ZARZADZENIE NR 29/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 3 pazdziernika 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Centrum Kultury
i Biblioteki w Nowej Sarzynie dotyczacych realizacji zadania pod nazwy ,,Muzyka
w Centrum Kultury i Bibliotece” w ramach Programu ,,Infrastruktura doméw kultury”
realizowanego zgodnie z Umowa Nr 10868/23/FPK/NCK ze $rodkéw finansowych
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego pochodzacych z Funduszu Promocji
Kultury.

Na podstawie art. 10 ust.1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6ézn. zm.), ustawy z 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 poz. 194) oraz § 8 pkt
3 Statutu Centrum Ustlug Wspolnych w Nowej Sarzynie

zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci dla realizowanego zadania
pod nazwg ,Muzyka w Centrum Kultury i Bibliotece” w ramach Programu ,Infrastruktura
domoéw kultury” zgodnie z Umowa Nr 10868/23/FPK/NCK ze srodkéw finansowych Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego pochodzacych z Funduszu Promocji Kultury w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie osoby realizujgce projekt do zapoznania sie z politykg oraz do przestrzegania
zasad i rzetelnego wykonywania obowigzkow okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Glownemu Ksiggowemu Centrum Uslug
Wspolnych w Nowej Sarzynie.

§4 -

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 29/2023
Dyrektora

Centrum Ustug Wsp6lnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 3 pazdziernika 2023 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI
DOTYCZACE REALIZACJI ZADANIA

»Muzyka w Centrum Kultury i Bibliotece”
PROGRAMU Infrastruktura doméw kultury

w Centrum Kultury i Biblioteka
w Nowej Sarzynie

I. Podstawe prowadzenia rachunkowos$ci stanowi dokumentacja przyjetych zasad
rachunkowosci opracowanych na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn.
zm.);

2) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( Dz.U. z 2023 r. poz.1270
Z pdzn. zm.);

3) ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
(Dz.U. 22020 poz.194);

4) umowy dotacji nr 10868/23/FPK/NCK z dnia 04.08.2023 zawarta pomiedzy Skarbem
Panstwa reprezentowanym przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego, zwanym
dalej ,,Zleceniodawcg”, w imieniu ktérego dziata Pan dr hab. Rafal Wisniewski, prof. ucz.-
Dyrektor ~ Narodowego  Centrum  Kultury na  podstawie  upowaznienia
nr 51/U/2023/MKiDN z dnia 2 lutego 2023r. a Centrum Kultury
i Biblioteki w Nowej Sarzynie ul. 1 Maja 1, 37-310 Nowa Sarzyna reprezentowane przez
Elzbiete Majewska- Dyrektor Centrum Kultury i Biblioteki w Nowej Sarzynie.

Celem wprowadzenia wyodrebnionej rachunkowosci realizowanego zadania ,Muzyka w
Centrum Kultury i Bibliotece” jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej przedsiewzigcia dofinansowanego w ramach programu ,Infrastruktura doméw
kultury”.

I1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe dla jednostki bedacej uczestnikiem programu sg prowadzone w siedzibie
Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie.
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II1. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.

Rokiem budzetowym jest okres roku kalendarzowego od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktérych sporzadza si¢ sprawozdania
z wykonania planu finansowego lub sprawozdania statystyczne.

IV. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe dla jednostki bedacej uczestnikiem programu ,,Infrastruktura domow
kultury” realizowanego pod nazwg zadania ,,Muzyka w Centrum Kultury i Bibliotece”
sa prowadzone technikg komputerowg  przy wykorzystaniu programu Finansowo-
Ksiggowego FK firmy SOFTRES oraz programu Place Optivum firmy VULCAN.

W celu wyodrebnienia zapisow ksiegowych dotyczacych realizacji programu , Infrastruktura
domoéw kultury” wyodrebnia sie Dziennik IDK-Infrastruktura doméw kultury.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zapisy ksiegowe tworzace:

1) ksigge glowna;

2) dziennik dokumentéw Dziennik IDK-Infrastruktura doméw kultury;
3) zestawienia obrotow i sald;

4) wykaz skladnikéw aktywow i pasywow.

Ksigga gléwna prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujgce zasady:
1) podwdjnego zapisu;
2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim. Podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych stanowia dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej,
zwane ,,dowodami Zrédtowymi". Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych
wmuje si¢ chronologicznie pod data wplywu do Centrum Ustug Wspolnych, pod data
sporzadzenia listy plac lub pod datg dokonania przelewu za zobowigzania. Zapisy w ksiggach
rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiegowych:

1) zewnetrznych - faktury VAT, rachunki, listy ptac, wyciagi bankowe, noty, delegacje

stuzbowe;
2) wewnetrznych - dowodow PK - polecenia ksiegowania.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych. Stuza one takze do
i innych rozliczen z budzetem panstwa oraz budzetem samorzadu terytorialnego, do ktérych
to rozliczen jednostka zostala zobowiazana.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca,
ktére zawiera:
1) symbole i nazwy kont;
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2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczgtku roku oraz salda na koniec badanego okresu;

3) sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec roku obrotowego.

Obroty z zestawienia obrotow i sald sg zgodne z obrotami ksiegi gtowne;.

Srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne, ktére zostaly przyjete do uzytkowania
a ich warto$¢ poczatkowa przekracza 10 000 zt netto, z wyjatkiem eksponatéw muzealnych,
ktore nie podlegajg umorzeniu - konto 011 IDK.

Pozostale srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, ktérych cena nabycia
(ewentualnie pomniejszona o VAT podlegajacy odliczeniu) miesci si¢ w przedziale od
500 zI do 9999,99 zt dokonuje si¢ jednorazowej amortyzacji w miesigcu przyjecia
do uzytkowania - konto 013 IDK.

Wartosci ponizej 500 zt zalicza si¢ do ilosciowki - konto 401 IDK.
V. Ujmowanie dochodéw i wydatkéw w ksiegach rachunkowych.

Dochody 1 wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedug:

a) dziatow 1 rozdzialow - okreslajacych rodzaj dziatalnosci (dzial 921 ,Kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego™; rozdziat 92109 ,,Osrodki kultury),

b) paragrafow - okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujgcg
klasyfikacjg budzetowg — paragraf z czwartg cyfra (0) oznacza finansowanie wydatkow
ze Srodkéw budzetowych.

W ewidencji ksiegowej wydatki dotyczace Projektu ksiegowane sg w Dziennik IDK-

Infrastruktura doméw kultury i oznaczone sa dodatkowo literami ,,IDK”, co umozliwia

sprawne sporzadzenie zestawien zwigzanych z Projektem.

W zakresie klasyfikacji budzetowej wprowadza si¢ wyodrebniona ewidencj¢ dla celow

projektu, dodajac do paragrafu koncéwke ,,IDK”

Wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ realizowane:

~ zgodnie ze stanowigcym zalgcznikiem do umowy tzw. szczegétowym kosztorysem
zadania,

— w sposob celowy i oszczedny,

— umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,

— w wysokosci i terminach wynikajacych z umowy,

— zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych.

VI. Plan kont.

W celu realizacji projektu w obowigzujagcym w jednostkach Planie Kont wyodrebnia si¢
konta analityczne z rozszerzeniem ,, IDK” do istniejacych kont syntetycznych:
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KONTA BILANSOWE (analityka)

011 IDK - Srodki trwate

013 IDK - Pozostale srodki trwate

070 IDK — Umorzenie srodkéw trwatych

073 IDK — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych
130 IDK - Rachunek bankowy podstawowy

202 IDK- Rozrachunki z dostawcami (...)

234 IDK - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 IDK- Pozostate rozrachunki

400 IDK - Amortyzacja

401 IDK - Zuzycie materiatow i energii

402 IDK- Ustugi obce

741 IDK - Dotacje celowe

750 IDK - Przychody finansowe

800 IDK - Fundusz instytucji kultury

860 IDK -Wynik Finansowy

Zasady ewidencji na wyodrgbnionych kontach analitycznych sg identyczne jak na kontach
syntetycznych.

VII. Sprawozdawczos¢ i rozliczenia w trakcie poszczegolnych etapow dzialania.

Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania calosci (100%) srodkéw
przeznaczonych na dany Projekt.

Umowa z wykonawcg jest zawierana zgodnie z obowiagzujacymi przepisami prawa, w tym
z przepisami prawa zamowien publicznych.

Wydatki ponoszone w ramach realizacji projektu sg zgodne i prawdziwe a ich ewidencja
prowadzona jest w systemie ksiegowym.

Wydatki sg faktycznie ponoszone, a dokumentacja pomocnicza jest dostepna.

Prowadzona jest sprawozdawczos¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania.

Dokumentacja jest przechowywana zgodnie z wytycznymi instytucji posredniczgcej
1 wdrazajacej dany program.

VIIL Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych dla projektu.

1. Kontrole dowodow ksiegowych przeprowadza si¢ w celu sprawdzenia prawidtowosci,
legalnosci i rzetelno$ci operacji gospodarczych.

2. Osoby dokonujace kontroli dowodu ksiggowego uwidaczniajg ten fakt przez umieszczenie
na nim daty kontroli oraz wiasnoreczny podpis.

3. Dowody ksiggowe w szczegdlnosci listy plac, faktury, umowy, delegacje, powinny by¢
przed dokonaniem zaplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym.

4. Kontrola dowodow ksiegowych:
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1) pod wzgledem merytorycznym polega na sprawdzeniu danych zawartych w dowodzie
z rzeczywistoscig oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa i zgodna
z projektem oraz obowigzujgcymi przepisami;
2) pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dowdd posiada cechy
prawidtowego dowodu ksiggowego tj.:
a) wiarygodne dane dostawcy,
b) wykazuje strony uczestniczace w operacji,
¢) posiada daty wystawienia dowodu i dokonania operacji,
d) okresla przedmiot operacji oraz jego wartos¢,
e) zawiera podpisy 0sob odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacji,
f) nie zawiera blgdow arytmetycznych.
5. Czynnosci kontrolnych dokonuja:
1) w zakresie kontroli merytorycznej: dyrektor oraz zastepca CKiB bedacej uczestnikiem

projektu;
2) w zakresie kontroli formalno — rachunkowej: pracownicy Dzialu Plac w zakresie
wynagrodzen oraz wskazany pracownik CUW dokonujacy ksiggowan;
3) do zaplaty zatwierdza — Dyrektor lub zastgpca CKiB
4) w zakresie dokonania przelewu- zatwierdzi¢ mogg: pracownicy CUW wskazani
w bankowej karcie wzoru podpisu, Dyrektor CUW, Gloéwna Ksiggowa
6. Numeracja dokumentéw dotyczacych projektu nastgpuje przez dodanie do numeracji
okreslenia ,,IDK np. poz.20/05/2023/IDK (numer kolejny/m-c/ rok/IDK)
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