Osrodek Kultury w Wieliszewie

Gminne Centrum Kultury ZARZADZENIE NR 15/2024
tajski, ul. Stanistawa Moniuseki 2

05-119 Legionowo Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
NIP: 536-17-86-510
z dnia 24.10.2024 roku

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo$ci dla realizacji przedsiewzigcia: "XXIV
Festiwal Kultury Ludowej im. Stanistawa Moniuszki w Wieliszewie” w formie grantu z planu
rozwojowego w ramach Inwestycji A2.5.1: Program wspierania dziatalnosci podmiotéw

sektora kultury i przemysfow kreatywnych na rzecz stymulowania ich rozwoju.

Na podstawie art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
—Dz. U. 22023 r., poz. 120 z p6zZn. zm.) oraz w zwigzku z przystagpieniem przez Osrodek

Kultury w Wieliszewie do realizacji projektu finansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej.
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie zasady prowadzenia rachunkowosci, instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw, procedur kontroli finansowej srodkéw otrzymanych na finansowanie
przedsiewziecia: "XXIV Festiwal Kultury Ludowej im. Stanistawa Moniuszki w Wieliszewie” w
ramach Inwestycji A2.5.1: Program wspierania dziatalnosci podmiotéw sektora kultury i

przemystéw kreatywnych na rzecz stymulowania ich rozwoju.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od zaistnienia

pierwszego zdarzenia dotyczacego operaciji.

dr Dariyg, Sk ydleisic






Osrodek Kultury w Wieliszewic
Gminne Centrum Kultury
tajski, ul. Stanistawa Moniuseki =
05-119 Legionowo
NIP: 536.17-86-510 Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1512027
Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie

z dnia 24.10.2024 roku

Zasady (polityka) rachunkowosci dotyczace ewidencji zdarzen gospodarczych
dokumentujgcych realizacje operacji pod tytutem:
"XXIV Festiwal Kultury Ludowej im. Stanistawa Moniuszki w Wieliszewie” w formie grantu z
planu rozwojowego w ramach Inwestycji A2.5.1: Program wspierania dziatalno$ci podmiotow
sektora kultury i przemystoéw kreatywnych na rzecz stymulowania ich rozwoju, realizowanego

przez Osrodek Kultury w Wieliszewie.

l. Zasady ogéine
1. Ksiegi rachunkowe zwigzane z realizacjg operacji pod tytutem: ,XXIV Festiwal Kultury
Ludowej im. Stanistawa Moniuszki w Wieliszewie” prowadzone sa w siedzibie O$rodka
Kultury w Wieliszewie tj. Gminnym Centrum Kultury w Lajskach przy ul. Stanistawa
Moniuszki 2, 05-119 Legionowo.
2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej.
3. Wyodrebnienie srodkéw pomocowych nastepuje poprzez:
- wyodrebniony rachunek bankowy,
- wyodrebniony osobny rejestr o nazwie ,XXIV Festiwal Kultury Ludowej im. Stanistawa
Moniuszki w Wieliszewie”,
- oryginalne dokumenty majg by¢ przechowywane w oddzielnym segregatorze przez
okres trwalosci projektu.
4. Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych w ksiegach stanowig oryginaine dowody

ksiegowe.

Il. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego. Rok obrotowy dzieli sie na okresy sprawozdawcze. Okresami

sprawozdawczymi sg miesigce roku obrotowego.

X



lll. Ksiegi rachunkowe

1. Ewidencja operacji dotyczaca realizacji Projektu, prowadzona jest przy zastosowaniu
programu komputerowego finansowo-ksiggowego, autorstwa firmy INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek s.j. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne
hasta zabezpieczajgce dostep do wprowadzonych danych .

2. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
dziennik, ksiege gtowna, ksiegi pomocnicze i zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej i
ksiegi pomocniczej.

3. Ewidencja kosztow prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug kosztéw rodzajowych.
4. Podstawa ewidencjonowania kosztéw dotyczacych realizacji zadania sg dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej.

5. Dowod ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

- opis operacji i jej wartos¢,

- date dokonania operacji,

- podpis wystawcy dowodu,

- opatrzone datg wptywu, numerem rejestru faktur i podpisem osoby przyjmujace;j.

IV. Metody wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa wycenia sie wedtug:

- zasad okres$lonych w ustawie o rachunkowosci,

- przepisow szczegblnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych,

- zasad przyjetych niniejszym zarzadzeniem.
Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w nastepujacy sposob:

—srodki trwate nabyte ze $rodkéw wiasnych wycenia sie i wprowadza do ewidencji ksiggowej
wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia. Cena nabycia lub koszt wytworzenia srodkéw
trwatych w budowie, $rodkéw trwatych, wartosci niemateriainych i prawnych obejmuje ogot
kosztéw dotyczacych danej inwestycji od dnia rozpoczecia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia w tym réwniez niepodlegajgcy odliczeniu podatek VAT oraz
koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu finansowania inwestycji oraz zwigzane z nimi
réznice kursowe, po odjeciu przychodow z tego tytutu. Cena nabycia sktadnika majgtkowego
rozumiana jako rzeczywista cena zakupu nalezna sprzedajgcemu, powigkszona o koszty
bezposrednio zwigzane z zakupem, tj. transport, zatadunek i wytadunek a pomniejszona o

rabaty i upusty



—srodki trwate w budowie (inwestycje) rozpoczete wycenia sie w wysokosci ogétu kosztow
zwigzanych z ich nabyciem, ulepszeniem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z
tytutu utraty trwatej wartosci. Srodki trwate w budowie s3 to to $rodki trwate w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego. Trwata utrata wartosci
skiadnika aktywow zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobieristwo, ze posiadany
sktadnik aktywow nie przyniesie w przysziosci przewidzianych w znaczacej czesci lub catosci

korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujgcego jego wartosc.
1. Dla $rodkéw trwatych powyzej 10 000 zt

Dla $rodkéw trwatych powyzej 10 000 zt prowadzona jest ewidencja ilosciowo-wartosciowa
przy uzyciu komputera w programie Microsoft Excel. Amortyzacja i umorzenie sg ustalane w
tabeli amortyzacyjnej wedlug miejsc powstania kosztow w uktadzie KST, naliczana zgodnie
ze stawkami wynikajgcymi z ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych. Jezeli
warto$é jednostkowa $rodka trwatego jest mniejsza niz 10 000 z} Instytucja moze zaliczy¢
zakupione $rodki do pozostatych $rodkéw trwatych i amortyzowacé je jednorazowo 100%.
Srodki te sg oznakowane numerem inwentarzowym. Ich przyjecie i rozchéd sg
dokumentowane dowodem OT, PT albo LT, a zmiana miejsca uzytkowania dowodem MT.

2. Dla $rodkoéw trwatych w przedziale od 3 500 zt do 10 000 zt

Ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa prowadzona jest przy uzyciu komputera w programie
Microsoft Excel wediug KST oraz uzytkownikéw. Srodki te moga by¢ amortyzowane
jednorazowo 100%, albo sukcesywnie zgodnie ze stawkami wynikajacymi z zatgcznika do
ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych. Sa one numerowane i znakowane
identycznie jak $rodki trwate powyzej 10 000 zt. Niezaleznie od warto$ci nizej wymieniony

sprzet bedzie objety petna ewidencjg ilosciowo-wartosciowg w programie Microsoft Excel.
3. Dla srodkow trwatych do 3 500 zt

Srodki te jako niskocenne, sa traktowane przez Instytucje jak wyposazenie. Przy zakupie
obciaZzajg konto zuzycia materiatow (analitycznie-wyposazenie) i sa ujmowane w ewidenciji
ilosciowe;.

Dla celu zabezpieczenia majatku, niektére grupy asortymentowe sa objete ewidencjg

ilosciowa wedtug uzytkownikow w zalezno$ci od ceny jednostkowej.

V. Ustalenie wyniku finansowego
Wynik finansowy w Os$rodku Kultury w Wieliszewie ustalany jest zgodnie z wariantem

poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 —-Wynik finansowy. Poniewaz ksiegi



rachunkowe projektu stanowig wyodrebniony rejestr w ramach juz prowadzonych ksiag
rachunkowych, wynik finansowy ustalany bedzie tacznie dla cato$ci ksigg rachunkowych.

VI. Plany kont

1. W ksiegach rachunkowych wyodrebnia sie ewidencje operacji gospodarczych dla operacji
pod tytutem ,XXIV Festiwal Kultury Ludowej im. Stanistawa Moniuszki w Wieliszewie” poprzez
wyodrebniono osobny rejestr o nazwie : ,XXIV Festiwal Kultury Ludowej im. Stanistawa
Moniuszki w Wieliszewie”.

2. W wiw rejestrze utworzono nastepujace konta:

Konto 131 — Rachunek bankowy

131-1 — dochody

131-1-1 — 919/KPO.GRANTY/NIMIT/2024
131-1-1-1 — Srodki wilasne

131-1-1-1-1 — przelew wkiadu wiasnego
131-1-1-2 - dotacja

131-1-1-2-1 — przelew dotac;ji

131-2 — wydatki

131-2-1 — 919/KPO.GRANTY/NIMIT/2024
131-2-1-1 — $rodki wlasne

131-2-1-1-1 — wydatki ze Srodkéw wiasnych
131-2-1-2 - dotacja

131-2-1-2-1 — wydatki z dotac;ji

Konto 201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

201-1 — z dostawcami

201-1-1 — 919/KPO.GRANTY/NIMIT/2024

201-1-1-1 — srodki wlasne

201-1-1-1-10 - TAMPON-DRUK Robert Zawadzki

201-1-1-1-36 — CD BIS Przedsiebiorstwo Handlowo-Ustugowe Andrzej Dawnis,
Matgorzata Downarowicz Sp.J.

201-1-1-1-50 — mToilet sp. z 0.0.

201-1-1-1-87 — STUDIO 81 Marcin Pawet Klekotko

201-1-1-1-89 — KAWSPLOT Stanistaw Gotebiowski

201-1-1-1-151 — EKO-MEDYK Ewa Sladewska

201-1-1-1-177 — Centrum Szkolen i Konferencji GEOVITA w Jadwisinie

201-1-1-1-185 — STREFA 3R Jacek Suchinski



201-1-1-1-186 — Fotografia Karolina Gmurczyk

201-1-1-1-243 — MARIO PRESTO Mariusz Burdzyluk

201-1-1-1-246 — Stowarzyszenie Wspierania Kultury MAZOWSZE LESNE

201-1-1-1-250 — Koto Gospodyn Wiejskich KALUSZYNSKIE SMAKI w Katuszynie

201-1-1-1-337 — PROAKUSTYKA Marcin Zaluk

201-1-1-1-467 — CHROMA Sp. z 0.0.

201-1-1-1-578 — Firma Handlowo-Ustugowa Kamil Kaliszewski

201-1-1-2 — dotacja

201-1-1-2-10 = TAMPON-DRUK Robert Zawadzki

201-1-1-2-36 — CD BIS Przedsiebiorstwo Handlowo-Ustugowe Andrzej Dawnis,
Matgorzata Downarowicz Sp.J.

201-1-1-2-50 — mToilet Sp. z 0.0.

201-1-1-2-87 — STUDIO 81 Marcin Pawet Klekotko

201-1-1-2-89 — KAWSPLOT Stanistaw Gotebiowski

201-1-1-2-151 — EKO-MEDYK Ewa Sladewska

201-1-1-2-177 — Centrum Szkolen i Konferencji GEOVITA w Jadwisinie

201-1-1-2-185 — STREFA 3R Jacek Suchinski

201-1-1-2-186 — Fotografia Karolina Gmurczyk

201-1-1-2-243 — MARIO PRESTO Mariusz Burdzyluk

201-1-1-2-246 — Stowarzyszenie Wspierania Kultury MAZOWSZE LESNE

201-1-1-2-250 — Koto Gospodyn Wiejskich KALUSZYNSKIE SMAKI w Katuszynie

201-1-1-2-337 - PROAKUSTYKA Marcin Zaluk

201-1-1-2-467 — CHROMA Sp. z 0.0.

201-1-1-2-578 — Firma Handlowo-Ustugowa Kamil Kaliszewski

Konto 225 — Rozrachunki publicznoprawne z Urzedem Skarbowym

225-3 — umowy zlecenia

225-3-1 — 919/KPO.GRANTY/NIMIT/2024
225-3-1-1 — srodki wlasne

225-3-1-1-1 — zaliczka na podatek
225-3-1-2 - dotacja

225-3-1-2-1 — zaliczka na podatek



Konto 229 — Rozrachunki publicznoprawne z ZUS

229-2 — umowy zlecenia
229-2-1 — 919/KPO.GRANTY/NIMIT/2024
229-2-1-1 — srodki wiasne
229-2-1-1-1 - E+R+W
229-2-1-1-2 - E+R+CH
229-2-1-1-3 — Zdrowotna
229-2-1-1-4 - FP
229-2-1-2 —- dotacja
229-2-1-2-1 - E+R+W
229-2-1-2-2 - E+R+CH
229-2-1-2-3 — Zdrowotna
229-2-1-2-4 - FP

Konto 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

231-4 — umowy zlecenia

231-4-1 — 919/KPO.GRANTY/NIMIT/2024
231-4-1-1 - Srodki wiasne

231-4-1-1-1 — warsztaty

231-4-1-2 - dotacja

231-4-1-2-1 — warsztaty

Konto 240 — Pozostate rozrachunki

240-9 — niepodjete umowy zlecenia
240-9-1 — 919/KPO.GRANTY/NIMIT/2024
240-9-1-1 — Srodki witasne

240-9-1-1-1 - warsztaty

240-9-1-2 — dotacja

240-9-1-2-1 — warsztaty



Konto 402 — Zakup ustug

402-8 — zakup pozostatych ustug
402-8-1 — 919/KPO.GRANTY/NIMIT/2024
402-8-1-1 — srodki wiasne

402-8-1-1-1 — druk ulotek i programoéw
402-8-1-1-2 — ochrona

402-8-1-1-3 — wynajem kabin WC
402-8-1-1-4 — fotoreportaz

402-8-1-1-5 — oprawa techniczna
402-8-1-1-6 — warsztaty

402-8-1-1-7 — zabezpieczenie medyczna
402-8-1-1-8 — ustuga hotelowa
402-8-1-1-9 — prowadzenie wydarzenia
402-8-1-1-10 — transport

402-8-1-1-11 — prowadzenie potancowki

402-8-1-1-12 — przygotowanie stoisk z poczestunkiem
402-8-1-1-13 — realizacja dzwieku

402-8-1-1-14 — druk plakatow

402-8-1-1-15 — druk baneréw i billboardow

402-8-1-2 — dotacja

402-8-1-2-1 — druk ulotek i programéw

402-8-1-2-2 — ochrona

402-8-1-2-3 — wynajem kabin WC

402-8-1-2-4 — fotoreportaz

402-8-1-2-5 — oprawa techniczna

402-8-1-2-6 — warsztaty

402-8-1-2-7 — zabezpieczenie medyczna

402-8-1-2-8 — ustuga hotelowa

402-8-1-2-9 — prowadzenie wydarzenia

402-8-1-2-10 — transport

402-8-1-2-11 — prowadzenie potaficoéwki
402-8-1-2-12 — przygotowanie stoisk z poczestunkiem
402-8-1-2-13 — realizacja dzwieku

402-8-1-2-14 — druk plakatow

402-8-1-2-15 — druk banery i billboardéw




Konto 404 — Wynagrodzenia

404-2 — wynagrodzenia bezosobowe
404-2-1 — 919/KPO.GRANTY/NIMIT/2024
404-2-1-1 — Srodki wilasne

404-2-1-1-1 — warsztaty

404-2-1-2 — dotacja

404-2-1-2-1 — warsztaty

Konto 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne

405-1 — skiadki na ubezpieczenie spoteczne
405-1-1 — 919/KPO.GRANTY/NIMIT/2024
405-1-1-1 — Srodki wiasne

405-1-1-1-1 - warsztaty

405-1-1-2 — dotacja

405-1-1-2-1 — warsztaty

405-2 — sktadki na Fundusz Pracy
405-2-1 — 919/KPO.GRANTY/NIMIT/2024
405-2-1-1 — srodki wiasne

405-2-1-1-1 — warsztaty

405-2-1-2 — dotacja

405-2-1-2-1 — warsztaty

VIl Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych

W celu zabezpieczenia kompletnosci dokumentow zwigzanych z projektem stosowane s3
nastepujace zasady:

1.Faktury, rachunki lub inne dokumenty réwnowazne wpltywajg do biura, gdzie sekretarka
rejestruje je w odpowiednich rejestrach. Faktura lub inny dokument zostaje opieczetowany
datg wptywu i numerem z rejestru. Nastepnie dokument jest przekazywany do Dyrektora
Osrodka Kultury, ktory sprawdza dowody pod wzgledem merytorycznym, legalnosci,
celowosci, gospodarnosci i kwalifikowalno$ci wydatku, zastosowania trybu zaméwien
publicznych. Kolejnym etapem jest sprawdzenie dokumentu pod wzglgdem formalno-
rachunkowym, ktérego dokonuje ksiegowa i opisuje dowody zgodnie z wytycznymi projektu.

J(

2.Kazdy dokument finansowo-ksiegowy dotyczacy operacji nalezy opatrywac klauzula:



~Wydatek poniesiony ze srodkow KPO, Inwestycja A2.5.1, w ramach Umowy numer
919/KPO.GRANTY/NIMIT/2024 zawartej z Jednostka Wspierajgca — Narodowym Instytutem
Muzyki i Tanca”

3.Dowody ksiegowe dotyczace projektu zatwierdza Dyrektor Osrodka Kultury w Wieliszewie
lub osoba przez niego upowazniona.

4 .Dokumenty ksiegowe zaakceptowane do wypfaty przez Dyrektora stanowig podstawe
dokonania zapfaty na wskazane konto kontrahenta w nieprzekraczalnym terminie okreslonym
w fakturze/rachunku. Po dokonaniu przelewu ksiegowa dokonujgca zaptaty na dokumencie
zamieszcza adnotacje ,zapfacono przelewem” oraz uzupetnia jg data i potwierdza podpisem.
5.Piatnosci dokonywane sg w formie bezgotéwkowej za pomoca elektronicznego systemu
bankowego iPKO biznes na podstawie dokumentéw ksiegowych stwierdzajgcych
koniecznoéé dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zapfaty jest wyciag
bankowy.

6.Z rachunku bankowego dokonywane sg wszystkie wydatki projektu (w tym poniesione
przed podpisaniem umowy), zaréwno w wysokosci dofinansowania jak i z wktadu wiasnego.
7.Do dysponowania srodkami pienieznymi znajdujacymi sie na rachunku bankowym
upowaznione sg osoby zgodnie z kartg wzoréw podpisow.

8.Po dokonaniu powyzszych czynnosci dokument podlega dekretacji przez wskazanie konta
do ujeci w ksiegach rachunkowych. Na pierwszej stronie dokumentu jest nanoszony numer
pod ktérym jest on ksiegowany w koszty.

9.Po otrzymaniu wyciggéw bankowych sa one dekretowane i uyjmowane w ksigegach
rachunkowych.

10.Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowa realizacjg operacjg przechowywane sg w
siedzibie Osrodka Kultury w Wieliszewie tj. Gminnym Centrum Kultury w tajskach przez

okres okreslony w umowie o dofinansowanie

DY| EKTJER
Osrodka Kultury w Wieliszewie
h

dr Dariusg Skrzlidlewski







