POLITYKA
RACHUNKOWOSCI

KOK
Od. 01.01.2019 .



ZARZADZENIE NR)1/2018
DYREKTORA KLODZKIEGO OSRODKA KULTURY
z dnia 31 grudnia 2018 r.
W SPRAWIE USTALENIA DOKUMENTACJI OPISUJACEJ PRZYJETE
ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziemika 1991 r. o organizowaniu

1 prowadzeniu dzialalnoéci kulturalnej tj. z dnia 3 pazdziernika 2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1983
ze zm.) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci tj. z dnia 30 stycznia

2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Z dniem 01.01.2019 r. wprowadzam w Klodzkim Osrodku Kultury (dalej réwniez: KOK) do
stosowania dokumentacjg¢ opisujaca przyjete zasady rachunkowosci (polityke rachunkowosci)
dotyczace:

1.

Okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych oraz
zasad prowadzenia ksiag rachunkowych i zapisow ksiegowych - Zalqgcznik nr 1

Metod wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego — Zalqcznik nr 2

Sposobu  prowadzenia ksigg rachunkowych w tym: zakladowego planu  kont
ustalajacego wykaz kont ksiggi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powiazanie z kontami ksiggi glownej
~ Zalgcznik nr 3 — w zwigzku z odlgczeniem cze$ci sportowo — rekreacyjnej,
zmieniony zostal plan kont dot. zespolu 5 — MPK, oraz zespolu 7

Wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nos$nikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji
catosci ksiag rachunkowych oraz opis systemu przetwarzania danych, opis systemu
informatycznego zawierajacego wykaz programow, procedur lub funkcji wraz z opisem
algorytmow 1 parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym
w szczegoOlnosci metod zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania,
a takze okreslenie wersji oprogramowania 1 daty rozpoczecia jego eksploatacji
— Zalgcznik nr 4

Systemu ochrony danych i ich zbiorow, w tym dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow stanowiacych podstawe dokonywanych w nich
zapisow oraz zasad archiwizacji ksiagg rachunkowych i1 dokumentéw ksiggowych

- Zalgceznik nr 5
Indywidualnych sposobow rozliczen: Zalqcznik nr 6:

Ponadto, na podstawie Uchwaly nr LIV/407/2018 Rady Miejskiej w Klodzku z dnia
26.04.2018 r. w sprawie zmiany statutu samorzadowej instytucji kultury oraz jej nazwy,
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nazwg: Klodzkie Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji oraz skrot KCKSIR,
zmieniono odpowiednio na Klodzki Osrodek Kultury, oraz KOK

§2.

Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nrb/.2017 Dyrektora
Klodzkiego Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji z dnia 29.12.2017 r. w sprawie ustalenia
dokumentacji opisujacej przyjete zasady polityki rachunkowosci.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam gléwnemu ksiggowemu KOK.
2. Zobowiazuje pracownikow KOK wiaéciwych merytorycznie z tytulu powierzonych

obowigzkéw do zapoznania si¢ z powyzszymi zasadami i przestrzegania zawartych
w nich postanowien.

—

§ 4.
Zarzadzenie podlega opublikowaniu w BIP KOK.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od dnia 1 stycznia
2019r.

Zatwierdzam:
EKTOR
Klodz Os’ro%ka Kultury
Cenav'% o 1.
Marek Mazurki ch;[cz

(podpis kierownika jednostki)
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Zalagcznik Nr 1

I. Okreslenie roku obrotowego i wchodzgcych w jego sklad okreséw sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, za ktory jednostka sporzadza sprawozdanie
finansowe sktadajace si¢ z :
- bilansu
- rachunku zyskow i strat / wariant porownawczy /
- informacji dodatkowej obejmujacej wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz
dodatkowe informacje i objasnienia

- zestawienie zmian w kapitatach wlasnych

Zakres informacji wykazywanych w poszczegdlnych sprawozdaniach zawiera zalacznik Nr 1

ustawy o rachunkowosci.

2. Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze, przez ktore rozumie si¢ okres, za
ktory jednostka sporzadza na podstawie ksiag rachunkowych sprawozdania wynikajace z

obowiazujacych przepisow i tak:

a) sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych / Dz. U. Nr 43 poz. 247 / z p6zniejszymi zmianami.

- Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytuléw dluznych oraz poreczen
1 gwarancji do 14 dnia po zakonczeniu kwartatu; do 37 dnia po zakonczeniu roku

- Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci do 14 dni po zakonczeniu kwartatu, do
37 dnia po zakonczeniu roku

- Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzan wg tytuléw dluznych do

37 dnia po zakonczeniu roku
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- Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytulu papierdéw
wartosciowych ~ wg  wartosci  ksiegowej do 37 dnia po  zakonczeniu  roku
b) sprawozdanie budzetowe sporzadzane na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25 stycznia 2008 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej / Dz. U. Nr 16 poz. 100 / z pozniejszymi zmianami

- Rb-WS - roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki

sektora finansow publicznych

¢) sprawozdania sporzadzane na podstawie przepisow art. 265 ustawy o finansach publicznych /
Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm. /

- informacja o przebiegu wykonania planu finansowego za pierwsze pdtrocze, uwzgledniajaca
stan naleznosci i zobowiazan w tym wymagalnych do dnia 31 lipca

- sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego do dnia 28 lutego

I1. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych i zapiséw ksiggowych

1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ za pomoca systemu finansowo-ksiggowego przy uzyciu
komputera.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg na podstawie dowodow ksiggowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku systematycznym i chronologicznym, przy czym zdarzenia, w tym operacje
gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach 1 wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescia
ekonomiczna.

3. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych / zrodlowe, zbiorcze, korygujace, zastgpcze i rozliczeniowe /, rzetelne,
kompletne 1 wolne od bledéow rachunkowych, oznaczone numerem identyfikacyjnym,
sprawdzone zgodnie z ustaleniami procedur kontroli finansowej, zakwalifikowane do ujecia
w ksiggach rachunkowych poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu / dekretacja / i zawierajace
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. (zgodnie z Instrukcja obiegu dokumentow
i Regulaminem kontroli wewnetrznej).

4. Korekty bledow w dowodach ksiggowych i w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w sposob

okreslony w przepisach art. 22 i art. 25 ustawy o rachunkowosci.

str. 4



5. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposdb trwaty, bez pozostawiania wolnych
miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany. Zapis ksiggowy zawiera: datg dokonania
operacji, rodzaj 1 numer identyfikacyjny dokumentu, zrozumiaty tekst, kwote zapisu oraz

oznaczenie kont na ktérych operacja zostata zapisana.

6. Przyjete zasady stosuje sie w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywéw 1 pasywow, ustalania
wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje
z nich wynikajace byty poréwnywalne.

Zmiany zasad okre$lonych niniejszym dokumentem oraz aktualizacji wynikajacej ze zmian
w strukturze organizacyjnej jednostki lub przepisow prawa (ustaw, rozporzadzen) dokonuje sig

tylko ze skutkiem obowiazujacym na dzien wprowadzenia zmian.

7. W ksiggach rachunkowych roku obrotowego ujmuje si¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na
rzecz jednostki przychody i obciazajace je koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace
danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zdarzenia dotyczace danego
miesigca, ujmuje si¢ w ksiggach danego miesiaca, jezeli dokumenty lub informacje ich
dotyczace, spltynely do jednostki do dnia sporzadzenia sprawozdan budzetowych. Gdy sptyngty
po sporzadzeniu sprawozdan — ujmuje si¢ je w ksiggach w okresie nastgpnym.

Dla zapewnienia wspdtmiernosci przychodow i kosztow do aktywow lub pasywdéw danego
okresu sprawozdawczego, zaliczane bedg koszty lub przychody dotyczace przyszltych okresow
oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktére nie zostaly jeszcze poniesione.
Wartos¢ poszczegdlnych skiadnikow aktywow i pasywow, przychodéw i zwiazanych z nimi

kosztow, jak rowniez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala sig¢ oddzielnie.

8. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
- dziennik

- konta ksiggi glownej

- konta ksiag pomocniczych

- zestawienie obrotow i sald

W/w urzadzenia ksiggowe prowadzi si¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
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9. Ksiggi rachunkowe sa oznaczone nazwa jednostki, nazwa rodzaju ksiegi, roku obrotowego

i okresu sprawozdawczego.

10. Ksiggi rachunkowe otwiera sig:

- na dzien rozpoczgcia dziatalnosci

- na poczatek kazdego roku obrotowego

- na dzien zmiany formy organizacyjno prawnej

- na dzien wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki

- na dzien rozpoczegcia likwidacji

11. Ksiggi rachunkowe zamyka sig:

- na dzien konczacy rok obrotowy

- na dzien zakonczenia dziatalnos$ci / np. sprzedazy, likwidacji /
- na dzien poprzedzajacy zmiang formy organizacyjno —prawne;j
- na dzien poprzedzajacy podzial lub polaczenie jednostek

- na dzien postawienia w stan likwidacji

- na inny dzien okreslony odrebnymi przepisami

Nie pozniej niz w ciagu 3 miesigcy od zaistnienia tych zdarzen.

12. Jednostka sporzadza wydruki ksigg rachunkowych raz na koniec miesigca (zestawienie
obrotow 1 sald, dziennik obrotow, ksigge glowna); dane ksiag rachunkowych sa réwniez

przenoszone na trwalty komputerowy nosnik danych tj. ptytg¢ CD

II1. Wybrane i stosowane rozwigzania dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowosci

1. Zgodnie z przepisami art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowoséci kierownik jednostki ustala
1 aktualizuje dokumentacjg opisujaca zasady prowadzenia rachunkowosci.

Przepisy art. 3 ust. 1 pkt. 11 postanawiaja , ze przez przyjgte zasady / polityke / rachunkowosci
rozumie si¢ wybrane i stosowane w jednostce rozwiazania dopuszczone przepisami ustawy

zapewniajace wymagang jakos¢ sprawozdan finansowych.
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2. Ninigjszym dokonuje si¢ wyboru nastepujacych metod wyceny:

a. metod ewidencji sktadnikéw majatku obrotowego ;

* metoda wartosciowa dla kazdego skladnika ujmuje si¢ obroty i stany w jednostkach
pienigznych
* ilosciowa obrotow i stanow w jednostkach naturalnych dla towaréw handlowych prowadzona

za posrednictwem dodatkowego zestawienia ksiggowego w okresach comiesigcznych

Ponadto bezposrednio w koszty odpisuje sig¢ wartosci materialéw i towaréw w dniu zakupu lub
produktow w momencie ich wytworzenia oraz korekty kosztow o wartos¢ stanu nie pozniej niz

na dzien bilansowy , stosownie do przepisow art. 17 ust. 2 i 34 ust. 1 ustawy o rachunkowosci

b. metod ewidencji i wyceny skladnikow majatkowych trwalego uzytku o niskiej wartosci
jednostkowej, ktore spetniajq kryteria wymagane przepisami art. 3 ust. 1 pkt. 15 dla srodkow

trwalych.

W jednostce nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego inwentaryzacji podlega :

- majatek obrotowy w drodze spisu z natury,
- potwierdzenie sald,

- weryfikacja zapisow ksiggowych.

Konta ksiggowe zbudowane sa w nastepujacy sposob:

- syntetyka troj- znakowa/ okreslajace moduty ksiggowe w ujeciu umozliwiajacym sprawne sporzadzenie
sprawozdania finansowego:

1. Aktywa trwale

2. Aktywa obrotowe

3. Kapital(fundusz) whasny

4. Zobowiazania i rezerwy na zobowiazania

5. Przychody netto ze sprzedazy i zrownane z nimi

6. Koszty dzialalnosci operacyjnej
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7. Pozostate przychody operacyjne

8. Pozostale koszty operacyjne

9. Przychody finansowe

10. Koszty finansowe

11. Wynik zdarzen gospodarczych

12. Podatek dochodowy

13. Pozostate obowiazkowe zmniejszenia zysku(zwigkszenia straty)

- syntetyka okre$la miejsce wykazania danych w sprawozdaniu finansowym odwotujac si¢ do
wzorcowego bilansu i rachunku zyskdéw 1 strat

- analityka powiazana jest z zapisami na kontach syntetycznych i1 podzielona zostata wg szczegolowych
zasad odnosnie prawidlowego zakwalifikowania operacji gospodarczej i wykazania ich w odpowiedniej

rubryce sprawozdania finansowego zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Drzienniki ksiegi glownej zostaly podzielone wg kategorii okreslajacej rodzaj transakcji gospodarczej, 1 tak
dziennik:

- BANK- ewidencjonowane sg wszystkie operacje dotyczace transakcji bezgotdwkowych na podstawie
dokumentow zrodtowych. Ewidencje dodatkowg stanowi rejestr bankowy.

- KASA — ewidencjonowane sa wszystkie operacje dotyczace transakcji gotowkowych na podstawie
dokumentéw zrodiowych. Ewidencje dodatkowg stanowia rejestry kasowe.

- PK -~ ewidencjonowane sa wszelkie operacje gospodarcze dotyczace uzgodnien, wyksiggowan
1 przeksiggowan w przypadku mylnie zaewidencjonowanego dokumentu zZrodtowego

- SPRZEDAZ - dotyczy tylko i wylacznie transakcji zwiazanych ze sprzedaza ustug, materiatow
1 towardéw na podstawie wystawionych dokumentdéw zrodlowych F.VAT, F.VAT korekta i miesigcznych
raportow z kas fiskalnych. Ewidencje pomocnicza stanowi rejestr VAT sprzedazy 1 ewidencja dodatkowa
przychodu.

- WYNAGRODZENIE- ewidencjonowane sg listy ptac i umowy cywilno-prawne. Ewidencjg dodatkowa

stanowi program kadrowo-placowy.
-ZAKUP - ewidencjonowane sg dokumenty zrodtowe dotyczace wydatkéw kwalifikowanych zgodnie

z obowiazujacym planem finansowym na dany rok. Ewidencje pomocniczg stanowi rejestr VAT zakupu

i ewidencja dodatkowa kosztow

- AMORTYZACJA- ewidencjonowane sg dokumenty zrédiowe dotyczace odpisow umorzeniowych
w bezposrednim polaczeniu z ewidencja dodatkowa ,, Srodki trwate i Nip”

Instytucja kultury posiada osobowos¢ prawna i samodzielnie gospodaruje przydzielong i nabyta

czescia mienia i prowadzi gospodarke finansowa w ramach posiadanych srodkow.
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IV. Stosowane uproszczenia w ramach przyjetych zasad rachunkowosci

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

a- zakupione skladniki majatkowe trwalego uzytku o przewidywanym okresie uzywania
dhluzszym niz rok i wartosci poczatkowej ponizej 10 000,00 zi. a nie mniej niz 1 000,00 zl. sg
zarachowywane w koszty i objete ewidencjq ilosciowg

b- zakupione materialy sg ksiggowane bezposrednio w koszty; niewykorzystane do konca roku
materialy ujete w koszty na koniec roku sa inwentaryzowane i o wartos¢ stwierdzonego stanu
tych skladnikow dokonuje si¢ korekty kosztow nie pozniej niz na dzien bilansowy

c- koszty rozmow telefonicznych 1 innych cyklicznie powtarzajacych si¢ operacji sg odnoszone
w koszty w miesigcu ich stosowania z pominigciem konta migdzyokresowego rozliczenia
kosztow z wylaczeniem oplat polis ubezpieczeniowych, podatku od nieruchomosci, prenumerat,
licencji itp. Zgodnie z zasadg wspotmierno$ci kosztéw do osigganych przychodow.

d- faktury zakupu dotyczace biezacych wydatkow sa uymowane zapisem za posrednictwem kont
rozrachunkowych wraz z kontem przeciwstawnym:

- WN zespol 7

- WN zespot 4

e- naliczenia umorzenia skladnikéw majatkowych trwalego uzytku o warto$ci réwnej i ponizej
10 000 zt., ale nie wigcej niz 1 000,00 zl. uyjmowanych na koncie 007 dokonuje si¢ w miesiacu
oddania do uzywania w 100 % ich warto$ci poczatkowe;j

f- $rodki trwale o wartosci powyzej 10 000,00 zi. sa amortyzowane 1 umarzane liniowo
w odstgpach comiesigcznych przy zastosowaniu stawek umorzeniowych okreslonych w
przepisach podatkowych.

Amortyzacje i umorzenie nalicza si¢ zapisem uproszczonym Wn 401 Ma 004; naliczone
amortyzacja i umorzenie nie powoduja zmian w funduszu jednostki.

Amortyzacja zwiazana z majatkiem otrzymanym nieodplatnie lub sfinansowanych dotacjami
celowymi, inwestycjami badz dochodami wlasnymi, ksiggowana jest w sposob nastgpujacy:

WN 401 MA 004 oraz rownolegle WN 842 MA 762
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g- sporzadzane przez jednostke sprawozdania budzetowe nie wymagaja podawania danych
w ukladzie podzialek klasyfikacji budzetowej, a zatem jednostka nie prowadzi ewidencji

przychodow i kosztéw wg podziatek klasyfikacji budzetowej

h- ewidencja i rozliczanie kosztow jest prowadzona w uktadzie rodzajowym na kontach zespotu
4- koszty wg rodzajow, odpowiednio do wymogoéw rachunku zyskow i strat oraz w ukladzie

kalkulacyjnym zespotu kont 5 (wg rodzaju dziatalnosci)
V. Zasady przeprowadzania, rozliczania i dokumentowania wynikow inwentaryzacji

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

a- drogg spisu z natury inwentaryzuje sig:

- rzeczowe skladniki majatku trwatego 1 obrotowego ( $rodki trwale, maszyny i urzadzenia
wchodzace w skfad $rodkéw trwalych w budowie, materiaty, towary, — S$rodki pieniezne
z wyjatkiem $rodkéw na rachunkach bankowych )

- papieréw wartosciowych

- aktywow rzeczowych bedacych wlasnoscia innych jednostek

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

- ustaleniu rzeczywiste] wartosci majatku poprzez przeliczenie, zmierzenie, zwazenie oraz ujeciu
ustalonych ilosci w arkuszu spisowym

- wycenie stwierdzonych ilosci

-poréwnaniu ilosci i wartosci zinwentaryzowanych skladnikow majatkowych z zapisami ksiag
rachunkowych

- ustaleniu ewentualnych réznic i wyjasnieniu przyczyn ich powstania

- ujeciu wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych

b- droga potwierdzenia salda

- srodki pienigzne na rachunkach bankowych

- kredyty i pozyczki

- naleznosci cywilno-prawne wobec 0s6b zobowigzanych do prowadzenia ksiag rachunkowych
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Potwierdzenie salda nastgpuje w formie pisemnej ; w przypadku wystania potwierdzenia salda
w formie pisemnej / pismo, faks, potwierdzona pisemnie rozmowa telefoniczna / jednostka nie

otrzyma zwrotki potwierdzajacej saldo, dokonuje si¢ wowczas zasadg cichego potwierdzenia

salda.

c- droga weryfikacji sald

- wartoéci niematerialne 1 prawne

- grunty 1 trudnodostepne $rodki trwale

- materialy biblioteczne

- naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikow, naleznosci cywilno-prawne od osob
nie prowadzacych ksiag rachunkowych , naleznos$ci publiczno prawne

- zobowiazania

- fundusze

- rezerwy i przychody przysztych okresow

- inne aktywa i pasywa

Celem inwentaryzacji jest potwierdzenie realnosci sald a dowodem przeprowadzenia

inwentaryzacji jest podpis osoby upowaznionej do dokonania weryfikacji sald

2. Na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadza sig inwentaryzacj¢

- $rodkéw pienieznych w kasie 1 papierow wartosciowych / z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych / papieréw warto$ciowych, $rodkéw trwatych z wyjatkiem gruntow
i trudnodostepnych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow
trwalych w budowie.

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

- $rodkéw trwalych do ktérych dostgp jest utrudniony, gruntdéw, naleznosci spornych
i watpliwych a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych, naleznosci wobec oso6b nie
prowadzacych  ksiag rachunkowych, naleznoSci wobec pracownikow, naleznosci

publicznoprawnych, zobowiazan oraz innych aktywoéw i pasywow
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3. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacjg:

- skladnikow aktywow - z wylaczeniem aktywow pienigznych, papieréw wartosciowych,
produktéw w toku oraz materiatléw, towardw i produktéw gotowych o ktérych mowa w art. 17
ust.2 pkt 4 / odpisanych w koszty na dzien zakupu / rozpoczgto nie wezesniej niz 2 miesigce
przed koncem roku obrotowego i zakonczono do 15 stycznia a ustalenie stanu nastapilo przez
odpisanie lub dopisanie do stwierdzonego w trakcie inwentaryzacji przychoddéw i rozchodéw
jakie nastapity pomiedzy data inwentaryzacji a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym

- zapasOw materialow, towarow, produktow gotowych znajdujgcych si¢ na terenie strzezonym
i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa raz na dwa lata

- $rodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie
raz na 4 lata.

4. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy udokumentowac i powiagza¢ z zapisami ksiag

rachunkowych oraz rozliczy¢ i uja¢ w ksiggach rachunkowych.

DYREKTO
Kiodzkiege Osrodka ultury

Marek Mazurki
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Zalgcznik nr 2

I. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Wyceny aktywow i pasywow dokonuje wg zasad okreslonych w przepisach rozdziatu
czwartego ustawy o rachunkowosci; zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci aktywa
i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastgpujacy:

1. srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wg cen nabycia lub koszu wytworzenia,
lub wartosci przeszacowanej / po aktualizacji wyceny przeprowadzonej zgodnie z odrgbnymi
przepisami / w wartosci poczatkowej pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe
a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty warto$ci z uwzglednieniem przepiséw art. 31, art. 32 ust.
1-5iart. 33 ust. I lub wg ceny rynkowej ; nie umarza si¢ gruntéw i dobr kultury

2. inwestycje / $rodki trwale w budowie / w wysokosci ogoétu  poniesionych kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszone
o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci

3. dlugoterminowe aktywa finansowe / udziaty w innych jednostkach / wedlug ceny nabycia

4. rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wg cen nabycia lub kosztow wytworzenia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy ; do bilansu wycenia si¢ wg wartosci
wynikajacej z ewidencji ;

5.naleznosci w kwocie wymaganej zaplaty; jezeli jednostka dokonata odpiséw aktualizacyjnych
i warto$¢ tych odpiséw zostala ujeta na koncie 260, to naleznosci wycenione na dzien bilansowy
wykazuje si¢ po pomniejszeniu o warto$¢ odpisow.

6. zobowiazania w kwocie wymaganej zaplaty

7. srodki pienigzne wg warto$ci nominalne;j

8. $rodki pieniezne wyrazone w walutach obcych po obowiazujacym srednim kursie dla danej
waluty ustalonym na dzien 31 grudnia przez NBP.

9. Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ wg wartosci wynikajacej z ewidencji

ksiegowej.
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II. USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

1.Zasady ustalenia wyniku finansowego przyjmuje si¢ zgodnie z przepisami art. 42 ustawy
o rachunkowosci.
Przepisy art. 42 ustawy o rachunkowosci postanawiaja, ze na wynik finansowy netto skladaja

sie:

1) wynik dzialalnosci operacyjnej, w tym z tytulu pozostalych przychodow 1 kosztéw

operacyjnych;

2) wynik operacji finansowych;
3) wynik operacji nadzwyczajnych;

4) obowigzkowe obciazenia wyniku finansowego z tytulu podatku dochodowego, ktorego

podatnikiem jest jednostka, 1 ptatnoéci z nim zréwnanych, na podstawie odrebnych przepisow.

Wynik dzialalnosci operacyjnej stanowi réznicg migdzy przychodami netto, ze sprzedazy
produktéw, towaréw 1 materiatow z uwzglednieniem dotacji ,upustéw, rabatow 1 innych
zmnigjszen 1 zwigkszen bez podatku VAT oraz pozostalymi przychodami operacyjnymi
a wartoscia sprzedanych produktow towarow 1 materiatdow wycenionych po kosztach
wytworzenia albo w cenach nabycia albo w kosztach zakupu powigkszonych o calo$é
poniesionych od poczatku roku obrotowego kosztéw ogolnych zarzadu, sprzedazy towardw,
materiatow i produktéw oraz pozostalych kosztow operacyjnych.

Wynik operacji finansowych stanowi rdznice migdzy przychodami finansowymi
w szczegolnosci z tytulu dywidend , odsetek, zyskow ze zbycia oraz aktualizacji wartosci
inwestycji innych niz wymienione w art. 28 ust. 1 pkt. la / nieruchomos$ci oraz wartosci
materialne i prawne zaliczane do inwestycji /, nadwyzki dodatnich réznic kursowych nad
ujemnymi , a kosztami finansowymi w szczegdlnosci z tytulu odsetek, strat ze zbycia oraz
aktualizacji inwestycji innych niz wymienione w art. 28 ust. 1 pkt. la , nadwyzki ujemnych
réznic kursowych nad dodatnimi z wyjatkiem odsetek , prowizji, dodatnich i ujemnych réznic

kursowych o ktérych mowa w art. 28 ust. 4 i ust. 8 pkt 2
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Wynik zdarzen nadzwyczajnych stanowi réznicg miedzy zyskami nadzwyczajnymi a stratami

nadzwyczajnymi

2.Ustalenie wyniku finansowego nastgpuje przez przeksiggowania na konto 860-Straty i zyski
nadzwyczajne oraz wynik finansowy:
Na strone Wn konta 860
a) sumy poniesionych kosztéw ujetych na koncie 401-469
b) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia konto 730
c) wartosci sprzedanych materialow konto 742
d) pozostatych kosztéw operacyjnych konto 761
e) kosztow operacji finansowych konto 751
f) podatek dochodowy i inne obowiazkowe zmniejszenia wyniku finansowego konto 870

g) straty nadzwyczajne konto 771

Na strone Ma konta 860

- przychody ze sprzedazy ustug kultura konto 702

- przychody ze sprzedazy ustug sport i rekreacja konto 703

- przychody z organizowanych imprez konto 704

- ushugi pozostate konto 705

- przychody ze sprzedazy towaréw i materiatéw kultura konto 720
- przychody ze sprzedazy materialow sport konto 741

- pozostate przychody operacyjne konto 762

- otrzymane dotacje celowe konto 763

- otrzymane dotacje podmiotowe konto 764

- otrzymane dotacje na projekty konto 765

- przychody operacji finansowych konto 752

- zwigkszenie stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych konto 490

- zyski nadzwyczajne konto 770
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Saldo kota 860 wyraza :

w ciagu roku

- nadwyzkg zyskow nad stratami lub strat nad zyskani
na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
saldo Wn strate netto,

saldo Ma zysk netto.

Wynik finansowy ustalony na koncie 860 pozostaje na tym koncie do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego w trybie okreslonym w art. 53 ust. 1 ustawy o rachunkowosci a od
daty przyjecia sprawozdania finansowego do konca roku - jest przenoszony na konto 820 —
Rozliczenie wyniku finansowego ; zysk zapisem Wn 860 Ma 820, strata Wn 820 ma 860

1 zgodnie z przepisami art. 29 ust. 3 pkt 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej zysk pozostajacy zwiegksza fundusz i jest przeksiggowany na zwigkszenie funduszu

zapisem Wn 820 Ma 803 a strata zgodnie z art. 29 ust. 4 pkt 1 zmniejsza fundusz zapisem Wn
803 Ma 820
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Zalgcznik Nr 3
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ
Zakladowy plan kont zawiera konta ksiegi giownej o symbolach ujetych w 9 zespotach. Konta
syntetyczne w planie kont oznaczone sa symbolem trzycyfrowym, pierwsze dwie cyfry to ogoélnie

przyjete w rachunkowosci, cyfra trzecia stosowana jest wg potrzeb jednostki; w wykazie kont

podano réwniez stosowane konta analityczne.

Zespol 0 - Majatek trwaly

002 - Srodki trwale

Zapisy do konta 002 stanowi ksigga srodkéw trwatych prowadzona za pomoca systemu
komputerowego na podstawie dokumentow otrzymanych z dzialu administracji (OT,PT,LT)

007 - Wyposazenie / w tej grupie srodki trwale umarzane jednorazowo /

Prowadzona jest ewidencja tzw. wyposazenie

001 - Wartosci niematerialne i prawne

Zapisy do konta 001 stanowi ksiega WNiP prowadzona za pomocg systemu komputerowego na
podstawie dokumentow otrzymanych z dzialu administracji

003- Umorzenie WNiP /ewidencja analityczna w tabelach amortyzacyjnych prowadzonych za
pomoca ewidencji komputerowej/

004 - Umorzenie $rodkow trwalych /ewidencja analityczna w tabelach amortyzacyjnych
prowadzonych za pomocg ewidencji komputerowej/

008- Umorzenie wyposazenia

005- Srodki trwale w budowie

006- Rozliczenie srodkéw trwatych w budowie

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101 - Kasa
102 - Rachunek biezacy
103 - Rachunek funduszu socjalnego
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104 - Inne rachunki bankowe

105 - Srodki pieniezne w drodze
106 - Lokaty
134 - Kredyt srednioterminowy

Zespol 2 - Rozrachunki i roszcezenia

201
202
203
204
220
221
229
231
234
240
250
260
270
280
290

ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI
ROZRACHUNKI Z ODBIOR.POWIAZANE
ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI

ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI POWIAZANE
ROZRACHUNKI BUDZETOWE

PODATEK VAT

INNE ROZRACHUNKI PUBLICZNO-PRAWNE

R-KI1Z TYTULU WYNAGRODZEN

INNE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

R-KI POZOSTALE

POZOSTALE ROZRACHUNKI

ODPISY AKTUALIZUJACE ROSZCZENIA I NALEZNOSCI
KASA ZAPOMOGOWO-POZYCZKOWA

POZOSTALE CELOWE WPLYWY

R-KI WPLATY NA ORGANIZOWANE IMPREZY

Zespol 3 - Materialy i towary

300

Rozliczenie zakupu towaréw handlowych

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Koszty wedhug rodzajow

401
411
412
419
427
428
429
430
431
432
445
446
461
462

AMORTYZACJA
ZUZYCIE MATERIALOW

MATERIALY ZWIAZANE Z ORGANIZACJA IMPREZ
ENERGIA

USEUGI REMONTOWE

USLUGI ZWIAZANE Z ORGANIZACJA IMPREZ
POZOSTALE USLUGI OBCE

WYNAGRODZENIA ZWIAZANE Z ORGANIZACJA IMPREZ
WYNAGRODZENIA OSOBOWE

SWIADCZENIA NA RZECZ PRACWONIKOW
UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE NARZUTY

ODPIS NA ZFSS

PODATKI I OPLATY

USLUGI BANKOWE
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463
464
469
490

PODROZE SLUZBOWE

KOSZTY REPREZENTACII I REKLAMY
POZOSTALE KOSZTY

ROZLICZENIE KOSZTOW

Zespol 5 — Koszty wg typow dzialalnosci / uklad kalkulacyjny /

501
502
520
530
550

KOSZTY DZIALALNOSCI KULTURALNEJ I PROMOCII
KOSZTY DZIALALNOSCI SPORTOWO-REKREACYINE]
ORGANIZACJA IMPREZ SPORTOWO-REKREACYJNYCH
DZIALALNOSC POMOCNICZA

KOSZTY OGOLNE INSTYTUCJONALNE

Zespol 6 — Produkty i rozliczenia migdzyokresowe

647
649

ROZLICZENIA BIERNE
ROZLICZENIA MEDZYOKRESOWE-CZYNNE

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

702
703
704
705
720
730
741
742
751
752
761
762
763
764
765
770
771

PRZYCHODY ZE SPRZEDAZY USLUG KULTURA
PRZYCHODY ZE SPR. USLUG SPORT I REKREACJA
PRZYCHODY Z ORGANIZOWANYCH IMPREZ
USLUGI POZOSTALE

SPRZEDAZ TOWAROW I MATERIALOW KULTURA
KOSZT WLASNY SPRZEDANYCH MATERIALOW
PRZYCHODY ZE SPRZEDAZY MATERIALOW SPORT
WARTOSC SPRZEDAZY MATERIALOW

KOSZTY OPERACIJI FINANSOWYCH

PRZYCHODY OPERACJI FINANSOWYCH
POZOSTALE KOSZTY OPERACYINE

POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYINE

DOTACJE CELOWE

DOTACJE PODMIOTOWE

DOTACJE NA PROJEKTY

ZYSKINADZWYCZAINE

STRATY NADZWYCZAJNE

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

803
820
842
843
844
852

FUNDUSZ JEDNOSTKI
ROZLICZENIE WYNIKU FINANSOWEGO
ROZLICZENIE MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW
REZERWA NA PODATEK DOCHODOWY

REZERWY POZOSTALE

ZFSS
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858 INNE FUNDUSZE SPECJALNE
860 WYNIK FINANSOWY
870 OBOWIAZKOWE ODPISY Z WYNIKU FINANSOWEGO

Zesp6l 9 — Konta pozabilansowe dotyczace rozliczen imprez, wydatkéw strukturalnych oraz
analityki niektorych kont rozrachunkowych

90000 ROZLICZENIE IMPREZ I PROJEKTOW

900001 ROZLICZENIE PROJEKTOW

950 WYDATKI STRUKTURALNE

960 ROZLICZENIE WYDATKOW STRUKTURALNYCH
994 WODOCIAGI — ROZLICZENIE PLATNIKOW

995 GAZ — ROZLICZENIE PLATNIKOW

996 TAURON SPRZEDAZ — ROZLICZENIE PEATNIKOW

997 TAURON DYSTRYBUCJA — ROZLICZENIE PLATNIKOW
998 ROZLICZENIE KONTA POZABILANSOWEGO

999 UZYCZONY MAJATEK

II. ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN, ZASADY PROWADZENIA KONT
KSIAG POMOCNICZYCH ORAZ ICH POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI
GLOWNEJ

Zespol 0 — Majatek trwaly
Konta zespolu 0 stuza do ewidencji:

e rzeczowego majatku trwalego

e wartosci niematerialnych i prawnych

e finansowego majatku trwalego

e inwestycji

Konto 001 - Wartosci niematerialne i prawne

Konto 001-Wartoéci niematerialne i prawne shluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen wartosci niematerialnych i prawnych.

Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza sig: nabyte przez jednostkg zaliczane do
aktywow trwalych, prawa majgtkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania
o przewidywanym okresic ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki o wartoséci poczatkowej powyzej 10 000 zt a w szczego6lnosci:

a - autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne oraz licencje i koncesje
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b - prawa do wynalazkow, patentéw, znakow towarowych

¢ - know-how

W przypadku wartosci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie umowy
dzierzawy, najmu lub leasingu zalicza si¢ je do aktywow trwatych jednej ze stron zgodnie
z warunkami okreslonymi w art. 2 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ rowniez nabyta warto$¢ firmy oraz koszty
zakonczonych prac rozwojowych.

Warto$ci niematerialne i prawne ujmuje si¢ na koncie 001 w cenie nabycia. Koszty dokumentacji
i uruchomienia programu komputerowego jako warunek jego dzialania zwigkszaja ceng nabycia
/optaty za nabycie licencji/ natomiast koszty wdrozenia programu, szkolenia, nadzoru,
aktualizacji obcigzaja koszty biezace jednostki.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zt umarza sig
1 amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
0sob prawnych. Okres dokonywania odpiséw od licencji na programy komputerowe nie moze

by¢ krotszy niz 24 miesiace.

:ornta nazwa OPIS OPERACJI GOSPODARCZYCH
WN MA
o WHIE 1. - nieodplatne przekazanie programu lub licencji o wartosci

I. - zakup programu komputerowego w korespondencji
z kontem 101, 102, 300/204

2. - nieodplatne otrzymanie programu komputerowego /o

powyzej 10 000 zt.

a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 803

wartodci powyzej 10 000 zbumarzanego w czasie

w korespondencji z kontem 842 2. Rozchod wartosel niematerialnych i
3. - zakup wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 003

w korespondencji z kontem 101, 102, 203/204

4. - nieodplatne otrzymanie programu komputerowego niematerialnych i prawnych wg wartoici poczatkowej.

w korespondencji z kontem 003
materialnie odpowiedzialnych

5. -z darowizn korespondencji z kontem 762
Analityka do konta 001-
001 WNiP
001-001 Koszty zakonczonych prac rozwojowych
001-002 Wartos¢ firmy
001-003 Inne wartoéci niematerialne i prawne
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b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 003

Konto 001 wykazuje saldo WN oznaczajace stan wartosci

umorzonego  jednorazowo/powyzej 3500  zV | analityczna do konta 001 prowadzona jest w sposob umozliwiajacy
nalezyte obliczenie wartosci umorzenia oraz podzial wg tytulow lub oséb




Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest oddzielnie dla kazdego programu jako ilosciowo-

wartoSciowa w ksiedze inwentarzowe;.

Konto 002 — Srodki trwale

1. Do $rodkow zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci zalicza sig

rzeczowe aktywa trwale 1 zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegolnoscei:

a — nieruchomos$ci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, budynki i budowle
a takze bedace odrebna wlasnoscia lokale, spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego i uzytkowego,

b - maszyny, urzadzenia , Srodki transportu i inne rzeczy

¢ — ulepszenia w obcych srodkach trwatych, ktérymi sa sfinansowane ze srodkoéw inwestycyjnych
koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb uzytkownika np. przebudowa
urzadzen w budynku ; obiektem inwentarzowym jest poszczegolne ulepszenie w obcym s$rodku
trwalym. Po uplywie terminu uzytkowania obcy obiekt przekazuje si¢ wilascicielowi wraz
z dokonanymi ulepszeniami na zasadach okreslonych w umowie

d - inwentarz zywy

e — Srodki trwale oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu,
zalicza sig¢ do aktywow trwalych jednej ze stron zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4
ustawy o rachunkowosci.

Kierujac sie zasadg istotno$ci wyrazona w art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, do
srodkow trwatych ujmowanych na koncie 002 zalicza si¢ sktadniki majgtkowe spelniajace
warunki o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci o wartosci poczatkowej
powyzej 10 000 zt i te skladniki podlegaja amortyzacji i sa umarzane w czasie wg stawek
podatkowych, natomiast skladniki majatkowe speiniajace w/w kryteria o wartoéci réwno

i ponizej 10 000 zt ale nie mniej niz 1 000,00 z. nie podlegaja amortyzacji, sa umarzane
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jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzywania i moga by¢ ujmowane na koncie 002 lub jezeli
Jjednostka je wyodrebni na koncie 007 jako wyposazenie.

2. Konto 002 -Srodki trwate
poczatkowej $rodkéw trwalych zwiazanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki, ktorych

stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci

warto$¢ poczgtkowa wynosi powyzej 10 000 zi. Srodki trwale ujete na koncie 002 umarza sig
stopniowo, wg stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb
prawnych

3. Nie umarza si¢ gruntéw , prawa wieczystego uzytkowania gruntow, oraz dobr kultury / dziela
sztuki i eksponaty muzealne / art. 16¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych /.

4. Srodki trwale podlegajace stopniowemu umarzaniu wykazuje sie w bilansie w wartosci netto.
Wartos¢ poczatkowa srodka trwatego okresla sie wedlug:

a - ceny nabycia obejmujacej cene zakupu powigkszong o koszty transportu, zaladunku,
roztadunku, montazu ,optat / skarbowych, notarialnych i innych /, odsetek i prowizji,

b - kosztu wytworzenia,

¢ - warto$ci rynkowej lub okreslonej w umowie,

d - wartosci okreslonej w decyzji wilasciwego organu w przypadku s$rodkéw trwalych
otrzymanych nieodplatnie,

Warto$¢ poczgtkowa sérodka trwatego powiecksza sie o wartos¢ poniesionych nakladow na
ulepszenia i modernizacje.

Warto$¢ poczatkowa s$rodkéw trwalych podlega aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz jednostki /

art. 29 ust. 2 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej /.

:(:nta nazwa OPIS OPERACJI GOSPODARCZYCH
WN MA
002 SRODKI 1.Przychody nowych lub uzywanych s$rodkow trwalych pochodzacych | 1. Rozchad srodkow trwalych na skutek, wycofania srodka
TRWALE z zakupu w korespondencji z kontem , 101, 102; 104 lub 203/204 : faktura | trwalego, likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia :

zakupu Wn 002 Ma 203/204 , zaplata faktury Wn 203/204 Ma 102 lub Wn
002 Ma 101, 102 a
w przypadku nieodplatnego otrzymania
2. Przyjecie $rodkéw trwalych w wyniku budowy, montazu lub ulepszenia

albo modernizacji w korespondencji z kontem 006
w przypadku zakupionych $rodkéw trwatych

3. Otrzymanego $rodka trwalego w wyniku darowizny w korespondencji

- warto§¢ netto w korespondencji z kontem 803/842

b- wartos¢ netto w korespondencji z kontem 751/752

z kontem 842

4. Przychody z ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych  $rodkow
trwalych w korespondencji  z kontem 803 lub 240

5. Nicodplatnie otrzymane srodki trwale w korespondencji z kontem 842

2. Sprzedaz $rodka trwalego otrzymanego nieodplatnie

a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 803/842
w przypadku nieodplatnego otrzymania
b- warto$¢ netto w korespondencji z kontem 751/752
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6. Wartos¢ ulepszenia obcego érodka trwalego w korespondencji z kontem
006

7. Zwigkszenie wartosci srodkow trwatych wskutek aktualizacji ich wyceny
w korespondencji z kontem 803

8. Przychody $rodkdw trwalych na podstawie umowy uzyczenie ksigguje sig
w korespondencji z kontem 647 do czasu trwania umowy w wartos¢ zgodnej z
warto§ciami zawartymi w umowie uzyczenia

Podstawa zapisu na stronie Wn konta 003 jest dowod OT- przyjecie $rodka
trwalego sporzadzony na podstawie faktury lub aktu notarialnego, protokdl
odbioru inwestycji, decyzja organu o nieodplatnym przekazaniu na rzecz
jednostki, protokolu ujawnienia, rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych,
protokol przeszacowania wartosei. Dokument sporzadzony jest przez wydzial
administracyjny

w przypadku zakupionych srodkéw trwakych
3. Nieodplatme przekazanie srodka trwalego

a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 803/842
w przypadku nieodplatnego otrzymania

b- warto$¢ netto w korespondencji z kontem 751/752
w przypadku zakupionych srodkow trwatych

4. Niedobor $rodka trwalego wg wartosci poczatkowej
w korespondencji z 240

5. Zmniejszenie wartosci srodkow trwalych w wyniku
aktualizacji w korespondencji z kontem 803

Podstawa zapisu na stronie Ma konta 002 jest dowod LT-
likwidacja $rodka trwalego, faktura sprzedazy Ilub akt
notarialny, decyzja o nieodplatnym przekazaniu, rozliczenie

roznic  inwentaryzacyjnych, protokdl  przeszacowania
wartosci.

Konto 002 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkow trwatych wg wartosci poczatkowe.

Ewidencja analityczna do konta 002-

002 SRODKI TRWALE

002-000 Grunty

002-001 Budynki i lokale

002-002 Obiekty inzynierii ladowej

002-003 Kotty i maszyny energetyczne

002-004 Maszyny, urzadzenie ogdlnego zastosowania

002-005 Specjalistyczne maszyny, aparaty

002-006 Urzadzenia techniczne

002-007 Srodki transportu

002-008 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci 1 wyposazenia

002-009 Inwentarz zywy

Ewidencja $rodkéw trwalych prowadzona jest w formie ksiggi inwentarzowej lub

indywidualnych kart obiektéw, metoda ilosciowo-warto$ciowg z podzialem na grupy rodzajowe

okreslone zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych w sposéb pozwalajacy na:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkéw trwatych,

- ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwale

- nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia.
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Konto 007 - Wyposazenie

Konto 007- Wyposazenie stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen

wartosci

poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych niepodlegajacych ujgciu na koncie 002 tj. o wartosci

poczatkowej rowno i ponizej 10 000 zl, ale nie nizszej niz | 000 zi. wydanych do uzywania na

potrzeby dzialalnosci podstawowe] jednostki lub dzialalno$ci finansowo wyodrebnionej, ktore

podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania, jezeli podlegaja

ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

Pozostale srodki trwale objete ewidencja ilosciows sa ksiegowane w cigzar kosztow.

:I:“ (a | MaZWA OPIS OPERACJI GOSPODARCZYCH
A WN MA
007 WYPOSAZENIE

1- zakup pozostalych srodkéw trwalych w korespondencji z kontem 101,
131, 201

2 - przyjecie w wyniku wytworzenia w korespondencji z kontem 008
3 - ujawniona nadwyzka w korespondencji z kontem 760 lub 240

4 - nieodplatne otrzymanie w korespondencji z kontem 762 / 842

od jednostek
budzetowych i zakladéw budzetowych na podstawie decyzji wlasciwego
organu /

5 - darowizny od innych jednostek i osob fizycznych uzywanych
pozostatych srodkow trwalych w korespondencji z kontem 760

Podstawg zapisu na stronie Wn konta 007 jest faktura zakupu, protokdl
odbioru inwestycji, decyzja o nieodplatnym przekazaniu, rozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych.

1 - wycofanie pozostalych $rodkéw trwatych z uzywania na
skutek likwidacji, zuzycia lub zniszczenia sprzedazy lub
nieodplatnego przekazania w korespondencji z kontem 762/842

2 - ujawnionego niedoboru w korespondencji z kontem 240
3 - nieodplatne przekazanie w korespondencji z kontem 762/842

Podstawg zapisu na stronie Ma konta 007 jest protokot likwidacji,
faktura sprzedazy, decyzja o nieodplatnym przekazaniu,
rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Podstawa zapisu na stronie Wn konta 007 jest faktura zakupu, protokoét odbioru inwestycji,

decyzja o nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Konto 007 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace wartos¢ pozostatych srodkow trwatych wg

wartosci poczatkowe;.
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Ewidencja szczegélowa do konta 007- Wyposazenie, w odniesieniu do $rodkéw trwalych
o warto$ci poczatkowej od 1000 zt do 10 000 zI prowadzona jest metoda iloSciowo
wartoéciowa, a w odniesieniu do $rodkow trwatych o wartosci ponizej 1 000 zl nie podlega
ewidencji.
Ewidencja szczegélowa do konta 007 winna umozliwia¢ ustalenie wartosci poczatkowej

pozostatych srodkéw trwatych oraz osob lub komdrek organizacyjnych u ktorych znajduja si¢

srodki trwate.

Konto 003 —Umorzenie WNiP

Konto 003 -Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych stuzy do ewidencji zmniejszen
warto$ci  poczatkowej WNIP, ktore podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Umorzenie nalicza sie od aktualnej wartosci poczatkowe;.

Umorzenie nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu w ktorym
przyjeto do uzytkowania WNiP do konica miesiaca w ktorym wycofano WNiP z uzytkowania
w zwiazku z jego sprzedaza, postawieniem w stan likwidacji, nieodplatnym przekazaniem,

stwierdzeniem jego niedoboru badZz do czasu zrownania wartosci poczatkowej z wartoscia

umorzenia.
| mazwa OPIS OPERACJI  GOSPODARCZYCH
WN MA
003 UMORZENIE WNiP 1- dotychczasowe umorzenie WNIP wycofanych z eksploatacji na | 1. biezace naliczenie  odpisow umorzeniowych

przekazania, wniesienia jako aportu w korespondencji z kontem 001 | nieodplatnie WNiP/konto 401/762

2 - zmniejszenie umorzen w wyniku aktualizacji wyceny | 2. zwigkszenie umorzenia w zwiazku 2z

w korespondencji z kontem 803
nieodplatnie/401/762

3 - rozchodu z tytulu niedoborow w korespondencji z kontem 240

skutek sprzedazy, zniszczenia, likwidacji, niedoboru, nieodplamego | w korespondencji z kontem 803 w przypadku otrzymanych

aktualizacja

w korespondencji z kontem 803 w przypadku otrzymanych

3. biezace naliczenie odpiséw w korespondencji z kontem 401
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Konto 003 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace dotychczasowa wartos¢ umorzenia srodkow
trwatych .

Zgodnie z art. 29 ustawy o dzialalnosci kulturalnej amortyzacja $rodkéw trwalych zwigksza
fundusz instytucji kultury a umorzenie zmniejsza, co nie powoduje to zmian w funduszu,
a zatem korzystajac z uproszczen amortyzacje i umorzenie $rodkow trwalych mozna ksiggowad
zapisem Wn 401 Ma 003

WNiP otrzymane nieodplatnie zwiekszaja fundusz jednostki, a umorzenia od WNiP ksiggowane
sa:

WN 401 MA 003

WN 803 MA 762

Ewidencja szczegdtowa do konta 003 prowadzona jest wg zasad okreslonych dla $rodkow

trwalych lub w formie tabeli amortyzacyjnej

Konto 004 - Umorzenie srodkéw trwalych

Konto 004 -Umorzenie $rodkéw trwalych stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, ktore podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Umorzenie $rodkow trwatych nalicza sie¢ od aktualnej wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
z wyjatkiem gruntéw i dobr kultury.

Umorzenie nalicza sie od pierwszego dnia miesigca nast¢pujacego po miesiacu w ktorym
przyjeto do uzytkowania $rodek trwaly do konca miesiaca w ktérym wycofano $rodek trwaty
z uzytkowania w zwiazku z jego sprzedaza, postawieniem w stan likwidacji, nieodplatnym

przekazaniem, stwierdzeniem jego niedoboru badz do czasu zréwnania wartosci poczatkowej

Z warto$cig umorzenia.
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Jednostka nalicza umorzenie i amortyzacje $rodkow trwatych metodg liniowa w okresach
comiesiecznych. Nie umarza sie gruntow, prawa wieczystego uzytkowania gruntow oraz dobr

kultury.
Dotychczasowe odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wycena na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach.

Od érodkéw trwatych ujawnionych amortyzacje i umorzenia nalicza sig od miesiaca
nastgpujacego po miesiacu, w ktérym te srodki zostaly wprowadzone do ewidencji.

Przy aktualizacji wartosci poczatkowej $rodkow trwatych aktualizuje si¢ réwniez wartoS¢

dotychczasowego umorzenia przy zastosowaniu tych samych wskaznikow.

::nta nazwa OPIS OPERACJI GOSPODARCZYCH
WN MA
004 UMORZENIE 1- dotychczasowe umorzenie $r.trwatych wycofanych z eksploatacji | 1 - biezace  naliczenie  odpiséw umorzeniowych
SRODKOW TRWALYCH | na skutek sprzedazy, zniszczenia, likwidacji, niedoboru, | w korespondencji z kontem 803 w przypadku otrzymanych

nieodplatnego przekazania, whniesienia Jjako aportu

w korespondencji z kontem 002

2 - zmniejszenie umorzen w wyniku aktualizacji wyceny

nieodplatnie WNiP/konto 401/762

2 - zwickszenic umorzenia w zwiazku z aktualizacja
w korespondencji z kontem 803 w przypadku otrzymanych

w korespondencji z kontem 803 nieodplatnie/401/762

3 - rozchodu z tytutu niedoborow w korespondencji z kontem 240
401

Konto 004 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace dotychczasowa warto$¢ umorzenia Srodkow
trwalych.

Zgodnie z art. 29 ustawy o dzialalnosci kulturalnej amortyzacja srodkéw trwalych zwigksza
fundusz instytucji kultury a umorzenie zmniejsza, co nie powoduje to zmian w funduszu,
a zatem korzystajac z uproszczeni amortyzacje i umorzenie $rodkéw trwalych mozna ksiggowac

zapisem Wn 401 Ma 004

Ewidencja szczegétowa do konta 004 prowadzona jest wg zasad okreslonych dla srodkow

trwalych lub w formie tabeli amortyzacyjnej.

Srodki trwale otrzymane nieodptatnie zwigkszaja fundusz jednostki, a umorzenia od WNiP

ksiegowane sa:
WN 401 MA 003
WN 803 MA 762
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Srodki trwale otrzymane na podstawie umowy uzyczenia zwickszaja warto$¢ poczatkowa

srodkow trwalych w korespondenc;ji z kontem 647

Konto 008 — Umorzenie wyposazenia

Konto 008 stuzy do ewidencji zmniejszenia wartosci poczatkowej pozostalych srodkow trwatych

zwanych wyposazenie / o wartosci ponizej 10 000, ale nie wigeej niz 1 000 zt. /

E:ma nazwa OPIS OPERACJI GOSPODARCZYCH
WN MA
008 UMORZENIE 1-  dotychczasowe  umorzenie  $rtrwalvch  wycofanych | 1 - biezace naliczenie odpisow  umorzeniowych
WYPOSAZENIA z eksploatacji na skutek sprzedazy, miszczenia, likwidacji. | w korespondencji z kontem 803 w przypadku otrzymanych

niedoboru, nieodplatnego przekazania, wniesienia jako aportu | nicodplatnie WNiP/konto 411/762
w  korespondenciji z kontem 007

w korespondencji z kontem 803 nieodplatnie/411/762

Ewidencji analitycznej do konta 008 jest prowadzona w wartosci brutto zakupu.

Warto$¢ bilansowa pozostatych srodkow trwatych/wyposazenia jest zerowa.

Konto 005 — Srodki trwale w budowie / Inwestycje /

Konto 005 - Inwestycje stuzy do ewidencji poniesionych naktadéw inwestycyjnych na realizacjg
inwestycji oraz do rozliczenia kosztow inwestycyjnych na uzyskane efekty.

Do kosztow inwestycji rozpoczetych zalicza sig:

- nabycie gruntu pod budowg i opflaty z tytulu uzytkowania wieczystego gruntéw w okresie
budowy,

- odszkodowania z tytutu przesiedlenia z terenow zajgtych pod budowe

- badania geofizyczne, pomiary geodezyjne, ekspertyzy, koszty pozwolen itp.

- opracowanie dokumentacji technicznej,
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2 - zwigkszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacjq
2 - zmniejszenie umorzen w wyniku aktualizacji wyceny | w korespondencji z kontem 803 w przypadku otrzymanych

3 - rozchodu z tytuhu niedoborow w korespondencji z kontem 240 | 3 - 100% umorzenie w momencie oddania do uzytkowania,
traktowane jako materiat w korespondencji z kontem 411




- przygotowanie terenu pod budowe

- roboty budowlano montazowe,

- nadzor inwestorski

- transport oraz zatadunek i1 wyladunek materialow

- zakup i wytworzenie urzadzen technicznych

- niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT

- ulepszenia wlasnych juz istniejacych srodkow trwatych

- inne koszty zwiazane z realizacja inwestycji.

ata

nazwa

OPIS OPERACII

GOSPODARCZYCH

WN

MA

005

SRODKI TRWALE W
BUDOWIE

1. poniesione koszty na realizacjg inwestycji prowadzonych przez
obeych wykonawcow w korespondencji z kontem 101, 103, 203 ,204,
W tym :

a) f-ra za roboty inwestycyjne Wn 005 Ma 203/204

b) odsetki od zaciagnigtych kredytow w trakcie realizacji inwestycji
Wn 005 Ma 103

c) kary i odszkodowania / np. koszty wywlaszczenia / Wn 003 Ma 103
2. rownowartos¢ nieodplatnych $wiadczen na rzecz realizacji
mwestycji / czyny spoleczne / w korespondencji z kontem 803

3. poniesione koszty na ulepszenie $rodka trwalego - przebudowa,
rozbudowa, adaptacja , modemizacja, ktére powodujy zwiekszenie
wartosci uzytkowej srodka trwalego w korespondencji z kontem
203/204

4.rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych na d stratami

inwestycyjnymi w korespondencji z kontem 803

S.nieodplatne przyjecie inwestycji rozpoczgtych w Korespondencji
z kontem 842

1.przyjecie srodkow trwatych $rodkow trwalych, wartosel
niematerialnych 1 prawnych uzyskanych w wyniku
inwestycji w korespondenciji z kontem 002
2.rozliczenie kosztow ulepszenia srodkow trwalych
w korespondencji z kontem 002
3. wartos¢ sprzedanych 1 nieodplatnie przekazanych
inwestycji w korespondencji z kontem 762
4.odpisanie  kosztow  inwestycji  niepodjgtej  badz
zaniechanej w korespondencji z kontem 761

5. rozliczenie inwestycji bez efekiow w postaci srodkow
trwatych w korespondencji z kontem 761

Na koncie 005 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych gotowych zakupow

mmwestycyjnych.

Konto 005 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace wysokos¢ poniesionych nakladow na

realizacj¢ inwestycji rozpoczetych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 005 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie kosztow

inwestycji poniesionych na realizacjg poszczegdlnych zadan inwestycyjnych oraz skalkulowanie

ceny nabycia lub wytworzenia poszczegolnych srodkow trwalych i wartosci niematerialnych
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1 prawnych otrzymanych w wyniku inwestycji. Analityka do konta budowana jest wg tytulow

nakladow inwestycyjnych.

Rozliczenie inwestycji dokonywane jest w korespondencji z kontem 006 - Rozliczenie $rodkdéw

trwatych w budowie.
Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 shuza do ewidencji:
- krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych przechowywanych w kasie,
- krétkoterminowych papierow wartosciowych — czeki, weksle obce i inne krotkoterminowe
aktywa finansowe,
- krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach bankowych,
- udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych érodkach pienieznych
- innych krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i1 stany $rodkéw
pienig¢znych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.
Krajowe aktywa pienigzne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w warto$ci nominalnej

i w takiej warto$ci ujmuje si¢ je w bilansie.
Konto 101 - Kasa

Konto 101 - Kasa, stuzy do ewidencji krajowej gotoéwki znajdujacej si¢ w kasach KOK
w Klodzku i dotyczacej wylacznie jednostki.

Do ewidencji zagranicznych srodkéw platniczych w przypadku potrzeby zostanie utworzone
konto o symbolu 100 —Kasa zagranicznych s$rodkow pienigznych, na ktorym zasady
dokumentowania operacji sa takie same jak dla konta 101, z tym Ze zagraniczne srodki pieni¢zne
ujmuje si¢ w warto$ci nominalnej z podzialem na poszczegélne waluty oraz w zlotych po
przeliczeniu wg kursu obowigzujacego w dniu zakupu.

Wartos¢ gotowki w kasie w walutach obcych koryguje sig nie rzadziej niz na dzien bilansowy
o wyliczone réznice kursowe w korespondencji z kontem 752/751 / art. 30 ust. 1 uor /.

Obroty gotowkowe podlegajq ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu lub

rozchodu gotéwki z kasy.
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Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptyw gotowki do kasy oraz stwierdzone nadwyzki kasowe,

a na stronie Ma wyplate gotowki z kasy i ujawnione niedobory kasowe.

Wszystkie obroty gotowkowe musza by¢ udokumentowane zréodtowymi dowodami kasowymi.

Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje dokumentéw stanowiacych podstawg przychodu

i rozchodu gotdwki z kasy okreslone sa w instrukcji gospodarki kasowej dla KOK.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego zrodtowymi dowodami kasowymi lub

dowodami zastepczymi dopuszczonymi do stosowania w jednostce nie uwzglednia sig¢ przy

inwentaryzacji gotowki w kasie.

ata | MAzWa OPIS OPERACJI  GOSPODARCZYCH
WN MA
i 1. przyjecie gotéwki do kasy pobranej z banku, lub wplaconej | 1. odprowadzenie na rachunek bankowy przyjetej do kasy gotowki z tytulu
101 Kasa wplat w korespondencji z kontem 105

z innej kasy, w korespondencji z kontem 105

2.przyjecie wplat z tytulu odplatnosci za $wiadczenia
w korespondencji z kontem 229/231/234/240/250/280/290/105

3. Whplaty naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych
w korespondencji z kontami 201/202

4. wplata wadium w korespondencji z kontem 240

5. wplaty z tytulu rozliczenia pobranej zaliczki w korespondencji
z kontem 234

6. wplaty z tytutu niedoboréw i1 szkéd w korespondencji z kontem
240

7. wplaty z tytulu zwrotu kosztow w korespondencji z kontem
40..

8. wplaty z tytulu zwrotu pozyczek w korespondencji z kontem
234 lub 240, 241

9. darowizna w postaci gotowki w korespondencji z kontem 762

10. dodatnie réznice kursowe w korespondencji z kontem 752

2. wyplata wynagrodzenia przez kas¢ w korespondencji z kontem 231

3. wyplata zaliczek do rozliczenia w korespondencji z kontem 234
4. wyplata udzielonej pozyczki z zfSs socjalnych w korespondenciji z kontem
234

5. wyplata rachunkow za zakupione materialy, ushigi, kosztéw podrozy
stuzbowych itp. W korespondencji z kontami zespohu 4

6. ujawnienie niedoboru kasowego w korespondencji z kontem 240

7. zwrot wadiow przetargowych , sum depozytowych w korespondencji
z kontem 240

8. zaphata zobowiazan ujetych na rozrachunkach w korespondencji z kontem
203/204/234/240/250/260/270

9. ujemne réznice kursowe w korespondencji z kontem 751
10.zaplata rachunkéw dotyczacych zakupu sr. trwatych., WNIP, wyposazenia

w korespondencji z kontem 001, 002, 007
11. wyplata $wiadczen socjalnych w korespondencko z kontem 234/852

Konto 101 winno wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan gotowki w kasie.

Ewidencje szczegdlowa do konta 101 stanowig raporty kasowe.

Ewidencja szczegdtowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu gotowki znajdujacej si¢ w kasie na

dany dzien, oraz wartoéci gotowki powierzonej poszczegélnym osobom odpowiedzialnym za

powierzona gotowke.
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Osobom, ktorym powierzono srodki pienigzne do rozliczenia, powinny podpisaé pisemng

deklaracje potwierdzajaca przyjgcie materialnej odpowiedzialnosci za bedace w ich dyspozycji

srodki pienigzne i inne wartosci znajdujace sig w kasie jednostki.

Zasady gospodarki kasowej jednostki okreslone sa w instrukcji gospodarki kasowej w KOK.

Konto 102 - Rachunek biezgcy

Konto 102 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym

jednostki

Zapisow na koncie 102 dokonuje si¢ na podstawie wyciagow bankowych, w zwiazku z czym

musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

N | mama OPIS OPERACJI  GOSPODARCZYCH
WN MA
102 Rachunek 1. wptyw $rodkow odprowadzonych z kasy w korespondencji z kontem 101 | 1. érodki pobrane z banku do kasy na realizacj¢ wyplat
biezacy 2. wplyw dotacji podmiotowej w korespondencji z kontem 762 gotéwkowych w korespondencji z kontem 105

3. wplyw dotacji celowej w korespondencji z kontem 762/280

4. wplyw dotacji na inwestycje w korespondencji z kontem 280

5. wplyw naleznosci w korespondencji z kontem 201, 202,231, 234, 225,
229,240,250

6. zwrot poniesionych kosziow w korespondencji z kontami zespolu
zespolu 4

7. wplyw sérodkéw z innych rachunkow bankowych w korespondencji
z kontem 105

8. zrealizowane przychody nie ujete na rozrachunkach w korespondencji
z kontem 751,761

9. odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym w korespondencji z kontem
751

10. wplywy z tytulu omytek banku w korespondencji z kontem 105

11. wptyw kaucji, wadidw w korespondencji z kontem 105

12. wplyw kar i odszkodowan w korespondencji z kontem 762

13. wplywy darowizn pieniginych w korespondencji z kontem 762

14. wplywy z jednostek dotyczace wspolnych imprez w korespondencji
z kontem 201/202/280/240

15. wphtyw dotacji i $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji
w korespondencji z kontem 842

16.wplyw dotacji inwestycyinej na zakup bad7 modernizacje Srodka
trwalego w korespondencji z kontem 842/280

2.zaplata ujetych na kontach rozrachunkowych  zobowigzan
korespondencji z kontem
229, 231, 234,

przelewem w
201.202,203,204,2202,221,
240,250,260,270,280,290
3. zaplata rachunkow
dowody zrodtowe

a) koszty dzialalnosci operacyjnej w korespondencji z kontami
zespohu 4 lub 7

b) koszty dziatalnosci inwestycyjnej w korespondencji z kontem
005

¢) odsetek za nieterminowa zaplatg w korespondencji z kontem
752

d) odszkodowan i kar w korespondencji z kontem 761

4. przelew podatku w korespondencji z kontem 220

5. przelew skiladek ZUS w korespondencji z kontem 229

6. przelew wynagrodzen w korespondenc ji z kontem 231

7. zwrot wadiow, kaucji i zabezpieczen w korespondencji
z kontem 105

8. zwrot niewykorzystanej dotacji celowej 240/280

nie ujetych na rozrachunkach/ inne

9. zwrot niewykorzystangj  dotacji  na inwestycje
w korespondencji z kontem 240/280/842
10. przelewy refundacyjne na inne rachunki bankowe

w korespondencji z kontem 105

11. pomylki bankowe w korespondencji z kontem 240

13. splata kredytu w korespondencji z kontem 131

14. przekazanie réwnowartosci odpisu na  rachun ek funduszu
socjalnego w korespondencji z kontem 105

Konto 102 winno wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw na rachunku biezacym

jednostki.
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Konto 105 - Srodki pienigzne w drodze

Nr

Nazwa

OPIS OPERACJI GOSPODARCZYCH

konta

WN

MA

105

$RODKI PIENIEZNE W
DRODZE

1. Podjecie gotowki do kasy w korespondencji z kontem 102
2. Wyplata/wyplata gotowki z/do kasy w korespondencji z
kontem 101;

3.Zaksiggowanie miesiccznego raportu z kas fiskalnych
w korespondencji z kontem zespotu 7

3. Przelew utargu ze sprzedaz biletéw na imprez¢ »obca”,
w korespondencji z kontem 102

4 Wyksiggowanie sprzedazy obcej za dany miesiac
w korespondencji z kontem 720

5.Wplaty karta platnicza

1. Wyplata/wyplata gotowki z/do kasy w korespondencji
z kontem 101;

2. Wyplata gotowki z kasy na rachunek bankowy

w korespondencji z kontem 101;

3. Wyksiggowanie wplat karta platnicza .

w korespondencji z kontem 240

Konto 131 — Kredyty bankowe

Konto 131- Kredyty bankowe stuzy do ewidencji érodkéw kredytow bankowych na finansowanie

dziatalnoéci podstawowej i inwestycyjnej.

Na stronie Wn ujmuje sig¢ splatg kredytu

w korespondencji z kontem 105, a na stronie Ma

udzielony jednostce kredyt i przekazany na rachunek biezacy w korespondencji z kontem 102.

Konto 131 moze wykazywa

rachunku bankowym.

¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu zaciagnigtego kredytu
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Konto 103 - Rachunek srodkéw funduszu socjalnego

Konto 103 shuzy do ewidencji srodkoéw pienieznych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

:orma nazwa OPIS OPERACJI  GOSPODARCZYCH
WN MA
103 RACHUNEK | 1. wplyw rownowartosci odpisu na ZFSS korespondencji z kontem 105 1. podjecie gotéwki do kasy w korespondencji z kontem 105

ZFSS
2. wplyw naleznosci przypisanych na kontach rozrachunkowych w
korespondencji z kontem 201,202, 234, 240

3. wplyw naleinoéci nieprzypisanych na rozrachunkach w korespondencji
z kontem 852
4. wptyw gotowki wplaconej do kasy w korespondencji z kontem 105

5. odsetki od $rodkow w korespondencji z kontem 851

6. omylki bankowe w korespondencji z kontem 240

2. przelewy na pokrycie zobowiazan ujetych na kontach
rozrachunkowych w korespondencji z kontem 203,204, 220, 231,
234,240

3. przelew $rodkow na realizacje zadan wspolnych
w korespondencji z kontem 105, 852

4. przelew zobowiazan wobec ZUS w korespondencji z kontem 229
5. zaplacone kary , grzvwny odszkodowania w korespondencji
z kontem 851

6. oplata za prowadzenie rachunku w korespondencji z kontem 851

7. omylki bankowe w korespondencji z kontem 240

Konto 103 winno wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na rachunku

bankowym ; zapisy na tym koncie winny by¢ zgodne z wyciagiem bankowym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 103 winna umozliwi¢ ustalenie stanu kazdego funduszu

specjalnego przeznaczenia.

Zespol 2 Rozrachunki i roszezenia

Konta zespolu 2 - Rozrachunki i roszczenia stuza do ewidencji rozrachunkéw krajowych

i zagranicznych oraz roszczen, a takze do ewidencji wynagrodzen, niedoboréw szkdd i nadwyzek

oraz wszelkich rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami.

Rozrachunki to nalezno$ci i zobowiazania bezsporne, ktorych tytuly uznaja zardwno wierzyciele

jak i dluznicy.

Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéw, ktére w przypadku ich

dochodzenia na drodze sadowej staja si¢ roszczeniami spornymi w dniu skierowania sprawy na

droge sadowa.
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Rozrachunki i roszczenia ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej od dnia ich powstania do dnia ich
wygaséniecia na skutek splacenia, oddalenia w postgpowaniu sadowym lub egzekucyjnym,
umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia albo odpisania jako naleznosci nieistotnych.
Naleznoéci, roszczenia i zobowiazania ujmuje si¢ w ksiegach wg wartosci ustalonej przy ich
powstaniu, a w przypadku gdy naleznosci i zobowiazania sa wyrazone w walutach obcych,
w wartoéci nominalnej przeliczonej na zlotowki wg kursu ustalonego w dniu operacji i na dzien
bilansowy wycenia sie wg zasad obowiazujacych na dzien bilansowy / art. 30 uor /.
Ewidencja szczegdlowa do kont rozrachunkowych powinna umozliwiaé wyodrebnienie
poszczegodlnych grup rozrachunkow, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci
i zobowiazan z podziatem na kontrahentow, a jesli dotycza rozliczen w walucie obcej rowniez wg
poszczegolnych walut.
Wartoéé naleznosci aktualizuje si¢ na dzien bilansowy z uwzglednieniem prawdopodobienstwa
ich zaplaty stosownie do przepisow art. 35b ust. 1 ustawy 0 rachunkowosci.
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza sie do pozostatych kosztow operacyjnych lub
finansowych w zaleznosci od rodzaju operacji ktore; odpis dotyczy / art. 35b ust. 2 uor /
Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja uprzednio dokonane odpisy
aktualizujace / art. 35b ust. 3 wor / ; od tych nalezno$ci jezeli nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub finansowych
/ art. 35b ust. 4 uor /

Na kontach rozrachunkowych nie musza by¢ ujmowane naleznosci i zobowiazania

uregulowane w miesigcu ich powstania.
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Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami

Konto 202 - Rozrachunki z odbiorcami powiazanymi

Konto 201/202 stuzy do ewidencji rozrachunkéw krajowych i zagranicznych z tytulu sprzedazy

robdt i ustug w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych

a takze nalezno$ci z tytutu przychodéw finansowych.

Ewidencjonowane na tym koncie rozrachunki powstaja w wyniku fakturowania robo6t dostaw czy

ustug bez wzgledu na rodzaj dzialalnoécei, dla ktorej sa $wiadczone oraz zZrédto finansowania.

| nazwa OPIS OPERACJI  GOSPODARCZYCH
WN MA
ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI 1. naleznosci zafakturowane z tytulu dostaw robot i ushug 1. dokonanie odpisu aktualizacyjnego od naleznosci
w2 ROZRACHUNKI Z | w korespondencji z kontem 702.703,704,705,720.741 umorzonych, przedawnionych w korespondencji

ODBIOR.POWIAZANE

2. nalezny VAT od dokonanej sprzedazy naliczony
w fakturach w korespondencji z kontem 221

3. kary umowne i odszkodowania w korespondencji
z kontem 842

4. odsetki za zwloke w korespondencji z kontem 752

z kontem 260

2 naliczone roznice kursowe od naleznosei i
zwiekszajace zobowigzania w korespondencji
z kontem 751

3. odpisanie przedawnionych i umorzonych
zobowigzan w korespondencji z kontem 260/761/842
4. naleznosci wynikajace z prawomocnych tytulow
egzekucyjnych 260

- suma podstawowa w korespondencji z kontem 260
- odsetki za zwloke w korespondencji z kontem 752
- zasadzone koszty postgpowania w korespondencji

z kontem 842
5. Wplata naleznosci w korespondencji z kontem

101/102

Konto 201/202 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma

stan zobowiazan wobec odbiorcow.

Ewidencja analityczna do konta 201/202 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia

naleznosci 1 zobowigzan krajowych i zagranicznych wg poszezegdlnych kontrahentow.
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Konto 203 - Rozrachunki z dostawcami

Konto 204 - Rozrachunki z dostawcami powigzanymi

Konto 203/204 shizy do ewidencji rozrachunkéw krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw

robét i ustug w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych

a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Ewidencjonowane na tym koncie rozrachunki powstaja w wyniku zakupu robdt dostaw czy ustug

bez wzgledu na rodzaj dziatalnoéci, dla ktérej sa $wiadczone oraz zrodlo finansowania.

Eorn(a nazwa OPIS OPERACJI  GOSPODARCZYCH
WN MA
203 ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI 1. zaplata zobowiazan w korespondencji z kontem 102, | 1. zobowiazania wynikajace z wystawionych
204 ROZRACHUNKI Z DOSTAWCAMI 103,104,105 faktur zakupu materialéw, srodkéw trwatych, robot
POWIAZANE inwestycyjnych w korespondencji z kontem 001,

2. wyksiggowanie zobowiazan jako niezasadne w
korespondencji z kontem pierwotnym zespot 4 lub 7

3. wartoéé naliczonego w fakturach podatku VAT
podlegajacego odliczeniu lub rozliczeniu
w korespondencji z kontem 221

002,003, 007, 300, konta zespotu 4

2. zobowiazania wobec dostawcow z tytutu kar
umownych w korespondencji z kontem 761

3. zobowiazania z tytutu odsetek za zwloke
w korespondencji z kontem 751

4. zobowiazania z tytulu dzialalnosci socjalnej
w korespondencji z kontem 852

5. naliczone roznice kursowe od naleznosci
i zwigkszajace zobowiazania w korespondencji
z kontem 751/752

Konto 203/204 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, przedplat i roszezen,

a saldo Ma stan zobowigzan wobec dostawcow.

Ewidencja analityczna do konta 203/204 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wg poszczegdlnych kontrahentow.
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Konto 220 - Rozrachunki budzetowe

Konto 220 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu zobowigzan/naleznosci wobec/od budzetu.

E‘fma nazwa OPIS OPERACJI  GOSPODARCZYCH
WN MA

=t ESSZRQ'EDH\E\JJEKI 1. przelew do US, PFRON zobowiazan podatkowych 1. naliczenie podatku dochodowego od oséb fizycznych
w korespondencji z kontem 102 w korespondencji z kontem 231,

2. naleznosci od US/PFRON z tytulu nadptat podatku
w korespondencji z kontem 221

2. naliczone zobowiazania podatkowe w korespondencji
z kontem zespot 4, 2

3. naliczone odsetki z tytulu zwloki w zaplacie zobowiazan
podatkowych w korespondencji z kontem 751

4. wplyw naleznosci z tytulu zwrotu nadplat w
korespondencji z kontem 102

5. zobowiazania z tytutu zobowiazan podatkowych VAT
w korespondencji z kontem 221

Konto 220 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo Ma

oznaczajace zobowigzanie wobec Urzgdu Skarbowego/ PFRON.

Ewidencja szczegbtlowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wg

kazdego z tytuléw rozrachunkéw z US/PFRON.
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Konto 221 — Podatek VAT

Konto 221 stuzy do rozliczenia podatku VAT wynikajacego z dokumentéw zakupu i sprzedazy

opodatkowanej.
e | mazwa OPIS OPERACJI  GOSPODARCZYCH
WN MA
=l VPRI;A'I EK 1. naliczony w fakturach dostawcéw VAT podlegajacy odliczeniu od 1. nalezny VAT wynikajacy z wystawionych faktur sprzedazy
podatku naleznego w korespondencji z kontem 203/204 w korespondencji z kontem 201/202

2. przeksiggowanie na koniec miesiaca po sporzadzeniu deklaracji VAT-7
na konto 220

2. nalezny VAT z tytulu przekazania rzeczowych skladnikéw
majatkowych na potrzeby reklamy i reprezentacji w
korespondencji z kontami zespotu 4,

3. nalezny VAT od darowizn oraz $wiadczen i ushug

w korespondencji z kontem 761

4. przeksiggowanic VAT naliczonego ale nie podlegajacego
zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego w korespondencji
z kontem 461

5. przeksiggowanie na koniec miesiaca po sporzadzeniu
deklaracji VAT-7 na konto 220

Konto 221 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma, salda informuja o poézniejszym obowiazku

podatkowym lub prawie do odliczenia w okresach przysztych. Zapisy winny byc¢ zgodne z

rejestrami VAT sporzadzanymi jako ewidencja dodatkowa dla potrzeb rozliczen z US.

str. 40




Konto 229 - Pozostale rozrachunki publiczno - prawne

Konto 229 shizy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz wynikajace

z ordynacji podatkowej , a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

z ZUS, podatku od nieruchomosci, refundacji od PUP oraz innych optat publiczno-prawnych.

GOSPODARCZYCH

N nazwa OPIS OPERACJI
konta

WN MA
a5 INNE ROZRACHUNKI PUBLICZNO- 1. zaplata naleznych sktadek w korespondencji z kontem | 1. naliczenie sktadek ZUS w korespondencji z

PRAWNE

102
2. zaplata naliczonych ew. odsetek w korespondencji
z kontem 102

3. odpisanie zobowiazan przedawnionych w
korespondencji z kontem 761

4. zaplata pozostatych zobowiazan w korespondencji z

kontem 102
5. naliczenie naleznosci od PUP z tytuhu zatrudniania

pracownikéw w ramach robét publicznych i
interwencyjnych

kontem zespotu 4 , 231,

2. naliczenie odsetek od nieterminowych zaplat
w korespondencji z kontem 751

3. zwrot nadplaconych skladek w korespondencji
z kontem 102

4. odpis naleznosci umorzonych i przedawnionych
w korespondencji z kontem 762

5. naliczenie podatku od nieruchomosci, oplat za
uzytkowanie wieczyste, wywoz odpadow i innych,
w korespondencji z kontami grupy 4.

6. wplata naleznosci od PUP, w korespondencji

z kontem 102

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan zaleglosci i saldo Ma

oznaczajace stan zobowigzan.

Ewidencja szczegdlowa do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu

naleznos$ci i zobowiazan wg tytuléw rozrachunk6éw oraz instytucji, z ktérymi dokonywane sg

rozliczenia.
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Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami

fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie

z odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang

w ramach stosunku pracy , umowy zlecenia i umowy o dzieto, umowy agencyjnej.

Nr
konta

nazwa

OPIS OPERACII

GOSPODARCZYCH

WN

MA

R-KIZTYTULU
WYNAGRODZEN

1. wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen
w korespondencji z kontem 102 lub kontem 101

2. Warto$é wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do
wynagrodzen w korespondencji z kontem 234, 300

3. potracenia w liscie placy:
-skladka ubezpieczeniowa w korespondencji z kontem 229

-podatek dochodowy w korespondencji z kontem 220

-sktadki ZUS w korespondencji z kontem 229,

-zaliczki i pozyczki mieszkaniowe w korespondencji z kontem
234,240

-odplatnoéé za $wiadczenia socjalne w korespondencji z kontem
852

-potracenia z tytulu nadplaty wynagrodzen w korespondencji

z kontem 431

4. odpisanie przedawnionych wynagrodzen

-z tytuhu dziatalnoéci operacyjnej w korespondencji z kontem
761

-z tytuhu dziatalnosei socjalnej w korespondencji z kontem 852
5. obeiazenia z tytuhn nadplaty wynagrodzen w korespondencji
z kontem 431,852

1. naliczenie wynagrodzenia brutto oraz kosztow
z tytulu naleznych éwiadczen rzeczowych
w korespondencji z kontem 431,

2. naliczenie ekwiwalentu za umundurowanie
w korespondencji z kontem 432

3. odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych
w korespondencji z kontem 761

4. przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych
wynagrodzen w korespondencji z 240

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan
zobowigzan z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa do konta 231 uwzglednia naliczone i wyptacone wynagrodzenie

oraz dokonane potrgcenia z listy placy.
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Konto 234 - Inne rozrachunki z pracownikami

Konto 234 shizy do ewidencji nalezno$ci, zobowiazan i roszczen z innych tytuléw niz

wynagrodzenie np. pobranych zaliczek, z tytulu odptatnosci za $wiadczenia.

| mazwa OPIS OPERACJI  GOSPODARCZYCH
WN MA
234 INNE ROZRACHUNKI Z 1. wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia | 1. koszty poniesione przez pracownikow na rzecz

PRACOWNIKAMI

na wydatki obciazajace jednostke, $wiadczenia urlopowe,
ekwiwalenty za odziez robocza i pranie, okulary

w korespondencji z kontem 101,102,

2. naleznoéci od pracownikow z tytutu dokonanych przez
jednostke odplatnych $wiadczen w korespondencji

z kontem 431

3. naleznosci z tytulu pozyczek mieszkaniowych

w korespondencji z kontem 101, lub 103

4. naleznoéei i roszezenia z tytulu niedoboréw i szkod
w mieniu w korespondencji z kontem 001, 002 lub 240

6. odpisanie zobowiazan przedawnionych
w korespondencji z kontem 761

7. naleinosci z tytutu zasadzonych roszezen spornych
w korespondencji z kontem 240

jednostki z tytulu pobranej zaliczki lub z wiasnych
srodkow w korespondencji z kontem 4., 001, 003,
300, 852

2. rozliczone zaliczki i zwroty érodkow pienigZznych
w korespondenciji z kontem 101, 102

3. wplyw naleznosci od pracownikow
w korespondencji z kontem 102

4. naliczony przy zakupach VAT podlegajacy
rozliczeniu w korespondencji z kontem 221

5. zobowiazania z tytutu uzywania whasnej odziezy
i sprzetu przez pracownikéw w korespondencji

z kontem 432

6. naleznoéci potracone w lifcie wynagrodzen w
korespondencji z kontem 231

7. odpisanie naleznoéci umorzonych,
przedawnionych w korespondencji z kontem 761

8. Naliczenie swiadczen urlopowych i ekwiwalentow
za odziez robocza i pranie, w korespondencji
z kontem 432

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci

i roszczen, a saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan wobec pracownikow.

Ewidencja szczegdlowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci

i zobowiazan wobec pracownikéw wg tytutow rozrachunkow.
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Konto 240, 250,270, 280,290 - Pozostale rozrachunki

Konto 240/250 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz

zobowiazan nieobjetych ewidencja kont od 201 do 234. Konto 240/250 moze ujmowac ewidencje

pozyczek i roznego rodzaju rozliczen a takze krotko i dlugoterminowych naleznosci funduszy

celowych.
:(:nta nazwa OPIS OPERACJI GOSPODARCZYCH
WN MA
240 R-KI POZOSTALE 1. udzielenie pozyczki w korespondencji z kontem 101, 102 inne niz 1. splatg naleznosci w korespondencji z kontem 102
750 POZOSTALE 7z ZFSS
ROZRACHUNKI

2.- yjawnianie niedoboru :

- gotéwki w korespondencji z kontem 101

-srodkow trwatych w korespondencji z kontem 002

- inwestyc]i w korespondencji z kontem 005

-obcych skladnikéw majatkowych w korespondencji z kontem 201/202
-towaréw i wyrobow w korespondencji z kontem 300

3. wyplacone zaliczki na inwestycje w korespondencji z kontem 203/204

4. zwrot wadium i zabezpieczenia wykonania uméw w korespondencji z
kontami 102, 101

5.0platy z tytulu ubezpieczen majatkowych, ZAiKS, wyroki sadowe
w korespondencji z kontem zespohu 6/4
6. Rozliczenie wplaconych zaliczek na podstawie wystawionych faktur
lub raportéw fiskalnych, w korespondencji z kontami zespolu 7.
7. Naliczenie naleznosci z tytulu wyrokdw sadowych, kar, grzywien
w korespondencji z kontem zespotu 7
8. Wykorzystanie lub zwrot kaucji zabezpieczajacej najem lokali,
w korespondencji z kontem 201

9. Wyksiegowanie wplat karta platnicza , w korespondencji z kontem
105

2. potracenia w liscie placy w korespondencji z kontem
231

3. wjawnienie nadwyzki gotowki, srodkow trwatych,
pozostatych srodkow trwatych, towarow, wyrobow,
w korespondencji z kontem 101, 002, 300

4. umorzenie naleznosci i odpisanie przedawnionych

w korespondencji z kontem 762

5. Wplaty zaliczek od kontrahentow na poczet przysztych
ustug w korespondencji z kontem 101/102

6. Wplata kaucji zabezpieczajacej najem lokali,

w korespondencji z kontem 101/102

7. Wplata karta platnicza, w korespondencji z kontem 105

Konto 240, 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma stan zobowigzan.
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Ewidencja szczegolowa do konta 240, 250 winna umozliwi¢ ustalenie rozrachunkéw

roszczen 1 rozliczen z poszczegolnych tytutow.
Konto 260- Odpisy aktualizujgce roszczenia i naleznosci.

Konto 260 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoéci i roszczen oraz zobowiazan
z tytulu skierowanych na droge sadowa zobowigzan lub naleznosci. Zapisy na koncie

w korespondencji z kontami 201/202/203/204-na podstawie sprawy skierowanej na droge

sadowa, pozew, tytul prawny itp.,

Zespol 3 Materialy i towary

Konta zespolu 3 - Materialy i towary, stuzg do ewidencji zapaséw materiatdow i towaréw oraz

rozliczenia zakupu materialéw i towarow.

Na kontach 300-Towary ewidencjonuje si¢ zapasy towardw w magazynach wlasnych i obcych
w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane z zakupem odnoszone sa w koszty dziatalnos$ci biezacej
w okresie ich poniesienia. W ewidencji towar6w mozna rowniez stosowaé stale ceny
ewidencyjne, ale w przypadku wystapienia odchylen pomiedzy ceng zakupu musza by¢ one ujete
na stronie Wn lub Ma konta 340-Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towarow i 341-
odchylenia VAT

Kierownik jednostki, zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci postanawia, ze caloé¢ lub
okreslone grupy towaréw beda w calosci odpisywane w koszty w momencie ich zakupu zgodnie
z ceng zakupu. Na podstawie miesiecznych zestawien sprzedazy towaroéw handlowych urealniane
sq przychody w stosunku do poniesionych kosztow. Saldo Wn konta 300 wskazuje na stan
zapasow na dany dzien. Na koniec roku obrotowego stan zapasow podlega inwentaryzacji na
podstawie ktorej nalezy urealni¢ zapisy na koncie wartosciowo do wartosci wynikajace;j
z wyceny inwentaryzacyjnej, réznice inwentaryzacyjne nalezy wyjasnic i odpowiednio

wyksiggowa¢ nadwyzki/niedobory.
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Nr
konta

nazwa

OPIS OPERACIJI

GOSPODARCZYCH

WN

MA

300

ROZLECZENIE ZAKUPU
TOWAROW HANDLOWYCH

1. przychody towarow i materialéw w korespondencji
z kontem 203/204

2. ujawnione nadwyzki towaréw i materialow

1.rozchod towarow sprzedanych w korespondencji
z kontem 730

2. niedobory i szkody w artykulach spozywczych

w korespondencji z kontem 240 w korespondencji z kontem 240

3. nieodplatnie otrzymane towary i materiaty
w korespondencji z kontem 762 761

Do konta 300 ujmujacego prowadzona jest ewidencja szczegétowa umozliwiajaca ustalenie
iloéci 1 wartosci zapasow towarowych i rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.
Konto 300 winno wykazywac saldo Wn oznaczajace stan zapasow towarow w cenach zakupu lub

w stalych cenach ewidencyjnych oraz materialow nie odpisanych w koszty.
Zespol 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespolu 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie , shuza do ewidencji kosztow w ukladzie

rodzajowym i ich rozliczenia.

- kosztéw rodzajowych

- kosztow amortyzacji

- rozliczenia kosztow

Na kontach zespotu 4 nie ujmuje si¢ kosztow finansowanych - zgodnie z odrgbnymi przepisami -
z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych
i kosztéw operacji finansowych, a takze kosztow zwiazanych z usuwaniem szkéd losowych.
Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 32 ustawy o rachunkowosci koszty nie zwiazane bezposrednio

z dzialalno$cia jednostki obcigzaja pozostale koszty operacyjne lub finansowe, a koszty

zwigzane z usuwaniem szkdd losowych obcigzaja straty nadzwyczajne .
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Konto 4.. - Koszty rodzajowe

Konta shuzace do ewidencji kosztow rodzajowych.

401
411
412
419
427
428
429
430
431
432
445
446
461
462
463
464
469
490

AMORTYZACJA
ZUZYCIE MATERIALOW
MATERIALY ZWIAZANE Z ORGANIZACJA IMPREZ
ENERGIA
USLUGI REMONTOWE
USLUGI ZWIAZANE Z ORGANIZACIA IMPREZ
POZOSTALE USLUGI OBCE
WYNAGRODZENIA ZWIAZANE Z ORGANIZACJA IMPREZ
WYNAGRODZENIA OSOBOWE
SWIADCZENIA NA RZECZ PRACWONIKOW
UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE NARZUTY
Odpis na ZFSS
PODATKI [ OPLATY
USLUGI BANKOWE
PODROZE SLUZBOWE
KOSZTY REPREZENTACII | REKLAMY
POZOSTALE KOSZTY
ROZLICZENIE KOSZTOW

Na stronie Wn tych kont ujmuje sig poniesione koszty a na stronie Ma zmniejszenie kosztow.

Nr konta

nazwa

OPIS OPERACIJI

GOSPODARCZYCH

WN

MA

ZESPOL 4

1. naliczenie wynagrodzenia w korespondencji z kontem 231
2. naliczenie skfadek ZUS w korespondencji z kontem 229

3. zakup energii, materialow i ustug w korespondencji z kontem 101, 102,
202, 203, 204, 240,

4. naliczone odpisu na fundusz swiad. socjal. w korespondencji z kontem
852

5.podatek VAT nie podlegajacy odliczeniu w korespondenciji z kontem
101,102,203,203

6. naliczone ekwiwalenty za zuzyte materialy wiasne, odziez z kontem
234,231

102
8. oplaty za ubezpieczenie w korespondenciji z kontem 101, 102

9. podatki, oplaty za uzytkowanie wieczyste, oplaty inne w korespondencji
z 101,102,220

10. wydane do zuzycia towary w korespondencji z kontem 300

[ 1. niedobory 1 szkody uznane za zwigkszajace koszty w korespondencji
z kontem 240

7. wyplacone koszty podrozy stuzbowych w korespondencji z kontem 101,

1. zmniejszenia oraz korekty poniesionych kosztdw
w korespondencji z kontem 202.203,751,761,770

3. zmniejszenie kosztéw w zwiazku z refundacja wydatkow
w korespondencji z kontem 101, 102,240

4. - przeksiggowanie na koniec roku poniesionych kosztow na
konto 860

5. przeksiggowanie na zespol 5 za posrednictwem konta 490
w momencie dokonywania zakupu, obciazenia.
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12. Odpisy amortyzacyjne, na podstawie ewidencji pomocniczej w
korespondenciji z kontem 003,004

13. Naliczenie $wiadczen urlopowych 1 ekwiwalentéw za odziez robocza
i pranie, w korespondencji z kontem 234

Na koniec roku konto 4.. salda nie wykazuje si¢. W trakcie roku zgodnie z zasada przejrzystosci
zapisOw dopuszcza si¢ mozliwo$¢ stosowania zapisoOw technicznych. Zespdt 4 podlega
weryfikacji z zapisami w planie finansowym zgodnie z Kkontrola budzetu za posrednictwem
ewidencji dodatkowe;.

Ewidencj¢ szczegdtows do konta 4.. prowadzi si¢ wg pozycji planu finansowego oraz

w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 490 - Rozliczenie kosztow

W jednostce rozlicza si¢ koszty na kontach zespolu 5- koszty wg typéw dziatalnosci konto 490

shuzy do ksiggowania:
Na stronie Wn konta 490
1. przeksiggowania salda kredytowego na koniec roku na konta :

501 KOSZTY DZIALALNOSCI KULTURALNE]
502 KOSZTY WSPOLNE DOT KULTURY-WYNAGR. W1 i OBSE TECHN

530 DZIALALNOSC POMOCNICZA
550 KOSZTY OGOLNE INSTYTUCJONALNE

Na stronie Ma konta 490 ksigguje sig:

1. przeniesienie poniesionych w danym okresie kosztow na poszczegolne typy dziatalnosci

w korespondencji z kontem 501, 502, 530, 550

2. poniesione koszty rodzajowe zaewidencjonowane na koncie 4.. i nie podlegajace rozliczeniu
w czasie w korespondencji z kontami zespolu 5 oraz przypadajace na przyszie okresy
w korespondencji z kontem 645

Ksiegowania na koncie 490 sg dokonywane na biezaco jednoczesnie z zapisami na kontach
zespohu 5,6, albo okresowo na koniec okresu sprawozdawczego

W konicu roku saldo konta 490 jest przeksiegowane odpowiednio na kontach zespotu 5.

Na koniec roku konto 490 salda nie wykazuje.
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Zespol 5 — Koszty wg typow dzialalnosci i ich rozliczenie

Konta zespotu 5 shuza do ewidencji i rozliczania kosztéw w uktadzie kalkulacyjnym.

Na kontach zespolu 5 ujmuje si¢ koszty dotyczace wykonywanych w danym okresie zadan:

- dziatalnoéci podstawowej / konto 501 (z podziatem na organizowane wydarzenia kulturalne)
- dzialalno$ci wg pomocniczej / konto 502,530,550/

Na kontach zespotu 5 nie ksigguje sig :

- kosztow operacji finansowych / konto 751 /

- pozostatych kosztow operacyjnych / konto 761 /

- kosztow usuwania skutkéw szkod losowych / konto 771 /

- kosztow dziatalnosci socjalnej / konto 852 /

- kosztéw realizacji inwestycji / konto 005 /

Konta zespotu 5 prowadzi sig dla:

- ustalenia struktury kosztow poszczegdlnych dziatalnosci , w tym takze wg miejsc ich

powstawania

- kosztéw zwiazanych z zasadniczym przedmiotem dziatalnosci

Na stronie Wn kont zespolu 5 ujmuje sig:

1. rozliczone koszty proste poniesione w danym okresie w korespondencji z kontem 490

Na stronie Ma kont zespotu 5 ujmuje si¢ przeniesienie :

1. Przeniesienie poniesionych kosztéw na koniec roku w korespondencji z kontem 490.
Swiadczenia wzajemne miedzy poszczegdlnymi dziatalnoéciami rozliczanymi na kontach 501,
502, 530, 550 ksieguje sie uznajac jedno a obcigzajac drugie z tych kont

Na koniec roku obrotowego konta nie wykazuja salda.
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Konta zespolu 6. — Rozliczenie mi¢dzyokresowe kosztow bierne i czynne

Konto 6 stuzy do ewidencji kosztéw przysziych okresow / rozliczenia czynne / oraz rezerw na
wydatki przysztych okreséw / rozliczenia bierne /

Przy ustalaniu rozliczen migdzyokresowych kosztow nalezy uwzglednia¢ zasadg istotnosci;
i wspolmiernosci do osigganych przychodéow

Okres rozliczenia powinien by¢ uzasadniony charakterem poniesionych kosztéw zgodnie z art. 3
ust. 1 pkt 18d 1 art. 39 ust. 2 uor do rozliczen migdzyokresowych czynnych mozna zaliczyé:
catoroczny odpis na ZFSS , czynsz platny z gory za kilka okreséw, ubezpieczenia majatkowe
platne z gory za kilka okresow, prenumeraty, oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntow,

Do rozliczen migdzyokresowych biernych zalicza si¢ rezerwy na wydatki przyszlych okresow.
Zgodnie z art. 39 ust. 5 uor zobowiazania ujete jako bierne rozliczenia migdzyokresowe

zmniejszaja koszty okresu sprawozdawczego w ktorym stwierdzono, ze zobowiazania te nie

powstaty.
Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

Konta zespotu 7 - Przychody i koszty ich uzyskania stuza do ewidenc;ji :

702 PRZYCHODY ZE SPRZEDAZY USLUG KULTURA
704 PRZYCHODY Z ORGANIZOWANYCH IMPREZ

705 USLUGI POZOSTALE

720 SPRZEDAZ TOWAROW I MATERIALOW KULTURA
730 KOSZT WLASNY SPRZEDANYCH MATERIALOW

741 PRZYCHODY ZE SPRZEDAZY MATERIALOW
742 WARTOSC SPRZEDAZY MATERIALOW

751 KOSZTY OPERACJI FINANSOWYCH

752 PRZYCHODY OPERACJI FINANSOWYCH

761 POZOSTALE KOSZTY OPERACYINE

762 POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYINE
763 DOTACIE CELOWE

764 DOTACIJE PODMIOTOWE

765 DOTACIE NA PROJEKTY

770 ZYSKINADZWYCZAINE

771 STRATY NADZWYCZAINE
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Za przychod uwaza sig :
- nalezne bez podatku VAT kwoty za sprzedane produkty i towary, /bez wzgledu czy zaplacone

czy nie/ skorygowane o nalezne doplaty oraz o udzielone rabaty czy upusty.

- kwoty nalezne z

udziatoéw, odsetek oraz dodatnie roznice kursowe

tytulu operacji finansowych np. ze sprzedazy papierow wartoSciowych,

- pozostate przychody operacyjne np. z tytuhu sprzedazy materiatow, srodkéw trwatych,

inwestycji,

odpisania zobowigzan przedawnionych,

otrzymanych

darowizn aktywow

obrotowych , kar i odszkodowan / z wyjatkiem odszkodowan w mieniu za ktore otrzymano

odszkodowanie od ubezpieczycieli, ktore ksigguje si¢ na stronie Ma konta 860/

Na kontach zespotu 7 nie ksigguje si¢ przychodow i kosztow dziatalnosci socjalne;.

:ornta nazwa OPIS OPERACII GOSPODARCZYCH
WN MA
ZESPOL. 7 1. zwroty ze sprzedazy i korekty bledow w wystawionych fakturach | 1. przychody ze sprzedazy w korespondencji z kontem201/202

dotyczacych ustug, materialéw i towardw handlowych w korespondencji
z kontem 201/202

2. Wartos¢ sprzedanych materiatow, towaréw w korespondencji z kontem
300

3. warto$¢ darowizn i1 nieodplatnie przekazanych aktywow obrotowych
w korespondencji z kontem 300

4. Warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen
w korespondencji z kontem 231, 300

S.odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan z wyjatkiem obciazajacych
inwestycje w okresie realizacji / ksigguje si¢ na koncie 005/
w korespondencji z kontem 202,203, 220, 229, 240

6. Ujemne roznice kursowe w korespondencji z kontem 751

7. niezawinione niedobory aktywéw obrotowych w korespondencji z kontem
240

8. zaplacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania i koszty
postgpowania egzekucyjnego w korespondencji z kontem 101, 102, 202,203,
220,240

9. - odpisane przedawnione , umorzone i niesciagalne naleznoséci z innych
tytuléw niz zwiazane z przychodami finansowymi i dzialalno$cia socjalna,
jezeli nie obeiazaja uprzednio dokonanego odpisu aktualizacyjnego w
korespondencji z kontem 260,201,202

10. koszty postgpowania spornego 1 egzekucyjnego w korespondencji z
kontem 201, 202,240

11. korekty zmniejszajace przychody ze sprzedazy materiatow , $rodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych, inwestycji w korespondencji
z kontem 201,202

12. koszty likwidacji srodkow trwatych w korespondencji z kontem 002,008
13. koszty zaokraglenia VAT w korespondencji z kontem 220,229

14, przeniesienie na koniec roku obrotowego zapiséw na konto 860

2.  korekta  zwigkszajaca  przychody ze  sprzedazy
w korespondencji z kontem 201/202

3. $wiadczenia na rzecz wlasnej wyodrebnionej dzialalnosci
w korespondencji z 002,005,007

4. dodatnie réznice kursowe w korespondencji z kontem
201,202,203.204

5. oprocentowanie $rodkéw  na

w korespondencji z kontem 102,104

rachunkach  bankowych

6. przychody ze sprzedazy skladnikow majatkowych /
materialdéw, srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz najmu i dzierzawy / w korespondencii z kontem
201,202

7. odpisane zobowigzania przedawnione w korespondencji z
kontem 202,203, 234, 240

4. otrzymane odszkodowania kary 1 grzywny oraz odpisane
naleznosci w korespondencji z kontem 101, 102, 203, 204,234,
240, 842

5. darowizny $rodkéw pienigznych i obrotowych w
korespondencji z kontem 101,102

6. odpisanie uprzednio utworzonej rezerwy na przyszle
zobowiazania w korespondencji z kontem 842

7. przypadajace na dany rok budzetowy naleznosci ujgte jako
przychody przysziych okreséw w korespondencji z kontem 842
8. przychody z tytuhu zaokraglen, prowizji i innych wplywow

9. przeniesienie na koniec roku obrotowego zapiséw na konto
860
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| ' 10. Wyksiegowanie sprzedazy obcej, w korespondencji z kontem
105

Na koniec roku konta zespotu 7 salda nie wykazuje
Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie w sposob umozliwiajacy podzial sprzedazy dostosowany

do zasad wymiaru podatkdw oraz wg kierunkéw sprzedazy /dziatan merytorycznych/.

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespolu 8 - Fundusze rezerwy i wynik finansowy stuza do ewidencji funduszy,
wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budzetu rezerw i rozliczen migdzy okresowych
przychodow.

Na kontach tego zespotu ewidencjonuje si¢

- fundusz jednostki konto 803

- rozliczenie wyniku finansowego konto 820

- rezerwy oraz rozliczenia migdzyokresowe przychodow konto 842

- rezerwa na podatek dochodowy konto 843

-rezerwy pozostate konto 844

- fundusz $wiadczen socjalnych konto 852

- inne fundusze specjalne konto 858

- wynik finansowy konto 860

- obowiazkowe odpisy z wyniku konto 870
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Konto 803 - Fundusz jednostki

Konto 803 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i jego

zmian. Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia a na stronie Ma zwigkszenia funduszu.

EJnta nazwa OPIS OPERACIJI GOSPODARCZYCH
WN MA
803 FUNDUSZ 1. przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia 1. przeksiegowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia
JEDNOSTKI sprawozdania na podstawie Uchwaly RM w korespondencji z kontem | sprawozdania w korespondencji z kontem 820

820

2. przeksiggowanie pod datg przyjecia sprawozdania finansowego
rozliczenia wyniku finansowego w korespondencji z kontem 820

3. réznice z tytulu aktualizacji wyceny $rodkow trwalych
/zmniejszenie wartosci inwestycyjnej / w korespondencji z kontem
001, 002

4. wartosc nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych 1 inwestycji
rozpoczetych w korespondencji z kontem 001,002,005

5. warto$¢ netto sprzedanych srodkow trwatych w korespondencyi z
kontem 002

6. przeksiggowanie kosztow sprzedanych inwestycji w korespondencji
z kontem 005

7. warto$¢ netto srodkow trwatych wycofanych z eksploatacji na
skutek zuzycia w korespondencji z kontem 002

8. wartos¢ nie umorzona srodkéw trwatych uznanych za niedobory
niezawinione w korespondencji z kontem 240

2. roéznice z aktualizacji srodkéw trwatych / zwigkszenie
wartosci / w korespondencji z kontem 001,002

3. nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji .
wartoéci niematerialnych i prawnych , w korespondencji
z kontem 001,002,005,008

4. zwigkszenie wartoéci poczatkowej srodkow trwatych
w korespondencji z kontem 002

5. réwnowartos¢ zysku zwiekszajacego fundusz w
korespondencji z kontem 820

Ewidencja szczegétowa do konta 803 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia funduszu

w $rodkach trwatych i obrotowych. Na koniec roku konto 803 winno wykazywaé saldo Ma

oznaczajace fundusz jednostki.
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Konto 820 — Rozliczenie wyniku finansowego

Konto 820 shuzy do rozliczenia wyniku finansowego. Wynik finansowy ustalony na koncie 860
pozostaje na tym koncie do momentu zatwierdzenia sprawozdania finansowego w trybie
okreslonym w art. 53 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej nie wskazuje organu
uprawnionego do zatwierdzania rocznego sprawozdania finansowego , zgodnie ze statutem
jednostki organem zatwierdzajacym sprawozdanie jest organizator wraz z Radg Miejska
w Ktodzku.

Zgodnie z art. 29 wust3 pkt 3 i ust. 4 pkt 1 ustawy o opdzk zysk pozostajacy w dyspozycji

instytucji kultury zwigksza fundusz instytucji a strata bilansowa zmniejsza fundusz instytucji

kultury.
I:Jma nazwa OPIS OPERACJI GOSPODARCZYCH
WN MA
820 ROZLICZENIE WYNIKU 1. przeksiggowanie po zatwierdzeniu sprawozdania 1. przeksiegowanie zysku w korespondencji z kontem
FINANSOWEGO finansowego straty bilansowej w korespondencji z kontem | 860 / Wn 860 Ma 820 /
860 / Wn 820 Ma 860/
2. przeksiggowanie zysku na zwigkszenie funduszu 2. Pokrycie straty bilansowej funduszem instytucji
w korespondencji z kontem 803 w korespondencji z kontem 803
Wn 820 Ma 803 Wn 803 Ma 820

Po rozliczeniu wyniku finansowego konto 820 salda nie wykazuje

Konto 842 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
Konto 843-Rezerwy na podatek dochodowy
Konto 844- Rezerwy pozostale

Konto 842,843,844 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz

innych rozliczen miedzyokresowych i rezerwa zwlaszcza;

1. Zgodnie z art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci rozliczenia migdzyokresowe

przychodow dokonywane sa z zachowaniem zasady ostroznos$ci i obejmuja w szczegdlnoscei:
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- rownowartos¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow srodkow z tytulu $wiadczen,
ktorych wykonanie nastapi w nastepnych okresach sprawozdawczych,

2. zarachowane nalezne kary umowne oraz kwoty przewyzszajace nalezno$ci objete odpisem
aktualizujacym

3. zgodnie z art. 35d rezerwy utworzone na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa
przyszte zobowiazania, ktorych kwote mozna w sposob wiarygodny oszacowad,
a w szczegolnosci na :

- straty z transakcji gospodarczych / udzielone gwarancje i porgczenia, skutki toczacego sig
postgpowania sadowego/. Rezerwy te zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztéw
operacyjnych lub finansowych albo strat nadzwyczajnych zaleznie od okolicznosci z ktorymi
wiaza si¢ zobowigzania.

- przyszte zobowiazania spowodowane restrukturyzacja jezeli na podstawie odrebnych
przepisow jednostka jest zobowiazana do jej przeprowadzenia.

Powstale zobowiazania na ktoére utworzono rezerwg zmnigjszaja rezerwy a niewykorzystane
rezerwy zwigkszaja na dzien na ktory staly si¢ zbgedne odpowiednio pozostale przychody

operacyjne , przychody finansowe lub zyski nadzwyczajne.

:)rma nazwa OPIS OPERACJ1 GOSPODARCZYCH
WN MA
842 ROZLICZENIE MIEDZYOKRESOWE 1. rozwiazanie lub zmnigjszenie rezerwy, wygasnigcie 1. Utworzenie rezerw na przyszle zobowiazania
PRZYCHODOW przyczyn utworzenia rezerwy w korespondencji z w cigzar kosztow w korespondencji z kontem
843 REZERWA NA PODATEK DOCHODOWY kontem 201, 202, 234, 240 i 752, 762 751,761, 860
844 REZERWY POZOSTALE
2. zarachowanie przychodow przysztych okresow do 2 . wplaty przychodow zaliczonych do przyszlych
przychoddéw ze sprzedazy lub dotacji w korespondencji | okresdw np. za ustugi, dotacji na pokrycie
z kontem 702,703,704,705,720,741 kosztow w korespondencji z kontem 101, 102
3. zaliczenie do przychodow réwnowartosci kosztow 3. nalezne a nie zaplacone kary , odszkodowania
postegpowania sadowego, kar, odszkodowan w w korespondencji z kontem 203,204, 234, 240

korespondencji z kontem 752
4. kwoty podwyzszajace wartos¢ naleznosci /

4. umorzenie srodkéw trwatych otrzymanych koszty postgpowania sadowego, odsetki / w
nicodplatnie, sfinansowanych z dotacji celowych, korespondencji z kontem 203,204, 234, 240
inwestycyjnych lub dochodami wiasnymi, w

korespondencji z kontem 004, 003, 008, 762 5. wplyw dotacji i srodkow przeznaczonych na

finansowanie inwestycji w korespondencji
z kontem 102, 104

6.Nieumorzona wartos¢ nieodplatnie
otrzymanego srodka trwalego

5.naliczony podatek dochodowy w korespondencji
z kontem 220
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Konto 842, 843, 845 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan rezerw na przyszie

zobowigzania i przychodow zaliczonych do przysztych okresow.

Konto 852 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto 852 shizy do ewidencji stanu zwigkszen oraz zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieni¢zne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 103 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia. Pozostate Srodki
majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki /

z wyjatkiem kosztow i1 przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z tego funduszu/.

| nazwa OPIS OPERACJI GOSPODARCZYCH
WN MA
852 ZEFSS 1. przelew §rodkéw na finansowanie wspolnej dzialalnosci socjalnej 1. wplyw odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

w korespondencji z kontem 103, 234 w korespondencji z kontem 446

2. koszty prowadzenia dzialalnoéci socjalnej / zakup ustug, wyplata 2. srodki otrzymane od innych jednostek na prowadzenie
zapomogi / w korespondencji z kontem 231,234,203.204 wspolnej dzialalnosci

3. odsetki od nieterminowo regulowanych zobowiazan w korespondencji 3. odsetki od srodkéw na rachunku $wiadezen socjalnych
z kontem 103, 234 w korespondencji z kontem 103

4. naliczone odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych

4, przelew srodkow z funduszu socjalnego dla innych jednostek na
w korespondencji z kontem 234

finansowanie wspdlnej dziatalnosei konto 103

5. korekta odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych- zwrot srodkéw z 5. przychody z tytulu sprzedanych §wiadczen socjalnych
naliczone w korespondencji z kontem 101, 102,234

funduszu

6. umorzenie pozyczek w korespondencji z kontem 234 6. wplaty za sprzedane $§wiadczenia w korespondencji z kontem
103

7. odpisy aktualizujace naleznosci na dzien bilansowy w korespondencji 7. darowizny na rzecz dzialalnosci socjalnej w korespondencji

z kontem 240 z kontem 101, 103

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

- stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych z podziatem na
zrodla zwigkszen 1 zmniejszen,

- wysokoéci poniesionych kosztow i wysoko$cei uzyskanych przychodow oraz poszczegdlne

rodzaje dzialalnosci socjalne;j.
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Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat
1 zyskow nadzwyczajnych.
Na stronie Wn konta 860 uyymuje sig:
1. przeksiggowanie na koniec roku saldo kont zespotu 41 7
2. przeksiggowanie per salda po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego z kontem 820
Na stronie Ma konta 860 na koniec roku obrotowego ujmuje sig¢ sume :

1. przeksiggowanie na koniec roku sald kont zespotu 7

2. przeksiggowanie per salda po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego z kontem 820
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn strate netto ; - saldo Ma zysk netto
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Zespol 9 — Konta poza bilansowe

Konta zespolu 9 - konta pozabilansowe stuza do ewidencji operacji pozostalych na podstawie

dokumentéw zrodlowych celem rozliczenia poszczegolnych wydatkow zwigzanych z:

1. Imprezy i projekty
2. Majatek uzyczony
3. Analityka do kont rozrachunkowych z niektérymi kontrahentami — podzial na
identyfikator klienta
Nr konta nazwa OPIS OPERACJI GOSPODARCZYCH
WN MA
LESPOL 9 1. Rownolegle ksiggowanie na podstawie dokumentéw zrodtowych kwot 1. Ksiggowanie zgodne z zapisami po stronie Wn wg

dotyczacych kosztéw zwiazanych z imprezami i projektami wg analityki
w korespondencji z kontem 900001

2. 4. Zaplata faktur za media, w korespondencji z kontami
994,995,996,997

3. Wartos¢ majatku uzyczonego na podstawie dokumentow zrodlowych,
oraz jego zwigkszenia w korespondencji z kontem 998

4. Wartos¢ brutto faktur za wode, gaz i energig z podzialem na identyfikator
Klienta, w korespondencji z kontem 998

analogicznych zapiséw dotyczacych wydatkow w korespondencji
z kontami 90000, 995, 996, 997,999

2. Rownolegle ksiggowanie na podstawie dokumentow
zrodiowych kwot dotyczacych przychodéw zwiazanych

z imprezami 1 projektami wg analityki w korespondencji

z kontem 900001

3 Zmnigjszenia majatku uzyczonego w korespondencji

z kontem 998

4.Zaplata faktur za media, w korespondencji  z kontem 998

Konta zespolu 9 nie wykazuja salda Wn dla wydatkéw dotyczacych rozliczenia imprez

i projektow, a takze dla wydatkow strukturalnych, salda Ma w zwiazku z Rozliczeniem

projektow i wydatkow strukturalnych.
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Zalacznik Nr 4

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe

1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg systemem komputerowym CDN OPTIMA
i zgodnie z art. 13 ustawy o rachunkowosci obejmujg :
e a — dziennik, ksiege glowna, prowadzone w formie tabelarycznej (wydruki
komputerowe)
b. konta ksiag pomocniczych do nastepujacych kont ksiggi glownej
e konta 001,002 w formie ksiazki inwentarzowej z podzialem na grupy rodzajowe
srodkow trwalych 1 miejsce uzytkowania WNiP
c. miesieczne zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gléwnej
d- roczne zestawienie obrotow i sald kont ksiag pomocniczych
2 ksiegi rachunkowe prowadzone sa systemem komputerowym .
Ksiegi rachunkowe tworzg nastgpujace zbiory
a — dziennik obrotow ujmujacy operacje
b - konta ksiegi glownej
c- konta ksiag pomocniczych prowadzone w ramach poszczegdlnych kont ksiggi
d — miesieczne zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej

d- roczne zestawienie sald kont ksiag pomocniczych
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zalacznik Nr 5

Ochrona danych i ich zbiorow

1. Dokumentacja opisujaca zasady prowadzenia rachunkowos$ci, ksiggi rachunkowe, dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe 1 budzZetowe sa

przechowywane, zabezpieczone i chronione przed zniszczeniem, utrata i dostgpem o0sob

nieupowaznionych.

2 Ksiggi rachunkowe prowadzone metoda komputerowg 1 zawarte w nich dane sg chronione na
komputerowych noénikach danych, systematycznie sa tworzone rezerwowe kopie zbioréw

zabezpieczonych na nosnikach magnetycznych oraz zabezpieczone przed dostgpem oséb

nieupowaznionych

Posiadane przez jednostke zasoby informacyjne umozliwiaja uzyskanie czytelnych informacji

poprzez ich wydrukowanie.

3.Zgodnie z art. 73 ust. 1 ustawy o rachunkowosci , ksiggi rachunkowe, sprawozdania
finansowe, dowody ksiegowe sa przechowywane w oryginalnej postaci 1 w ustalonym porzadku

do sposobu prowadzenia ksiag i w sposdb pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.

4. Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentow inwentaryzacyjnych sa oznaczone

nazwami ich rodzaju i okresu jakiego dotycza. 1 przechowywane przez okres wymagany

przepisami ustawy.

5. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe
oraz inne zbiory danych sa udostgpniane do wgladu tylko za zgoda kierownika jednostki
w siedzibie jednostki.

Udostgpnienie zbioréw poza siedzibg¢ przechowywania wymaga pisemnej zgody kierownika
jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu wydanych dokumentéw,

pokwitowania osoby pobierajacej dokumenty.

Ctodzkiegh Osr
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Zalacznik nr 6

Indywidualne sposoby rozliczen:

1. Sprzedaz obca

W przypadku organizacji tzw. ,,imprezy obcej” — polegajacej na wynajeciu Sali widowiskowo —
kinowej przez podmiot zewnetrzny, w celu zorganizowania imprezy, oraz dystrybucji biletow na
ta impreze przez KOK, wprowadza si¢ nastepujaca zasadg rozliczania tzw. ,sprzedazy obcej”:
KOK prowadzi sprzedaz biletow na ,,imprez¢ obca”, dokonujac ewidencji zakupu biletow za
pomoca ,.Zintegrowanego systemu obstugi sprzedazy biletéw on-line DSB biletyna”, zwanego
dalej ,Biletyna” oraz uzywajac kasy fiskalnej lub rejestru VAT wystawianych faktur
w przypadku platnosci dokonywanych przelewem, nastgpnie po realizacji imprezy ,.obcej”
rozliczenie odbywa sie na podstawie raportu sprzedazy biletow wydrukowanego z programu
.Biletyna”. KOK, na podstawie raportu sprzedazy biletow wydrukowanego z programu
,.Biletyna”, dokonuje platnosci na poczet kontrahenta, z ktérym zawarto umowe najmu Sali
widowiskowo — kinowej oraz umowe dystrybucji biletow. Automatycznie, po zakonczeniu

miesiaca — odejmuje sig warto$¢ sprzedazy obcej z rejestru VAT.

DYREK
{todzkie sroqka Kultury
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