Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2017

Dyrektora Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu
z dnia 29 listopada 2017 r.

OKRESLENE ROKU OBROTOWEGO I WCHODZACYCH W JEGO
SKEAD OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH ORAZ ZASAD
PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH I ZAPISOW
KSIEGOWYCH

I. Okreslenie roku obrotowego i wehodzacych w jego sklad okresow
sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, za ktory jednostka sporzadza sprawozdanie
finansowe sktadajace si¢ z :

- bilansu

- rachunku zyskéw i strat (wariant porownawczy)

- informacji dodatkowej obejmujacej wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz
dodatkowe informacje i objasnienia.

Zakres informacji wykazywanych w poszczeg6lnych sprawozdaniach zawiera zatgcznik Nr 1
ustawy o rachunkowosci.

2. Rok obrotowy dzieli sie na okresy sprawozdawcze, przez ktore rozumie si¢ okres, za ktéry
jednostka sporzadza  na podstawie ksigg rachunkowych sprawozdania wynikajace
z obowigzujacych przepisow i tak:

a - sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow
zdnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773):

- Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw diuznych oraz poreczen
i gwarancji (zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia);

- Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci (zatacznik Nr 3 do rozporzadzenia);

- Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupeiajace o stanie zobowigzan wg tytulow dtuznych
(wz6r sprawozdania zalgcznik Nr 2 do rozporzadzenia);

- Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytulu papierow
wartosciowych wg wartosci ksiegowej (zatacznik Nr 4 do rozporzadzenia);

b - sprawozdania sporzadzane na podstawie przepisow art. 197 ustawy o finansach
publicznych (tj. Dz. U. 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.):

- informacja o przebiegu wykonania planu finansowego za pierwsze potrocze, uwzgledniajaca
stan nalezno$ci i zobowigzan w tym wymagalnych;

- sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego.
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IL. Zasady prowadzenia ksigg racvhunkowych i zapiséw ksiegowych
1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ systemem finansowo-ksiggowym przy uzyciu komputera.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg na podstawie dowodéw ksiegowych ujmujacych
zapisy zdarzefi w porzadku systematycznym i chronologicznym, przy czym zdarzenia, w tym
operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie
z ich trescig ekonomiczna.

3. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie  operacji  gospodarczych  (zrédiowe, zbiorcze, korygujace, zastepcze
i rozliczeniowe), rzetelne, kompletne i wolne od bledéw rachunkowych, oznaczone numerem
identyfikacyjnym, sprawdzone zgodnie z ustaleniami procedur kontroli finansowej,
zakwalifikowane do ujecia w ksiggach rachunkowych poprzez wskazanie sposobu ujecia
dowodu / dekretacja / i zawierajace podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

4. Korekty bledow w dowodach ksiegowych i w ksiegach rachunkowych dokonuje sie
W sposob okreslony w przepisach art. 22 i art. 25 ustawy o rachunkowosci.

5. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwatly, bez pozostawiania
wolnych miejsc pozwalajacych na pdézniejsze dopiski lub zmiany. Zapis ksiegowy zawiera:
dat¢ dokonania operacji, rodzaj i numer identyfikacyjny dokumentu, zrozumiaty tekst, kwote
zapisu oraz oznaczenie kont, na ktorych operacja zostata zapisana.

6. Przyjete zasady stosuje si¢ w sposob ciagly, dokonujgc w kolejnych latach obrotowych
Jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywdw i pasywoéw, ustalania
wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata
informacje z nich wynikajace byty poréwnywalne.

Zmiany zasad okreslonych niniejszym dokumentem oraz aktualizacji wynikajacej ze zmian
w strukturze organizacyjnej jednostki lub przepiséw prawa (ustaw, rozporzadzen) dokonuje
si¢ tylko ze skutkiem od 1 stycznia kolejnego roku budzetowego.

7. W ksiggach rachunkowych roku obrotowego ujmuje si¢ wszystkie osiagniete, przypadajace
na rzecz jednostki przychody i obcigzajace je koszty zwiazane z tymi przychodami dotyczace
danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Dla zapewnienia wspétmiernosci przychodéw i kosztéw do aktywow lub pasywow danego
okresu sprawozdawczego, zaliczane beda koszty lub przychody dotyczace  przysztych
okresow oraz przypadajgce na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore nie zostaly jeszcze
poniesione.

Wartos¢ poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywéw, przychoddw i zwiazanych z nimi
kosztow, jak réwniez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie.

8. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworzg:
- dziennik,



- konta ksiegi gtownej,

- konta ksigg pomocniczych,

- zestawienie obrotéw i sald. :

W/w urzadzenia ksiegowe prowadzi si¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

9. Ksiggi rachunkowe sg oznaczone nazwa jednostki, nazwa rodzaju ksiegi, roku obrotowego
1 okresu sprawozdawczego.

10. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢:

- na dzien rozpoczecia dziatalnosci,

- na poczatek kazdego roku obrotowego,

- na dzien zmiany formy organizacyjno prawnej,

- na dzien wpisu do rejestru polgczenia jednostek lub podziatu jednostki,
- na dzien rozpoczecia likwidacji,

w ciggu 15 dni od zaistnienia tych zdarzen.

11. Ksiegi rachunkowe zamyka sig:

- na dzien konczacy rok obrotowy,

- na dzien zakonczenia dziatalnosci (np. sprzedazy, likwidacji),

- na dzien poprzedzajgcy zmiane formy organizacyjno —prawne;j,

- na dzien poprzedzajgcy podziat lub polaczenie jednostek,

- na dzien postawienia w stan likwidacji,

- na inny dzien okres$lony odrebnymi przepisami,

nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od zaistnienia tych zdarzen.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

12. Jednostka sporzadza wydruki ksiag rachunkowych raz na koniec miesigca (zestawienie
obrotéw i sald, dziennik obrotow, ksigge gldwng); dane ksigg rachunkowych sg roéwniez
przenoszone na trwaly komputerowy nosnik danych tj. dysk przenosny.

II1. Wybrane i stosowane rozwigzania dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowosci

1. Zgodnie z przepisami art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci kierownik jednostki ustala
1 aktualizuje dokumentacje opisujgca zasady prowadzenia rachunkowosci.

Przepisy art. 3 ust. 1 pkt. 11 postanawiajg , ze przez przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
rozumie si¢ wybrane i stosowane w jednostce rozwigzania dopuszczone przepisami ustawy
zapewniajace wymagana jakos¢ sprawozdan finansowych.

2. Przed ustaleniem zakladowego planu kont konieczne jest dokonanie wyboru:

a. metod ewidencji sktadnikow majatku obrotowego:

- metoda iloSciowo-wartosciowa, dla kazdego sktadnika ujmuje si¢ obroty i stany
w jednostkach naturalnych i pienieznych;
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- ilosciowa obrotow i stanow w jednostkach naturalnych;

- wartosciowa, przedmiotem zapisow sa przychody, rozchody i stan calego zapasu;

- odpisywanie w koszty wartosci materialow i towaréw w dniu zakupu lub produktow
w momencie ich wytworzenia oraz korekty kosztow o warto$¢ stanu nie pdzniej niz na dzief
bilansowy, stosownie do przepisow art. 17 ust. 2 i 34 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

b. metod ewidencji i wyceny sktadnikow majatkowych trwatego uzytku o niskiej wartosci
jednostkowej, ktére spelniaja kryteria wymagane przepisami art. 3 ust. 1 pkt 15 dla $rodkéw
trwatych. Konieczne jest okreslenie, ktore ze sktadnikow wyposazenia bedg objete ewidencja
bilansowa i amortyzowane zgodnie z przepisami art. 32 ust. 2 uor, a ktére beda odpisane
w pelnej wartosci w koszty i dla ktorych bedzie prowadzona ewidencja ilosciowa.

¢. rachunku kosztéw dziatalnosci (wariant poréwnawczy badz kalkulacyjny) okreslajac czy
ewidencja i rozliczenie kosztéw bedzie prowadzone

- tylko wg rodzajow na kontach zespotu 4,

- wg funkcji na kontach zespotu 5,

- wg rodzajow i funkcji czyli na kontach zespotu 4 i rownoczesnie zespotu 5.

Dokonujac wyboru rozwigzan w zakresie ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatku trwalego
i obrotowego, ewidencji i rozliczenia kosztéw oraz rachunku zyskow i strat nalezy kierowaé
sie zasadg istotnosci okre§long w art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci , co oznacza, ze
dokonujgc wyboru rozwigzan dopuszczonych ustawg nalezy zapewni¢ wyodrebnienie
w ksiggach rachunkowych operacji istotnych do oceny sytuacji majgtkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego.

Zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci jednostka moze przyjaé uproszczenia jezeli
nie wywierajg one istotnego ujemnego wptywu na ocene rzetelnosci i jasnosci przedstawienia
sytuacji majatkowej finansowej i wyniku finansowego

3. Ustalajgc zaktadowy plan kont, nalezy w nim przyjgé tylko konta jakie wystepuja
w jednostce. Zakladowy plan kont winien zawiera¢ rowniez wykaz kont ksigg pomocniczych,
ktére bedg prowadzone do poszczegdlnych kont syntetycznych.

a - w jednostkach prowadzacych réznorodng dziatalno$¢ gospodarcza, ktére wymaga
rozliczenia i kalkulacji kosztéw ich ewidencja powinna by¢ prowadzona na kontach zespotu
5lub zespotu 4 i 5; w zakladowym planie kont powinny by¢ zawarte ustalenia dotyczace
zasad ewidencji i rozliczenia kosztéw, wyceny produktéw oraz wskazania czy warto$é
produktéw w catosci zalicza si¢ do kosztéw wlasnych sprzedazy w okresie ich wytworzenia
apozniej na podstawie inwentaryzacji ich warto$¢ jest uaktualniona czy tez zalicza sie
dopiero w okresie sprzedazy.

W jednostkach nie prowadzacych kont zespotu 5 do ujmowania wartosci wytworzonych
i przyjetych do magazynu produktéw i produkcji niezakoficzonej wycenionych wg cen
sprzedazy netto w korespondencji z kontem 600 stuzy konto 490 a kosztéw rozliczanych
w okresie ujetych na koncie 400 poniesionych w okresach poprzednich konto 640 i 490 /
zapis Wn 490 Ma 640 a poniesione w danym okresie a rozliczone w okresach nastepnych Wn
640 ma 490.

b - w jednostkach nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej (produkcyijnej) ewidencja
kosztow moze by¢ prowadzona tylko w ukfadzie rodzajowym na kontach zespohu 4 gdzie na
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stronie Wn kont zespotu 4 ujmuje sie poniesione koszty w danym okresie a na stronie Ma ich
zmniejszenia oraz na koniec roku salda kosztoéw przenosi si¢ na konto 860.

W zespole 4 moga by¢ prowadzone konta syntetyczne z odpowiednio oznaczonymi
symbolami 401, 402, 403 itp. czy jako konta analityczne do konta 400 np. 400-1, 400-2, 400-
3 w ukladzie niezbednym dla sporzadzenia rachunku zyskéw i strat w wariancie
poréwnawczym.

¢ - nalezy rozwazy¢ czy jednostka bedzie prowadzita ewidencje srodkéw trwatych o wartosci
ponizej 3.500 zt (kwota okreslona w przepisach podatkowych) na koncie 011 i naliczenie
umorzenia na koncie 071 czy na wyodrgbnionym koncie 013 i umorzenie na koncie 072.
Podobnie dla wartosci niematerialnych i prawnych czy konto 020 dla wartosci bedzie
prowadzone wspoélnie d dla tych powyzej 3.500 zt i i ponizej 3500 zt a umorzenie na koncie
070 — umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych badz na koncie wsp6lnym 071
umorzenie srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Ponadto ewidencje analityczng $rodkéw trwatych mozna prowadzi¢ w ukladzie
odpowiadajgcym potrzebom sporzadzenia bilansu wg wzoru okreslonego w zatagczniku Nr 1
ustawy o rachunkowosci grupujac sktadniki majagtkowe w podziale na:

- grunty, w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntéw,

- budynki , lokale i obiekty inzynierii wodnej i ladowe;,

- urzadzenia techniczne i maszyny,

- §rodki transportu,

- inne $rodki trwate.

d - zgodnie z art. 36 ustawy o finansach publicznych jednostki sektora finanséw publicznych
mogg zacigga¢ zobowigzania do sfinansowania w danym roku do wysokosci wynikajacej
z planu kosztdéw pomniejszonej o wydatki na wynagrodzenie, sktadki ZUS i FP inne skfadki
i oplaty obligatoryjne oraz platnosci wynikajace z zobowigzan zaciagnietych w latach
poprzednich.

W przypadku zaciggnigcia kredytu nalezy prowadzi¢ konto 134-Kredyty bankowe.

e - zgodnie z art. 37 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, jednostki sektora finansow
publicznych mogg obejmowac lub nabywac akcje i udzialy i obligacje w celu zaspokojenia
roszczen, zabezpieczenia wierzytelnosci lub zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw.
Nabyte udziaty i akcje jednostka ujmuje na koncie 030.

f - zgodnie z art. 38 jednostka sektora finanséw publicznych (z wylaczeniem jednostek
wymienionych w art. 4 ust. 1 pkt 1 i 3) moga lokowa¢ wolne $rodki:

- w skarbowych papierach wartosciowych,

- obligacjach emitowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego,

- na rachunkach bankowych.

Instytucja kultury posiada osobowo$¢ prawna.i samodzielnie gospodaruje przydzielong
1 nabyta czgscig mienia i prowadzi gospodarke finansowg w ramach posiadanych srodkow.
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IV. Stosowane uproszczenia w ramach zasad rachunkowosci

1. Stosownie do przepisu art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci jednostka stosuje nastepujace
uproszczenia:

a - zakupione skladniki majatkowe trwatego uzytku o przewidywanym okresie uzywania
dtuzszym niz rok i wartosci poczatkowej ponizej 500 zt sg zarachowywane w koszty
1 objete ewidencjg ilosciowa;

b - zakupione materialy sa ksieggowane bezposrednio w koszty; niewykorzystane do konca
roku materialy ujete w koszty na koniec roku sa inwentaryzowane i o warto$¢ stwierdzonego
stanu tych sktadnikéw dokonuje si¢ korekty kosztow nie pdzniej niz na dzief bilansowy;

¢ - koszty prenumeraty, rozméw telefonicznych i innych cyklicznie powtarzajgcych sie
operacji sa odnoszone w koszty w miesigcu ich stosowania (otrzymania faktury) —
z pomini¢ciem konta miedzyokresowego rozliczenia kosztow z wylgczeniem optat polis
ubezpieczeniowych oraz podatku od nieruchomosci;

d - faktury zakupu dotyczace biezacych wydatkow sa ujmowane zapisem Wn 401-... Ma 201-
... czyli za posrednictwem kont rozrachunkowych;

e - naliczenia umorzenia sktadnikéw majgtkowych trwatego uzytku o wartosci réwnej
i ponizej 3.500 zt ujmowanych na koncie 013 dokonuje sie w miesigcu oddania do uzywania
w 100 % ich wartosci poczatkowe;;

f - Srodki trwale o wartosci powyzej 3.500 zt sg amortyzowane i umarzane jednorazowo na
koniec roku przy zastosowaniu stawek umorzeniowych okreslonych w przepisach
podatkowych.

Amortyzacj¢ 1 umorzenie nalicza si¢ zapisem uproszczonym Wn 400 Ma 071; naliczone
amortyzacja i umorzenie nie powoduja zmian w funduszu jednostki;

g - sporzadzane przez jednostke sprawozdania budzetowe nie wymagaja podawania danych
w ukfadzie podzialek klasyfikacji budzetowej, a zatem jednostka nie prowadzi ewidencji
przychodéw i kosztéw wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j;

h - ewidencja i rozliczanie kosztow jest prowadzona w ukladzie rodzajowym na kontach
zespotu 4- koszty wg rodzajow, odpowiednio do wymogdéw rachunku zyskow i strat oraz
w uktladzie kalkulacyjnym zespotu kont 5 (wg rodzaju dziatalnosci).

V. Zasady przeprowadzania, rozliczania i dokumentowania wynik6w inwentaryzacji

1. Zasady inwentaryzowania skladnikow majatkowych jednostka stosuje zgodnie
z przepisami okreslonymi w art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci, z zastosowaniem
nastgpujacych metod inwentaryzacji:

a - droga spisu z natury inwentaryzuje sie:

- rzeczowe skladniki majatku trwalego i obrotowego ($rodki trwate, maszyny i urzadzenia
wchodzgce w sklad $rodkéw trwalych w budowie, materiaty, towary, wyroby gotowe,
produkcja w toku);

- srodki pieniezne z wyjatkiem srodkéw na rachunkach bankowych;

- papierow wartosciowych;

- aktywow rzeczowych bedacych wiasnoscig innych jednostek.
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Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

- ustaleniu rzeczywistej warto$ci majgtku poprzez przeliczenie, zmierzenie, zwazenie oraz
ujeciu ustalonych ilosci w arkuszu spisowym;

- wycenie stwierdzonych ilosci;

-poréwnaniu ilosci i wartosci zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych z zapisami
ksigg rachunkowych;

- ustaleniu ewentualnych roznic i wyjasnieniu przyczyn ich powstania;

- yjeciu wynikow inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych.

b - droga potwierdzenia salda:

- $rodki pieniezne na rachunkach bankowych;

- kredyty i pozyczki;

- naleznosci cywilno-prawne wobec 0sO6b zobowiazanych do prowadzenia ksigg
rachunkowych.

Potwierdzenie salda nastepuje w formie pisemnej ; w przypadku wystania potwierdzenia salda
w formie pisemnej (pismo, faks, potwierdzona pisemnie rozmowa telefoniczna) jednostka nie
otrzyma zwrotki potwierdzajacej saldo, dokonuje sie woéwczas weryfikacji tego salda
sporzadzajac na t¢ okolicznosé stosowna notatke.

¢ - drogg weryfikacji sald:

- wartosci niematerialne i prawne;

- grunty i trudnodostepne srodki trwale;

- materiaty biblioteczne;

- naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikoéw, naleznosci cywilno-prawne od
0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci publiczno prawne;

- zobowigzania;

- fundusze;

- rezerwy i przychody przysztych okresow;

- inne aktywa i pasywa.

Celem inwentaryzacji jest potwierdzenie realnosci sald a dowodem przeprowadzenia
inwentaryzacji protokot weryfikacji sald.

2. Na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

- $rodkéw pienieznych w kasie i papierow wartosciowych (z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych) papierow wartosciowych, srodkow trwatych z wyjatkiem gruntow
i trudnodostepnych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkow
trwatych w budowie;

- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywow;,

- $rodkéw trwalych do ktorych dostep jest utrudniony, gruntéw, naleznosci spornych
i watpliwych a w bankach rowniez naleznosci zagrozonych, naleznosci wobec 0s6b nie
prowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci wobec pracownikéw, naleznosci
publicznoprawnych, zobowigzan oraz innych aktywdow i pasywow;

3. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

- sktadnikéw aktywdéw - z wylgczeniem aktywéw pienigznych, papieréw wartosciowych,
produktow w toku oraz materiatéw, towaréw i produktow gotowych o ktérych mowa
w art. 17 ust.2 pkt 4 / odpisanych w koszty na dzien zakupu / rozpoczgto nie wezesniej niz
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3 miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono do 15 stycznia a ustalenie stanu
nastapilo przez odpisanie lub dopisanie do stwierdzonego w trakcie inwentaryzacji
przychodéw i rozchodéw jakie nastapily pomiedzy data inwentaryzacji a dniem ustalenia
stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych
nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym;

- zapasOw materiatow, towarow, produktow gotowych znajdujacych si¢ na terenie strzezonym
i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa raz na dwa lata;

- $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skitad $rodkéw trwatych
w budowie raz na 4 lata.

4. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy udokumentowaé i powigzaé z zapisami
ksiag rachunkowych oraz rozliczy¢ i uja¢ w ksiggach rachunkowych.
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