ZARZADZENIE NR 299/2025
WOJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE

z dnia 29 pazdziernika 2025 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki)
rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.
z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.), z uwzglednieniem zapisOw ww. ustawy zawartych w art. 4 ust. 4,
art. 8 ust. 2 oraz art. 29 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 87 zpdézn. zm.) zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany do dokumentacji opisujacej przyjete w Bibliotece Publicznej Gminy
Godziesze Wielkie zasady (polityki) rachunkowosci okre§lone w zataczniku nr 112 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Dokumentacja stanowiaca zataczniki do niniejszego zarzadzenia jest elementem sktadowym

systemu kontroli zarzadcze;.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowi ksiegowosci budzetowej i ptac petnigcego

funkcje Gtownego ksiggowego Biblioteki Publicznej Gminy Godziesze Wielkie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Godziesze
Wielkie

Mariusz Szyszkiewicz
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 299/2025
Wojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 29.10.2025r.

Szczegolne zasady rachunkowosci dotyczace metod wyceny aktywow i pasywow

1.Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegoélnych, wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych. Uwzgledniajac te
przepisy, ustala si¢ w BPG Godziesze Wielkie zasady wyceny aktywow i pasywow W sposob zdefiniowany
ponizej:

a) Warto$ci niematerialne i prawne: pochodzace z zakupu wedlug cen nabycia, otrzymane
nicodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu wedlug wartosci okreslonej w decyzji oraz
otrzymane na podstawie darowizny wedlug warto$ci wynikajacej z umowy darowizny, a w przypadku
braku w wartosci rynkowej na dzien nabycia pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne. Wartosci
niematerialne i prawne do wartosci i rownej 10 000,00 zt traktowane sg jako ustugi informatyczne i ich
wartos$¢ ksieguje sie¢ w momencie wydania do uzytkowania w pelnej wysokosci w koszty ,,Ustug obcych”.
Podlegaja ewidencji ilociowej prowadzonej przez osobe odpowiedzialng za programy komputerowe.
Warto$ci niematerialne i prawne powyzej 10 000,00 zt amortyzuje wg stawek okreslonych w ustawie o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych jednorazowo za okres catego roku, metoda liniowa od nastepnego
miesigca, po miesigcu, w ktorym przyjeto warto$ci niematerialne i prawne do uzywania. Wartosci
niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu, co oznacza, ze nie mozna zwigkszy¢ ich wartosci
poczatkowej. Wszelkie aktualizacje oprogramowania (licencji) bedacego warto$ciami niematerialnymi
i prawnymi podlegajg odniesieniu bezposrednio w koszty.

b) Srodki trwate: pochodzace z zakupu wycenia si¢ wedtug ceny nabycia lub zakupu, w przypadku
wytworzenia w wlasnym zakresie wedtug kosztu wytworzenia, ujawnione niedobory/nadwyzki w trakcie
inwentaryzacji wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia lub wedtug wartosci godziwe;j
w przypadku braku dokumentéw, pochodzace ze spadku lub darowizny wedlug warto$ci wynikajacej
z umowy przekazania, otrzymane nieodptatnie od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu srodka pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne .

Srodki trwale 0 warto$ci poczatkowej mniejszej lub rownej 10 000,00 zt traktowane sa jako nisko cenne i
zaliczane do wyposazenia. Ksiggowane sa bezposrednio w koszty zuzycia materialdw w momencie oddania
ich do uzytkowania. Dla celéw kontroli majatku oraz rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych
prowadzona jest ewidencja wyposazenia z podzialem na jednostki oraz wg. uzytkownikow. Drobne
wyposazenie o cenie jednostkowej mniejszej lub rownej 1 000,00 zt nie podlega ewidencji, chyba ze
jednostka uzna ze dany sktadnik mimo wszystko powinien jej podlegaé.

Srodki trwate o wartoéci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt to sktadniki aktywow trwatych zdefiniowane
w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci, w tym $rodki trwale stanowigce wlasno§¢ Skarbu Pafistwa
lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w trwaly =zarzad lub uzytkowane
i przeznaczone na potrzeby jednostki. Odpisy amortyzacyjne jednostka dokonuje wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, metoda liniowa
jednorazowo za okres catego roku, od miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktorym przyjeto srodek trwaly
do uzywania.

Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury. Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane
odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach, a wyniki aktualizacji s3 odnoszone na fundusz, uwzglgdniajac roéwniez zasady zmiany wartosci
poczatkowej w wyniku ulepszenia.

C) Srodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia si¢ wedtug kosztow poniesionych w okresie ich
budowy, montazu badz ulepszenia juz istniejagcego Srodka trwalego z uwzglednieniem odpiséw
aktualizujacych z tytulu trwalej utraty wartosci, jezeli takie wystapity.

d) Zbiory biblioteczne: pochodzace z zakupu wedlug cen zakupu lub nabycia, pochodzace
z darowizny wedtug wartoSci szacunkowej, ujawnione niedobory lub nadwyzki w trakcie inwentaryzacji
wedlug posiadanych dokumentow a sprzedaz zbiordéw bibliotecznych wedlug wartosci w ksiegach
rachunkowych.

e) Inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ na dzien nabycia zgodnie z art. 35 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, natomiast na dzien bilansowy wedtug ceny rynkowej lub nabycia w zaleznosci od tego,
ktora z nich jest nizsza.

f) Nalezno$ci wycenia si¢ w warto$ci nominalnej, a najpdzniej na dzien bilansowy w wysokos$ci
wymaganej zaplaty, tacznie z wymagalnymi odsetkami 1 po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych
odpisoéw aktualizacyjnych dotyczacych naleznos$ci watpliwych. Odpisy aktualizujace naleznos$ci tworzy sie
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)] Fundusze wlasne, srodki pieni¢zne na rachunku bankowym wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej. Wartos$¢ tych srodkéw obejmuje rowniez odsetki dopisane przez bank.

h) Zobowigzania wycenia si¢ w warto$ci nominalnej, tacznie z VAT, a najp6zniej na dzien bilansowy
w wysoko$ci wymaganej zaptaty, tacznie z wymagalnymi odsetkami.

i) Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich warto$ci
wynikajacych z ksiag rachunkowych.

)] Z uwagi na porownywalng w poszczegolnych latach kwotg wyptat §wiadczen pracowniczych oraz
w zwigzku z zabezpieczaniem w planie finansowym kazdego roku obrotowego §rodkdéw na te $wiadczenia,
nie tworzy si¢ rezerwy na $wiadczenia pracownicze.

k) Rezerwy na przewidywane straty i koszty wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowane;j
kwocie.
)} Nadwyzki/ niedobory inwentaryzacyjne sktadnikéw majatkowych nalezy powiaza¢ z zapisami

ksigg rachunkowych, a ustalone réznice migdzy stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych, a ich
stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiggach tego roku obrotowego, na ktory przypada termin
inwentaryzacji ( zgodnie z zasadami wyceny dla danej grupy pozycji finansowych) oraz uja¢ je w
pozostatych przychodach/kosztach operacyjnych lub obciazy¢ osobe materialnie odpowiedzialng na
podstawie decyzji kierownika jednostki, podjetej w oparciu o wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

m) Wartosci poszczeg6lnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodow i kosztow, strat i zyskow
ustala si¢ oddzielnie i nie mozna ich ze soba kompensowac.

n) Operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych na dzien ich przeprowadzenia wycenia si¢ po
kursie faktycznie zastosowanym w dniu dokonania operacji, natomiast na dzien bilansowy wycenia si¢ po
obowigzujacym na ten dzien $rednim kursie NBP ustalonym dla danej waluty.

Zasada istotnosci

Ustala sie, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktore przekraczaja 0,5 % przychodow
facznie z dotacjami otrzymanymi w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia.

Sposob ustalania wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow i strat na
koncie 860 ,,Wynik finansowy” na dzien 31 grudnia.

W szczegodlnosci nalezy w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysoko$¢, uwzglednic:

a) zmniejszenia warto$ci uzytkowej lub handlowej sktadnikéw aktywow, w tym rowniez dokonywane
w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

c) wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

Zdarzenia, o ktorych mowa powyzej, nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostang one ujawnione miedzy
dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastgpuje zamkniecie ksiag rachunkowych.

Czynno$ci zwigzane z ustaleniem wyniku finansowego sg zwigzane z zamknigciem ksigg rachunkowych,

w ramach, ktorego nastgpuje:

a) wprowadzenie wszystkich operacji dotyczacych roku sprawozdawczego do ksigg rachunkowych,

b) sprawdzenie czy ujeto wszystkie operacje, w drodze weryfikacji,

C) zaksiggowanie operacji rozliczeniowych,

d) sporzadzenie wstgpnego zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtdwne;j,

e) sporzadzanie wstepnego zestawienia sald kont pomocniczych i uzgodnienie ich z saldami koncowymi
odpowiednich kont syntetycznych,

f) przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej na dzien bilansowy,

g) wycena bilansowa,

h) ujecie zdarzen, ktore zostaly udokumentowane po dniu bilansowym, a dotyczyty roku poprzedniego,

1) ostateczne zamknigcie ksiagg rachunkowych.
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 299/2025
Waojta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 29.10.2025r.

ZAKEADOWY PLAN KONT, USTALAJACY WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ, PRZYJETE
ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN, ZASADY PROWADZENIA KONT KSIAG
POMOCNICZYCH ORAZ ICH POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI GLOWNEJ

KONTA BILANSOWE

Zespol 0 - AKTYWA TRWALE

010

014

020

070

071

074

Srodki trwale amortyzowane sukcesywnie

analityka wg grup KST

Materialy / Zbiory biblioteczne

analityka wg placowek

Warto$ci niematerialne i prawne

podziat na amortyzowane sukcesywnie oraz wg. tytutéw WNiP
Umorzenie Srodkow trwalych

analityka wg grup KST wg konta 010

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

podzial na amortyzowane sukcesywnie oraz wg. tytutow WNiP wg konta 020
Umorzenie materialow bibliotecznych

analityka wg placowek wg konta 014

Zespot 1 — SRODKI PIENIEZNE I KREDYTY

131

Rachunek biezacy
analityka wg. zrodta finansowania wydatku

Zespol 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

201

202

220

225

229

230

234

249

260

Nalezno$ci od odbiorcéw z tytulu robét i ustug

analityka wg kontrahentow

Rozrachunki z dostawcami

analityka wg kontrahentow

Rozrachunki publicznoprawne

analityka wg rodzaju podatku np.:

- dochodowego od 0so6b fizycznych: PIT 4, PIT 8A,

- dochodowego od 0sob prawnych: CIT 2

- od nieruchomosci

Rozliczenie z tytulu dotacji

analityka wg. tytutdow rozliczen (np. dotacje podmiotowe, dotacje celowe)
Rozrachunki z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych

analityka wg rodzaju ubezpieczenia: ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, FP
Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

analityka wg rodzaju wynagrodzenia: osobowe, bezosobowe, pozostate §wiadczenia
Pozostale rozrachunki z pracownikami

analityka wg rodzaju rozrachunku i dalsza wg pracownikow

Inne rozrachunki

analityka wg rozrachunku np.: z tyt. potracen z wynagrodzen, z tytulu ubezpieczen, pomytki bankowe
Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych

analityka wg rodzaju: rozliczenie niedoboru i szkdd, nadwyzek
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Zespol 4 - KOSZTY WG RODZAJU

400 Amortyzacja
wg rodzaju umarzanego sktadnika majatku jednostki
411 Zuzycie materialow
analityka wg rodzaju: konserwacyjne, biurowe, srodki czystosci, wyposazenie i dalsza wg potrzeb
419 Zuzycie energii
420 Uslugi obce
analityka wg rodzaju ustug: remontowe, informatyczne, telekomunikacyjne i inne wg potrzeb
430 Wynagrodzenia
analityka wg rodzaju wynagrodzenia: osobowe, bezosobowe, inne wynagrodzenia
441 Inne Swiadczenia na rzecz pracownikow
analityka wg rodzaju: kosztow bhp, szkolenia i inne wg potrzeb
445 Skladki na ZUS i Fundusz Pracy
450 Podatki i oplaty
analityka wg potrzeb
460 Pozostale koszty
analityka wg rodzaju: ustugi bankowe, podroze stuzbowe, ubezp. OC i majatk. i dalsza wg potrzeb

Zespol 7— PRZYCHODY I KOSZTY ICH OSIAGNIECIA

740 Dotacje podmiotowe

741 Dotacje budzetowe celowe na zadania biezgce
750 Przychody finansowe

751 Kaoszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 —- FUNDUSZE, REZERWY, WYNIK FINANSOWY

800 Fundusz instytucji kultury

802 Fundusz rezerwowy

820 Rozliczenie wyniku finansowego

846 Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw majatku trwatego
860 Woynik finansowy
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KOMENTARZ DO PLANU KONT

ZESPOL 0 ,AKTYWA TRWALE”

Konta ,.Zespotu 0 stuza do ewidenc;ji:

— $rodkow trwatych oraz ich umorzenia (konta 010, 070),

— zbiordw bibliotecznych i ich umorzenia (konta 014, 074)

— warto$ci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia (konta 020, 071),

Konto 010 Srodki trwale

stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych
z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktore nie zaliczono do wyposazenia oraz gruntow. Do $rodkow
trwalych uyjmowanych na koncie 010 zalicza si¢ rowniez ulepszenia w obcych srodkach trwatych, ktérymi
sa sfinansowane ze $rodkow inwestycyjnych koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu
(Srodka trwalego) do potrzeb uzytkownika, np. przebudowa urzadzen w budynku, nowe instalacje,
uzbrojenie cudzego gruntu itp. Analityka dla konta 010 prowadzona jest wg KST.

Na stronie Wn konta 010 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma —zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie 070.
Zwigkszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzytkowania: z inwestycji, od
dostawcow lub od innych jednostek przekazujacych. Ujawnione nadwyzki srodkoéw trwatych wprowadza
si¢ do ksiag pod datg ich zainwestowania. Zmniejszenie stanu $rodkow trwalych nastepuje pod data
postawienia ich w stan likwidacji, ujawnienia niedoboru lub szkody, sprzedazy lub przekazania
nieodptatnego.

Typowe zapisy strony Wn konta 010 ,,Srodki trwate”

1. Przyjecie do uzytkowania $§rodkéw trwatych:

a) powstatych w wyniku budowy, modernizacji (inwestycji),

b) z zakupu z pominigciem konta 080 ,,Srodki trwate w budowie” warto$é netto + VAT niepodlegajacy
odliczeniu.

2. Srodki trwate otrzymane nieodplatnie od organizatora, Skarbu Panstwa lub jako darowizna.

3. Zakup WNT z UE:

a) warto$¢ wg faktury,

b) VAT nalezny z faktury wewngtrznej niepodlegajacy w czesci odliczeniu,

¢) r6znice kursowe do dnia odbioru srodka trwalego.

4. Zakup z importu (spoza UE):

a) warto$¢ wg faktury kontrahenta zagranicznego,

b) cto, akcyza i podatek VAT w czgsci niepodlegajacej odliczeniu.

5. Wzrost wartos$ci na skutek urzedowego przeszacowania.

6. Ujawnionych w wyniku inwentaryzacji nadwyzek.

7. Korekta warto$ci poczatkowej srodka trwatego o koszty np. zakupu, opltat skarbowych czy notarialnych
zaksiegowanych na kontach kosztow w roku sprawozdawczym —wtasciwe konto zespotu 4.

Rownolegly zapis techniczny: storno czerwone na kontach zespotu 4.

8. Przeniesienie lub wiaczenie do srodka trwalego cze$ci peryferyjnej Iub sktadowej z innego
likwidowanego czesciowo $rodka trwatego.

Typowe zapisy strony Ma konta 010 ,,Srodki trwate”

1. Dotychczasowe umorzenie wycofanych z uzytkowania srodkow trwatych.
2. Wartos¢ netto srodkoéw trwatych wycofanych na skutek:

a) sprzedazy,

b) likwidacji — ztomowania, utylizacji,

¢) likwidacji na skutek zdarzen losowych — kradziezy, zalania, pozaru itp.

3. Wartos¢ netto nieodptatnie przekazanych srodkow trwalych na podstawie decyzji Skarbu Panstwa,
organizatora.

4. Wartos$¢ netto srodka trwatego przekazanego w drodze darowizny.

5. Stwierdzenia niedoboru.

6. Urzgdowe przeszacowania srodkow trwatych.
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Konto 010 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkow trwatych w wartosci poczatkowe;.

Srodki trwate ujmowane sg w bilansie w poz. ,,Srodki trwate” w warto$ci poczatkowej pomnigjszonej o
umorzenie, czyli wg wartosci netto.

Konto 014 ,,Materialy / Zbiory biblioteczne”

sluzy do ewidencji zwickszen i zmniejszen warto$ci materiatdéw bibliotecznych obejmujacych zgodnie z
art. 5 ustawy o bibliotekach w szczegdlnosci dokumenty zawierajace wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone
do rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwtaszcza dokumenty
graficzne (piSmiennicze— ksigzki, kartograficzne — mapy, ikonograficzne, muzyczne — nuty), dzwigkowe,
wizualne, audiowizualne i elektroniczne.

Na koncie 014 nie ujmuje si¢ wartosci ksigzek i publikacji, ktore sg przeznaczone do uzytku pracownikow
jako materialty pomocniczo-instruktazowe, np. katalogi, broszury, instrukcje, wydawnictwa urzedowe,
przepisy i inne niewchodzace w sktad materialow bibliotecznych (zbioru bibliotecznego).

Materialy wptywajace do biblioteki ewidencjonuje si¢ po sprawdzeniu ich zgodnosci z dowodami
stanowigcymi podstawe wprowadzenia do ewidencji (dowodami wptywu).

Dowodami wpltywu sa:

1) rachunki i faktury za materiaty zakupione;

2) wykazy towarzyszace materiatom przekazanym w formie egzemplarza obowiazkowego, wymiany lub
daru;

3) kopie wykazoéw sporzadzonych w bibliotece potwierdzajacych odbior materiatow przekazanych bez
dokumentu;

4) protokoly przyjecia materiatow.

Biblioteka przyjmuje materiaty biblioteczne w cenie nabycia. W przypadku materiatow otrzymanych
nieodplatnie i nieposiadajacych informacji o cenie oraz opracowanych lub wytworzonych w bibliotece —
wg biezacej szacunkowej warto$ci nabycia, ktorg ustala si¢ komisyjnie i ktora podlega zatwierdzeniu przez
kierownika biblioteki.

W ewidencji finansowo-ksiegowej materiatow wchodzacych w sktad zbiorow bibliotecznych ujmuje si¢
ich wptywy 1 ubytki wg rzeczywistej warto$ci kosztow nabycia, a w przypadku materiatdéw otrzymanych
bezptatnie — wg biezacej szacunkowej wartoSci okre§lonej komisyjnie. Do kwot okreslajacych wartos¢
nabycia materiatow bibliotecznych nie wlicza si¢ kwot na oprawe i konserwacje zbiorow.

Materiaty biblioteczne zakupione w celu wymiany ksieguje si¢ tylko na koncie kosztéw, a w bibliotekach
prowadzi si¢ jedynie kontrole ilo$ciowa dokonywanej wymiany— pozabilansowo.

Konto 014 uznaje si¢ dowodami ubytkow zaakceptowanych przez dyrektora biblioteki.

Dowodami ubytkow sa:

1) protokot ubytkéw dla materiatéw niezwrdconych, za ktore biblioteka otrzymata inne materialy lub
zaptate wg wzoru nr 5 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz.U. Nr 205, poz.
1283),

2) protokot komisji w sprawie ubytkoéw dla materiatow:

— niezwréconych przez czytelnikow, za ktore biblioteka nie otrzymata innych materiatow,

—wycofanych ze zbioru w wyniku selekcji lub nieodnalezionych w trakcie spisu

(wg wzoru nr 6 do ww. rozporzadzenia).

3) przekazanie materiatow zbednych innej bibliotece na podstawie protokotu.

Raz w roku biblioteka jest obowigzana do uzgodnienia warto$ci zbioréw z ewidencja ksiegowa na koncie
014 (§ 27 ww. rozporzadzenia).

Do konta 014 prowadzi si¢ analityczng ewidencje warto§ciowa z podzialem na poszczegdlne placowki
(filie), ktore prowadzg szczegdtowa ewidencje ilo§ciowo-warto§ciowa.

Materiaty biblioteczne to nisko cenne $rodki trwate, ktore z tego wzgledu sa amortyzowane i umarzane
jednorazowo w dniu nabycia.

Typowe zapisy strony Wn konta 014 ,,Zbiory biblioteczne”
1. Ksigzki, czasopisma i zbiory przyjete z zakupu.
2. Przyjecie do uzytkowania od czytelnikow w zamian za zagubione pozycje.
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3. Nadwyzki ujawnione w czasie inwentaryzacji.
4. Otrzymane darowizny ksiazek (z wyjatkiem otrzymanych od Skarbu Panstwa).
5. Otrzymane nieodptatnie materiaty biblioteczne od budzetu (Skarbu Panstwa, budzetu JST).

Typowe zapisy strony Ma konta 014 ,,Zbiory biblioteczne”

1. Ubytki zbioréw z tytutu likwidacji w wyniku zuzycia, dezaktualizacji.

2. Rozchdd z tytutu zagubienia lub kradziezy.

3. Rozchod z tytutu sprzedazy.

4. Nieodptatne przekazanie, wymiana mi¢dzy bibliotekami lub instytucjami kultury.

5. Ujawnione niedobory w czasie inwentaryzacji.

6. Przekazanie nieodptatne materiatéw bibliotecznych na podstawie decyzji organizatora, np. w wyniku
podziatu lub potaczenia jednostek.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa stanu materialow (zbioréw)
bibliotecznych znajdujacych si¢ w danej bibliotece.

W bilansie konto 014 nie wystgpuje, gdyz warto§¢ poczatkowa po uwzglednieniu umorzenia jest rowna
Zeru.

Konto 020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”

shuzy do ewidencji warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych nadajacych sie do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz 1 rok, ktore beda
wykorzystywane w instytucji kultury na potrzeby zwigzane z jej dziatalnoscia.

Na stronie Wn konta 020 ksieguje si¢ przede wszystkim wartosci niematerialne i prawne nabyte w drodze
zakupu lub z tytutu daru, nieodptatnego otrzymania od organizatora — PT.

Na stronie Ma konta 020 ksieguje si¢ przede wszystkim rozchdd tych wartosci w zwigzku ze sprzedaza,
przekazaniem nieodptatnym lub likwidacja.

Typowe zapisy strony Wn konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

1. Zakup oprogramowania, licencji innych praw autorskich razem z VAT-em niepodlegajacym odliczeniu,
optatami, kosztami wdrozenia i szkolenia.

2. Wartos$ci niematerialne i prawne przyjete na stan po zakonczeniu realizacji zadania na podstawie OT.

3. Wartosci niematerialne i prawne przyjete nieodptatnie na stan na podstawie PT lub inne niecodptatne
otrzymanie, np. darowizna.

Typowe zapisy strony Ma konta 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

1. Likwidacja niewykorzystywanych w dzialalnosci wartosci niematerialnych i prawnych — LT
umorzonych catkowicie.

2. Wartos$¢ netto zlikwidowanych lub sprzedawanych warto$ci niematerialnych i prawnych.

3. Wartos¢ netto przekazywanych nieodptatnie wartoéci niematerialnych i prawnych na podstawie decyzji
organizatora.

Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest z podziatem na amortyzowane sukcesywnie oraz na
poszczegoblne tytuty wartosci niematerialnych i prawnych.

Saldo koncowe konta 020 — strona Wn oznacza warto$¢ poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych
na koniec roku.

W bilansie konto 020 wystepuje w poz. ” Warto$ci niematerialne i prawne” po uwzglednieniu amortyzacji,
tj. wg wartoS$ci netto.

Konto 070 ,,Umorzenie Srodkéw trwalych”

stuzy do ewidencji umorzenia srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 010.

Na stronie Wn konta 070 ujmuje si¢ przede wszystkim:

— dotychczasowe umorzenie likwidowanych, sprzedawanych lub stanowigcych niedobdr s$rodkow
trwatych,
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— urzgdowe zmniejszenie wartosci umorzenia w zwigzku z obnizeniem warto$ci poczatkowej srodkow
trwalych,

— korekty zmniejszajgce uprzednio naliczone umorzenia tylko za dany rok.

Na stronie Ma konta 070 ksieguje si¢ przede wszystkim:

— naliczone umorzenie planowe $rodkoéw trwatych bedgcych na stanie konta 010,

— urzedowe zwickszenie warto$ci umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci srodkow trwatych,
ewidencjonowanych na koncie 010,

— nieplanowy odpis amortyzacyjny z tytulu postawienia S$rodka trwatego w stan likwidacji lub
przeznaczenia go do sprzedazy,

— korekty zwigkszajace (tylko za dany rok) uprzednio naliczone umorzenie.

Do konta 070 prowadzi si¢ szczegdlowa ewidencj¢ wartoSciowa z podzialem na umorzenie dotyczace
poszczegdlnych grup rodzajowych srodkow trwatych wyszczegdlnionych w sprawozdawczosci.
Ewidencj¢ analityczng do konta 070 stanowia tabele amortyzacyjne stuzace do naliczania umorzenia i
amortyzacji poszczeg6lnych srodkow trwatych uyjmowanych na koncie 010.

Typowe zapisy strony Wn konta 070 ,,Umorzenie srodkow trwatych”
1. Umorzenie $rodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji, zlikwidowanych, sprzedanych,
nieodplatnie przekazanych lub gdy stwierdzono ich niedobor.

Typowe zapisy strony Ma konta 070 ,,Umorzenie srodkoéw trwatych”

1. Planowe umorzenie srodkow trwatych.

2. Nieplanowe odpisy amortyzacyjne srodkow trwatych z tytulu postawienia w stan likwidacji, fizyczne;j
likwidacji lub ztomowania, sprzedazy.

3. Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia s$rodkéw trwatych nieodptatnie przekazanych na
podstawie decyzji kompetentnego organu.

4. Wzrost umorzenia wskutek urzedowego przeszacowania warto$ci srodkéw trwatych.

Konto 070 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ dotychczasowego umorzenia Srodkow
trwatych ujetych na koncie 010.

W bilansie konto 070 nie wystepuje, gdyz pomniejsza warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych.

Konto 071 ,,Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych”

jest przeznaczone do ewidencji umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sa ujmowane na
koncie 020.

Zasady dokonywania odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) warto$ci niematerialnych i prawnych
regulujg odrebnie uor (art. 33) oraz updop (art. 16¢c—16m).

Warto$ci niematerialne i prawne s3 umarzane (amortyzowane) przez instytucje kultury tymi samymi
metodami jak $rodki trwate. Do wartosci niematerialnych i prawnych stosuje si¢ indywidualne stawki
amortyzacyjne ustalone przez podatnika (instytucje kultury) w planie amortyzacji.

Po stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ rownowarto$¢ naliczonego umorzenia dotyczacego rozchodowanych
wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu: likwidacji, sprzedazy nieodptatnego przekazania.

Po stronie Ma konta 071 ksieguje si¢ naliczone biezace umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
wedtug planow odpisow amortyzacyjnych oraz urzgdowe zwigkszenie wartosci umorzenia w zwiagzku z
aktualizacjg warto$ci niematerialnych i prawnych, ewidencjonowanych na koncie 020.

Typowe zapisy strony Wn konta 071 ,,Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych”
1. Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych w zwigzku z ich
likwidacja, sprzedaza lub nieodplatnym przekazaniem, a takze w przypadku stwierdzenia niedoboru.

Typowe zapisy strony Ma konta 071 ,,Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych”

1. Planowe umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych.

2. Nieplanowe odpisy amortyzacyjne srodkow trwatych z tytutu postawienia w stan likwidacji, fizycznej
likwidacji lub sprzedazy.
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3. Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych nieodptatnie
przekazanych na podstawie decyzji kompetentnego organu.
4. Wzrost umorzenia wskutek urzedowego przeszacowania wartosci srodkow trwatych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza wysokos¢ dotychczasowego umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych ujmowanych na koncie 020 i zmniejsza warto$¢ poczatkowa tych wartosci
niematerialnych i prawnych w bilansie.

W bilansie konto 071 nie wystepuje, gdyz pomniejsza warto$¢ poczatkowag wartosci niematerialnych i
prawnych.

Konto 074 ,,Umorzenie materialow bibliotecznych”

Stuzy do ewidencji umorzenia zbiorow bibliotecznych ujmowanych na koncie 014.

Zbiory te sa umarzane w 100% pod data wlaczenia do ewidencji materialow bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 074 wyksiggowuje si¢ umorzenie dotyczace rozchodu materiatlow bibliotecznych
(konto przeciwstawne 014), a na stronie Ma konta 074 ksigguje si¢ naliczone umorzenie nabytych
materiatow bibliotecznych (konto przeciwstawne 400).

Do konta 074 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg uzytkownikéw wg konta 014,

Typowe zapisy strony Wn konta 074 ,,Umorzenie materiatéw bibliotecznych”
1. Ubytki zbiorow z tytutlu likwidacji w wyniku zuzycia, dezaktualizacji, rozchdd z tytutu zagubienia lub
kradziezy, sprzedazy, nieodptatnego przekazania, wymiany migdzybibliotecznej, niedoboru.

Typowe zapisy strony Ma konta 074 ,,Umorzenie materialéw bibliotecznych”

1. Umorzenie zakupionych materiatléw bibliotecznych.

2. Umorzenie otrzymanych nieodptatnie materiatow bibliotecznych.

3. Przyjecie materiatéw bibliotecznych do uzytkowania od czytelnikow w zamian za zagubione pozycje.
4. Rozliczenie nadwyzek ujawnionych w czasie inwentaryzacji jako istniejace.

Konto 074 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej bedacych w
uzytkowaniu zbiorow bibliotecznych ujetych na koncie 014, podlegajacych catkowitemu umorzeniu w
miesigcu oddania ich do uzytkowania.

W bilansie konto 074 nie wystepuje, gdyz pomniejsza wartos¢ poczatkowa zbioréw bibliotecznych na
koncie 014.

ZESPOL 1 - ,,SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
1) krajowych i1 zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasach.
2) krotkoterminowych papierow wartosciowych.
3) krajowych i zagranicznych §rodkow pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach.
4) udzielanych przez banki kredytoéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych.
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych. Konta zespotu 1 maja odzwierciedlac
operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkdéw pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw
warto$ciowych.

Konto 131 - ,,Rachunek biezgcy ”

shuzy do ewidencji stanu srodkow pieni¢znych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytulu wydatkow i
dochodéw (wplywow) na rzecz instytucji kultury.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ przede wszystkim wptywy $rodkow pieni¢znych otrzymanych na
realizacje wydatkow zgodnie z planem finansowym oraz odsetki od srodkow na rachunku bankowym, a na
stronie Ma konta 131 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki zgodnie z planem finansowym oraz optaty bankowe:
prowizje i za prowadzenie konta.

Zapisy na koncie 131 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi
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zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw miedzy bibliotekg a bankiem.
Na koncie 131 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 131 moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktore wyraza stan §rodkéw pienigznych bedacych w
dyspozycji biblioteki.

W bilansie saldo konta 131 jest wykazywane w czesci ” Inwestycje krotkoterminowe” poz. ,,Srodki
pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych”.

ZESPOL 2 - ,ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz rozliczen. Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkow
europejskich i innych $rodkow pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201 ,,Nalezno$ci od odbiorcow z tytulu robét i ustug”

shuzy do ewidencji wszelkich bezspornych naleznosci z tytutu dostaw, robét i ustug dotyczacych odbiorcow
krajowych i zagranicznych z wylaczeniem wtasnych pracownikow.

Naleznosci ujmuje si¢ w wysokosci wynikajacej z dowodow sprzedazy lub dowodéw korygujacych
sprzedaz.

Do konta 201 ewidencja analityczna prowadzona jest wg kontrahentow.

Typowe zapisy strony Wn konta 201 ,,Naleznosci od odbiorcow”

1. Naleznosci z tytulu sprzedazy np. wyrobéw gotowych, towarow.

2. Wzrost sprzedazy z tytutu faktur korygujacych.

3. Zafakturowane otrzymane zaliczki dotyczace ustug realizowanych w okresach przysztych.

4. Dodatnie r6znice kursowe w ciggu roku wynikajgce z zaptaty lub wynikajace z wyceny na koniec roku.
5. Naliczenie odsetek zwtoki od opdznionych wptat na podstawie not odsetkowych oraz réwnolegle:
objecie odpisem aktualizacyjnym naliczonych odsetek.

Typowe zapisy strony Ma konta 201 ,,Naleznos$ci od odbiorcow”

1. Zaptata naleznosci przez odbiorcow.

2. Kompensata naleznos$ci ze zobowigzaniami.

3. Odpisanie umorzonych lub nie§ciggalnych naleznosci objgtych uprzednio odpisem aktualizacyjnym.
4. Odpisanie naleznosci niesciggalnych nieobjetych odpisem aktualizacyjnym.

5. Ujemne roznice kursowe w ciggu roku wynikajace z zaplaty lub wyceny bilansowe;.

6. Korekta naleznosci o udzielone rabaty lub w wyniku pomy#ki.

7. Zaptata odsetek zwtoki objetych uprzednio odpisem aktualizacyjnym.

Saldo konta 201 wystepuje w zasadzie po stronie Wn i oznacza stan naleznosci od odbiorcow za dostawy,
roboty lub ustugi. W przypadku wystapienia rownolegle salda po stronie Ma jego stan oznacza wysoko$¢
nadptaty (przedptaty) dokonanej przez odbiorce.

W bilansie saldo Wn konta 201 oznacza stan nalezno$ci z tytulu sprzedazy i jest wykazywane z
uwzglednieniem odpisow aktualizujacych w aktywach poz. ,,Naleznosci od pozostatych jednostek z tytutu
dostaw”, natomiast saldo Ma oznacza nadptaty odbiorcow do zwrotu lub ich przedptaty i wykazywane jest
w pasywach poz. ,,Zobowigzania z tytutu dostaw” lub poz. ”Zaliczki otrzymane na dostawy”.

Konto 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

Stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z dostawcami krajowymi i zagranicznymi

(z wylaczeniem wilasnych pracownikow) z tytulu dostaw, robo6t 1 ustug.

Zobowigzania ujmuje si¢ w wysokosci wynikajacej z dowodow kontrahentow za dostawy, roboty lub ustugi
lub dowoddéw korygujacych zakup.
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Konto uznaje si¢ z tytulu powstalych zobowigzan, a obcigza w zwigzku ze zmniejszeniem lub splatg
zobowigzan.

Do konta 202 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng z wyodrebnieniem rozrachunkow z poszczegdlnymi
kontrahentami.

Typowe zapisy strony Wn konta 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

1. Sptata zobowigzan wobec dostawcow.

2. Faktury korygujace zmniejszajace zakup.

3. Przedptata na poczet dostawy.

4. Dodatnie r6znice kursowe w ciagu roku wynikajace z zaptaty lub wynikajace z wyceny na koniec roku.
5. Odpisanie przedawnionych zobowigzan.

6. Kompensata zobowigzan z naleznos$ciami.

Typowe zapisy strony Ma konta 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”

1. Faktury VAT za dokonane zakupy materiatow, towarow i ustug.

2. Ujemne rdéznice kursowe w ciggu roku wynikajace z zaptaty lub wyceny bilansowej.
3. Korekta zobowigzan w wyniku pomy#ki.

4. Noty odsetkowe od kontrahentéw z tytutu zwloki.

Saldo konta 202, wystepuje gtéwnie po stronie Ma i wyraza stan zobowigzan wobec dostawcow. W
wyjatkowych przypadkach gdy dokonano nadptaty, przedptaty na poczet dostaw moze wystapi¢ saldo Wn
oznaczajace naleznosci od dostawcy.

W bilansie saldo Ma konta 202 oznacza stan zobowigzan do dostawcow i jest wykazywane w pasywach
poz. ,,Zobowiazania z tytutu dostaw”, natomiast saldo Wn oznacza nadptate jednostki do zwrotu lub
przedptate na poczet zobowigzan i wykazywane jest w aktywach poz. ,Naleznosci od pozostatych
jednostek z tytutu dostaw”.

Konto 220 — ,,Rozrachunki publiczno-prawne”

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytulu wszelkich podatkow, cet i optat wnoszonych do budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkow z tytutu VAT, a w szczegdlnosci:

— podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

— podatku dochodowego od 0s6b prawnych,

— podatku od nieruchomosci,

— podatku od $rodkow transportowych,

— podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

— oplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych (PFRON),

— innych tytutow, do ktorych stosuje si¢ przepisy o zobowigzaniach podatkowych wg Ordynacji
podatkowej.

Do konta 220 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug rodzaju podatku, z ktorymi wystepuja
rozliczenia.

Typowe zapisy strony Wn konta 220 ,,Rozrachunki publicznoprawne”

1. Zaptata zobowigzan wobec budzetow.

2. Rozliczenie roczne podatku dochodowego od 0sob prawnych —nadptata.

3. Zarachowanie nadptaty z tytulu jednego podatku za poprzedni okres na poczet innych zobowigzan

podatkowych.

Typowe zapisy strony Ma konta 220 ,,Rozrachunki publicznoprawne”

1. Naliczenie zobowigzan z tytutu podatku dochodowego od 0s6b prawnych.

2. Naliczenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

3. Naliczenie podatku od nieruchomosci, srodkow transportu lub optat lokalnych.
4. Naliczenie odsetek zwtoki od zobowigzan budzetowych.
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5. Naliczenie optaty na PFRON.

Konto 220 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan z tytulu wszelkich podatkow, cet i
optat wnoszonych do budzetu, i saldo Wn, ktore oznacza nadptaty podatkdw.

W bilansie saldo Ma konta 220 oznacza stan zobowigzan z tytutéw publiczno-prawnych i jest wykazywane
w pasywach poz. ,,Zobowigzania z tytutu podatkéw, cet i innych §wiadczen”, za§ saldo Wn oznacza
nadptate jednostki do zwrotu i jest wykazywane w aktywach poz. ,Naleznosci z tytutu podatkow, cet,
ubezpieczen i innych $§wiadczen”.

Konto 225 - ,,Rozliczenie z tytulu dotacji” stuzy do ewidencji kwoty zobowiazania z tytutu rozliczenia:
1) dotacji celowej na cele inwestycyjne:

a) w przypadku jej niepetnego wykorzystania,

b) podatku VAT podlegajacego zwrotowi z US.

2) zwrotu niewykorzystanej do konca roku dotacji podmiotowe;.

3) zwrotu dotacji celowej na zadania biezace.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 , Rozliczenie z tytutu dotacji”
1. Zwrot niewykorzystanej czesci dotacji na cele inwestycyjne,
2. Zwrot niewykorzystanej czgsci dotacji podmiotowe;.

Typowe zapisy strony Ma konta 225 ,,Rozliczenie z tytutu dotacji”

1. Rozliczenie dotacji inwestycyjnej — celowej z tytulu niepetnego wydatkowania otrzymanych srodkow.
2. Rozliczenie dotacji inwestycyjnej z tytutu podatku VAT — podlegajacego zwrotowi z US.

3. Rozliczenie dotacji celowej na skutek niepetnej realizacji zadan.

4. Rozliczenie niewykorzystanej do konca roku dotacji podmiotowe;.

Konto 225 na koniec okresu sprawozdawczego (miesigca) moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan
zobowigzan z tytulu rozliczenia niewykorzystanej dotacji i jest wykazywane w pasywach w poz.
»Zobowigzania z tytutu podatkow, cet, ubezpieczen i innych $wiadczen”.

Konto 229 ,,Rozrachunki z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych”

przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkow z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Rozrachunki te sa prowadzone z tytutu:

— sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, ktore ptaci pracodaweca (instytucja kultury) i pracownik;
— sktadek na ubezpieczenie chorobowe, ktore ptaci wytacznie pracownik;

— sktadek na ubezpieczenie wypadkowe, ktore ptaci wytacznie pracodawca (instytucja kultury);

— sktadek na Fundusz Pracy, ktore sa ptacone tylko przez pracodawce (instytucje kultury);

— wyptaconych przez instytucj¢ kultury (czyli przez pracodawce) §wiadczen z ubezpieczenia chorobowego;
— sktadek na powszechne ubezpieczenie zdrowotne placone przez pracownikow;

— ubezpieczen spotecznych oraz wyptat zasitkow z tytutu ubezpieczenia spotecznego.

Ewidencjonowane na koncie 229 zapisy operacji ksiggowych powinny by¢ zgodne z sktadang do ZUS na
wzorze ZUS DRA bezimienng miesigczng deklaracja rozliczeniowa w zakresie:

a) naleznych sktadek na poszczegolne rodzaje ubezpieczen spotecznych (podziat na zrodta finansowania,
tj. przez instytucje kultury, ubezpieczonego),

b) kwot wyplaconych zasitkow oraz zasitkow, ktore sg finansowane z budzetu panstwa, podlegajacych
rozliczeniu w ciezar sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

¢) kwot bedacych wynagrodzeniem ptatnika w mysl przepisdw ustawy o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym.

Typowe zapisy strony Wn konta 229

1. Zaptata zobowiazan do ZUS.

2. Wyptacone przez instytucje kultury (pracodawce) $wiadczenia z ubezpieczenia chorobowego.
3. Naliczone zasitki pokrywane ze sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

4. Korekty bedace zmniejszeniem naliczonej wczesniej sktadki:
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a) ptacone przez pracodawce dotyczace roku obrotowego,

b) ptacone przez pracodawce dotyczace lat ubiegtych,

¢) placone przez pracownikow.

5. Wynagrodzenie, ktore zgodnie z przepisami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym przystuguje
ptatnikowi sktadek.

Typowe zapisy strony Ma konta 229

1. Zobowiazania instytucji kultury (ptatnika) wobec ZUS z tytulu sktadek na ubezpieczenia spoleczne z
tytutu:

a) naliczonych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy w cigzar kosztow instytucji,

b) sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne placonych przez pracownikéw instytucji kultury.

2. Korekty bedace zwickszeniem naliczonych wczesniej sktadek.

3. Naliczone odsetki za nieterminowg regulacj¢ sktadek obcigzajace platnika.

4. Otrzymane z ZUS zwroty nadplat zasitkéw ponad naliczone sktadki.

Konto 229 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan wobec ZUS z tytutu naliczonych
sktadek, oraz saldo Wn, ktore oznacza nalezno$¢ od ZUS z tytulu nadptaty lub korekty rozliczen za okresy
poprzednie.

Saldo Ma konta 229 wykazywane jest w pasywach bilansu poz. ,,Zobowigzania z tytutu podatkow, cet,
ubezpieczen i innych $wiadczen”.

Konto 230 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Stuzy przede wszystkim do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami oraz osobami niebedacymi
pracownikami z tytulu naliczonych wynagrodzen oraz $wiadczen w naturze lub ich ekwiwalentow
pienigznych, jesli zgodnie z obowigzujacymi przepisami zaliczane sa do wynagrodzen.

Do wynagrodzen zalicza si¢ w szczegdlnosci:

a) wynagrodzenia osobowe nalezne pracownikom z tytulu stosunku pracy,

b) wynagrodzenia bezosobowe obejmujace:

— wynagrodzenia wyptacone na podstawie umowy o dzieto lub umowy zlecenia,

— wynagrodzenia wyptacane osobom fizycznym za udziat w komisjach, jury konkursow itp.,

c) honoraria bedace wynagrodzeniem za prace tworcze, autorskie, realizatorskie nalezace do podstawowej
dzialalno$ci jednostki wyptacajacej te wynagrodzenia, jesli prace te wykonywane sg przez pracownikow
wlasnych lub przez inne osoby fizyczne na podstawie umowy zlecenia czy o dzielo zwigzane w
szczegoOlnosci:

— z przygotowaniem, realizacjg i organizacja imprez artystycznych, teatralnych, muzycznych, nagran,

— przygotowaniem i edycja wydawnictw naukowych, nieperiodycznych, czasopism itp.,

— projektowaniem i wykonaniem ustug artystycznych z zakresu plastyki, tworczosci kompozytorskiej itp.,
d) nagrody roczne lub z zysku.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ rowniez ujmowane na listach ptac wyptaty niezaliczane do wynagrodzen.
Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci: zasitki pokrywane ze sSrodkoéw ZUS, ekwiwalenty za uzywanie wlasnej
odziezy roboczej lub narzedzi, za pranie i naprawy odziezy roboczej, za przedtuzenie uzywalnosci odziezy
roboczej, odprawy posmiertne, odszkodowania powypadkowe, wyplaty z tytulu zastosowania
pracowniczego projektu wynalazczego.

Typowe zapisy strony Wn konta 230 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

1. Wyptata wynagrodzen osobowych, bezosobowych i innych w kwotach netto, zaliczek na poczet
wynagrodzen, nagrdd rocznych lub z zysku, zasitkow.

2. Potracenia na liscie wynagrodzen:

a) z tytutlu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych ptaconych przez pracownika, zleceniobiorce,
b) zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b prawnych,

¢) splaty pozyczek ZFSS, splaty pozyczek dla PKZP, za ubezpieczenia rodzinne i inne,

d) kwoty przekazane na ROR-y,

e) potracenia z tytutu nierozliczonych zaliczek,

f) inne potracenia, np. egzekucyjne lub z upowaznienia pracownika.

3. Odpisanie zobowigzan przedawnionych.
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Typowe zapisy strony Ma konta 230 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

1. Wynagrodzenia ujete w listach ptac w kwocie brutto.

2. Naliczenie zasitkéw platnych ze srodkow ZUS.

3. Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych.

4. Ekwiwalenty za uzytkowanie wilasnej odziezy roboczej, za pranie lub $rodki higieny osobiste;j itp.
5. Lista $wiadczen urlopowych w przypadku gdy nie tworzy si¢ ZFSS.

6. Ryczatty za korzystanie z samochodu prywatnego do celow stuzbowych.

Konto 230 moze wykazywaé dwa salda:

—saldo Wn — wystepujace bardzo rzadko, ktore wyraza stan naleznosci z tytutu wynagrodzen wykazywane
w bilansie w czgsci ,,Nalezno$ci krotkoterminowe” poz. ,,Inne naleznosci”

- saldo Ma — wystepujace najczesciej, oznacza stan zobowigzan z tytutu wynagrodzen, ktore wykazuje si¢
w bilansie w czgsci pasywow ,,Zobowigzania krdtkoterminowe” poz. ,,Zobowigzania z tytulu
wynagrodzen” .

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Jest przeznaczone do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z pracownikami z wyjatkiem
podlegajacych ewidencji na koncie 230.

Ewidencja szczegdtowa do konta 234 powinna zapewni¢ ustalenie naleznosci lub zobowigzan wg rodzaju
rozrachunku w odniesieniu do kazdego pracownika.

Typowe zapisy strony Wn konta 234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

1. Wyptata sum do rozliczenia z tytutu udzielonych zaliczek.

2. Sprzedaz pracownikom sktadnikéw firmy lub ustug na podstawie faktury VAT:

a) wartos¢ netto,

b) VAT nalezny.

3. Odpisanie zobowigzan przedawnionych.

4. Obcigzenie pracownikoéw za powierzone do rozliczenia mienie, np. znaczki pocztowe, bilety itp.
5. Czesciowy zwrot kosztow z tytutu szkolen oraz innych $§wiadczen.

Typowe zapisy strony Ma konta 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

1. Rozliczenie zaliczki na koszty:

a) podrozy stluzbowych,

b) zakup materiatow w kwocie netto,

¢) zakup ustug w kwocie netto,

d) zakup materiatow przyjetych na magazyn wg wartos$ci netto,

e) zakup towarow przyjetych na magazyn wg wartosci netto VAT podlegajacy odliczeniu w catosci lub
czesci.

2. Odpisanie bezspornych naleznosci przedawnionych, umorzonych lub nie$ciagalnych.

3. Doptaty do biletow pracowniczych.

Konto 234 moze wykazywac:

salda— Wn — wyrazajace stan nalezno$ci od pracownikow wykazywane w bilansie w aktywach ,,Naleznosci
krotkoterminowe” poz. ,,Inne nalezno$ci”

saldo — Ma — wyrazajace stan zobowigzan wobec pracownikoéw, wykazywane w pasywach ,,Zobowigzania
krotkoterminowe” poz. ,,Inne zobowiazania”.

Konto 249 - ,,Pozostale rozrachunki”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw prowadzonych z innych tytutéw niz te, dla ktérych wyodrgbniono konta
od 201 do 248 oraz 250, 260 i 280, a wigc przede wszystkim rozrachunkow:

— z tytutu zaptaty wynagrodzen i innych §wiadczen pracowniczych za posrednictwem ROR-6w;

— z przedsigbiorstwami ubezpieczeniowymi (z tytulu ubezpieczen rzeczowych i osobowych);

— z tytulu potracen zobowigzan pracowniczych dokonywanych na listach ptac na rzecz r6znych zwigzkow,
organizacji, kasy zapomogowo-pozyczkowej, pozyczek z ZFSS, alimentow, tytutéw egzekucyjnych itp.;
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— z tytulu wplaconych kaucji i wadidw przetargowych;

— z tytutu otrzymanych lub przekazanych sum na zlecenie;

— z tytutu rozliczen biezacych z tytutu optat rat leasingu;

— z bankami z tytulu pomytek w ksiggowaniu operacji na koncie instytucji kultury.

Ewidencja szczegolowa powinna zapewnic¢ ustalenie naleznos$ci lub zobowigzan na poszczegoélne tytuty.

Typowe zapisy strony Wn konta 249 , Pozostale rozrachunki”

1. Zaptata wynagrodzen za posrednictwem ROR.

2. Zaptata potracen z list ptac na rzecz réznych zwigzkoéw, organizacji, kasy zapomogowo-pozyczkowej,
pozyczek z ZFSS, alimentow, tytutdw egzekucyjnych itp.

3. Przelewy sktadek ubezpieczeniowych.

4. Omyiki i bledy w wyciagach bankowych.

5. Odpisanie zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciagalnych.

6. Zwrot wadium, kaucji, sum na zlecenie itp.

7. Zaptata biezacej raty leasingowe;.

Typowe zapisy strony Ma konta 249 , Pozostate rozrachunki”

1. Naliczenie potracen wynagrodzen przelewanych za posrednictwem ROR.

2. Zobowigzania z tytutu sktadek ubezpieczeniowych.

3. Sptata innych nalezno$ci.

4. Otrzymane wadia, kaucje, sumy na zlecenie.

5. Omytki w wyciagach bankowych.

6. Naliczenie potracen z list ptac (z tytutu pozyczek z ZFSS, na zwiazki zawodowe, kase zapomogowo-
pozyczkowa, inne).

Konto 249 moze wykazywac¢ salda:

— Wn — wyrazajace stan pozostatych naleznosci, wykazywane w bilansie w aktywach ,,Nalezno$ci
krotkoterminowe” poz. ,,Inne nalezno$ci”

— Ma — wyrazajace stan innych zobowigzan, wykazywane w bilansie w pasywach ,,Zobowigzania
krétkoterminowe” poz. ,,Inne zobowiazania”.

Konto 260 - ,,Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych”

shuzy do ujecia i rozliczenia niedoborow i szkdd oraz nadwyzek stwierdzonych w sktadnikach majatkowych
stanowigcych wlasnos¢ instytucji kultury lub bedacych w jej zarzadzie i uzytkowaniu, jak réwniez
ewidencji roszczen z tego tytutu w stosunku do oséb odpowiedzialnych.

Wszystkie rdznice inwentaryzacyjne i szkody ujmuje si¢ w ewidencji pod datg zakonczenia spisu z natury
lub sporzadzenia dokumentu stwierdzajacego powstanie szkody.

Niedobory rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych ujmuje si¢ na koncie 260 wg ich wartosci
ewidencyjnej, zas niedobory Srodkdéw pienigznych wg wartosci nominalnej.

Niedobory $rodkéw trwatych ujmuje si¢ wg wartosci poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe
umorzenie. W przypadku sktadnika umorzonego w 100% niedobor ustala si¢ w kwocie roszczenia Wn 260
/ Ma 760.

Szkody w rzeczowych sktadnikach majatku obrotowego wycenia si¢ w wysokos$ci rdznicy migdzy ceng
ewidencyjng a mozliwa do uzyskania ceng sprzedazy netto.

Zasady wyceny nadwyzek sktadnikéw Srodkow obrotowych sg identyczne jak dla wyceny niedoboréw,
jedynie nadwyzki srodkéw trwatych wycenia si¢ wg ustalonej dla nich aktualnej wartos$ci rynkowej z
uwzglednieniem stopnia zuzycia.

W toku postgpowania wyjasniajacego przyczyny powstania niedoboréw i szkod dzieli si¢ je na
niezawinione i zawinione.

Do niedoborow i szkod niezawinionych powstatych w sktadnikach zalicza si¢ w szczegodInosci:

— niedobory naturalne mieszczace si¢ w granicach norm,

— niedobory i szkody spowodowane wypadkami losowymi,

— niedobory pozorne wynikajace z btedow ewidencji, inwentaryzacji, pomiaru,

— niedobory przekraczajace normy, ale powstate z przyczyn niezawinionych,

— niedobory kwalifikujace si¢ do kompensaty z nadwyzkami.
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Typowe zapisy strony Wn konta 260 ,,Rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych”

1. Niedobory i szkody (w cenie ewidencyjnej) sktadnikow obrotowych:

a) materialow, towarow, wyrobow,

b) srodkow trwatych netto (warto$¢ poczatkowa — umorzenie,

¢) srodkéw trwatych w budowie (maszyn i urzadzen, materiatdéw budowlanych itp.),
d) srodkow trwatych umorzonych w 100% w kwocie roszczenia.

2. Doksiggowanie roznicy mi¢dzy suma roszczenia a suma niedoboru W cenie ewidencyjnej.
3. Wyliczenie umorzenia od ujawnionych §rodkéw trwalych w roku ujawnienia.

4. Nadwyzki niewyjasnione.

5. Kompensata niedoboréw z nadwyzkami.

6. Rozliczenie niedoboru i szkody w sktadnikach majatku obcego.

Typowe zapisy strony Ma konta 260 ,,Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych”

1. Niedobory i szkody mieszczace si¢ w granicach norm, pozorne, wynikajace z bledu ewidencji, pomiaru.
2. Niedobory i szkody uznane za niezawinione.

3. Niedobory i szkody w sktadnikach majatku obcego.

4. Niedobory i szkody losowe.

5. Nadwyzki:

a) materialow, towardéw, wyrobow w cenie zakupu,

b) srodkow trwatych w warto$ci brutto.

6. Roszczenia z tytutu niedoborow i szkod skierowane do sgdu w kwocie roszczenia.
7. Roszczenie uznane przez osoby materialnie odpowiedzialne.

8. Kompensata niedoboréw z nadwyzkami.

9. Zmniejszenie roszczenia niedoboru ponizej wartosci ewidencyjnej.

10. Niedobory i szkody rozliczane z firmg ubezpieczeniows.

W ciggu roku saldo Wn konta 260 oznacza stan nierozliczonych niedoboréw i szkod, a saldo Ma stan
nierozliczonych nadwyzek. Na koniec roku obrotowego saldo winno by¢ catkowicie rozliczone. Roznice
stanu sktadnikow majatkowych stwierdzone w czasie inwentaryzacji ujmuje si¢ w ksiggach i rozlicza nie
pozniej niz do konca roku obrotowego, w ktéorym nastapita inwentaryzacja. Ewidencja analityczna
prowadzona jest wg rodzaju niedoborow i nadwyzek.

ZESPOL 4 - ,KOSZTY WG RODZAJU I ICH ROZLICZENIE”

Konta zespotu 4 sg przeznaczone do:

— ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym (400-460);

—rozliczenia tych kosztéw (konto przeciwstawne 860 ,,Wynik finansowy).

Na kontach 400460 ewidencjonuje si¢ poniesione w danym okresie sprawozdawczym koszty dziatalno$ci.
Konta kosztow rodzajowych 400—460 winny wykazywa¢ w ciagu roku wylacznie obroty Wn, stad tez jesli
istnieje konieczno$¢ zmniejszania kosztow zapisem po stronie Ma, takiemu zmnigjszeniu towarzyszy¢
powinien czerwony zapis techniczny, eliminujgcy obroty po stronie Ma zespotu 4. Konta te pozwalajg na
prawidtowe sporzadzenie rachunku zyskéw i strat oraz zapewniaja podstawowe informacje umozliwiajace
analiz¢ planu finansowego W przekroju rodzajowym.

Pod data 31 grudnia salda kont zespotu 4 przenosi si¢ na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji:
— $rodkow trwatych,

— wartoS$ci niematerialnych 1 prawnych,
— zbioréw bibliotecznych,

— materiatdw pomocniczych do wystaw.

Typowe zapisy strony Wn konta 400 ,,Amortyzacja”
1. Odpis amortyzacyjny:
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a) srodkow trwatych,

b) warto$ci niematerialnych i prawnych,

C) zbioréw bibliotecznych,

d) materiatéw pomocniczych do muzealiow.

2. Amortyzacja $srodkoéw trwalych ujawnionych w wyniku inwentaryzacji maksymalnie tylko za okres
sprawozdawczy

Typowe zapisy strony Ma konta 400 ,,Amortyzacja”
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji pod datag zamknigcia ksigg rachunkowych na wynik
finansowy

W ciggu roku konto 400 wykazuje saldo Wn, ktore z koncem roku jest zamykane w korespondencji z
kontem 860.

W rachunku zyskéw i strat koszty amortyzacji wykazywane sa w wariancie porownawczym Ww poz.
»Amortyzacja”

Konto 411 ,,Zuzycie materialow”

Przeznaczone jest do ewidencji kosztow zuzycia materialow, pomniejszonych o warto$¢ odpadéw
uzytkowych powstatych w toku dziatalnosci lub likwidacji. W instytucji kultury do materiatow zalicza sig¢
w szczegodlnosci:

— materiaty konserwacyjne,

— materiaty biurowe,

— $rodki czystosci,

— wyposazenie niezaliczone do srodkoéw trwatych i objete ewidencja ilosciowa,

— paliwo i czg$ci do samochodow,

— materiaty do imprez,

— materiaty zuzyte na cele reklamy,

— zakup ksiazek i czasopism przeznaczonych do uzytku pracownikow, jako materialy pomocniczo-
instruktazowe, np.: katalogi, instrukcje, wydawnictwa urzedowe i inne niewchodzace w sktad ksiggozbioru
bibliotecznego, np. broszury,

— prenumeratg prasy, dziennikéw urzgdowych, zakup kalendarzy itp.,

— zakup opatu,

— zakup lekow i materiatow opatrunkowych (wyposazenie apteczek na imprezy oraz do samochodow),

— wartosci niematerialne i prawne objete ewidencja ilosciowa,

— zakupione nagrody rzeczowe dla uczestnikow konkursow.

Prowadzona do konta 411 analityka winna uwzglednia¢ potrzeby analizy kosztow zuzycia materiatlow w
jednostce oraz umozliwi¢ opracowanie budzetéw imprez w oparciu o dane ksiggowe.

Zuzycie materialow wykazuje si¢ w cenach brutto.

Typowe zapisy strony Wn konta 411 ,,Zuzycie materiatow”

1. Wartos$¢ zakupionych materialow przekazanych do zuzycia, takich jak:

— materiaty konserwacyjne,

— materiaty biurowe,

— $rodki czystosci,

— wyposazenie niezaliczone do $rodkéw trwatych i objete ewidencja ilosciows,

— paliwo i czg$ci do samochodow,

— $rodki inscenizacji,

— materiaty do imprez,

— $rodki zywnosci,

— leki i $rodki opatrunkowe,

— materialy zuzyte na cele reklamy,

— zakup ksigzek i czasopism przeznaczonych do uzytku pracownikow jako materialy pomocniczo-
instruktazowe, np.: katalogi, instrukcje, wydawnictwa urzedowe i inne niewchodzace w sktad ksiegozbioru
bibliotecznego— prenumerata prasy, dziennikow urzgdowych, zakup kalendarzy itp.,
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— zakup opatu,
— wartos$ci niematerialne i prawne objete ewidencja ilosciows,
—nagrody rzeczowe zakupione dla uczestnikow konkursow

Typowe zapisy strony Ma konta 411 ,,Zuzycie materialow”
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztow pod datg zamknigcia ksigg rachunkowych na wynik finansowy 860

W ciaggu roku konto 411 wykazuje saldo Wn, ktoére z koncem roku jest zamykane w korespondencji z
kontem 860.

W rachunku zyskow i strat koszty materiatlow wykazywane sa w wariancie porOwnawczym Ww pOZ.
,»Zuzycie materiatow i energii”

Konto 419 ,,Zuzycie energii”

Przeznaczone jest do ewidencji rzeczywistych zafakturowanych kosztow:
— zuzycia energii elektrycznej,

— centralnego ogrzewania i cieptej wody,

— gazu przewodowego,

— wody, Sciekow itp. kosztow poniesionych na potrzeby jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 419 ,,Zuzycie energii”
1. Koszty zakupu:

a) energii elektrycznej,

b) gazu,

c) centralnego ogrzewania,

d) wody i odprowadzania $ciekow.

Typowe zapisy strony Ma konta 419 ,.Zuzycie energii”
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztow pod datg zamknigcia ksigg rachunkowych na wynik finansowy 860

W ciggu roku konto 419 wykazuje saldo Wn, ktore z koncem roku jest zamykane w korespondencji z
kontem 860.

W rachunku zyskow i strat koszty energii wykazywane sg w wariancie porownawczym w poz. ,,Zuzycie
materialow 1 energii”

Konto 420 ,,Ustugi obce”

Stuzy do ewidencji rzeczywistych kosztéw zakupionych obcych ustug:

— remontowych, napraw, konserwacji srodkoéw trwatych, przegladéw srodkow trwatych,

— kulturalnych,

— transportowych, spedycji, zatadunku i wytadunku,

— telekomunikacyjnych i pocztowych, optaty radio i TV, optaty za paczki, zakup znaczkow,

— informatycznych, dostepu do Internetu,

— biurowych — np. za kserowanie, thumaczenia, archiwizowanie,

— prawnych i w zakresie rachunkowosci, badanie bilansu,

— czynsze 1 najem nieruchomosci, leasing,

— dozoru mienia, monitoringu,

— wydawniczych, drukarskich,

— specjalistycznych zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci pomieszczen uzytkowanych przez instytucje
kultury (np. sprzatanie, mycie okien, pranie zaston i firan, wyw6z $Smieci, wywéz nieczystosci ptynnych),
— projektowych, kosztow dokumentacji konstrukcyjnej i1 technicznej dotyczacych dziatalnosci biezacej,

— krawieckich, szewskich, pralniczych itp.,

— ogloszen w radio, telewizji, prasie (w tym nekrologi) z wyjatkiem zaliczonych do reklamy lub
reprezentacji,

— pozostatych ustug obcych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg rodzaju ustug.
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Typowe zapisy strony Wn konta 420 ,,Ustugi obce”

1. Koszty zakupu ustug:

— remontowych, napraw, konserwacji srodkow trwatych, przegladow srodkoéw trwatych,

— kulturalnych,

— transportowych, spedycji, zatadunku i wytadunku,

— telekomunikacyjnych i pocztowych, optaty radio i TV, optaty za paczki, zakup znaczkow,

— informatycznych i dostepu do Internetu,

— biurowych — kserowanie, ttumaczenia, archiwizowanie,

— prawnych 1 w zakresie rachunkowosci, badanie bilansu,

— czynsze 1 najem nieruchomosci, leasing,

— dozoru mienia, monitoringu,

—wydawniczych, drukarskich,

— specjalistycznych zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci pomieszczen uzytkowanych przez instytucje
kultury (np. sprzatanie pomieszczen, mycie okien, pranie zaston i firan, wywdz $mieci, wywoz
nieczystosci ptynnych),

— projektowych, koszty dokumentacji konstrukcyjnej i technicznej dotyczacej dziatalnosci biezace;,

— krawieckich, szewskich, pralniczych, itp.,

— ogloszenia w radio, telewizji, prasie (w tym nekrologi) z wyjatkiem zaliczonych do reklamy lub

reprezentacii,

— pozostale ustugi obce.

Typowe zapisy strony Ma konta 420 ,,Ustugi obce”
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw pod datg zamknigcia ksiag rachunkowych na wynik finansowy 860

W ciagu roku konto 420 wykazuje saldo Wn, ktoére z koncem roku jest zamykane w korespondencji z
kontem 860.

W rachunku zyskow i strat koszty ustug obcych wykazywane sa w wariancie poréwnawczym w poz.
,Ustugi obce”

Konto 430 ,,Wynagrodzenia”

stluzy do ewidencji wynagrodzen pienig¢znych oraz wartosci §wiadczen w naturze (np. deputatow) badz ich
ekwiwalentow zaliczanych — zgodnie z przepisami — do wynagrodzen (osobowych, bezosobowych,
agencyjno-prowizyjnych, honorariow), wyptaconych pracownikom i innym osobom fizycznym.

Na koncie tym w szczegolnosci ujmuje sie:

1) wynagrodzenia osobowe wyplacone pracownikom instytucji kultury z tytutu stosunku o prace, w tym:
— wynagrodzenia zasadnicze, premie, dodatki stuzbowe, funkcyjne, za staz pracy i inne,

— honoraria, wynagrodzenia za godziny nadliczbowe i wynagrodzenia ponadnormowe,

— nagrody jubileuszowe i odprawy emerytalno-rentowe,

— ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

— nagrody uznaniowe,

— wynagrodzenia za czas choroby pokrywane ze srodkow zaktadu pracy,

— nagrody roczne wynikajace z regulaminu,

2) wynagrodzenia bezosobowe wyptacone na podstawie umowy o dzieto lub zlecenia.

Na koncie 430 nie ujmuje si¢ wyptat ze srodkéw funduszow specjalnych, np. ZFSS, wyptat i $wiadczen
niezaliczonych wedtug przepiséw do wynagrodzen obcigzajacych konto 441 lub 460.

Koszty wynagrodzen ksieguje si¢ na podstawie list wynagrodzen, dodatkowych wyptat w miesigcu, ktorego
dotycza, bez wzgledu na to, kiedy wynagrodzenia te sa naliczone i wyplacone.

Do konta 430 prowadzona jest ewidencja analityczna wedlug rodzaju: osobowe, bezosobowe, inne
wynagrodzenia.

Typowe zapisy strony Wn konta 430 ,,Wynagrodzenia”

1. Naliczenie wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy na podstawie obowigzujacych zasad
wynagradzania okreslonych w regulaminie — podstawa: lista ptac brutto.

2. Naliczenie wynagrodzen bezosobowych z tytutu zawartych umow zlecen lub uméw o dzieto.

3. Naliczenie innych wynagrodzen (np. nagrod itp.) na podstawie list ptac.
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Typowe zapisy strony Ma konta 430 ,,Wynagrodzenia”
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztow pod data zamknigcia ksigg rachunkowych na wynik finansowy 860

W ciggu roku konto 430 wykazuje saldo Wn, ktore z koncem roku jest zamykane w korespondencji z
kontem 860.

W rachunku zyskow i strat koszty wynagrodzen wykazywane sa w wariancie porownawczym w poOZz.
»Wynagrodzenia”.

Konto 441 ,,Inne §wiadczenia na rzecz pracownikéw”

Stuzy do ewidencji:

1) wyptat pieni¢znych oraz wartosci $wiadczen w naturze lub ich ekwiwalentéw niezaliczonych wedtug
przepisow do wynagrodzen. Na koncie tym ujmuje si¢ nalezno$ci przystugujace pracownikom instytucji
kultury niezaliczone do wynagrodzen, a w szczegdlnosci:

— warto$¢ swiadczen rzeczowych, wynikajacych z przepisoOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
(np. positki profilaktyczne i regeneracyjno- -wzmacniajace, wydawane $rodki odzywcze, np. mleko, kawa,
herbata, $rodki czysto$ci, np. mydto, proszek, reczniki),

— wyplacone ekwiwalenty za pranie i $rodki czystosci,

— odziez ochronnag i robocza.

2) wyplaty $wiadczen urlopowych w przypadku gdy instytucja nie tworzy ZFSS.

3) kosztow obowigzkowego szkolenia pracownikow (np. w zakresie bhp, p-poz, itp.).

4) kosztow podnoszenia kwalifikacji zawodowych w czeséci pokrywanej przez instytucje.

5) kosztow kursow i szkolen.

6) wydatkow w zakresie ochrony zdrowia — obowigzkowe oraz dobrowolne

7) odpraw posmiertnych po zmartych pracownikach.

8) doptat do biletow pracowniczych itp.

Typowe zapisy strony Wn konta 441 ,.Inne §wiadczenia na rzecz pracownikow”

1. Faktury zakupu za ustugi zgodnie z przepisami bhp.

2. Ekwiwalenty za uzytkowanie wlasnej odziezy roboczej, ekwiw za pranie lub srodki higieny osobistej itp.
3. Lista $wiadczen urlopowych w przypadku gdy nie tworzy si¢ ZFSS.

4. Doptaty do biletoéw pracowniczych.

5. Koszty szkolen, udziatu w konferencjach itp.

6. Odprawy po$miertne.

7. Wydatki na obowigzkowe badania pracownikoéw wg faktur/rachunkow.

8. Wydatki na leczenie pracownikow,

Typowe zapisy strony Ma konta 441 ,.Inne $wiadczenia na rzecz pracownikow”

1. Faktury/rachunki korygujace zmniejszajace koszty zakupu $wiadczen na rzecz pracownikow.

2. Czesciowy zwrot kosztow z tytutu szkolen oraz innych §wiadczen.

3. Przeniesienie rocznej sumy kosztow pod data zamknigcia ksiag rachunkowych na wynik finansowy.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg rodzaju $wiadczenia.

W ciagu roku konto 441 wykazuje saldo Wn, ktére z koncem roku jest zamykane w korespondencji z
kontem 860 ,,Wynik finansowy”.

W rachunku zyskow 1 strat koszty wynagrodzen wykazywane sg w wariancie porOwnawczym W pOZ.
,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia”.

Konto 445 ,,Sktadki na ZUS i Fundusz Pracy”

stuzy do ewidencji skladek z tytulu ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy naliczonych od
wynagrodzen pracownikow. Podstawe wymiaru sktadek stanowi dochdd otrzymywany przez pracownikow
instytucji kultury z tytulu wykonywanej pracy na podstawie umowy o pracg z wylaczeniem wyplat
okreslonych rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
szczegotowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz.U.
Nr 161, poz. 1106 z p6ézn. zm.). Koszty te oblicza si¢ od wynagrodzen i innych §wiadczen stanowigcych
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podstawe naliczenia sktadek. Naliczone sktadki ksieguje si¢ w miesigcu, za ktory przystuguja naliczone
wynagrodzenia.

Do konta 445 prowadzona jest ewidencje¢ analityczng z podzialem na tytuly skladek ubezpieczenia
spolecznego i Funduszu Pracy.

Typowe zapisy strony Wn konta 445 , Sktadki na ZUS i Fundusz Pracy”
1. Naliczenie sktadek obcigzajacych koszty ptatnika z tytutu ubezpieczen:
a) emerytalnych i rentowych,

b) wypadkowych,
¢) na Fundusz Pracy.

Typowe zapisy strony Ma konta 445 ,,Sktadki na ZUS i Fundusz Pracy”
1. Korekta zmniejszajaca koszty z tytutu np. nadptaty sktadki emerytalno-rentowej dot. roku biezacego.
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow pod datg zamknigcia ksiag rachunkowych na wynik finansowy.

W ciagu roku konto 445 wykazuje saldo Whn, ktére z koncem roku jest zamykane w korespondencji z
kontem 860 ,,Wynik finansowy”.

W rachunku zyskow i strat koszty wynagrodzen wykazywane sa w wariancie porownawczym Ww pOZ.
,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia”.

Konto 450 ,,Podatki i oplaty”

stuzy do ewidencji wszelkich podatkéw i oplat administracyjnych obciazajacych koszty dziatalnosci
instytucji kultury. Na koncie tym w szczegolnosci ujmuje sie:

— podatek od nieruchomosci (tj. od budynkow, budowli i gruntow);

— oplaty lokalne (terenowe);

— optlaty za wieczyste uzytkowanie gruntow;

— oplaty skarbowe, podatek od czynnosci cywilnoprawnych oraz urzgdowe optaty administracyjne i
manipulacyjne z wyjatkiem optat i PCC zwigkszajacych ceng¢ nabycia sktadnikow majatku trwatego, ktore
ujmowane sg na kontach Zespotu 0

— optaty licencyjne uprawniajace do prowadzenia okreslonej dziatalnosci w okresie nieprzekraczajacym
jednego roku, natomiast gdy przekracza jeden rok — ujmuje si¢ na koncie ,,WartoSci niematerialne i
prawne”;

— optaty za ochrong srodowiska;

— podatek od srodkéw transportowych z tytutu posiadania samochodow cigzarowych;

— naliczone zobowigzania z tytulu optat PFRON.

Do konta 450 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug tytutow podatkéw i optat.

Typowe zapisy strony Wn konta 450 ,,Podatki i optaty”

1. Podatek od nieruchomosci, od srodkow transportu, optaty lokalne, za uzytkowanie gruntu.

2. Optaty sadowe, notarialne, skarbowe.

3. Podatek VAT naliczony przy zakupach w czgsci niepodlegajacej odliczeniu.

4. Podatek nalezny od importu ustug i od towaréw przekazanych na potrzeby reprezentacji lub reklamy.
5. Optaty na PFRON.

6. Podatek od czynnosci cywilnoprawnych (PCC) z wyjatkiem dotyczacego zakupu aktywow trwatych.

Typowe zapisy strony Ma konta 450 ,,Podatki i optaty”
1. Korekta zmniejszajaca kosztow z tytutu np. nadptaty podatkow, optat obcigzajacych koszty.
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow pod datg zamknigcia ksigg rachunkowych na wynik finansowy.

W ciagu roku konto 450 wykazuje saldo Wn, ktére z koncem roku jest zamykane w korespondencji z
kontem 860 ,,Wynik finansowy”.

W rachunku zyskéw i strat koszty podatkow 1 optat wykazywane sg w wariancie porownawczym w poz.
»Podatki i optaty”

Konto 460 ,,Pozostale koszty”
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shuzy do ewidencji wszystkich pozostalych kosztow nieujmowanych na kontach 400—-450.
Na koncie tym w szczegolnosci ujmuje sig¢:

— ustugi bankowe,

— podréze stuzbowe,

— koszty reprezentaciji,

— koszty reklamy,

— ubezpieczenia OC, AC i majatkowe (Srodkow trwalych, sprzetu itp.),

— koszty racjonalizacji i wynalazczosci,

— sktadki na rzecz organizacji, do ktorych przynalezno$¢ jest obowigzkowa,
— koszty doradztwa, opinii, ekspertyz,

— nagrody pieniezne za wygrane w konkursach,

— pozostate koszty.

Typowe zapisy strony Wn konta 460 ,,Pozostale koszty”

1. Optaty bankowe manipulacyjne.

2. Rozliczone zaliczki lub koszty zaptacone przez pracownika na koszty delegacji krajowych i zagran.
3. Koszty ustug obcych i materiatow zakupionych na potrzeby reprezentacji lub reklamy.

4. Ubezpieczenia majatkowe.

Typowe zapisy strony Ma konta 460 ,,Pozostate koszty”
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztow pod data zamkniecia ksiag rachunkowych na wynik finansowy.

W ciagu roku konto 460 wykazuje saldo Whn, ktére z koncem roku jest zamykane w korespondencji z
kontem 860 ,,Wynik finansowy”.

W rachunku zyskow i strat pozostate koszty wykazywane sa w wariancie porownawczym W pOZ.
,Pozostate koszty rodzajowe”.

ZESPOL 7 ,PRZYCHODY I KOSZTY ICH OSIAGNIECIA”

Konta zespotu 7 stuza do ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy.

2) dotacji podmiotowej od organizatora na dzialalno$¢ biezaca oraz dotacji celowych na zadania biezace.
3) kosztow i przychodow z operacji finansowych.

4) pozostatych kosztéw i1 przychoddéw operacyjnych.

5) zyskow i strat nadzwyczajnych.

Konto 740 ,,Dotacje podmiotowe”

przeznaczone jest do ewidencji dotacji podmiotowych otrzymanych od min. organizatora na dziatalno$¢
kulturalng.

Do konta 740 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug otrzymanych dotacji.

Typowe zapisy strony Wn konta 740 ,,Dotacje podmiotowe”
1. Zwrot z tytulu rozliczenia niewykorzystanej dotacji podmiotowe;j
2. Przeniesienie na koniec roku salda konta 740 na wynik finansowy

Typowe zapisy strony Ma konta 740 ,,.Dotacje podmiotowe”
1. Wplyw dotacji podmiotowych finansujgcych dziatalnos¢ biezaca na rachunek bankowy

W ciagu roku obrotowego konto 740 wykazuje saldo Ma, na koniec roku jest ono przenoszone na konto
860 ,,Wynik finansowy”.

W rachunku zyskéw i1 strat saldo konta 740 wykazuje si¢ w pozycji ,,Przychody netto ze sprzedazy
produktow (ustug) w tym analityczne: ,, Dotacje organizatora na dziatalnos¢ biezaca”
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Konto 741 Dotacje budzetowe celowe na zadania biezace

Przeznaczone jest do ewidencji dotacji celowych otrzymanych od organizatora lub z budzetu na okreslone
zadania lub programy biezace (art. 28 ust. 3 pkt 3 ustawy o dziatalnosci kulturalnej). Jednostki, ktorym
zostata udzielona dotacja celowa, sa obowigzane do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowe;j
srodkow przyznanych z dotacji oraz wydatkow dokonywanych z tych srodkow, a takze do jej rozliczenia
(art. 152 ufp).

Na stronie Wn konta 741 ksieguje sie¢ korekty zmniejszajace uprzednio otrzymang dotacje oraz
przeniesienie na koniec roku obrotowego salda na konto 860 ,,Wynik finansowy”. Na stronie Ma konta 741
ksieguje si¢ otrzymang dotacje.

Do konta 741 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedhlug realizowanych zadan.

Typowe zapisy strony Wn konta 741 ,,Dotacje budzetowe celowe na zadania biezace”
1. Zwrot z tyt. rozlicz niewykorzystanej dotacji celowej (Zapis tech. czerwony: Wn 741/ Ma 741)
2. Przeniesienie na koniec roku salda konta 741 na wynik finansowy 860

Typowe zapisy strony Ma konta 741 ,,Dotacje budzetowe celowe na zadania biezace”
1. Wpltyw dotacji celowej finansujacej dziatalno$¢ biezacg na rachunek bankowy.

W ciaggu roku obrotowego konto 741 wykazuje saldo Ma, na koniec roku jest ono przenoszone na konto
860.

W rachunku zyskow i strat saldo konta 741 wykazuje si¢ w pozycji ,,Przychody netto ze sprzedazy
produktéw (ushug)” — w tym: analitycznie ,,Pozostale dotacje i przychody na dziatalno$¢ podstawowa”.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

przeznaczone jest do ewidencji przychodow zrealizowanych i naleznych z operacji finansowych oraz
przeksiegowania tych przychodoéw na ostatni dzien roku obrotowego na konto 860 ,,Wynik finansowy”.
W koncu roku po stronie Wn konta 750 ksiegujemy przeniesienie salda tego konta na konto 860 ,,Wynik
finansowy”.

Do konta 750 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug tytuldw uzyskania przychodow, ze
szczegotowoscia niezbedna do sporzadzenia rachunku zyskow i strat i ustalenia przychodéw wolnych od
podatku dochodowego od 0s6b prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 750 ,,Przychody finansowe”
1. Korekty zmniejszajace przychody finansowe Zapis techniczny czerwony: Wn 750 / Ma 750.
2. Przeniesienie na koniec roku salda konta 750 na wynik finansowy 860.

Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,,Przychody finansowe”

1. Odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych z wyjatkiem ZFSS.

2. Odsetki od lokat z wyjatkiem odsetek od lokat pochodzacych z dotacji budzetowych lub unijnych.
3. Otrzymane odsetki zwloki, o ile wczes$niej nie byly naliczone.

4. Naliczone odsetki zwtoki od naleznosci zaptaconych z opdznieniem.

5. Rozwigzane odpisy aktualizacyjne na odsetki z tytulu zaptaty.

6. Zasadzone przez sad odsetki karne.

7. Odpisanie nie$ciggalnych, umorzonych lub przedawnionych zobowiazan.

8. Dodatnie réznice kursowe od rozrachunkéw naliczone lub zrealizowane.

9. Dodatnie réznice kursowe wynikajace z wyceny walut obcych na rachunkach lub rozrachunkéw na dzien
bilansowy po $rednim kursie NBP.

W ciggu roku konto 750 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce wartos¢ uzyskanych przychodow
finansowych, ktore na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

W rachunku zyskow 1 strat saldo konta 750 z tytutu uzyskanych i naliczonych odsetek wykazuje si¢ w
pozycji ,,Odsetki”
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Konto 751 ,,Koszty finansowe” stuzy do ewidencji kosztow finansowych jednostki, do ktérych zalicza

sie:

— odsetki zwtoki z roznych tytutdéw, zardwno naliczone, jak i zaplacone,

— prowizje i odsetki od kredytow obrotowych,

— odsetki od kredytow inwestycyjnych po zakonczeniu inwestycji,

— ujemne réznice kursowe, zarowno zrealizowane, jak i niezrealizowane,

— 0dpisy z tytutu aktualizacji naliczonych odsetek zwtoki,

— odpisane nalezno$ci z tytutu odsetek z powodu niesciggalnosci, umorzenia lub przedawnienia, o ile
wczesniej nie byly objete odpisem aktualizacyjnym.

Typowe zapisy strony Wn konta 751 ,,Koszty finansowe”

1. Odsetki i prowizje od kredytow (z wyjatkiem obciazajacych zespot 0).

2. Naliczone lub zaptacone przez dostawcdéw odsetki zwloki.

3. Odsetki zwloki od zobowigzan publicznoprawnych naliczone lub zaptacone.

4. Odpisy aktualizacyjne na naleznosci z tytutu odsetek.

5. Ujemne roznice kursowe z wyceny rozrachunkéw na dzien bilansowy oraz zrealizowane w ciggu roku.

Typowe zapisy strony Ma konta 751 ,,Koszty finansowe”
1. Zmniejszenie naliczonych odsetek.
2. Przeniesienie na koniec roku salda konta 751 na wynik finansowy 860.

Konto 751 w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére oznacza sume¢ poniesionych kosztow finansowych i
podlega przeniesieniu na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

W rachunku zyskow i strat saldo konta 751 z tytulu zaptaconych i naliczonych odsetek wykazuje si¢ w
pozycji ,,Odsetki”

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

shuzy do ewidencji pozostalych przychodow operacyjnych, niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig instytucji kultury. Ponadto konto 760 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych
zdarzen trudnych do przewidzenia, ktoére wystapily poza dziatalnoScig operacyjng jednostki i nie sa
zwiazane z og6lnym profilem jej prowadzenia, wcze$niej klasyfikowane jako ,,zyski nadzwyczajne”.

Typowe zapisy strony Wn konta 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
1. Korekty zmniejszajace przychody finansowe.
2. Przeniesienie na koniec roku salda konta 760 na wynik finansowy 860.

Typowe zapisy strony Ma konta 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

1. Przychody ze sprzedazy aktywow trwatych.

2. Przyjecie do magazynu uzysku po likwidacji srodkow trwatych.

3. Nadwyzki inwentaryzacyjne aktywow trwatych.

4. Rozwiazane odpisy aktualizacyjne na naleznosci z tytutu zaptaty.

5. Rozwiazanie odpisow aktualizacyjnych na zapasy materiatow, towarow lub wyrobdw gotowych z tytutu:
— sprzedazy, wydania na uzytek wilasny.

6. Zasadzone naleznosci na koszty postepowania przed sgdem.

7. Odpisanie nieSciggalnych, umorzonych lub przedawnionych zobowigzan z tytutlu nalezno$ci od
dostawcow lub innych roszczen.

8. Otrzymane nicodptatnie darowizny:

a) Srodkow pienieznych,

b) materiatow,

c) towarow,

d) wyrobow gotowych,

e) ustug.

9. Roczna korekta VAT z tytutu srodkow trwatych i pozostatych naby¢ z tytutu zmiany proporcji.

10. PodwyzZszenie roszczenia z tytutu niedoboru.
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11. Ksiggowanie rownolegle do odpisu amortyzacji naliczonej od majatku trwatego w cze$ci sfinansowane;j
dotacja lub otrzymane nieodptatnie.

12. Wynagrodzenie z tytutu terminowego odprowadzenia podatku dochodowego od 0sob fizycznych do
Urzgdu Skarbowego.

13. Przyznane odszkodowanie albo dotacje celowe za straty spowodowane przyczynami losowymi.

14. Odpady uzytkowe (materiaty) przyjete do magazynu odzyskane.

Saldo konta 760 w koncu roku przeksigegowuje si¢ na 860 ,,Wynik finansowy”.

Do konta 760 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug tytutlow pozyskania pozostatych przychodéw
operacyjnych, ze szczegétowoscia nie mniejsza niz jest niezbedna do sporzadzenia deklaracji podatkowych
oraz do celow sprawozdawczych, kontroli i analizy.

W rachunku zyskow i strat saldo konta 760 wykazuje sig:

- w pozycji ,,Inne przychody operacyjne”- zdarzenia nadzwyczajne, wynagrodzenie z tytutu terminowego
odprowadzenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych do Urzgdu Skarbowego

- w pozycji ,,Dotacje”- przychody z amortyzacji naliczonej od majatku trwalego w czesci sfinansowanej
dotacja albo otrzymanego nieodptatnie.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

shuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykta dziatalno$cia instytucji kultury.
Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen losowych trudnych do
przewidzenia, ktére wystgpily poza dzialalno$cia operacyjng jednostki i nie sg zwigzane z ogdlnym
ryzykiem jej prowadzenia, wczesniej klasyfikowane jako ,,straty nadzwyczajne”.

Do kosztow tych zalicza si¢ w szczegdlnosci:

- koszty usuniecia skutkéw zdarzen losowych,

- skutki zdarzen losowych dotyczacych m.in. WNiP, srodkow trwatych, materialow, towardéw, srodkow
pienieznych w wyniku pozaru, powodzi zalania, gradobicia, kradziezy z wlamaniem.

— warto$¢ netto sprzedanych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz warto$¢ nieumorzona
likwidowanych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

— koszty likwidacji i sprzedazy aktywow trwatych (jesli nie sa zwigzane ze zdarzeniami losowymi);

— odpisane nalezno$ci przedawnione, umorzone, nie$ciggalne;

— niezawinione niedobory sktadnikéw majatku;

— naliczone lub zaptacone przez instytucje kary, grzywny i odszkodowania;

— koszty postepowania spornego (o ile nie obciazaja strat nadzwyczajnych);

— warto$¢ netto przekazanych nieodplatnie towarow, wyrobow tacznie z naliczonym VAT;

— wartos$¢ netto niezawinionych niedoborow;

— warto$¢ odpisanych srodkow trwatych w budowie, ktore nie daly zamierzonego efektu gospodarczego;
— odpisy aktualizacyjne tworzone na nalezno$ci;

— odpisy aktualizacyjne tworzone na zapasy materiatlow, towaréw lub produktéw z tytulu obnizenia
wartosci wskutek uszkodzenia, zepsucia, przestarzalosci, zmiany cen rynkowych lub posiadania zapasow
zbednych lub nadmiernych, tj. przekraczajacych potrzeby jednostki;

— rezerwy tworzone na pewne i prawdopodobne straty (z wyjatkiem dotyczacych operacji finansowych).

Do konta 761 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna wedlug tytuldéw poniesienia pozostatych kosztow
operacyjnych oraz w celu ustalenia kosztow uzyskania przychodow dla podatku dochodowego od osob
prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”
1. Sprzedaz srodkow trwatych wg wartosci netto.

2. Koszty zwigzane ze sprzedaza.

3. Likwidacja aktywow trwalych wg wartosci netto.

4. Koszty zwigzane z likwidacja.

5. Niezawinione niedobory aktywow trwatych lub obrotowych.

6. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci.

7. Odpisy aktualizujace warto$¢ zapasow:

Id: 333CEC9C-9250-4D44-8F54-B250AA0D733D. Podpisany Strona 23



a) materiatow,

b) towarow,

c) wyrobow gotowych.

8. Przekazane darowizny majatku obrotowego netto VAT nalezny.

9. Odpisanie naleznos$ci przedawnionych, umorzonych lub niesciggalnych nieobjetych uprzednio odpisem
aktualizacyjnym.

10. Kary, odszkodowania oraz koszty postepowania sgdowego: naliczone i zaptacone.

11. Odpisanie zaniechanych inwestyciji.

12. Odpisanie sumy podwyzszajacej niedobor do kwoty roszczenia — sprawa przegrana przez instytucje.
13. Roczna korekta VAT z tytutu zmiany proporcji od srodkdéw trwalych i pozostatych naby¢.

14. Niedobory i szkody w majatku wynikajace z przyczyn losowych.

15. Ustugi obce zwigzane z usuwaniem szkod.

16. Zuzycie materiatbw wydanych z magazynu/ zakupionych zwigzane z usuwaniem szkod.

Typowe zapisy strony Ma konta 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”
1. Przeniesienie na koniec roku salda konta 761 na wynik finansowy 860

Konto 761 w ciagu roku wykazuje saldo Wn, ktore oznacza sumeg poniesionych pozostatych kosztow
operacyjnych i podlega przeniesieniu na konto 860 ,,Wynik finansowy

W rachunku zyskow i strat saldo konta 761 dotyczace strat nadzwyczajnych wykazuje si¢ w pozycji ,,Inne
koszty operacyjne”

ZESPOL 8 ,FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY”

Konta zespolu 8 przeznaczone sa do:

— ewidencji funduszu instytucji kultury,

— ewidencji funduszy specjalnych,

— ewidencji rezerw,

— ewidencji rozliczenia dotacji podmiotowej,

— ewidencji rozliczen migdzyokresowych przychodéw majatku trwatego sfin. dotacjami lub otrzymanego
nieodptatnie,

—rozliczenia przychodow w czasie,

— ustalania i rozliczania wyniku finansowego,

— ewidencji obowigzkowych obcigzen wyniku finansowego.

Konto 800 ,,Fundusz instytucji kultury”

stuzy do ewidencji stanu oraz wszelkich zwigkszen i zmniejszen funduszu instytucji kultury, tworzonego
na podstawie art. 29 ustawy o dziatalnosci kulturalnej. Fundusz instytucji odpowiada warto$ci mienia
wydzielonego instytucji.

Do konta 800 prowadzi si¢ w ciggu roku ewidencje analityczng wedtug tytuldw zwigkszen i zmniejszen
funduszu instytucji kultury.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz instytucji kultury”

1. Pokrycie straty z roku ubiegtego lub strat z lat ubieglych z tytulu btedu, niepokrytej z funduszu
rezerwowego.

2. Odniesienie skutkow z aktualizacji wyceny w przypadku sprzedazy, nieodptatnego przekazania albo
likwidacji majatku trwalego objetego urzgdowa aktualizacja srodkow trwatych.

3. Nieodptatne przekazanie majatku trwatego na podstawie decyzji organizatora innej instytucji w wyniku
podziatu albo potaczenia wg wartosci netto.

Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz instytucji kultury”
1. Nieodptatne otrzymanie majatku trwatego na podstawie decyzji organizatora o polgczeniu z inng
instytucja albo utworzeniu nowej wg wartosci netto.
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2. Odniesienie skutkow z aktualizacji wyceny w przypadku sprzedazy, nieodptatnego przekazania albo
likwidacji majatku trwalego objetego urzedowg aktualizacjg srodkow trwatych.

3. Dotacje otrzymane na zakup aktywow trwalych niepodlegajacych amortyzacji oraz nieodptatne
otrzymanie takich aktywow (dot. gruntow, dziet sztuki, zabytkoéw i muzealii).

Na koniec roku fundusz zamyka si¢ saldem Ma, ktére wykazuje si¢ w pasywach bilansu w poz. ,,Fundusz
podstawowy”.

Konto 802 Fundusz rezerwowy

Fundusz rezerwowy tworzy si¢ z zysku netto za poprzedni rok obrotowy i przeznacza si¢ na pokrycie strat
instytucji kultury. W przypadku gdy strata netto jest wyzsza niz fundusz rezerwowy, pozostala jej czes¢
pokrywa si¢ z funduszu instytucji kultury. Na koncie 802 ,,Fundusz rezerwowy” ujmuje si¢ zysk/ strate po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok.

Typowe zapisy strony Wn konta 802 ,,Fundusz rezerwowy”
1.Pokrycie straty, konto przeciwstawne

Typowe zapisy strony Ma konta 802 ,,Fundusz rezerwowy”’
1.Przeksiggowanie zysku za rok ubiegly po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organizatora,
konto przeciwstawne

Konto 802 moze wykazywac¢ tylko saldo Ma ujawnione w bilansie w poz. ,,Fundusz zapasowy”.

Konto 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego”

Stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego netto osiagnigtego w roku ubieglym.

Wynik finansowy przeksiegowuje si¢ na to konto z konta 860 ,,Wynik finansowy” w roku nastepnym, pod
datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Konto 820 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza nierozliczone straty i btedy z lat ubiegtych lub saldo
Ma, ktore oznacza niepodzielony zysk netto za rok poprzedni (na skutek braku zatwierdzenia sprawozdania
finansowego przez organizatora)

Rozliczenie wyniku finansowego moze by¢ dokonane dopiero po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego
przez organizatora.

Typowe zapisy strony Wn konta 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego”
1. Przeniesienie straty za rok ubiegly po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organizatora
2. Przeznaczenie zysku na fundusz rezerwowy

Typowe zapisy strony Ma konta 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego”
1. Przeniesienie zysku za rok ubiegly po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organizatora

W przypadku pelnego rozliczenia wyniku finansowego z roku ubiegtego konto 820 nie powinno
wykazywaé salda. Jezeli jednak na koncie wystapi saldo — to oznacza ono niepodzielony zysk z lat
ubiegtych (saldo Ma) albo niesfinansowang strate (saldo Wn).

W bilansie oba salda wykazuje si¢ w pasywach w poz. ,,Zysk lub strata z lat ubiegtych ” przy czym zysk
ze znakiem (+), strat¢ ze znakiem (-).

Konto 846 ,,Rozliczenie miedzyokresowe przychodéw majatku trwalego”

Stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych przychoddéw, do ktérych zgodnie z postanowieniami
art.41 ustawy o rachunkowosci w szczegolnosci zalicza sie po 1 stycznia 2012:

- $rodki pieni¢zne otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia $srodkow trwatych i WNiP, w tym
srodkow trwatych w budowie,

- otrzymanych nieodptatnie, w tym takze w drodze darowizny aktywow trwatych.

Zaliczone do rozliczen migdzyokresowych przychodow kwoty beda rozliczne sukcesywnie w
korespondencji z pozostalymi przychodami operacyjnymi réwnolegle do dokonywanych odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych od $rodkéw trwatych i WNiP sfinansowanych z tych srodkow.

Id: 333CEC9C-9250-4D44-8F54-B250AA0D733D. Podpisany Strona 25



Do konta 846 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedtug tytutow przychodoéw rozliczanych w czasie oraz
w podziale na dtugo- i krotkoterminowe.

Typowe zapisy strony Wn konta 846 ,,Rozliczenie migdzyokresowe przychodow majatku trwatego”
1. Pk- zarachowanie odpisu amortyzacji dotyczacej aktywow trwatych sfinansowanych z dotacji lub
otrzymanych nieodptatnie.

Typowe zapisy strony Ma konta 846 ,,Rozliczenie miedzyokresowe przychodéw majatku trwaltego”
1.  Wplyw dotacji celowej na zakup aktywow trwalych na rachunek bankowy.

2. Wplyw innych $rodkow pieni¢znych na zakup aktywow trwatych.

3. PT otrzymanie nieodptatnie aktywow trwatych.

4. Protokot darowizny aktywow trwatych.

Saldo Ma konta 846 wyraza warto$¢ przychodow ustalonych i zarachowanych, lecz jeszcze nie
rozliczonych do konca okresu sprawozdawczego, tj. rozliczanych w czasie.

W bilansie saldo Ma konta 846 jest prezentowane w pasywach w poz. ,,Inne rozliczenia miedzyokresowe”
z podziatem na dtugo- i krotkoterminowe.

Konto 860 ,,Wynik finansowy” Stuzy do ustal. w koncu roku wyniku finansowego netto (zysku lub straty
na dziatalnosci instytucji).

Typowe zapisy strony Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”

. Przeksiegowanie kosztéw wg rodzaju.

. Przeksiegowanie ujemnej zmiany stanu produktow.

. Przeksiggowanie pozostatych kosztow operacyjnych.

. Przeksiegowanie kosztéw finansowych.

. Przeksiegowanie strat nadzwyczajnych.

. Przeksiegowanie naliczonego podatku dochodowego od oséb prawnych.

. Przeniesienie zysku bilansowego z roku ubieglego pod datg zatwierdzeniu sprawozdania.

~NOoO ok, W~

Typowe zapisy strony Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”

1. Przeksiegowanie przychodow ze sprzedazy ustug, wyrobow.

2. Przeksiegowanie wzrostu stanu produktow.

3. Przeksiggowanie salda Ma — obroty wewngtrzne.

4. Wartos¢ sprzedazy:

a) towarow,

b) materialow.

5. Przeniesienie dotacji budzetowych podmiotowych, celowych i unijnych na dziatalno$¢ biezaca.
6. Przeksiggowanie pozostatych przychodow operacyjnych.

7. Przeksigegowanie przychodow finansowych.

8. Przeksiegowanie zyskow nadzwyczajnych.

9. Przeniesienie straty netto z roku ubiegltego pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Saldo konta 860 na koniec roku wykazuje wynik finansowy netto (zysk lub strata) z dziatalnos$ci
operacyjnej.

Na poczatku roku nastepnego pod datg zatwierdzenia sprawozdania saldo konta 860 jest przenoszone na
konto 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego”.

Ewidencja analityczna zawiera zapisy bedace uszczegoétowieniem i uzupetnieniem kont syntetycznych
ksiggi gléwnej. Konta analityczne tworzy si¢ w miarg potrzeb. Prowadzona biezaca aktualizacja kont
analitycznych i syntetycznych nie wymaga odrgbnego zarzadzenia. Prowadzi si¢ je w szczeg6lnosci dla:

a) $rodkow trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) rozrachunkéw z kontrahentami,

¢) rozrachunkéw z pracownikami

d) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow (np. zbiory biblioteczne).
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ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI ANALITYCZNEJ NA KONTACH KSIAG
POMOCNICZYCH

Poza programem finansowo-ksiggowym prowadzi si¢ nastepujace ksiggi pomocnicze:
1. W zakresie srodkow trwatych:

a) dla $rodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych powyzej 10 000 zt prowadzona jest
ewidencja papierowa ilosciowo-wartosciowa w ksiedze srodkow trwatych — z obowigzkiem uzgodnienia
warto$ciowo do konta syntetycznego 010 co najmniej na koniec roku oraz na dzien inwentaryzacji.
Amortyzacja i umorzenia sa ustalane w tabeli amortyzacyjnej w ukltadzie KST, naliczana zgodnie ze
stawkami wynikajacymi z ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Srodki te s3 oznakowane nr
inwentarzowym. Ich przyjecie i rozchod sa dokumentowane dowodami OT, PT albo LT a zmiana miejsca
uzytkowania dowodem MT.

b) dla srodkéw trwatych w przedziale 1000 —10 000 zt traktowanych jako nisko cenne i zaliczane do
wyposazenia, ewidencja wyposazenia ilosciowo — warto$ciowa, prowadzona z podziatem na placowki i
wg. uzytkownikow. Wyposazenie to oznakowane jest nr inwentarzowym. Przyjecie na stan nastgpuje
poprzez potwierdzenie odbioru przez uzytkownikoéw na odwrocie faktury.
Wyposazenie do 1 000,00 zt obciaza przy zakupie konto ,,Zuzycia materiatdéw” bez dodatkowej ewidencji.
2. Materiaty (zbiory) biblioteczne sg objete ewidencja analityczng w ksiggach zbiorow wg uzytkownikow
i amortyzowane w dniu zakupu w 100% - z obowiazkiem uzgodnienia wartosciowo do konta
syntetycznego 014 co najmniej na koniec roku oraz na dzien inwentaryzacji (skontrum).
3. W zakresie plac:

- ewidencja ptac w programie komputerowym Kadry i ptace

- ewidencja sktadek ZUS w programie komputerowym — Platnik powigzanym z programem ptacowym

Kadry i ptace

Pozostale zasady funkcjonowania kont nie ujgte w planie zawiera ,,Plan Kont z komentarzem dla instytucji
kultury” autorstwa U. Pietrzak, wyd. ODDK, Gdansk 2020.

Id: 333CEC9C-9250-4D44-8F54-B250AA0D733D. Podpisany Strona 27



	ZARZĄDZENIE NR 299/2025 WÓJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE  z dnia 29 października 2025 r.
	§ 1
	§ 2
	§ 3
	§ 4


