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     do Zarządzenia Dyrektora Nr  2/2014







     Miejskiego Ośrodka Kultury 

                                                                                                        w Sulejowie







     z dnia 20 stycznia 2014r.







     w sprawie wprowadzenia dokumentacji








     opisującej zasady (politykę) rachunkowości








     w Miejskim Ośrodku Kultury
                                                                                                        w Sulejowie
WYKAZ KSIĄG  RACHUNKOWYCH

Rozdział 1

Księgi rachunkowe
§ 1. Księgi rachunkowe Miejskiego Ośrodka Kultury w Sulejowie powinny być prowadzone rzetelnie, bezbłędnie, sprawdzalnie i na bieżąco.

§ 2. Do ksiąg rachunkowych okresu sprawozdawczego należy wprowadzić w postaci zapisu, każde zdarzenie, które nastąpiło po okresie sprawozdawczym.

§ 3. 1. Dopuszcza się możliwość dokonania zapisu w następnym okresie w przypadku otrzymania dokumentów po okresie umożliwiającym terminowe sporządzenie sprawozdań.

2. Unormowanie to nie ma zastosowania do miesiąca grudnia (z wyjątkiem sytuacji wynikłych po zamknięciu ksiąg rachunkowych i sporządzenia bilansu).

§ 4. 1. Księgi rachunkowe są prowadzone w siedzibie Miejskiego Ośrodka Kultury 
w Sulejowie.
2. Na księgi rachunkowe, zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o rachunkowości, składają się:

1) dziennik;

2) konta księgi głównej (ewidencja syntetyczna);

3) konta ksiąg pomocniczych (ewidencja analityczna);

4) wykaz aktywów i pasywów (inwentarz);

5) zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz zestawienie obrotów i sald ksiąg pomocniczych.

3. Wykaz stosowanych urządzeń księgowych jest aktualizowany w miarę potrzeb stosownym zapisem w załączniku do planu kont.

4. Poszczególne urządzenia winny być trwale oznaczone nazwą:  Miejski Ośrodek Kultury w Sulejowie, nazwą danego rodzaju ksiąg, nazwą danego programu przetwarzania, opisem roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i datą sporządzenia. 

§ 5. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczych.

§ 6. 1. Zapisy w księgach rachunkowych prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej.

2. Zapisy powinny być dokonywane w sposób trwały, bez pozostawienia miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany.

§ 7. Wydruki komputerowe powinny składać się z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz być sumowane na kolejnych stronach           w sposób ciągły w roku obrotowym.

§ 8. 1. Dziennik służy do zapisywania w porządku chronologicznym dzień po dniu danych o operacjach gospodarczych.

2. Zapisy w dzienniku winny być kolejno numerowane, a sumy zapisów (obroty) liczone w sposób ciągły w miesiącu.

3. Do dziennika sporządza się zestawienie obrotów za dany okres sprawozdawczy.

§ 9. 1. Konta księgi głównej (konta syntetyczne) służą do ujmowania operacji gospodarczych w porządku systematycznym określonym w zakładowym planie kont.

2. Zapisy są dokonywane w sposób chronologiczny.

3. Konta syntetyczne są prowadzone technika komputerową. W razie potrzeby dopuszcza się uzupełnienie ksiąg o urządzenia prowadzone ręcznie.

4. Wprowadza się trzycyfrową symbolikę kont syntetycznych.

§ 10. 1. Konta ksiąg pomocniczych (konta analityczne) są uszczegółowieniem danych zawartych na kontach syntetycznych na zasadzie powtarzanego zapisu. Suma obrotów debet (Wn) i kredyt (Ma) konta syntetycznego musi być zgodna z sumą obrotów debet i kredyt kont analitycznych.

2. Syntetyka z analityką winna być uzgadniana co najmniej w okresach miesięcznych.

3. Wprowadza się symbolikę kont analitycznych rozszerzoną według potrzeb i norm programu komputerowego. 
      Konta kosztów oraz przychodów (szczegółowe) prowadzone są ze szczegółowością, która powinna uwzględniać pracochłonność zbierania danych, prowadzenia stosownych urządzeń w stosunku do przydatności gromadzonych 
w ten sposób informacji.

       Stosownie do potrzeb, w ramach konta, analitycznie ewidencjonuje się pozycje kosztów dla wyodrębnionych zadań. Ewidencja ta prowadzona jest obligatoryjnie w przypadkach uregulowanych w innych przepisach prawa. 

4. Ewidencja analityczna jest prowadzona jako ewidencja ilościowo – wartościowa oraz dopuszcza się możliwość ewidencji ilościowej dla zakupu pozostałych środków trwałych, odpisywanych bezpośrednio w momencie zakupu w koszty.

5. Przy ewidencji ilościowej ww. składników majątkowych obowiązuje ustalenie na dzień bilansowy ich stanu droga spisu z natury, wyceny oraz korekty kosztów                             o wartość tego stanu.

6. Z uwagi na istotność kosztów drobne przedmioty majątkowe stanowiące niżej wymienione wyposażenie i drobne pomoce naukowe i dydaktyczne:

1) szkło (szklanki, lustra, literatki);

2) porcelana (filiżanki, kubki, talerzyki, podstawki, talerze, cukiernice);

3) sztućce (łyżeczki, łyżki, noże, widelce);

4) serwetniki, wazony, firany, zasłony, flagi, obrusy, serwety, serwetki, ręczniki, ścierki, miotły, mopy, wiadra, szufelki, szufle, tablice korkowe, godła, ramki do zdjęć i obrazów, patery, tace, kosze, (na śmieci i składane), pojedyncze wieszaki,                       szczotki wc, zestawy wc, dozowniki do mydła, dozowniki do papieru toaletowego, dozowniki do ręczników papierowych,
- zalicza się do kosztów, w miesiącu przekazania do używania, jeżeli ich jednostkowa cena zakupu nie przekracza 200 zł. Przedmioty te nie podlegają ujęciu na kontach majątkowych i kartach indywidualnego wyposażenia oraz nie ustala się ich stanu                    w inwentaryzacji. Przedmioty te traktowane są w chwili wydania do użytkowania jako materiały;
5) zakupione pozostałe środki trwałe i zamontowane – przytwierdzone w sposób trwały do ścian, podłóg (wykładziny, dywany, żaluzje, wertykale, rolety wewnętrzne, umywalki, armatura WC i inne wyposażenie łazienek itp. lub na stałe wbudowane  w urządzenie techniczne;

6) pomoce dydaktyczne i naukowe (np.: koszulki, piłki, piłeczki inne przyrządy sportowe i gimnastyczne, plansze papierowe, zegary papierowe, gry, puzzle)

- zalicza się do kosztów, w miesiącu przekazania do używania; przedmioty te nie podlegają ujęciu na kontach majątkowych i kartach indywidualnego wyposażenia, nie podlegają ewidencji ilościowej  oraz nie ustala się ich stanu w inwentaryzacji.

7. Poszczególne urządzenia ewidencji szczegółowej powinny zawierać dokładne oznaczenie konta, którego dotyczą (symbol, nazwę, numer kolejny karty, oznaczenie roku obrotowego).

8. Zapisy poszczególnych operacji gospodarczych powinny zawierać co najmniej:

1) datę operacji;

2) datę wpisu do rejestru (kartoteki, księgi  kontowe);

3) określenie dowodu będącego podstawą zapisu;

4) treść operacji;

5) kwotę operacji (wartość);

6) jednostki miary, ceny jednostkowe (dla ewidencji magazynowych);

9. W zakresie ewidencji środków trwałych i pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych ponadto:

1) podstawowe dane techniczne charakteryzujące środek trwały (kubatura, numery fabryczne, rok budowy, datę wprowadzenia do eksploatacji);

2) symbol klasyfikacji rodzajowej;

3) numer ewidencyjny;

4) miejsce użytkowania;

5) osoby odpowiedzialne.

§ 11. 1. Zestawienie obrotów i sald sporządza się na podstawie zapisów na kontach syntetycznych na koniec okresu sprawozdawczego, tj miesiąca i zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont;

2) salda poszczególnych kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za miesiąc i narastająco od początku roku obrotowego oraz salda na koniec miesiąca;

3) sumę poszczególnych pozycji wymienionych w pkt. 2.

§ 12 . Inwentarz obejmuje konta syntetyczne zawarte w zestawieniu obrotów i sald oraz salda kont analitycznych ustalone na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych.

§ 13. 1. Zapisy w księgach rachunkowych winny być dokonywane w sposób trwały. Zapisy w księgach rachunkowych mogą być dokonywane w tzw. buforze, (tryb zapisu danych pozwalający na dokonywanie poprawek w dokumencie księgowym). 
Zapisy księgowe dokonane w buforze powinny zostać ostatecznie przeniesione 
do ksiąg do końca miesiąca następującego po zakończeniu kwartału. 
2. Dokonanie poprawek możliwe jest poprzez sporządzenie dokumentu korygującego błędny zapis; korekta może nastąpić tylko zapisami ujemnymi lub dodatnimi (storno czarne lub tylko czerwone).

Rozdział 2

Przechowywanie i archiwowanie dowodów księgowych
§ 14. 1. Roczne sprawozdanie finansowe podlega trwałemu przechowywaniu, pozostałe zbiory przechowuje się co najmniej przez okres:

1) księgi rachunkowe – 6 lat;

2) karty wynagrodzeń pracowników przez okres wymaganego dostępu do tych informacji, wynikający z przepisów emerytalnych;

3) dowody księgowe dotyczące wieloletnich inwestycji rozpoczętych, pożyczek, umów, roszczeń – przez 6 lat od początku roku następującego po roku obrotowym,                w którym operacje, transakcje zostały zakończone, rozliczone, spłacone lub przedawnione;

4) dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości przez okres jej ważności i dodatkowo przez 6 lat po tym okresie;

5) dokumenty inwentaryzacyjne – 6 lat;

6) pozostałe dowody księgowe i dokumenty – 6 lat.

2. Okres przechowywania oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory dotyczą.

