Muzeum Pomorza Srodkowego w Stupsku, ul. Dominikanska 5-9

Czes¢ A
WPROWADZENIE
I — Informacje ogolne

1. Muzeum Pomorza Srodkowego w Stupsku, zwane dalej Muzeum Ilub jednostka,
powstalo na podstawie uchwaty nr 82/7484 Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowe;j
w Koszalinie z dnia 15 grudnia 1971 roku. Posiada osobowo$¢ prawng, a jego
Organizatorem jest Wojewodztwo Pomorskie, (prowadzace Rejestr Instytucji Kultury),
w ktorym od dnia 01.01.1999r. zostato zarejestrowane pod numerem RIK 2/99.

2. Muzeum posiada stosowne numery identyfikacyjne:
e Identyfikacji podatkowej NIP 839-10-03-052
e Identyfikator statystyczny REGON 000277807.

3. Przedmiotem podstawowej dziatalnosci jednostki jest gromadzenie, katalogowanie
inaukowe opracowywanie oraz trwala ochrona dobr naturalnego i1 kulturalnego
dziedzictwa ludzkosci o charakterze materialnym i niematerialnym, w szczegdlnos$ci
pochodzacych z terenu Pomorza.

4. Podstawg prawng dziatalno§ci Muzeum jest:

a) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2020 r., poza 194 z pdzn. zm.),

b) Ustawa z dnia 21 listopada 1996r. o muzeach (Dz.U. z 2020 r., poz. 902 z
pozn. zm.)

c) Statut Muzeum Pomorza Srodkowego w Stupsku nadany uchwaty
Nr 404/XXXIV/2021 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 28 czerwca
2021 r. z p6zn. zm.

5. Przyjete zasady rachunkowos$ci opracowano na podstawie uregulowan okreslonych
Ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217).

6. Miejscem prowadzenia ksiag rachunkowych jest siedziba Muzeum Pomorza
Srodkowego w Stupsku, przy ul. Dominikanskiej 5-9 76-200 Stupsk.

7. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy, rozpoczynajacy si¢
01 stycznia a konczacy si¢ 31 grudnia . Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy
sprawozdawcze, ktore obejmuja:

a)miesigc dla ktorego dokonuje si¢:

- sumowanie obrotow i sald kont syntetycznych,

- uzgodnienia z dziennikiem i zapisami w ewidencji szczeg6lowej obrotow i sald kont
analitycznych,

- zestawienia obrotéw na kontach analitycznych z wybranego przedziatu,

b) kwartat dla ktorego sporzadza sig:
- sprawozdania z wykonaniu budzetu instytucji kultury,
- sprawozdania o zobowigzaniach i nalezno$ciach Rb-Z, Rb-N,
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c) rok obrotowy na koniec ktorego sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe,

obejmujace:

oraz

bilans,

rachunek zyskow i strat sporzadzany metoda poréwnawcza,
zestawienia zmian w kapitale (funduszu) wlasnym,

rachunek przeptywow pieni¢znych sporzadzany metoda posrednia,
informacj¢ dodatkowa,

sprawozdania GUS
deklaracje podatku dochodowego od os6b prawnych CIT-8

I1. Opis programu finansowo-Ksi¢gowego

8.

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 w formie elektronicznej z uzyciem programu Xpertis
Finanse i ksiggowos$¢ firmy Asseco Business Solutions S.A. Aktualna licencja na jego
eksploatacje obejmuje nastepujace moduty:

e Xpertis ERP Finanse i ksiggowos$¢

e Xpertis ERP Kadry i ptace

¢ Xpertis ERP Bankowos$¢ elektroniczna
¢ Xpertis ERP $rodki trwate

e Xpertis ERP Serwer

Modut finanse i ksiggowos¢ realizuje:

a) Rejestracje 1 dekretacje dokumentow ksiggowych

b) Dokonywanie kontroli systemowej dokumentow

c) Prowadzenie dziennika, ksiagg pomocniczych i ksiggi gldwne;j

d) Prowadzenie kartoteki kontrahentow oraz kontrolg¢ rozrachunkow,
towarow i ustug,

e) Prowadzenie rejestrow VAT

f) wyszukiwanie danych oraz wydruki umozliwiajace uzyskanie

definiowanych zestawien ksiegowych.

10. W zakresie kontroli systemowej modut realizuje:

a) Ksiggowanie = dokumentéw tylko raz, na odpowiednim koncie
analitycznym, z jednoczesnym tworzeniem salda konta syntetycznego

b) Wyszukuje 1 poprawia btedy rejestracji oraz pozwala na catkowitg
eliminacje¢ bledow rachunkowych.

c) wykonuje wielostopniowg kontrole poprawnosci budowy konta,
automatyczne sprawdza rGwnowagi sald we wprowadzanym dokumencie,

d) sprawdza ciggtos¢ numeracji dokumentow,

e) porownuje dane (np. kodoéw kontrahentow)z zawartoscig kartotek

stownikowych, kontrole dat, blokade zamknigtych okreséw obrachunkowych itp.

11. W programie wystepuja algorytmy dla ksiegowan automatycznych co pozwala na

wyeliminowanie bledow w zakresie czynnosci obstugiwanych przez formuty
automatycznego ksiggowania.

12. Program posiada zabezpieczenia przed utratg istotnych informacji przechowywanych w

bazie danych programu przez zastosowanie systemu uprawnien. Ogranicza to dostep do
danych oséb nieupowaznionych, ktdre nie sg do tego powolane.
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13. Program umozliwia wspdlprac¢ z innymi programami wspomagajacymi zarzgdzanie
przedsiebiorstwem, wchodzacymi w sktad zintegrowanego systemu Xpertis, a reguly
obliczen sg dostepne i czytelne dla uzytkownika.

III.  Xpertis Finanse i ksiegowos¢- Wykaz zbioréow stanowigcych ksiegi rachunkowe
1. Dane wejsciowe systemu Xpertis Finanse i ksiegowos$¢

System Xpertis Finanse i ksiegowos$¢ zasilany jest danymi z trzech zrodet:

- Danymi wprowadzanymi recznie na podstawie dowodéw ksiggowych,

- Danymi z innych aplikacji pakietu Xpertis, przesytanych przy uzyciu odpowiednich
procedur automatycznego rejestrowania i dekretowania,

- Danymi z innych systeméw importowanych z plikow tekstowych.

Dane te sa magazynowane w tabelach:

DOK - tabela naglowkow dokumentow Zrédlowych. Zawiera glowne informacje
o dokumencie: rejestr ksiggowy, numer w rejestrze, rodzaj dokumentu,
symbol/numer wlasny, jednostka ksiggowa, skrot kontrahenta, jego NIP, rejestr
VAT, okres obrachunkowy rozliczenia z US, tres¢ dokumentu.

VPOZ - tabela pozycji vat Zawiera warto$ci netto, brutto, podatek,

stawke podatku VAT, grupe podatkowa oraz informacje dodatkowe dotyczace
dokumentéw SAD: warto$¢ celng, warto$¢ akcyzy, cta podatku importowego i
kosztéw manipulacyjnych.

POZ - tabela pozycji dokumentow. Zawiera numer pozycji, symbol 1 opis konta,
strong ksiegowania, symbol waluty obcej, wartos¢ w walucie obcej, warto$¢ w
PLN, identyfikator, typ, dat¢ otwarcia i termin ptatnosci rozrachunku.

FAK - tabela faktur importowych. Zawiera informacje dotyczace symbolu
faktury, symbolu waluty obcej, wartosci w walucie obcej, kursu po jakim
przeliczana jest warto$¢ w walucie na PLN 1 warto$ci w PLN.

2. Glowne zasady ksi¢gowania dokumentow zrodlowych

Procedura ksiggowania zasila odpowiednie tabele, przy czym:

- w kartotece obrotow aktualnego roku obrotowego uwzgledniane sg wszystkie
zapisy ksiggowe (pozycje dowodow ksiggowych),

- w kartotece ksiggowan oraz w dzienniku uwzgledniane sg wszystkie dokumenty
zrodlowe 1 ich pozycje (zapisy na kontach),

- do kartoteki rozrachunkow trafiajg tylko takie dokumenty (w szczegdlnos$ci zapisy
ksiegowe), w ktorych wprowadzony zostal identyfikator rozrachunku,

- do rejestru VAT dotaczone zostang tylko dokumenty oznaczone w programie
specjalnym typem VAT lub SAD.

Dokumentéw zrodtowych zaksiggowanych koncowo nie mozna wykasowac, ani
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zmodyfikowaé. W momencie ksiggowania koncowego nadawany jest automatycznie numer
dokumentu w dzienniku i dotgczany identyfikator osoby ksiegujace;j.

3. Plan kont
Podstawg pracy w systemie Xpertis Finanse 1 ksiggowo$¢ jest wprowadzony przez
jednostke plan kont. Po uzupetnieniu danych sg one dostepne w postaci:

- Widoku na ekranie: deFinicje/struktury Ksiegowe/[wybor roku]/Konta syntetyczne
- Wydruku syntetycznego planu kont:

Ksiegi rachunkowe/wydrukl planu kont/A. Plan kont- syntetycznie,

- Wydruku analitycznego planu kont:

Ksiegi rachunkowe/wydrukl planu kont/B. Plan kont- analitycznie.

Dane dotyczace planu kont przechowywane sg w tabelach: KS 1 KS W.
Wykaz kont ksiegi glownej zostal okreslony w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

4. Ksiegi rachunkowe i ich prezentacja w systemie Xpertis Finanse i ksiggowos¢.

Dziennik stuzy do ewidencji zapisOw operacji ksiggowych w porzadku chronologicznym. W
systemie Xpertis Finanse 1 ksiggowos$¢ dziennik mozna uzyska¢ na trzy sposoby:

- Widok na ekranie: Ksiggi rachunkowe / dzieNnik / Przeglgdanie dziennika,

- Wydruk zbiorczy dziennika to: zsumowane obroty okresu poprzedniego, biezacego i
narastajaco od poczatku roku po stronie winien i ma w kazdym rejestrze ksiggowym,;

wydruk ten mozna uzyska¢ wybierajac kolejno:

Ksiegi rachunkowe / dzieNnik / wydruki dziennika / (B) Dziennik zbiorczy;

- Wydruk czes$ciowy dziennika to: poszczegdlne pozycje dziennika w wybranym rejestrze
ksiggowym, z nadanym automatycznie przy ksiggowaniu numerem pozycji dziennika, datg
wystawienia 1 wprowadzenia dokumentu do systemu, symbolem wlasnym dokumentu,
kontem, kwotg 1 strong zapisu, oraz identyfikatorem osoby ksiegujacej; wydruk ten mozna
uzyska¢ po wyborze:

Ksiegi rachunkowe / dzieNnik / wydRuki dziennika / (A) Dzienniki czesciowe.

Informacje tworzace dziennik przechowywane sg w dwoch tabelach: DOK 1 POZ.

Ksiega gléwna (ewidencja syntetyczna) rozbudowana jest o konta analityczne.

W systemie Xpertis Finanse 1 ksiggowos$¢ powstajg zapisy na kontach analitycznych i nie ma
potrzeby powtarzania ich na kontach ksiggi glownej. Zapisy kont ksiegi gltownej
otrzymywane s3g poprzez sumowanie zapisOw ksigg analitycznych. Zapisy na kontach
analitycznych mozna obejrze¢ na ekranie komputera:

- Widok na ekranie: Ksiggi rachunkowe / konTa / Zapisy.

- Wydruk zapisow ksiggowych od poczatku roku obrotowego, systematycznie w podziale na
konta analityczne, z mozliwoscia wybrania rejestru ksiggowego, przedzialu okresow
obrachunkowych. Zawiera on informacje o dacie wprowadzenia dokumentu do systemu,
numerze pozycji w dzienniku, rejestrze ksiggowym i1 numerze dokumentu w nim oraz tres¢
operacji kwote po stronie WN 1 MA, walute, kurs po jakim obliczono wartos¢ w PLN,
warto$¢ w walucie po stronie WN 1 MA, typ, identyfikator, dat¢ otwarcia 1 termin ptatnosci
rozrachunku. Wydruk dostepny wg $ciezki:
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Ksiegi rachunkowe / wydruki kartoteki ksiegowan / B. Roczna kartoteka ksiegowan.

- Wydruk zapiséw ksiegowych dla aktualnego okresu obrachunkowego systematycznie w
podziale na konta analityczne, z mozliwos$cig wybrania rejestru ksiggowego. Zawiera on
informacje o dacie wprowadzenia dokumentu do systemu, numerze pozycji w dzienniku,
rejestrze ksieggowym i numerze dokumentu w nim oraz tres¢ operacji kwote po stronie WN 1
MA, walute, kurs po jakim obliczono wartos¢ w PLN, wartos¢ w walucie po stronie WN i
MA, typ, identyfikator, dat¢ otwarcia i termin ptatnosci rozrachunku. Wydruk dostgpny wg
sciezki:

Ksiegi rachunkowe / wydruki kartoteki ksiegowan / A. Miesigczna kartoteka ksiggowan.

Informacje tworzace ksiege gldéwna przechowywane sg w dwodch tabelach: DOK 1 POZ.

Zestawienie obrotow i sald — dostepne w programie Xpertis Finanse 1 ksiggowos$¢ w postaci
wydrukow:

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej (syntetycznie). Zawiera w uj¢ciu kont
syntetycznych salda po stronie WN i MA z bilansu otwarcia, obrotow Winien i Ma

biezacego okresu, obrotow Winien i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda
kont. Dla kont aktywno-pasywnych mozemy wybra¢ sposob liczenia sald albo prezentowane
beda salda “rozwarte” (podwdjne) lub salda “zwarte” (per salda). Wydruk ten ma
automatycznie numerowane strony — prawa strona dot i informacje o systemie i wersji z jakiej
pochodza — dot lewa strona, a dostepny jest wg Sciezki: Ksiggi rachunkowe / zestawienie
Obrotow i sald / (C) konta syntetyczne .

- Zestawienie obrotow 1 sald ksigg pomocniczych (analitycznie). Informacje sg analogiczne
jak w wydruku opisanym wyzej, z rozbiciem na poszczeg6lne konta analityczne. Wszystkie
konta analityczne pogrupowane sa wedlug kont syntetycznych, prezentowane sa réwniez
sumy obrotow i sald dla kont syntetycznych.:

Ksiegi rachunkowe / zestawienie Obrotow i sald / (B) konta analityczne.

Na ekranie mozna obejrze¢ obroty i salda dla kazdego konta analitycznego po wyborze opcji:
Ksiegi rachunkowe / koNta / Wybrane konto / OBROTY.

Obroty 1 salda wybranych kont analitycznych prezentowane tez sa3 w innych miejscach
programu np. podczas wyswietlania kartoteki ksiegowan wybranego konta: Ksiegi
rachunkowe / wyswietlanie ksiggowan.

Informacje na podstawie ktorych drukowane sg zestawienia obrotow 1 sald zarowno ksiggi
gléwnej jak 1 ksiag pomocniczych przechowywane sg w dwoéch tabelach: AN oraz OBR.

Ksiegi pomocnicze:

Ksiega pomocnicza rozrachunkéw - przechowuje dane dotyczace zobowigzan oraz
nalezno$ci, a w szczegdlnos$ci rozrachunkoéw z kontrahentami i pracownikami. W programie
Xpertis Finanse 1 ksieggowos¢ kartoteke t¢ mozna przegladac na ekranie lub drukowac:

- Widok na ekranie: Rozrachunki / Przeglgdanie rozrachunkow,

- Wydruki: Rozrachunki / zestawienia i Wydruki.

Ksiege rozrachunkéw tworza tabele OP i ZAP_OP.

Ksiega pomocnicza VAT - zawiera dokumenty VAT na podstawie, ktorych generowana jest
miedzy innymi deklaracja VAT -7. Dokumenty w ewidencji VAT mozna przeglada¢ lub
zestawia¢ w postaci wydrukow rejestrow VAT:
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- Widok na ekranie - Rejestry VAT / Przeglgdanie rejestrow VAT,
- Widok na ekranie- Rejestry VAT / przeglgdanie zbiorcze,

- Wydruki - Rejestry VAT / Wydruki.

Tworzg ja tabele DVAT i PVAT.

5. Inne ksiegi pomocnicze.

System Xpertis Finanse i ksiegowo$¢ zasilany jest informacjami z innych aplikacji pakietu
Xpertis, na podstawie ktérych tworzone sa odpowiednie dokumenty zrodlowe w systemie
FIKS.

Ksi¢ega pomocnicza - listy plac.

Ksiggowane w systemie Xpertis Finanse i ksiegowos$¢ listy plac powstaja w programie
Xpertis Kadry i1 ptace, gdzie wedlug odpowiednich algorytméw s3 naliczane zarobki
pracownikow etatowych 1 zatrudnionych na umowy zlecenia. Szczegotowe informacije
dotyczace list ptac pracownikow etatowych przechowywane sg w tabeli LS, a dotyczace
umow zlecen w tabeli RH.

IV.  Zasady ochrony danych oprogramowania dopuszczonego do uzytkowania w MPS
w Shupsku

1. Ochrona przed zniszczeniem lub uszkodzeniem zbiorow zawierajacych dane.

Podstawowym sposobem zapewniajacym bezpieczenstwo danych jest tworzenie ich kopii na serwerze.
Dodatkowo regularnie wykonywana jest kopia na macierzy dyskowej (NAS), ktéra znajduje si¢ w
pomieszczeniu innym niz ,,serwerownia” i innym od miejsca pracy komputera. Kopie zabezpieczaja
przed skutkami takich zdarzen jak awaria komputera, brak zasilania, kradziez sprzetu, pozar, sabotaz
itp. Im cze$ciej wykonywane sa kopie danych, tym wieksze jest ich bezpieczenstwo. Jednostka tworzy
kopie kazdego dnia, po zakonczeniu pracy.

Jednostka stosuje programy antywirusowe 1 zasilacze awaryjne.

2. Zabezpieczenie przed dostepem osob niepowolanych.
Jednostka stosuje zabezpieczenia danych przed osobami niepowotanymi stosujac nastgpujace
zasady dostepu:
- osoby korzystajace (pracownicy dzialu gldwnego ksiegowego oraz kadr i administracji) z
programu zostaly zdefiniowane jako jego uzytkownicy poprzez nadanie $cisle okreslonych
uprawnien i tajnych haset umozliwiajacych prace.
- ochrona jest zapewniona poprzez fizyczne ograniczenie dostgpu do komputeréw, polega na
umiejscowieniu ich w pomieszczeniach zamknigtych, do ktorych dostgp maja inne osoby,
wylacznie w obecnosci uzytkownikow.

3. W jednostce w Polityce bezpieczenstwa wprowadzone] Zarzadzeniem nr 8/2019
Dyrektora MPS w Sthupsku z dnia 05 kwietnia 2019 roku z p6zn. zmianami, okreslono
zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w Muzeum Pomorza Srodkowego
w Stupsku oraz Zarzadzeniem nr 9/2019 z dnia 05 kwietnia 2019 roku z po6zn.
zmianami wprowadzono Instrukcje Zarzadzania Systemem Informatycznym w
Muzeum Pomorza Srodkowego w Shupsku.
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V. Inwentaryzacja

1. Zasady inwentaryzacji majatku zostaly uregulowane w ,,Instrukcji Inwentaryzacji
Majatku Muzeum Pomorza Srodkowego w Stupsku”, wprowadzonej zarzadzeniem nr
23/2018 Dyrektora MPS w Stupsku z dnia 05 pazdziernika 2018 roku z pozn.
zmianami.

2. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych zostaty okreslone w

»Instrukcji w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksi¢gowych w
Muzeum Pomorza Srodkowego w Stupsku” wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora
nr 11/2010 z dnia 03 wrze$nia 2010r z p6zn. zm.

3. Zasady obrotu gotowkowego zostaly uregulowane w ,Instrukcji w sprawie
prowadzenia gospodarki kasowej w Muzeum Pomorza Srodkowego w Shupsku”,
wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora nr 37/2019 z dnia 14 listopada 2021r.

CZESC B

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

L WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE

Za wartosci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte, nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania:

- prawa majatkowe, autorskie prawa majatkowe, licencje, koncesje, prawa do: projektow,
wynalazkéw, patentow, znakow towarowych, wzorow zdobniczych lub uzytkowych,

- koszty prac rozwojowych zakonczonych wynikiem pozytywnym

o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz rok, wykorzystywane na potrzeby
zwigzane z prowadzona dzialalno$cig albo oddane do uzytkowania na podstawie najmu lub
innej umowy o podobnym charakterze.

WNIiP podlegaja ujeciu w ewidencji aktywow trwatych bez wzgledu na ich wartos¢.

Na dzien ujgcia w ksiggach rachunkowych WNiP wycenia si¢ w cenie nabycia.

Sktadniki WNiP, ktorych jednostkowa cena nabycia przekracza 10.000 PLN podlegaja
amortyzacji liniowej, poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu oddania sktadnika
WNiIP do uzytkowania.

W wyjatkowych przypadkach Dyrektor moze podja¢ decyzje o dtuzszym okresie amortyzacji
sktadnika WNiP.

Sktadniki WNiP, ktorych jednostkowa cena nabycia jest nizsza niz 10.000 PLN sa
amortyzowane jednorazowo.

II. RZECZOWE AKTYWA TRWALE

1. Srodki trwale

Za $rodki trwate uznaje si¢ rzeczowe aktywa trwate 1 zrownane z nimi :

- grunty oraz prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

- budynki, lokale, obiekty inzynierii ladowej 1 wodne;j,

- kotty, maszyny i urzadzenia techniczne

- §rodki transportu,

- pozostate srodki trwate,

kompletne 1 zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania, o przewidywanym okresie
uzywania dluzszym niz rok, przeznaczone na wtasne potrzeby lub do oddania w uzywanie na
podstawie umowy najmu lub innej umowy o podobnym charakterze.

1.1. W momencie uj¢cia w ksiegach $rodki trwale wycenia si¢ w cenie nabycia lub w
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koszcie wytworzenia.

1.2 W przypadku trudnosci w ustaleniu kosztu wytworzenia srodka trwatego, jego wartos¢
poczatkowa ustala biegly rzeczoznawca z uwzglednieniem cen rynkowych z dnia
przekazania sktadnika do uzytkowania.

1.3 Warto$¢ poczatkowa S$rodka trwatego powigkszaja koszty jego ulepszenia. Za
ulepszenia uznaje si¢ naklady na $rodek trwaty przekraczajace kwotg 10.000 PLN
liczong narastajgco w ciggu roku obrotowego, a dla zespotéw komputerowych
urzadzenia takie jak: drukarki, skanery, monitory, dysk twardy, ptyta gléwna - bez
wzgledu na kwote.

1.4  Jednostka amortyzuje $rodki trwate metodg liniowa wedtug zasad i stawek ujetych w
zalaczniku do ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych (tj. Dz.U. z 2021 r.,
poz. 1800 z pdzn. zm.)

1.5 Rozpoczgcie odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ od miesigca nastepujacego po

miesigcu, w ktorym $rodek trwaty zostal przyjety do uzytkowania, a zakonczenie nie pdzniej

niz z chwilg zrownania wartosci tych odpisoOw z wartoscig poczatkowa srodka trwatego lub z

chwila przekazania go do likwidacji, sprzedazy, przekazania w formie darowizny Ilub

stwierdzenia jego niedoboru.

1.6 Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ etapowo, na koniec kazdego kwartahu.

e Zbiory biblioteczne, bez wzgledu na ich warto§¢ wprowadza si¢ do ewidencji
warto$ciowej zbiorczej rzeczowych $rodkow trwatych, natomiast odpisy
amortyzacyjne ustala si¢ 1 ewidencjonuje w sposob uproszczony, tj. w pelnej
wysokosci ich wartosci poczatkowe;.

e Dobra kultury — dziela i eksponaty muzealne, wprowadza si¢ do ewidencji
warto§ciowej zbiorczej w podanej w zakupie lub wycenionej komisyjnie wartosci i
odnosi si¢ na fundusz jednostki. Nie podlegajq one amortyzacji i umorzeniu.

e Grunty 1 prawo wieczystego uzytkowania gruntdéw ewidencjonuje si¢ w wartosci
ich otrzymania.

1.7.  Zespoty komputerowe ( w kazdym przypadku) oraz wyposazenie ( nabyte w ramach
realizowanych projektow wspotinansowanych dotacjami), wprowadzone do
ewidencji srodkow trwatych, o wartosci mniejszej niz 10.000 PLN podlegaja
amortyzacji wedtug zasad okreslonych dla wszystkich srodkow trwatych.

1.8.  Pozostale rzeczowe aktywa trwate, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok i wartosci nie wyzszej niz 10.000 PLN, kompletne,
zdatne do uzytku 1 przeznaczone na potrzeby jednostki, uymuje si¢ jako zuzycie
materiatdw 1 zalicza jednorazowo w koszty jednostki, w miesigcu przekazania ich do
uzywania. W przypadku tych skladnikow majatkowych komorka merytoryczna
prowadzi ewidencje pozabilansowa umozliwiajacg ich identyfikacje i sprawowanie
nad nimi kontroli.

1.9.  Okres ekonomicznego uzytkowania srodkow trwalych weryfikuje si¢ co najmniej przy
porzadkowaniu pdl spisowych na okoliczno$¢ sporzadzenia ich spisu z natury.

Oceny przydatnosci ekonomicznej srodkow trwatych dokonuje Komisja

Inwentaryzacyjna powotywana w tym celu przez Dyrektora, sporzadzajac protokot z

weryfikacji, zatwierdzany przez Dyrektora.

2. Srodki trwale w budowie
2.1.  Srodki trwate w budowie stanowia, zaliczane do aktywow trwatych, Srodki trwate
w okresie ich budowy, montazu (instalacji) lub ulepszeniu.

Polityka bilansowa

Strona - § -



Muzeum Pomorza Srodkowego w Stupsku, ul. Dominikanska 5-9

Srodki trwale w budowie wycenia siec w wysokosci ogétu kosztow pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, — to jest warto$¢ zuzytych
sktadnikow rzeczowych i1 ustug obcych, kosztow wynagrodzen za prace wraz z narzutami i
inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci wytworzonych $rodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych,;

2.2. Weryfikacji poniesionych kosztow na $rodki trwale w budowie dokonuje si¢ poprzez
akceptacj¢ poniesionych kosztow zadan otwartych na dzien bilansowy.

I11. INWESTYCJE DLUGOTERMINOWE
Sktadniki majatkowe zaliczane s3 do inwestycji jezeli sg posiadane przez jednostke w
celu osiggniecia z nich korzysci ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych
aktywow lub czerpania innych pozytkéw z ich posiadania.
Jednostka wycenia inwestycje w cenie nabycia.

Jednostka dokonuje wyceny rozchodu jednakowych finansowych sktadnikow inwestycji
metoda FIFO.

IV. ZAPASY
1. Materialy
1.1. Do materiatéw jednostka zalicza m.in.:
e materiaty biurowe, $rodki czystosci,
e paliwa - olej opatowy, pelet drzewny, paliwo do pojazdoéw i maszyn (kosiarki,
pity),
e materialy merytoryczne do przygotowywania wystaw, imprez,
e materialty do konserwacji i remontow a takze napraw itp. do prowadzenia
dziatalnos$ci administracyjnej i celow ogdélnogospodarczych,
e narzg¢dzia i wyposazenie o okresie uzywalno$ci dtuzszej niz rok i wartosci nizszej
niz 10.000 zt.

1.2 Zapasy materialoéw przeznaczonych do wytwarzania produktow ( przerob wiasny lub
obcy) jednostka prowadzi ewidencje ilosciowo-wartosciowa w jednostkach
naturalnych 1 pieni¢znych w rzeczywistych cenach zakupu. Rozchod z magazynu
odbywa si¢ wedtug metody ,,pierwsze przyszto, pierwsze wyszito” (FIFO).

1.3 Materialy z zakupu przekazane bezposrednio do uzytkowania zostaja
zaewidencjonowane w koszty w petnej ich wartosci, wynikajacej z dowodow zakupu
w miesigcu zakupu.

1.4. Na dzien bilansowy jednostka wycenia zapasy paliwa ptynnego do pojazdow, paliwa
opalowego ( olej opalowy 1 pelet drzewny), drukowanych biletéw wstepu Zapasy nie
zuzytych materiatow 1 towarow odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu (
stoma, siano) wedlug cen zakupu zgodnie z metodg FIFO 1 koryguje w ksiegach
rachunkowych warto$¢ kosztow ich zakupu.

2. Towary

2.1. Do towarow jednostka zalicza przyjete do ksigg rachunkowych sktadniki aktywow
przeznaczone do sprzedazy.

2.2. Towary wycenia si¢ w cenach stanowigcych rzeczywisty koszt ich wytworzenia lub w
cenach zakupu.
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2.3. Ewidencja iloSciowo-wartosciowa towardw (wydawnictwa, kartki pocztowe,
pamiatki, mapy, reprodukcje itp.) prowadzona jest wedlug miejsc skladowania oraz
0sOb materialnie odpowiedzialnych za ich stan. Rozchdéd towaréw wycenia si¢
zgodnie z metoda FIFO- ,,pierwsze przyszto, pierwsze wyszio”.

2.4. W indywidualnych przypadkach (ze wzglgdu na sktadowanie niektorych wydawnictw,
kart, przez wiele lat, a wykazujacych zainteresowanie potencjalnych
nabywcow ), dopuszcza si¢ ceng sprzedazy, nizszg od ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia.

2.5. Inwentaryzacja towaroOw przeprowadzana jest zgodnie z harmonogramem w tym
zakresie.

3.  Odpis aktualizujacy wartos$¢ zapasow

3.1 W czasie przeprowadzania okresowej inwentaryzacji zapasow ( gtdéwnie towarow)
przeprowadza si¢ analize zalegania 1 rotacji zapasoOw w miejscach ich
przechowywania. Analiza ta polega na indywidualnej ocenie przydatnos$ci dla celow
dalszej odsprzedazy oraz pordwnaniu cen ewidencyjnych z ceng sprzedazy netto.

3.2. Rodznica z wyceny zapasow, ktorych cena ulegla obnizeniu stanowi odpis
aktualizujacy korygujacy wartos$¢ tych zapasow.

3.3.  Odpisy aktualizujace warto§¢ zapasow Muzeum odnosi w pozostate koszty
operacyjne jako aktualizacje warto$ci aktywow niefinansowych. Rozwigzanie odpisow
aktualizujacych, wynikajace z ustania przestanek do ich utworzenia, odnosi si¢
w pozostate przychody operacyjne (inne pozostate przychody operacyjne).

3.4. Z uwagi na poziom istotnosci nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych warto$¢
materiatlow pomocniczych.

4. Zaliczki na dostawy

Zaliczki na dostawy wykazuje si¢ wedtug wartosci nominalnej, tj. warto$ci ustalonej przy ich
powstaniu z uwzglednieniem zasady ostroznosci.

5. Naleznosci

5.1. Do naleznos$ci krotkoterminowych zaliczane sg naleznosci o terminie wymagalnosci
w okresie do 12 miesigcy od dnia bilansowego oraz nalezno$ci z tytutu dostaw 1 ustug
bez wzgledu na termin wymagalnosci.

5.2. W ciagu roku obrotowego nalezno$ci wykazuje si¢ wedlug wartosci nominalne;,
tj. warto$ci ustalonej przy ich powstaniu.

5.3.  Na dzien bilansowy nalezno$ci wycenia si¢ w kwotach wymaganej zaptaty
z uwzglednieniem zasady ostroznosci.

5.4. Naliczenie odsetek ustawowych z tytulu nieterminowego regulowania naleznosci od
kontrahentéw nastepuje po kazdym zakonczonym kwartale roku obrotowego.
Odstepuje si¢ od dochodzenia odsetek ustawowych od kontrahentow z tytutu
nieterminowego regulowania naleznosci, jezeli kwota wyliczonych odsetek nie
przekracza kwoty 7,50zt w przypadku wygenerowania po kwartale tacznej noty
odsetkowej na nalezno$ci uregulowane po terminie platnosci.

5.5  Ponadto, korzystajac z art. 4 pkt 4 ustawy o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r., poz.
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217 z p6ézn. zm.) Muzeum odstepuje od pisemnego potwierdzania sald naleznosci do
kwoty 50 zlotych.

5.6. Muzeum tworzy odpisy aktualizujace naleznosci zgodnie z art. 35b ustawy o
rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 217 z pdzn. zm.) w oparciu o indywidualna
analize naleznosci pod katem mozliwosci ich otrzymania, wykonang przez
Gtownego Ksiegowego w porozumieniu z Radcg Prawnym Muzeum.

5.7. Odpis dotyczacy nalezno$ci gtdwnej tworzy si¢ w ci¢zar pozostatych kosztow
operacyjnych i prezentuje jako aktualizacj¢ wartos$ci aktywoéw niefinansowych.

5.8.  Naleznos$ci umorzone, przedawnione lub niesciggalne, od ktérych nie dokonano
odpisow aktualizujacych ich warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepelnej wysokosci,
zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow
finansowych.

6. INWESTYCJE KROTKOTERMINOWE

Inwestycje krotkoterminowe obejmujg $rodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych
oraz inne aktywa pieni¢zne wyceniane wedtug warto$ci nominalne;j, a takze lokaty bankowe o
terminie wymagalnos$ci krotszym niz 3 miesiace.

7. KROTKOTERMINOWE ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE

Do rozliczen miedzyokresowych krotkoterminowych zaliczane sa czynne rozliczenia
migdzyokresowe kosztow podlegajace odpisaniu w ci¢zar kosztéw dziatalno$ci operacyjnej w
ciggu 12 miesi¢cy od dnia bilansowego.
W muzeum sg to koszty dotyczace czeSciowo przysztych okresow, tj. optacone z gory
Swiadczenia (w calo$ci lub czeSciowo), jakie nastagpia w przyszltych okresach
sprawozdawczych lub roku obrotowym, m.in.:

. ubezpieczenia rzeczowe 1 osobowe,
prenumeraty,
abonament RTV
podatek od nieruchomosci, rolny, lesny
ZFSS
Aktualizacje licencji na oprogramowanie
. itp.

8. KAPITAL WLASNY

Kapital podstawowy jednostki obejmuje fundusz instytucji kultury, ktéry odpowiada
warto$ci mienia wydzielonego dla instytucji kultury w momencie jej utworzenia i ulega
zwigkszeniu o warto$¢ niepodlegajacych amortyzacji aktywéw trwalych sfinansowanych z
dotacji lub otrzymanych nieodplatnie oraz zmniejszeniu o warto$¢ niepokrytej straty netto
instytucji kultury.

9. ZOBOWIAZANIA I REZERWY NA ZOBOWIAZANIA
9.1. Muzeum nie tworzy aktywow i rezerw z tytulu odroczonego podatku
dochodowego .
9.2. Muzeum nie tworzy rezerw na Swiadczenia emerytalne i inne §wiadczenia
na rzecz pracownikow.
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W zakresie wyceny biernych rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow w odniesieniu do art. 39
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 217 z pdzn. zm.)
1 obowiazku wykonania, zwigzanych z biezaca dzialalnos$cia, przysztych §wiadczen na rzecz
pracownikow, w tym $wiadczen emerytalnych, muzeum kieruje si¢ zasada istotnosci. Zatem
zgodnie z art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej” (tj. Dz. U. z 2020, poz. 194 z p6ézn. zm.) dziatalno$¢ kulturalna nie
stanowi dziatalnoéci gospodarczej. Zrodtem finansowania dziatalno$ci jednostki pozostaja
dotacje Samorzadu Wojewoddztwa Pomorskiego oraz  dziatalno$¢ odptatna. Podstawag
gospodarki finansowej Muzeum jest plan finansowy, obejmujacy zbilansowane dochody i
wydatki. Wydatki  obejmuja wszystkie skladniki kosztow w tym wynagrodzenia
pracownikow, wynikajace z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.
Powyzsze uwarunkowania spetniajg wymogi zasady wspdtmiernosci przychodow i kosztow,
w zwiazku z tym w Muzeum Pomorza Srodkowego w Stupsku nie tworzy sie biernych
rozliczen migdzyokresowych kosztéw o charakterze rezerw dotyczacych $wiadczen
pracowniczych, w tym na $wiadczenia emerytalne, nagrody jubileuszowe i odprawy
posmiertne.

10. ZOBOWIAZANIA
Zobowiazania z tytulu dostaw i ustug w catos$ci, niezaleznie od terminu ich zaptaty, zalicza
si¢ do zobowigzan krotkoterminowych.
1. Pozostate zobowigzania dzieli si¢ na krotko- i dlugoterminowe, stosujac nastgpujace
kryteria:
e (Calos¢ lub czes¢, ktora wymaga zaplaty w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego,
zalicza si¢ do zobowigzan krétkoterminowych.
o Wszystkie zobowigzania nie bedace zobowigzaniami z tytulu dostaw 1 ustug lub tez
nie spetniajace kryteriow zaliczenia do krotkoterminowych, traktowane sa jako
zobowigzania dtugoterminowe.

2. W ciagu roku obrotowego zobowigzania wykazuje si¢ wedlug warto$ci nominalnej,
tj. warto$ci ustalonej przy ich powstaniu.
3. Na dzien bilansowy zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, przez

ktéra rozumie si¢ warto§¢ nominalng zobowigzania powiekszong o ewentualne,
nalezne kontrahentowi na dzien wyceny odsetki za zwioke.
Zatrzymane kaucje gwarancyjne (zabezpieczenie nalezytego wykonania umow)
pozostaja w ksiegach rachunkowych jako zobowigzanie wobec dostawcy lub
wykonawcy rob6t przez czas okreslony w umowie.

4. W ramach funduszy specjalnych na mocy ustawy oraz wewnetrznych
Regulamindow Muzeum  tworzy 1 dokonuje wykorzystania Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

11. ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE.

1. Do rozliczen migdzyokresowych przychodéw Muzeum zalicza:
o Otrzymane odplatnie lub czgsciowo nieodptatnie srodki trwate lub wartosci
niematerialne 1 prawne.
o Srodki pieniezne otrzymane na sfinansowanie nabycia lub budowy $rodkow

trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, jezeli stosownie do innych

przepisOw nie zwickszaja one kapitaléw wilasnych.
2. Zaliczone do rozliczen migdzyokresowych przychodéw kwoty zwigkszaja stopniowo
pozostate przychody operacyjne, rownolegle do odpisow amortyzacyjnych lub

Polityka bilansowa

Strona - 12 -



Muzeum Pomorza Srodkowego w Stupsku, ul. Dominikanska 5-9

umorzeniowych od srodkow trwatych lub WN i P sfinansowanych z tych zrodet.

CZESC 111
ZASADY USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Instytucja sporzadza rachunek zyskow i strat metodg porownawczg.

Przychody gromadzone sa w ewidencji ksiegowej zgodnie z grupami wydzielonymi w RZS i
obejmuja:
— przychody dziatalno$ci operacyjnej, w ktorych prezentowana jest dotacja

podmiotowa na koszty dziatalnos$ci, jako skutek prowadzenia podstawowej,

statutowej dziatalno$ci
- pozostate przychody operacyjne, na ktore odnosi si¢ warto§¢ odpisOw amortyzacyjnych
srodkow trwatych sfinansowanych dotacjami
- przychody finansowe
- zyski nadzwyczajne.

Ewidencja kosztow odbywa si¢ na kontach zespolu 4, dla ktérych prowadzona jest
ewidencja analityczna. Pomocniczo w celu rozliczenia kosztoéw dziatalnos$ci ujetych na kontach
zespotu 4, prowadzi si¢ ewidencj¢ na kontach zespotu 5 wedlug podziatu:

501 Koszty ogodlne,

502 koszty merytoryczne

504 koszty wystaw, imprez

505 koszty wynagrodzen

506 Koszty remontowe

507 Koszty $§rodkow trwatych w budowie

508 koszty ZUS

536 Koszty wydzialowe dzialalnosci pomocniczej
551 Koszty ogdlnego zarzadu

W efekcie sporzadzenia w muzeum rachunku zyskow i strat w wariancie porownawczym na
wynik finansowy netto sktadajg si¢:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z pozostatej dziatalnosci operacyjne;,

- wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych.

2. Poczawszy od 2015 r. z dodatniego wyniku finansowego netto Muzeum Pomorza
Srodkowego w Stupsku tworzy fundusz rezerwowy Instytucji Kultury, ktory w
przysztosci zostanie przeznaczony na pokrycie powstalych strat bilansowych. W
przypadku gdy strata netto jest wyzsza niz fundusz rezerwowy, pozostala jej czgsé
pokrywa si¢ z funduszu instytucji kultury.

V. Postanowienia koncowe
1. Instytucja stosuje wykaz kont ksiegi gtéwnej okreslony w zataczniku nr 1 do

zarzadzenia.
2. Konta ksiggi gtownej uzupenia sie, kontami ksigg pomocniczych, tworzacych
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ewidencje analityczng w nastepujacy sposob:

- na kontach 013 Wartosci niematerialne i prawne> 3500z} - przez dodanie

pierwszego poziomu analityki, dotyczacego rodzaju tych wartosci np. koszty

badan i rozwoju 01, inne warto$ci niematerialne 1 prawne 06 itd. tj.
013- 01 Warto$ci niematerialne i prawne — koszty badan i rozwoju,
013-06 warto$ci niematerialne 1 prawne — inne warto$ci niematerialne i prawne
Pozabilansowo do konta 013 prowadzi si¢ ewidencje(ksiege) inwentarzowg warto$ci
niematerialnych i prawnych, co umozliwi naliczenie odpisow amortyzacyjnych,
opracowanie tabeli amortyzacji i ustalenie ich wartosci netto.

- na kontach 025 Inne $rodki trwale- przez dodanie:
pierwszego poziomu analityki, dotyczacego rodzaju tych S$rodkéw trwatych np.
muzealiow 01 lub wyposazenia 02 tj.:
025-01 — Inne $rodki trwate - muzealia
025-02 - Inne $rodki trwate — wyposazenie
lub drugiego poziomu analityki, dotyczacego miejsca przeznaczenia tego Srodka trwalego np.
Dziat Sztuki Wspotczesnej 01, Dzial Etnograficzny 03 itd.:
025-01- 01 — Inne $rodki trwale — muzealia- Dziatl Sztuki Wspolczesne;j
025-01- 03 — Inne $rodki trwale — muzealia — Dzial Etnograficzny
025-02 -99 Inne $rodki trwate — wyposazenie
W dodatkowej ewidencji pozabilansowej prowadzi si¢ ksiggi inwentarzowe dla
poszczegdlnych dzialdéw merytorycznych j.w., umozliwiajacej na koniec kazdego roku
kalendarzowego uzgodnienie wartosci tych ksiag z ewidencja finansowo-ksiegowa.
Od 2016 roku pomocniczg ewidencje muzealiow prowadzi si¢ z uzyciem techniki
komputerowe;.

- na kontach 028 Srodki trwale w budowie- ze wzgledu na réznorodno$é realizowanych
zadah inwestycyjnych oraz przede wszystkim na konieczno$¢ wyodrebnienia ewidencji
realizowanych projektow Unijnych (SPO, ZPORR, RPO itp.) przez dodanie:
pierwszego poziomu analityki ze wzgledu na Zrédlo finansowania $rodkow danego $rodka
trwatego np. Urzad Marszatkowski :01,
EFRR: 02, Promesa MKiDN:03, itd. tj:

028-01 — Srodki trwate w budowie — Urzad Marszatkowski,

028-02 — Srodki trwate w budowie — EFRR,
drugiego poziomu analityki, dotyczacego realizowanego zadania inwestycyjnego lub $rodka
trwatego np. Swotowo 01, Stowinskiego Centrum Kultury Regionalnej w Klukach (SCK) 02,
Pozostate 03, Swotowo etap II 04 itd. t;.

028-01-01 Srodki trwate w budowie — Urzad Marszatkowski- Swotowo,

028-02-01 — Srodki trwate w budowie — EFRR- Swotowo,

028-03-04 — Srodki trwate w budowie — Promesa MKiDN- Swotowo,

trzeciego poziomu analityki, w ramach ktorego dokonuje si¢ zapisow dla konkretnych
obiektow np. budynek chatupy mieszkalnej 101,

budynek stodoty 102, Zamek 306, pompy ciepta Karczma, SCK w Klukach 312 itd. tj.:
028-01-01-101 Srodki trwale w budowie — Urzad Marszatkowski- Swolowo — budynek
chalupy mieszkalne;,

028-01-03-306 - Srodki trwate w budowie — Urzad Marszatkowski- pozostate - zamek,
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Ewidencja analityczna tworzona w powyzszy sposob pozwala na ustalenie wartos$ci srodkow
trwatych  poprzez odniesienie ogotu kosztow nabycia lub wytworzenia do konkretnych
srodkow trwatych. Koszty te moga bezposrednio dotyczy¢ danego srodka trwatego, stad w
trzecim poziomie analityki podziat na nabywane lub wytwarzane obiekty (budynek chatupy,
budynek stodoty itd.) lub moga by¢ wspdlne dla kilku obiektow ( np. przy realizowane;j
inwestycji) 1 zostaja zaewidencjonowane jako ,,pozostate”, do rozliczenia w odniesieniu do
tych obiektéw w sposéb posredni .

Rozliczenia pozostalych kosztow wytworzenia poszczegdlnych srodkow trwalych nastepuje
za pomocg klucza, zgodnie z ktorym ustalany jest procentowy udzial wytwarzanego
srodka trwalego (wg kosztow bezposrednio odniesionych na ten $rodek trwaty) w wartosci
ogolem realizowanej inwestycji. Nast¢pnie , ustalonym w powyzszy sposob procentem
zostaje wylaczona z kosztow pozostalych, ulamkowa warto$¢ i odniesiona do kosztow
bezposrednio zaewidencjonowanych na wytworzenie tego $rodka trwalego.

- na kontach 132 Rachunek $rodkéw ZFSS przez dodanie dwoch cyfr, informujacych o
przeznaczeniu funduszu np.:

132-01 ZFSS,

132-02 pozyczki mieszkaniowe,

- na kontach 135 Rachunki bankowe w BGK O/Gdansk, zwiagzane z realizacjg inwestycji w
oparciu o projekty wspotfinansowane (refinansowane) srodkami pochodzacymi z budzetu UE,
przez dodanie dwoéch cyfr, informujacych o rodzaju gromadzonych $§rodkow finansowych np.:
135 — 39 Rachunek pozyczki Swotowo,

135 — 66 Rachunek srodkow wiasnych Swotowo,

135 — 93 Rachunek kosztow Swotowo.

Na kontach zespotu 2 Rozrachunki i roszczenia -przez dodanie analityki pierwszego
poziomu dotyczacej kontrahentow, rodzajow podatkéw( w podziale na stawki np. VAT),
sktadek na ZUS, pracownikoéw, pozostatych rozrachunkow.

Ewidencja szczegotowa na kontach rozrachunkow powinna zapewni¢ ustalenie stanu
naleznosci lub zobowigzan wedlug typow tych rozrachunkow.

- na kontach zespotu 300 Rozliczenie zakupu- przez dodanie pierwszego poziomu analityki,
dotyczacej rozliczen zakupu — materialow 01, ushug 02, towaréw (wydawnictw) 03,
rzeczowych srodkow trwatych 04 np.

300- 01 — Rozliczenie zakupu materialow,

300- 04 — Rozliczenie zakupu rzeczowych srodkéw trwatych.

Ewidencja kosztow odbywa si¢ na kontach zespotu 4, dla ktorych ewidencj¢ analityczng
prowadzi si¢ przez dodanie:

pierwszego poziomu — dla zrodta powstania kosztow w MPS np. Stupsk- 01 lub O/Kluki — 02

4-01 — Koszty — Stupsk,

4-02 — Koszty — Kluki,

drugiego poziomu analityki — dla zrodta pokrycia kosztu np. przychody wtasne 01, dotacja 02
itd.

4-01-01 — Koszty-Stupsk- przychody wtasne,

4-02-02 — Koszty — Kluki- dotacja,
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trzeci poziom analityki — ze wzgledu na rodzaj poniesionego kosztu np. materialy , energia,
paliwo, podatki, wynagrodzenia itd. np.
420-01-02-03 — Materiaty — Stupsk-dotacja-energia wodna.

W celu rozliczenia kosztéw dziatalnosci ujetych na kontach Zespotu 4 dodatkowo
prowadzi si¢ ewidencj¢ na kontach Zespotlu 5 wedtug podziatu na:

Koszty ogolne 501, koszty merytoryczne 502, koszty wystaw 504, koszty remontowe 506.

W ewidencji analitycznej pierwszy poziom wskazuje poniesiony koszt wedtug rodzaju- 3305

np. 501-3305 — Koszty ogdlne — ustugi obce ,pozostate.
Na kontach Kosztow wystaw - 504 dodaje si¢ drugi poziom analityki dla uwidocznienia
kosztéw organizowanej wystawy czy imprezy folklorystycznej np.
504-2004-48 — Koszty wystaw —materialy merytoryczne — wystawa R. Hardova w Stupsku.
- dla kont Zespotu 7 przez dodanie:
pierwszego poziomu analityki dla zrodla powstania przychodu np. bilety wstepu 01, lekcje
muzealne 03,
700-01 — Sprzedaz dziatalno$ci kulturalnej — bilety wstepu,
drugiego poziomu analityki, dla stawek opodatkowania podatkiem od towardéw i
ustug np. stawka 0% 00, stawka 22% 22 itd.,
701-02-22 Sprzedaz dziatalno$ci gospodarczej-dzierzawy-stawka 22%.
- dla konta 800 fundusz instytucji kultury prowadzona jest analityka pierwszego
Poziomu dla zrédta pochodzenia §rodkow :
01  Urzad Marszatkowski
11 Unia Europejska - RPO 2007-2013
21  MKIiDN
31  Pozostate
99  Wynik finansowy z roku poprzedniego
- dla konta 842 Rozliczenia miedzyokresowe przychodow przez dodanie pierwszego
poziomu analityki dla wydzielenia odpiséw na koszty amortyzacji $rodkow trwatych
finansowanych dotacjami w podziale :
01 — krétkoterminowe tj. do 12 miesigey
02 — dlugoterminowe tj. rozwigzywane w okresie pow. 12 miesigcy od dnia
bilansowego, na ktory te odpisy utworzono
- dla konta 850 Fundusz socjalny, przez dodanie pierwszego poziomu analityki ze
wzgledu na rodzaj poniesionych wydatkdéw na dziatalno$¢ socjalng np. naliczenie
funduszu socjalnego dla pracownikow 01, naliczenie funduszu dla emerytow 02,
wczasy turystyczne 07 itd.,
850-02Fundusz socjalny — naliczenie funduszu dla emerytow
850-03.
3. Ze wzgledu na, wynikajaca ze stosowanego systemu finansowo-ksiegowego Xpertis-
Finanse — Firmy Asseco Business Solution S.A. mozliwo$¢ wydrukowania z ewidencji
ksiegowej, w dowolnym momencie tzw. dokumentu Zrédtowego ze wskazaniem jego zapiséw
na kontach nie zamieszcza si¢ na dowodzie ksiggowym danych o sposobie jego ujecia w
ksiegach rachunkowych (dekretacja), o ktérych mowa w art. 21 ust. 1 pkt 6 w zw. z art. 21
ust.la pkt 2 ustawy o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 217 z p6zn. zm.).

4. Dane w sprawozdaniu finansowym prezentuje si¢ w nastepujacy sposob:
e dane liczbowe w sprawozdaniu finansowym oraz sprawozdaniu z dzialalnosci podaje
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si¢ w zlotych i1 groszach,;

e informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ ze szczegdlowoscia
okreslong w zatgczniku nr 1 do ustawy o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r., poz.
217 z pdzn. zm.);

e rachunek przeptywow pieni¢znych sporzadza si¢ metoda posrednia.

5. W ramach przyjetych zasad rachunkowosci Muzeum moze stosowac uproszczenia
dopuszczone w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 217 z p6zn.

zm.) w stosunku do zdarzen gospodarczych, ktorych warto$¢ nie przekracza 0,5 % sumy
bilansowe;j.

a

Jednostka przyjmuje poziom istotnosci, powyzej ktorego zdarzenie lub btad podstawowy
popeliony jest w poprzednich okresach ujawniany jest w sprawozdaniu finansowym
okresu w ktérym btad wykryto. Poziom ten wynosi 1,5% sumy bilansowe;.

7. Archiwizacja dokumentacji finansowo ksiggowe;j:
Po ostatecznym zamknigciu roku obrotowego, dowody bedace podstawa zapisow w
ksiggach rachunkowych zostaja przekazane protokotem zdawczo-odbiorczym przez
pracownikow Dzialu Ksiggowosci do Dziatu Biblioteczno-Archiwalnego, ktory
miedzy innymi prowadzi archiwum akt wtasnych MPS.
Okres archiwizacji tych zbiordw odbywa si¢ z godnie z instrukcjami przechowywania
poszczego6lnych rodzajow akt.

8. Rozliczenie korekt z tytulu podatku naliczonego od towaréw i ustug VAT :
W zwigzku z prowadzonymi przez Muzeum Pomorza Srodkowego w Stupsku
rozliczen zakupow towardw i ustug, zgodnie z art. 90 ust. 1 i kolejnym ustawy z dnia
11 marca 2004r. o podatku od towarow 1 ustug (tj. Dz.U. z 2021, poz. 685 z pdzn. zm.),
wystapienie réznicy w zastosowanej proporcji na dany rok obrotowy i konieczno$¢
dokonania korekty tej proporcji jest ewidencjonowane w ksiggach roku obrotowego,
ktorego korekta dotyczy na kontach pozostatych kosztow lub przychodow operacyjnych.

9. Wycena aktywow 1 pasywow wyrazonych w walutach obcych:

Wszystkie operacje dotyczace przychodow i rozchodow oraz pozostajace na dzien
bilansowy, wyrazone w walutach obcych aktywa 1 pasywa wycenia si¢ po
obowigzujacym na ten dzien kursie §rednim, ustalonym dla danej waluty przez
Narodowy Bank Polski. W ciggu roku obrotowego operacje zakupu lub sprzedazy walut
oraz zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku
(kantoru), z ktorego ustug jednostka korzysta.

W wypadku sporadycznie wystgpujacych w jednostce operacji w walutach obcych,
przyjmuje si¢, ze wycena bedzie przebiegata zgodnie z kursem obowigzujagcym w
przepisach podatkowych tj. zgodnie z kursem $rednim Narodowego Banku Polskiego

z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien poniesienia kosztu lub uzyskania
przychodu.
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