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Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej

Rachunkowo$¢ instytucji prowadzona ma by¢ zgodnie z przepisami o rachunkowosci,
a takze z innymi przepisami prawa, dajac rzetelny i jasny obraz ich stanu i sytuacji finansowej.
Oznacza to m. in. obowiazek grupowania operacji gospodarczych w sposob usystematyzowany,
umozliwiajacy prawidlowe sporzadzenie sprawozdan finansowych, waznym jest rowniez ustalenie
skutecznej kontroli finansowej (wewngtrznej) oraz dostarczenie biezgcych danych do
podejmowania decyzji w sprawach gospodarczych.
1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Kultury w Miedzyrzecu
Podlaskim przy uzyciu komputera, w jezyku polskim i walucie polskiej. Ksiggi rachunkowe
oznaczone sg trwale i wyraznie oraz starannie przechowywane. Zapisy do komputera wprowadza
sie po uprzednim sprawdzeniu. Konta ksiegi glownej stuzg do za ewidencjonowania zapisow
w porzadku systematycznym na kontach przewidzianych w zakladowym planie kont. Pod datg
otwarcia ksiegi glownej wprowadza si¢ salda poczatkowe aktywow i pasywoOw, a nastgpnie
dokonuje sie zapisoéw za kolejne miesigce.
Zapisow tych dokonuje si¢ w kolejnosci chronologicznej.
2. Poszezegolne sktadniki aktywow i pasywow wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie poniesione,
w momencie nabycia lub wytworzenia, koszty. Przy ustaleniu wyniku finansowego uwzglednia si¢
w szczegolnosei:
- zmniejszenie warto$ci uzytkowej skladnikow majatkowych (w tym odpisy amortyzacyjne);
- pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne;
- pozostale koszty operacyjne i straty nadzwyczajne;
- rezerwy na przewidywane straty.
Wartos¢ poszezegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow ustala sig oddzielnie.
Nie wolno kompensowaé ze sobg warto$ci roznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow
i kosztow zwiazanych z nimi oraz strat i zyskéw nadzwyczajnych.
3. Konta ksiag pomocniczych stuza do uzupetnienia zapisow kont ksiggi glownej.
Ksiegi pomocnicze prowadzi si¢ dla:
- srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
- odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;
- pozostalych srodkéw trwalych:
- zbioréw bibliotecznych.
4, Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiggowy:
a) stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co
najmniej:
- wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji,
- date i numer wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji,
- tre$¢ operaciji, jej wartos¢ oraz ilosciowe okreslenie,

b) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowod sprawdzenia
podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach ksiegowych sklada sig
odrecznie;

¢) oznaczony numerem lub w inny sposéb umozliwiajacy powiazanie dowodu z zapisami
ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

5. Materialy przekazane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyj no-gospodarcze odpisuje
sie w koszty w pelnej wartosci wynikajacej z faktur pod data ich zakupu.
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6. Przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz rok, lecz o wartosci jednostkowej nie
przekraczajacej 500 zt odpisuje si¢ w koszty pod data przekazania do uzywania w pelnej wartosci
poczatkowej, jako zuzycie materialow. Przedmioty o wartosci jednostkowej ponad 500 zt do
10 000,00 zI wprowadza sie do ewidencji pozostatych srodkéw trwatych i umarza jednorazowo.

7. Srodki trwale amortyzowane sg za pomoca stawek podatkowych.

8. Wartoéci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej do 10000,00 zi odpisuje si¢
jednorazowo w pelnej ich wartosci w koszty, natomiast o wartosci wyzszej sg amortyzowane
wedhug zasad i stawek podatkowych.

9. Do ksiegi glownej nalezy wprowadza¢ w postaci zapisu kazda operacje gospodarcza, ktora
nastgpita w danym miesiacu. Podstawg zapisu sg dowody ksiegowe potwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej:

- zewngtrzne obce (otrzymane od kontrahentow):

- zewnetrzne wiasne (dla kontrahentéw oryginat);

- wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz instytucji;

- zbioreze — stuzace do dokonania zapisow zbioru dowodow srodlowych (w danym zbiorze kazdy
zapis powinien by¢ wymieniony pojedynczo);

- korygujace poprzedni zapis;

- zastepeze (do czasu otrzymania dowodu zrodiowego);

- rozliczeniowe.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodoéw zrédlowych mozna
udokumentowaé operacje gospodarcza za pomocg ksiggowych dowodow zastepczych. Dowody
zastepcze powinny by¢ sporzadzone przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody ksiggowe
powinny by¢ zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych. Nie wolno dokonywac
wykreslen i przerébek. Bledne dowody zewngtrzne nalezy wystac do kontrahenta z uzasadnieniem.
Dowody wewnetrzne moga by¢é poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
7 zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz wpisanie tresci  poprawnej
z podpisem osoby do tego upowaznionej.

Dowéd ksiggowy, zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, powinien zawiera¢ co najmniej:
- Okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

- Nazwe i adres jednostki dokonujgcej operacji gospodarezej:

- Opis operacji oraz jej wartos¢:

- Date dokonania operacji (date sporzadzenia dowodu);

- Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

- Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w pkt. 5 i 6, jezeli
wynikaja one z techniki dokumentowania zapisow ksiggowych.

Zapisy w ksiedze glownej dokonuje si¢ przy uzyciu komputera. Wiasciwe procedury chronig przed
zniszczeniem lub zmiana zapisu. Zapis ksiggowy, zgodnie z art. 23 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci, powinien zawiera¢ co najmniej:

- date dokonania operacji;

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji;

_ zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia
tresci skrotow lub kodow;

- kwote i datg zapisu;

- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, sprawdzalnie i biezgco.

Dokonane w nich zapisy powinny odzwierciedla¢ stan rzeczywisty, zgodnie z art. 24 ustawy
o rachunkowosei.

10. Rokiem obrotowym jest okres 12 miesiecy od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego.



11. Ksiegi rachunkowe (art. 12 ustawy o rachunkowosci) otwierane sa na dzien rozpoczynajacy
kazdy rok obrotowy i zamykane na koniec kazdego roku obrotowego.

12. Sprawozdanie finansowe sporzadza sig¢ na dzien konczacy rok obrotowy.

Skladaja si¢ na nie:

a. bilans,

b. rachunek zyskow i strat,

¢. zestawienie zmian w funduszu jednostki

d. informacja dodatkowa.

13. Zasady ewidencji ksiggowej, ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe powinny by¢ przechowywane w sposOb nalezyty
i chronione przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozwaznym
zaprzepaszczeniem. Udostepnianie tych zbiorow osobie trzeciej wymaga zgody Dyrektora GOK lub
osoby przez niego upowaznione;.

14. Przy sprawdzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych begdzie polegata
na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow danych, na tworzeniu rezerwowych kopii
zbioréw danych zapisanych na no$nikach magnetycznych.

15. Dokumenty ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane s3 w siedzibie
Gminnego Osrodka Kultury w Migdzyrzecu Podlaskim w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w sposéb pozwalajacy na
ich latwe odszukanie.
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