ZARZADZENIE NR 6/16
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
z dnia 25 lipca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci dotyczacych ewidencji
zdarzen gospodarczych dokumentujacych realizacje zadania

pod nazwa: ,,Teatr na wynos dla kazdego-prosze!”

Na podstawie § 8 pkt 8 lit a Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie,
art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity — Dz. U. z 2016 r., poz.
1047), w zwigzku z podpisang przez Gminny Osrodek Kultury w Kwidzynie umowg nr 01650/16/FPK/NCK
z dnia 14 lipca 2016 r. dotyczacg dofinansowania zadan w ramach PROGRAMU (Kultura Dostepna)
ze $rodkéw finansowych Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego pochodzgcych z Funduszu Promogiji
Kultury

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam, jako obowigzujgce zasady (polityka) rachunkowos$ci dotyczgce ewidencji zdarzen
gospodarczych dokumentujgcych realizacje zadania pod nazwag: ,Teatr na wynos dla kazdego-prosze!”
w ramach PROGRAMU (Kultura Dostgpna) ze srodkow finansowych Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego pochodzgcych z Funduszu Promocji Kultury, zgodnie z umowa nr 01650/16/FPK/NCK z dnia
14 lipca 2016 r. w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od zaistnienia pierwszego
zdarzenia dotyczgcego zadania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 6/16
Dyrektora GOK w Kwidzynie

z dnia 25 lipca 2016 .

Zasady (polityka) rachunkowosci dotyczace ewidencji zdarzen gospodarczych
dokumentujacych realizacje zadania pod nazwa: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze

1”7

w ramach PROGRAMU (Kultura Dostepna)
ze Srodkéw finansowych Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
pochodzacych z Funduszu Promocji Kultury

zgodnie z umowa nr 01650/16/FPK/NCK z dnia 14 lipca 2016 r.

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowe;j i finansowej
zadania pod nazwa: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze!” wspétfinansowanego ze srodkdw Ministerstwa
Kultury i Dziedzictwa Narodowego w ramach programu ,KULTURA DOSTEPNA”.

I. Zasady ogdlne

III

1. Ksiegi rachunkowe zwigzane z realizacjg zadania pod nazwa: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze
prowadzone sg w biurze przy ul. Grudzigdzkiej 30, 82-500 Kwidzyn

2. Ewidencja zadania wykonywana jest na nosnikach komputerowych, przy pomocy programu
finansowo-ksiegowego, autorstwa firmy Informatyczny Zaktad Ustugowo-Handlowy ,,ROMAD” — Adam Bryk
z siedzibg

w Olsztynie.

3. Dla potrzeb realizacji zadania zostat otwarty odrebny rachunek bankowy (subkonto) nr 69 8300 0009
0015 0113 2000 0110w  Powislanskim Banku Spétdzielczym w Kwidzynie. Do dysponowania srodkami
pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunku bankowym upowaznione sg osoby zgodnie z kartg wzoréw
podpisdw.

4. Podstawg ewidencjonowania kosztéw dotyczacych realizacji zadania sg faktury lub inne dokumenty
ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej.

5. Dowody ksiegowe przed zaksiegowaniem winny by¢ opisane i sprawdzone pod wzgledem:

1) merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci



2) formalno-rachunkowym
3) zgodnosci z ustawg prawo zamoéwien publicznych.

6. Sprawdzenia i opisu dokumentdw (faktur/rachunkéw) stanowigcych podstawe rozliczenia finansowego
dotyczacych Kultura Dostepna 2016 — zadanie: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze!” dokonuje pracownik
zajmujacy sie sprawa.

7. Wszystkie oryginaty dokumentéw ksiegowych powinny zawieraé:
1) sporzadzony w sposdb trwaty opis na dokumencie finansowo-ksiegowym zawierajacy informacje:

Koszt — poz....tabeli wskazanej § 2, ust. 2 umowy nr 01650/16/FPK/NCK z dnia 14-07-2016 r dotyczacej
zadania

pod nazwa: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze!” w ramach PROGRAMU (Kultura Dostepna) ze sSrodkéw
finansowych Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego pochodzgcych z Funduszu Promocji Kultury.

Przeznaczenie: ... iceveveece et (nalezy wpisa¢ nazwe kosztu z tabeli kosztorysu zadania
zgodnie
z §2,ust.2 umowy nr 01650/16/FPK/NCK).

Ptatne ze srodkéw finansowych Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w wysokosci .................. ztw
ramach umowy Nr 01650/16/FPK/NCK.

Ptatne z wktadu wiasnego Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie w wysokosci .................. zt

/Powyzsze niezbedne informacje zamieszcza sie na dodatkowej kartce papieru z pieczgtkg Gminnego
Osrodka Kultury w Kwidzynie, oznaczajac jg jako zatacznik do dokumentu nr ................ z dnia ........... ,ana
dokumencie gtéwnym zapis o tresci: ,,Opis niniejszego dokumentu zamieszono na zatgczniku”. Obie kartki
(dokument i zatacznik) nalezy trwale spigc./

2) podpisy na odpowiednich pieczeciach:

Sprawdzono pod wzgledem

formalno - rachunkowym

data pieczatka imienna i podpis

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym



legalnosci, celowosci i gospodarnosci

data pieczatka imienna i podpis

Do zamdwienia nie stosuje sie przepiséw
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
- Prawo zaméwien publicznych
(t.j. Dz. U.z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.)

na podstawie art. 4, pkt 8 tej ustawy

Do zamdwienia nie stosuje sie przepiséw
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
- Prawo zaméwien publicznych
(t.j. Dz. U.z 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.)

na podstawie art. 4, pkt 8 b tej ustawy

Sprawdzono zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 6
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci

(t.j. Dz. U.z 2013 r. poz.330 z pdzn. zm.)

Zatwierdzono do wyptaty



Gtéwny ksiegowy (z up. Gt. ksiegowego) Dyrektor (Z-ca
Dyrektora)

Akceptuje do wyptaty

data Dyrektor (Z-ca Dyrektora)

oraz inne odpowiednie pieczecie ujete w Rejestrze pieczatek i pieczeci Gminnego Osrodka Kultury
w Kwidzynie.

8. Przy zapisach w ksiegach oraz na dokumentach, w celu powigzania w kompletny system dokumentacyjny,
stosuje sie nastepujgce skréty i kody (np. WBM-07/1 (WBM oznacza wycigg bankowy

z rachunku Kultura Dostepna 2016 — zadanie: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze!”, 07 oznacza miesigc
marzec, 1 oznacza kolejny numer dokumentu ksiegowego w danym miesigcu)):

WBM — dotyczy wyciggdw bankowych z rachunku Kultura Dostepna 2016 — zadanie: ,, Teatr na wynos dla
kazdego-prosze!”

RUM — dotyczy faktur zakupu ustug Kultura Dostepna 2016 — zadanie: ,Teatr na wynos dla
kazdego-prosze!”

RPM — dotyczy list wynagrodzen (umoéw cywilnoprawnych) Kultura Dostepna 2016 — zadanie: ,Teatr na
wynos dla kazdego-prosze!”

PKM — dotyczy dokumentéw ksiegowych wystawiane w celu udokumentowania zapiséw ksiegowych
Kultura Dostepna 2016 — zadanie: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze!” (Polecenie ksiegowania).

9. Dokumenty ksiegowe zaakceptowane do wypftaty przez dyrektora stanowg podstawe dokonania zaptaty
na wskazane konto kontrahenta w nieprzekraczalnym terminie okreslonym w fakturze/rachunku i ujecia
w ksiegach rachunkowych.

10. Pfatnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomocg elektronicznego systemu bankowego
Home Banking na podstawie dokumentdéw ksiegowych stwierdzajgcych koniecznos$é dokonania przelewu.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wycigg bankowy.

11. Dowody ksiegowe podlegajg zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji, oznaczeniu i podpisaniu przez
dyrektora i gtdwnego ksiegowego.

12. Dokumenty ksiegowe jednostki dotyczgcego roku kalendarzowego przechowuje sie w segregatorach
z podziatem na miesigce — z numeracjg od 1 wzwyz.



II. W zaktadowym planie kont wprowadza sie nastepujgce konta:
1. Konta analityczne
- Wykaz kont analitycznych

ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE, RACHUNKI BANKOWE ORAZ INNE
KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

131-10 Rachunek program Kultura Dostepna 2016 — zadanie: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze!”

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA

249-08 srodki finansowe Ministra — zadanie: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze!”

ZESPOL 4 — KOSZTY WEDtUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE

405-01-04 Ustugi transportowe - Kultura Dostepna 2016

406-06 Pozostate ustugi obce - Kultura Dostepna 2016

407-01-08 Wynagrodzenie bezosobowe - Kultura Dostepna 2016

ZESPOL 7 — PRZYCHODY | KOSZTY UZYSKANIA PRZYCHODOW

750-03 Przychody finansowe — Kultura Dostepna 2016

760-16 Pozostate przychody operacyjne — Kultura Dostepna 2016

- Opis kont analitycznych

ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE, RACHUNKI BANKOWE ORAZ INNE
KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Dla konta 131 Rachunek biezgcy prowadzi sie konto analityczne 131-10 Rachunek zadanie Kultura Dostepna
2016 — zadanie: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze!”

Wyodrebnione konto analityczne 131-10 Rachunek zadanie Kultura Dostepna 2016 stuzy do ewidencji
srodkow pienieznych w ramach zadania pod nazwa: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze!”, prowadzonym
na wydzielonym rachunku bankowym nr 69 8300 0009 0015 0113 2000 0110.

Na stronie Wn ujmuje sie wptywy srodkéw, na stronie Ma - wyptaty. Zapisy dokonywane sg wytgcznie
na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié petna zgodnos¢ zapiséw miedzy
jednostkg a bankiem.

Konto 131-10 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdw na rachunku bankowym.

ZESPOL 2 — ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA



Na koncie 249 ewidencjonuje sie rozrachunki z podmiotami wynikajgcymi z potrzeb ustalenia
naleznosci
lub zobowigzan.

Konto analityczne 249-08 srodki finansowe Ministra — zadanie: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze!”
zapewnia ustalenie naleznosci lub zobowigzan wobec Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Saldo Wn oznaczajg stan naleznosci, roszczen, a saldo Ma oznacza stan zobowigzan.
ZESPOL 4 — KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE
Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztdw w ukfadzie rodzajowym.
Dla kont syntetycznych:
1) 405 Ustugi obce prowadzi sie konta analityczne:

405-01 Ustugi transportowe i tworzy sie analityke drugiego stopnia 405-01-04 Ustugi transportowe - Kultura
Dostepna 2016

Na stronie Wn konta 405-01-04 ksieguje sie koszty dotyczgce wykonanych ustug — transport.

Koszt przejazdu na spektakle teatralne, dla zadania pod nazwa: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze!”,
ktdre wynikajg z faktur wykonawcow.

2) 406 Pozostate ustugi obce wprowadza sie konta analityczne:
406-06 Pozostate ustugi obce - Kultura Dostepna 2016

Na stronie Wn konta 406-06 ksieguje sie koszty dotyczgce wykonanych ustug dla zadania pod nazwa: , Teatr
na wynos dla kazdego-prosze!”, ktére  dotycza: druku plakatu oraz ulotki (katalogu szytego) dotyczacego
promocji projektu, ubezpieczenie OC i NNW, honorarium za pokazy teatralne z warsztatami, koszt zakupu
biletéw do teatru.

3) 407 Wynagrodzenia prowadzi sie konta analityczne:

407-01 Wynagrodzenie bezosobowe i wyodrebnia analityke drugiego stopnia konto 407-01-08 —
Wynagrodzenie bezosobowe - Kultura Dostepna 2016, zadania pod nazwa: , Teatr na wynos

dla kazdego-prosze!” gdzie ewidencjonuje sie wynagrodzenia w ramach uméw cywilnoprawnych (umowy o
dzieto, umowy zlecenie) dla zadanie pod nazwa: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze!”.

Konta zespofu 4 wykazujg saldo Wn w ciggu roku obrotowego i wyrazaja wysokos$¢ poniesionych kosztow.
Na koniec roku obrotowego salda tych kont przenosi sie  na konto 860 —, Wynik finansowy”.

ZESPOL 7 — PRZYCHODY | KOSZTY UZYSKANIA PRZYCHODOW
Dla kont syntetycznych

1) 740 Przychody finansowe prowadezi sie konto analityczne 750-03 - Przychody finansowe- KULTURA
DOSTEPNA 2016



Po stronie Ma konta 750 ksieguje sie wszystkie przychody dotyczgce danego okresu (konto przeciwstawne
131), a po stronie Wn konta 750 ksieguje sie wszelkie korekty zmniejszajgce przychody (konto
przeciwstawne 131).

2) 760 Pozostate przychody operacyjne prowadzi sie konto analityczne 760-16 Pozostate przychody
operacyjne — Kultura Dostepna 2016.

Konto 760-16 stuzy do ewidencji przychodéw dla zadania pod nazwa: ,Teatr na wynos dla
kazdego-prosze!” — zapis na stronie Ma. Na koniec roku konto 760-16 nie wykazuje salda.

2. Konta pozabilansowe
- Wykaz kont pozabilansowych
910-2 Kultura Dostepna 2016 — zadanie: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze!”

910-2-1 Kultura Dostepna 2016 — zadanie: ,Teatr na wynos dla kazdego-prosze!”- ptatne z wktadu wtasnego
GOK

910-2-1-1 Honorarium za opracowanie graficzne projektdw plakatu i ulotki (katalogu zszytego) - Kultura
Dostepna 2016 — ptatne z wktadu wtasnego GOK, zadanie: ,Teatr na wynos dla kazdego-prosze!” (poz. 1
kosztorysu)

910-2-1-2 Druk plakatu i ulotki (katalogu zszytego) dotyczgcego promocji projektu - Kultura Dostepna 2016
— ptatne z wktadu wtasnego GOK, zadanie: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze!” (poz. 2 kosztorysu)

910-2-1-3 Ubezpieczenie OC i NNW - Kultura Dostepna 2016 — ptatne z wktadu wtasnego GOK, zadanie:
,Teatr na wynos dla kazdego-prosze!” (poz. 3 kosztorysu)

910-2-1-4 Honorarium za pokazy teatralne z warsztatami - Kultura Dostepna 2016 — ptatne
z wktadu wtasnego GOK, zadanie: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze!” (poz. 4 kosztorysu)

910-2-1-5 Koszt przejazdu na spektakle teatralne - Kultura Dostepna 2016 — ptatne z wktadu wiasnego GOK,
zadanie: ,Teatr na wynos dla kazdego-prosze!” (poz. 5 kosztorysu)

910-2-1-6 Koszt zakupu biletéw do teatru - Kultura Dostepna 2016 — ptatne z wktadu wtasnego GOK,
zadanie: ,Teatr na wynos dla kazdego-prosze!” (poz. 6 kosztorysu)

910-2-2 Kultura Dostepna 2016 — zadanie: , Teatr na wynos dla kazdego-prosze!”- ptatne ze srodkéw
finansowych Ministra (MKiDN)

910-2-2-1 Honorarium za pokazy teatralne z warsztatami - Kultura Dostepna 2016 — ptatne
ze Srodkow finansowych Ministra, zadanie: ,Teatr na wynos dla kazdego-prosze!” (poz. 4 kosztorysu)



910-2-2-2 Koszt zakupu biletéw do teatru - Kultura Dostepna 2016 — ptatne ze sSrodkéw finansowych
Ministra, zadanie: ,Teatr na wynos dla kazdego-prosze!” (poz. 6 kosztorysu)

- Opis kont pozabilansowych

Dla konta pozabilansowego 910 Koszty dotyczgce projektdw (zadan) wyodrebnia sie  konto 910-2 Kultura
Dostepna 2016 — zadanie: ,Teatr na wynos dla kazdego-prosze!”

Konto pozabilansowe 910-2 stuzy do ewidencji kosztéw poniesionych na realizacje zadania pod nazwa:
,Teatr na wynos dla kazdego-prosze!”. Ewidencja szczegdtowa konta uwzglednia poszczegdlne

koszty zgodne z kosztorysem zadania (tabela okre$lona w § 2, ust. 2 umowy nr 01650/16/FPK/NCK

z dnia 14-07-2016r.).

Zapisy ujmuje sie na stronie Wn. Ksiegowania dokonuje sie po uprzednim zaewidencjonowaniu
dokumentdéw ksiegowych na kontach bilansowych lub wynikowych.



