Zalacznik nr 3

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksigg pomocniczych

Poza programem finansowo-ksiegowym prowadzi sie nastepujace ksiegi pomocnicze, ktére co miesiac sa
uzgadniane do kont syntetycznych:

1. W zakresie $rodkéw trwalych:

A. Dla Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych — powyzej 3500 zI — ewidencja
komputerowa ilosciowo-wartosciowa w programie — firmy VARICO KSH modut Srodki trwate.
Amortyzacja i umorzenia sg ustalane w tabeli amortyzacyjnej i w uktadzie KST, naliczana zgodnie
ze stawkami wynikajacymi z ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych.

Srodki te sa oznakowane nr inwentarzowym. Ich przyjecie i rozchdd sa dokumentowane dowodami
OT, PT albo LT a zmiana miejsca uzytkowania dowodem MT.

B. Dla srodkéw trwalych i wyposazenia o wartosci ponizej 3500 zi

1) Ewidencja ilosciowo ( pozabilansowa ) w programie komputerowym, wedtug uzytkownikow.
Srodki te sg spisywane w koszty zuzycia materialéw w pelnej wysokosci w miesigcu zakupu.
Nie musza by¢ wystawiane dowody OT, PT czy LT. Wystarcza potwierdzenia odbioru przez
uzytkownikow na odwrocie faktury. Ewidencja ta jest prowadzona przez wyznaczonego przez
dyrektora pracownika Dziatu Administracyjno — Gospodarczego. Naleza do nich m. in.:
a) sprzet komputerowy,
b) kasy fiskalne,
c) sprzet TV i AGD,
d) sprzet nagtasniajacy,
e) gabloty,
f) sprzet muzyczny,
g) stroje, kostiumy,
h) meble,
i) sprzet biurowy,
j) iinne.

2) wartosci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie) sa obejmowane wylacznie ewidencjg
ilosciowa prowadzong przez informatyka, jesli ich cena jednostkowa nie przekracza 3500 zt.

2. W zakresie plac:
1) ewidencja ptac w programie komputerowym firmy VARICO KSH modut Rozliczenie plac;
2) ewidencja skladek ZUS w programie komputerowym — Platnik powigzanym z programem
ptacowym VARICO KSH modut Rozliczenie plac.

3. W zakresie sprzedazy i zakupow:

1) ewidencja sprzedazy za wynajem iinne ustugi instytucji Kultury, prowadzona komputerowo
w programie VARICO KSH modut Obstuga sprzedazy;

2) ewidencja sprzedazy biletow wstepu oraz wydawnictw whasnych i towardéw jest prowadzona przy
uzyciu kas fiskalnych, na zadanie klienta sg wystawiane faktury sprzedazy recznie z dolgczonymi
paragonami fiskalnymi; ksiggowaniu podlegaja raporty dzienne z kas fiskalnych;

3) prowadzony rejestr sprzedazy dla potrzeb VAT — stanowigcy integralng cze$¢ systemu finansowo-
ksiegowego, uzgadniany jest z deklaracjg VAT i kontami sprzedazy co miesiac.
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