliczone materialne

i niematerialne danego okresu

490 jw.

490 jw.

490 jw. ’
490 jw.

490 _]W

490 jw.

490 - jw.

490 jw.

490 jw.

490 jw.

490 | jw.

490 jw.

490 jw.

490 jw.

490 jw.

i
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501 029 Kino na Graﬁicy 490 Jw.

501 030 Kinoszkota 490 Jw.
501 031 Dni Kultury Zydowskiej 490 jw.
501 032 Cieszynfest 490 jw.
501 033A/B | Zima/Lato w miescie . 490 jw.
501 034 Jarmark piastowski 490 jw.
501 035 Muzyka $redniowiecznej Europy 490 jw.
501 036 Sylwester 490 jw.
501 037 Imprezy dofinansowane z Ministerstwa 490 jw.
501 038 Kregi Sztuki : 490 jw.

501 050 Koszty innych imprez organizowanych 490 jw.
przez Dziat Upowszechniania Kultury

1501 06] Koszty ,ANDAREX” 490 jw.
501 062 Koszty ,,AGORA” 490 jw.
502 Wydatki Projekiu ,,Halo to kultura”

504 001 Halo to kultura Wydatki osobowe 490 jw.

504 002 Halo to kultura Wydatki ogélne 490 jw.
504 003 Halo to kultura Wydatki finansowe 490 jw.
504 004 Halo to kultura Wydatki na ushugi zewngtrzne } 490 jw.
504 0035 Halo to kultura Wydatki inwestycyjne 490 JW
504 006 Halo to kaltura Wydatki na promocje 490 Jw.
503 Modernizacja COK 490 . jw.

504 Wydatki Projektu ., Kolory Kultury Cieszyna”

504 001 KKC Wydatki osobowe 490 jw.
504 002 KKC Wydatki ogdlne (wyposazenie) 490 jw.
504 003 KKC Wydatki finansowe 490 - jw.
504 004 KKC Wydatki na ustugi zewnetrzne 490 jw.
504 005 KKC Wydatki inwestycyjne 490 jw.I
504 006 KKC Wydatki na promocjg 490 jw.

w razie potrzeby tworzy sig inne konta analityczne w zespole ,, 5"

640 Rozliczenia migdzy- Zespot 27 Koszty czynne 1 bierne dotyczqce diuzszych
okresowe kosztéw okresow rozliczeniowych niz rok
obrachunkowy
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670 Rozliczenia migdzy- Zespdl 27 Przychody z dotacji podmiotowej UM

okresowe przychodow naleznej na rok obrachunkowy
671 Rozliczenia dofinansowania z UE 131, Zesp6l ,,2” Przychody z dofinansowania Projektu/UE
© 672 Wrydatki 1m-1k do rozliczenia 131, Zespd! ,,2” Wartos¢ przediozonych wydatkow
kwalifikowalnych do rozliczenia z dofinansowania
700 Przychody statutowe Zespot 27 Przychody wynikajgce z faktur
wiasnych dot, ushug wiasnych
700 001 Przychody ze sprzedazy Zespot 27 Przychody ze sprzedazy biletéw na imprezy
biletéw na imprezy wlasne 1 inne (bez ,,1m-1k™)
700 002 Przychody z tytutu Zespot ,,2” Przychody — wplaty za udzial w zajeciach sekcji
prowadzenia sekcji tematycznych
700 003 Inne przychody zwigzane Zespot ,,2”  Przychody zwigzane z organizacjg imprez
Z organizacig imprez ' wlasnych i zleconych i inng dzialalnoscig
(np. dzierzawa plyty Rynku, ustugi reklamy, kulturalna ' '
sprzedaz wydawnictw, wyrobdw ceramicznych itp. )
700 004 Przychody od sponsorow Zespot 27 Przychody zwiazane z darowiznami
i sponsoringiem '
700 005 Przychody ze sprzedazy Zespot 27 Przychody ze sprzedazy biletdw na imprezy
biletéw na imprezy z Projektu IMIK z Projektu IMIK
700 006 Przychody z rozliczenia Zespdt 27 Srodki zewngtrzne
difinansowania
701 Pozostate przychody statutowe . Przychody z dzialalnosci innej niz z zakresu kaltury
701 001 Przychody z wynajmu lokali Zespot,2” Przychody z wynajmu posiadanych
uzytkowych , lokali uzyikowych ,
701 002 Przychody z wynajmu Zespdt .27 Przychody z wynajmu wolnych sal
wolnych sal
701 003 Przychody z wynajmu Zespét 27 Przychody z wynajmu sprzgtu
sprzetu iinne ; naglasniajacego itp '
740 Dotacje Zesp6l 27 Dotacje
740 001Dotacje przyznane przez Zespot 27 Dotacja na dziatalnos¢ przyznana przez Gming
Gming Cieszyn na dzialalno$c¢ na dziatalno$é statutows
statutowg
740 002 Inne dotacje Gminy Cieszyn Zespo6t 27 Inne dotacje Gminy Cieszyn
740 003 Pozostate dotacje Zespot 27 Inne dotacje
750 -Koszty finansowe ) Zeépé} wl” Koszty zwiazane ze $rodkami finansowymi
750 001 Zaptacone odsetki Zespot ,, 17 Koszty zwigzane z zaplata odsetek
Zespol 2”7
751 Przychody finansowe Zesp6t 17 Przychody finansowe zwiazane ze $rodkami
Zespol "2 pienigznymi
751001 Przychody finansowe - Zesp6t,1” Naliczone przez bank odsetki z tyt. posiadanych

$rodkow na rachunku bankowym
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750 002 Inne przychody ~ Zespot,1” Inne przychody z tytutu odsetek

Zespot 27
760 Pozostale przychody Zespol 27 Pozostale przychody nie zwiazane z dziatalnoscia
operacyjne podstawowg :
760 001 Réznice groszowe VAT (MA) - Zespot,2” Réznice groszowe VAT wynikajace z deklaracji
a wplaty — strona Ma
761 Pozostate koszty operacyjne Zespot 2”7 Pozostale koszty nie zwigzane z dzialalnoscia
podstawowa
761 001 Pozostate koszty operacyjne Zesp6t,2” ° Wartodé netto skladnikow majgtku
zromowanych skladnikéw zlomowanego

761 002 Roznice groszowe VAT (WN)  Zespdt ,,2” Réznice groszowe VAT wynikajace z deklaraciji

761 003 Inne koszty operacyjne Zespot 27 Inne koszty opefacyjne nie zwigzane z
np. rezerwa na niewykorzystany dziatalnodcig podstawows
urfop
800 Fundusz Domu Narodowego 820 Fundusz podstawowy Domu Narodowego; po

820

821

840

841

860

zakoficzeniu roku obrotowego z funduszem
nastepuje rozliczenie wyniku finansowego

Rozliczenie wyniku finansowego 860 Na koniec roku obrotowego po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego konto shizy do
rozliczenia wyniku finansowego (strata lub zysk) z
funduszem
Rozliczenia lat ubieglych

Rezerwa na niewykorzystane urlopy Zespol ,, 77 Na koniec roku obrotowego'na}iczenie lub
' rozwiazanie kwoty odpowiadajacej wartosci
niewykorzystanego urlopu

Rezerwa na nagrody jubileuszowe Zespot,, 77 Na koniec roku obrotowego naliczenie ub
rozwigzanie kwoty odpowiadajacej wartosci:
nagréd jubileuszowych

Wynik finansowy Zespot 4™  Po zakoficzeniu roku obrotowego nastepuje
. Zespél .77 obrotowego nastepuje przeksicgowanie
820 przeksiegowanie kosztow i przychodow; saldo
konta oznacza wynik na dziatalnodci (zysk/strata)

Od dnia 01.01.2019 roku nastgpig zmiany w planie kont , wigc ten zalacznik do Instrukcji Finansowej
ulegnie zmianie . '
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Zatgcznik Nr 2

WZORY PODPISOW

do Instrukeji finansowej z dnia 1.11.2018r

ds. finansowo- ksiggowych

Nazwisko i imie Stanowisko Wzdr podpisu
‘,f
Monika Sikora - Monkiewicz | Dyrektor COK y__ /9&0 M J
Kierownik Dziatu \\j
Agnieszka Pawlitko o
Upowszechniania Kultury
Kierownik Dziatu
Klaudiusz Zawada Organizacyjnego
Malgorzata Grabowska Glowny Ksiegowy -
g ow y KSIGEOWY é}'\; abs H 5@% 4
Stanowisko ds. kadr, Specjalista S P |
Izabela Matejewska : i /MQJ"{)/) Gl g

Justyna Sztwiertnia

Stanowisko ds. kadr, Specjalista
ds, finansowo- ksiggowych

Teresa Pawtowskar

Specjalista ds. gospodarczych
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