ZARZADZENIE NR 14/17

Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury w Kwidzynie

z dnia 22 sierpnia 2017 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady
(polityke) rachunkowosci

Na podstawie § 8 pkt 8 lit a Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie,
art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1047 z p6zn. zm.) z uwzglednieniem zapisow ww. ustawy zawartych art. 4 ust. 4, art. 8 ust. 2 i art. 40
ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1870 z p6zn. zm.) oraz art. 29 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity - Dz. U. z 2017 r., poz. 1862)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam do stosowania dokumentacje opisujaca przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie w brzmieniu, jak w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 19/14 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie z dnia 30 grudnia
2014 r. w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia ksigg

rachunkowych od dnia 01 stycznia 2017 r.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 14/17
Dyrektora GOK w Kwidzynie
z dnia 22 sierpnia 2017 r.

Zasady rachunkowosci (polityka rachunkowosci)

I. Ogodlne
1. Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych jest biuro Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie przy
ul. Grudzigdzkiej 30.
2. Jednostka prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami ustawy z 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z p6zn. zm.), uwzgledniajgc zasady
gospodarki finansowej z ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity - Dz. U.
z 2016 r., poz.1870 zpodzn. zm.) oraz ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej (tekst jednolity - Dz. U. z 2017, poz. 862).
3. Rok obrotowy pokrywa sie z rokiem kalendarzowym (trwa od 1 stycznia do 31 grudnia) i dzieli
sie na okresy sprawozdawcze, przez ktére rozumie sie okres (miesigc), za ktory jednostka sporzgdza
sprawozdania wynikajgce z obowigzujgcych przepisow.
4.Zasady prowadzenia rachunkowosci w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie podporzgdkowane
sg nadrzednym zasadom rachunkowosci.
5. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniach.
6.Zasady ewidencji i rozliczania kosztéw stosuje sie nastepujace:
Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”.
7. Jednostka sporzadza:
- sprawozdania finansowe zgodnie z art. 45 ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci sktadajgce sie z:
bilansu, rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) oraz trzeciego, obligatoryjnego elementu
sprawozdania finansowego, czyli informacji dodatkowe;.
Informacja dodatkowa obejmuje: wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz dodatkowe
informacje i objasnienia.
(Jednostka nie sporzgdza sprawozdania ze zmian w funduszu wtasnym oraz rachunku przeptywu
Srodkow pienieznych.).
- sprawozdania budzetowe zgodnie z przepisami rozporzadzen
- sprawozdania sporzgdzane na podstawie przepiséw ustawy o finansach publicznych dotyczgce
wykonania planu finansowego (za pierwsze pétrocze i roczng)
- sprawozdania statystyczne

- inne sprawozdania, deklaracje, zeznania i informacje.

Il. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych i zapiséw ksiegowych
1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie systemem finansowo-ksiegowym przy uzyciu komputera (Program

finansowo — ksiegowy, Adama Bryka) w jezyku polskim i w walucie polskiej. Korzysta sie z programu



ptacowego (kadrowo — ptacowego, Adama Bryka), programu do obliczania i przesytania deklaracji
ZUS (programu Ptatnik) oraz programu bankowego (Home — Banking). Instrukcje obstugi w/w
programéw zawarte sg zatgcznikach do niniejszej polityki rachunkowosci:

- instrukcja do programu finansowo — ksiegowego stanowi zatgcznik nr 1

- instrukcja do programu kadrowo — ptacowego stanowi zatgcznik nr 2

- instrukcja do programu Ptatnik stanowi zatgcznik nr 3

- instrukcja do programu Home — Banking stanowi zatgcznik nr 4

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg na podstawie dowodéw ksiegowych ujmujgcych zapisy zdarzen
w porzadku systematycznym i chronologicznym, przy czym zdarzenia, w tym operacje gospodarcze
ujmuje sie w ksiegach i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich tre$cig ekonomiczna.

3. Podstawg zapisbw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczych (zrodtowe, zbiorcze, korygujgce, zastepcze i rozliczeniowe), rzetelne,
kompletne i wolne od btedéw rachunkowych , oznaczone numerem identyfikacyjnym, sprawdzone
zgodnie z ustaleniami procedur kontroli finansowej, zakwalifikowane do ujecia w ksiegach
rachunkowych poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu (dekretacja).

4. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaty, bez pozostawiania wolnych miejsc
pozwalajgcych na pézniejsze dopiski lub zmiany. Zapis ksiegowy zawiera: date dokonania operacji,
rodzaj i numer identyfikacyjny dokumentu, zrozumialy tekst, kwote zapisu oraz oznaczenie kont
na ktérych operacja zostata zapisana.

5. Przy zapisach w ksiegach oraz na dokumentach, w celu powigzania w kompletny system
dokumentacyjny, stosuje sie nastepujgce skroty i kody (np. WB-01/4 (WB oznacza wycigg bankowy,

01 oznacza miesigc styczen, 4 oznacza kolejny numer dokumentu ksieggowego w danym miesigcu)).

Skrét oznaczenia Rozwiniecie Objasnienie i uwagi stosowania
ZM Zakup materiaty podstawowe, | Dotyczy faktur (rachunkow)
+K (korekta) gospodarcze i inne (w tym korygujgcych i projektu)
+... (projekty finansowane, np. | (z projektu)
UE, MKIiDN)
RU Ustuga Dotyczy faktur (rachunkow)
+K (korekta) (z projektu) (w tym korygujgcych i projektu)
+... (projekty finansowane, np.
UE, MKIDN)
RP Lista W tym lista:
+... (projekty finansowane, np. - ptac pracownikow
UE, MKiDN) - wynagrodzen
(umowy cywilnoprawne)
WB Wycigg bankowy W tym wycigg bankowy:
+... (projekty finansowane, np. - z rachunku biezgcego
UE, MKiDN) - z rachunku projektu ......
ZAL Zaliczka Dotyczy zaliczek




Rz Rozliczenie zaliczki Dotyczy:
faktur (rachunkéw),

rozliczenia podrézy - delegacji

DEL Delegacja stuzbowa Dotyczy rozliczenia  podrézy

stuzbowej (delegacja)

RUS Przychody z tytutu korzystania | Dotyczy faktur
ze Swietlic (na cele statutowe) | (w tym korygujgcych)
PK Polecenie ksiegowania Wystawiane w celu
+... (projekty finansowane, np. udokumentowania zapiséw
UE, MKiDN) ksiegowych
NK Nota ksiegowa Dotyczy rozliczenia transakciji:

dla ktorych nie przewidziano

innego sposobu dokumentacji

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

7. W ksiegach rachunkowych roku obrotowego ujmuje sie wszystkie osiggniete, przypadajace
na rzecz jednostki przychody i obcigzajgce je koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczgce danego
roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Do ksigg rachunkowych okresu
sprawozdawczego wprowadza sie zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie. Warunkiem powyzszego
jest wptyw dokumentéw potwierdzajgcych zdarzenie gospodarcze dotyczgce danego okresu na koniec
roku obrotowego do 15 stycznia roku nastepnego.

8. Wartos¢ poszczegodinych sktadnikow aktywow i pasywow, przychoddw i zwigzanych z nimi kosztow,
ustala sie oddzielnie.

9. Ksiegi rachunkowe obejmuijg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

- dziennik;

- konta ksiegi gtdwnej;

- konta ksigg pomocniczych;

- zestawienie obrotéw i sald .

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

10. Ksiegi rachunkowe sg oznaczone nazwg jednostki, nazwg rodzaju ksiegi, roku obrotowego
i okresu sprawozdawczego.

11. Ksiegi rachunkowe otwiera sie:

- na dzien rozpoczecia dziatalnosci

- na dzien zmiany formy organizacyjno prawnej

- na dzien wpisu do rejestru potgczenia jednostek lub podziatu jednostki

- na dzien rozpoczecia likwidacji

- w ciggu 15 dni od zaistnienia tych zdarzen



- na poczatek kazdego roku obrotowego.

12. Ksiegi rachunkowe zamyka sie:

- na dzien konczacy rok obrotowy

- na dzien zakonczenia dziatalnosci

- na dzien poprzedzajgcy zmiane formy organizacyjno —prawnej

- na dzien poprzedzajacy podziat lub potgczenie jednostek

- na dzien postawienia w stan likwidacji

- na inny dzien okre$lony odrebnymi przepisami

- nie pozniej niz w ciggu 3 miesiecy od zaistnienia tych zdarzen.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy. Zamkniecie ksigg nastepuje poprzez nieodwracalne
wylgczenie mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach danych.

13. Sposdb sprawdzenia, zaewidencjonowania i zabezpieczenia dokumentéw okresla Instrukcja
obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych wprowadzona Zarzgdzeniem Dyrektora Gminnego
Osrodka Kultury w Kwidzynie.

14. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 marca
2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz.U. Nr 44, poz. 255) i
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (tekst jednolity — Dz. U. z 2016 r., poz. 1015 z pézn. zm.) i sporzgdzenia sprawozdania
Rb-WS z wydatkoéw strukturalnych prowadzi sie konto pozabilansowego 915 — Wydatki strukturalne.
Ewidencji wydatkéw strukturalnych dokonuje sie jednorazowo na koniec roku i wykazuje wytgcznie
wydatki faktycznie poniesione w okresie sprawozdawczym, tj. udokumentowane optacong fakturg lub
innym réwnowaznym dokumentem ksiegowym. Dekretowania dowodow dotyczacych wydatkéw
strukturalnych dokonuje sie poprzez zaliczenie do wiasciwego obszaru ikodu (kategorii). Dane
w sprawozdaniu wykazuje sie w ztotych i groszach.

15. Na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jednolity - Dz. U.
z 2014 r., poz. 1773) wydanego na podstawie art. 41 ust. 5 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z pézn. zm.) samorzgdowe jednostki sektora
finansoéw publicznych posiadajgce osobowos¢ prawng zobowigzane sg do sporzgdzania na postawie
ksigg rachunkowych lub ewidencji ksiegowej danego podmiotu oraz innych dokumentéw dotyczgcych
tej jednostki nastepujacych sprawozdan jednostkowych:

- Rb-Z - kwartalne sprawozdania o stanie zobowigzah wedtug tytutébw diuznych oraz poreczen
i gwaranciji (za | kwartat - nie pézniej niz do 14 kwietnia, za Il kwartat - nie pézniej niz do 14 lipca, za lll
kwartat - nie pézniej niz do 14 pazdziernika, a za IV kwartat - nie p6zniej niz do 6 lutego, po uptywie
okresu sprawozdawczego).

- Rb-UZ - roczne sprawozdania uzupetniajgce o stanie zobowigzan wedtug tytutow diuznych

(za rok - nie pdzniej niz do 6 lutego po uptywie okresu sprawozdawczego).



- Rb-N - kwartalne sprawozdania o stanie naleznosci (za | kwartat - nie poézniej niz do 14 kwietnia, za
Il kwartat - nie pozniej niz do 14 lipca, za Ill kwartat - nie pdzniej niz do 14 pazdziernika, a za IV
kwartat - nie p6zniej niz do 6 lutego, po uptywie okresu sprawozdawczego).

- Rb-UN - roczne sprawozdania uzupetniajgce o stanie naleznosci z tytutu papieréw wartosciowych
wedtug wartosci ksiegowej (za rok - nie pdzniej niz do 6 lutego po uptywie okresu sprawozdawczego).
Ww. sprawozdania sporzgdzane sg i przekazywane odbiorcom w okreslonych terminach zaréwno
w formie dokumentu (wersji papierowej) i w wersji elektronicznej.

16. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci oraz z Instrukcji
Inwentaryzacyjnej.

17. Tresci ksigg rachunkowych przenosi sie na informatyczny nosnik danych zapewniajgcy trwatosc
zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.
18. Dokumentacja opisujgca zasady prowadzenia rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe i budzetowe sg przechowywane,
zabezpieczone i chronione przed zniszczeniem, utratg i dostepem os6b nieupowaznionych.

19. Ksiegi rachunkowe prowadzone metodg komputerowg i zawarte w nich dane sg chronione
na komputerowych nosnikach danych, systematycznie sg tworzone rezerwowe kopie zbioréw
zabezpieczonych na nos$nikach magnetycznych oraz zabezpieczone przed dostepem 0so6b
nieupowaznionych. Dostep do danych zabezpieczony jest hastami znanymi tylko upowaznionym
pracownikom. Posiadane przez jednostke zasoby informacyjne umozliwiajg uzyskanie czytelnych
informacji poprzez ich wydrukowanie.

20. Zgodnie z art. 73 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe,
dowody ksiegowe sg przechowywane w oryginalnej postaci i w ustalonym porzgadku do sposobu
prowadzenia ksigg i w sposdb pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie.

21. Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych sg oznaczone nazwami
ich rodzaju i okresu jakiego dotyczg i przechowywane przez okres wymagany przepisami ustawy.

22. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe
oraz inne zbiory danych sg udostepniane do wgladu tylko za zgodg kierownika jednostki.
Udostepnienie zbioréw poza miejscem przechowywania wymaga zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu wydanych dokumentéw, pokwitowania osoby

pobierajgcej dokumenty.

lll. Szczegdlne zasady rachunkowosci
1. Operacje gospodarcze dotyczgce przychoddéw i kosztéw ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
na odrebnych kontach ksiegowych.
2. Prowadzi sie rachunek bankowy (biezgcy) i wydzielone zgodnie z potrzebami subkonta
dla realizacji projektow i innych zadan.
3. Stosuje sie zasady wyceny aktywow i pasywow wedlug regut okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych.

4. Wartosci niematerialne i prawne:



- ujmuje sie w ewidencji wedtug wartosci poczgtkowej, ktorg stanowi cena nabycia,

- otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu - w wartosci okreslonej,

- otrzymane w drodze darowizny — w wysokosci okreslonej w decyzji lub w wartosci rynkowej.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym dla os6b prawnych podlegajg umarzaniu wedlug rocznych stawek
amortyzacyjnych, poczgwszy od miesigca po miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzywania.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

5. Rzeczowe aktywa trwate :

- srodki trwate,

- pozostate srodki trwate,

- inwestycje.

6. Srodki trwate to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku — na podstawie szacunkéw dokonanych przez
powotang przez Dyrektora jednostki komisje, w oparciu o opinie rzeczoznawcy, z uwzglednieniem ich
aktualnej wartosci rynkowej i dotychczasowego zuzycia w przypadku otrzymania w sposéb
nieodptatny od jednostki nadrzednej lub w formie darowizny od innych jednostek w wysokosci
okreslonej w decyzji o przekazaniu lub wartosci rynkowe;j.

Srodki trwate o wartoéci poczatkowej wyzszej od wartoéci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym dla oséb prawnych podlegajg umarzaniu wediug rocznych stawek amortyzacyjnych,
poczawszy od miesigca po miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzywania.

Srodki trwate o wartoéci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym
od osbéb prawnych umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

7. Srodki trwate - wyceniane sg na dzien bilansowy w warto$ci poczatkowej pomniejszonej
o dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe.

8. Inwestycje — wyceniane sg w cenie nabycia wszystkich zuzytych do ich wytworzenia rzeczowych
sktadnikbw majatku, ustug obcych, powiekszone o wartos¢ wynagrodzen za prace wraz
z pochodnymi, warto$¢ swiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajgce sie zaliczy¢ do wartosci
poczgtkowej wytworzonych w toku inwestycji przedmiotéw majatkowych.

9. Naleznosci — na dzien bilansowy wyceniane sg w kwocie wymaganej zaptaty (z uwzglednieniem
ewentualnych odsetek naliczonych przez jednostke), pomniejszonej o ewentualne odpisy
aktualizujgce z zachowaniem ostroznosci. Naleznosci z tytutu ustug, bez wzgledu na termin ptatnosci
zaliczane sg do naleznosci krotkoterminowych. Salda niewielkich naleznosci oraz odsetki
od nieterminowo uregulowanych naleznosci w kwocie, ktéra nie przekracza kosztéw wystania
upomnienia listem poleconym z potwierdzeniem odbioru wg cennika Poczty Polskiej - podlegaja,

na wniosek Dyrektora jednostki, zaliczeniu do pozostatych kosztéw operacyjnych lub finansowych.



10. Materiaty — w przypadku ich wystgpienia przyjmowane sg do ewidencji w cenie zakupu. Na dzien
bilansowy przyjeto zasade wyceny zapaséw materiatdw wedtug cen zakupu. Jednostka prowadzi
ewidencje ilosciowo — wartosciowg dla zakupionego opatu. Natomiast pozostate zakupione materiaty
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku obrotowego ustalana
jest wartos¢ niezuzytych materiatéw w cenie zakupu.

11. Zobowigzania (krotkoterminowe) — na dzien bilansowy wyceniane sg w kwocie wymagajgce;j
zaptaty.

12. Srodki pieniezne i rachunki bankowe oraz pozostate aktywa i pasywa — w ksiegach rachunkowych
ujmowane sg w wartosci nominalnej, tak tez sg wyceniane na dzien bilansowy.

13. Stosowane do przepisu art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci jednostka stosuje nastepujgce
uproszczenia:

- zakupione materiaty ksiegowane sg w koszty za posrednictwem kont rozrachunkowych;
niewykorzystane do konca roku materialy ujete w koszty na koniec roku sg inwentaryzowane
i o wartos¢ stwierdzonego stanu tych sktadnikéw dokonuje sie korekty kosztoéw nie pozniej
niz na dzien bilansowy;

- naliczenia umorzenia sktadnikow majgtkowych trwatego o wartosci réwnej i ponizej 3.500 zt
ujmowanych na koncie 013 dokonuje sie na koniec roku w 100 % ich wartosci poczgtkowej.
Amortyzacje i umorzenie nalicza sie zapisem Wn 401, Ma 071;

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

Amortyzacje i umorzenie nalicza sie zapisem uproszczonym Wn 401, Ma 070;

- zakupione sktadniki majgtkowe trwatego uzytku o przewidywanym okresie uzywania diuzszym
niz rok sg zarachowywane w koszty i objete ewidencjg ilosciowa;

- dla przyjetych do uzywania obcych srodkéw trwatych na mocy umowy leasingu stosuje sie
uproszczone zasady ewidencji umowy leasingu (art. 3 ust. 6 ustawy o rachunkowosci), ktére mogg
stosowa¢ instytucje kultury jako jednostki sektora finanséw publicznych (wymienione w art. 3 ust 1e
pkt 7 ww. ustawy). Opfaty z tytutu zawartej umowy odnosi sie na biezgco w ciezar kosztéw wedtug
otrzymanych faktur.

Dla wstepnej optaty leasingowej stosuje sie uproszczenia - odstepuje od rozliczania tej optaty w czasie
przez okres trwania umowy - ujmuje w kosztach w miesigcu, w ktdrym przedmiot leasingu zostaje
udostepniony;

- sporzadzane przez jednostke sprawozdania budzetowe nie wymagajg podawania danych w uktadzie
podziatek klasyfikacji budzetowej, a zatem jednostka nie prowadzi ewidencji przychoddéw i kosztéw wg
podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

14. Ewidencja kosztéw dziatalnosci prowadzona jest w zespole ,4” kont, tj. wedtug rodzajéw
kosztéw (uktad rozwiniety). Sg to nastepujace konta:

401 - Amortyzacja

402 - Zuzycie materiatow

403 - Zuzycie energii

404 - Ustugi telekomunikacyjne i pocztowe



405 - Ustugi obce

406 - Pozostate ustugi obce

407 - Wynagrodzenia

408 - Pozostate Swiadczenia na rzecz pracownikow

409 - Sktadki na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy

411 - Pozostate podatki i optaty obcigzajgce koszty

412 - Podréze stuzbowe

415 - Pozostate koszty

15. Ewidencja przychodéw i kosztéw prowadzona jest w zespole ,7” kont.

16. Wynik finansowy ustalany jest w wariancie porownawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860
L~Wynik finansowy”. Na wynik finansowy sktadajg sie przeksiegowania sald kont zespotu ,4” oraz kont

zespotu ,7”.

IV. Zaktadowy plan kont
Wykaz kont ksiegi gtéwnej (kont syntetycznych).
Wykaz kont syntetycznych dla Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie przedstawia zatgcznik Nr 5
do niniejszych zasad rachunkowosci (polityki rachunkowosci).
1. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w oparciu o zakladowy plan kont.
2. Zaktadowy plan kont zawiera konta ksiegi gtéwnej o symbolach ujetych w 9 zespotach. Konta
syntetyczne w planie kont oznaczone sg symbolem trzycyfrowym, pierwsze dwie cyfry to ogdlnie
przyjete w rachunkowosci, cyfra trzecia stosowana jest wg potrzeb jednostki.
3. Plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtdwnej zgodnie z planem kont bilansowych i pozabilansowych
oraz z zasadami klasyfikacji zdarzen.
4. Ksiega gtéwna zaktadowego planu kont Gminnego Os$rodka Kultury w Kwidzynie obejmuje

nastepujgce konta:

Zespot Konto

ZESPOL 0 011 — Srodki trwate

AKTYWA TRWALE 013 — Srodki tlrwa_l’re amortyzowane w 100%

017- Wyposazenie

020 — Wartosci niematerialne i prawne

070 — Umorzenie $rodkéw trwatych naliczanych stopniowo wg
stawek amortyzacyjnych

071 — Umorzenie srodkow trwatych naliczanych w 100%
072 — Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
074 — Umorzenie wyposazenia

080 — Inwestycje ( srodki trwate w budowie)

080 — Inne obce srodki trwate

ZESPOL 1 131 — Rachunek biezgcy
KROTKOTERMINOWE  AKTYWA 149 — Srodki pieniezne w drodze
FINAN§OWE

ZESPOL 2 200 — Rozrachunki z odbiorcami

201 — Rozrachunki z dostawcami

225 — Rozrachunki publiczno - prawne

229 — Rozrachunki z ZUS

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzenh

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

241 — Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych i szkéd

ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA




249 — Pozostate rozrachunki

KOSZTY WEDLUG RODZAJU

ZESPOL 3 310 — Materiaty
MATERIALY | TOWARY
ZESPOL 4 401 — Amortyzacja

402 — Zuzycie materiatéw

403 — Zuzycie energii

405 - Ustugi obce

406 — Pozostate ustugi obce

407 — Wynagrodzenia

408 — Pozostate swiadczenia na rzecz pracownikéw

409 — Sktadki na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy
411 — Pozostate podatki i optaty obcigzajgce koszty

412 — Podréze stuzbowe

415 — Pozostate koszty

PRZYCHODY | KOSZTY ICH
OSIAGNIECIA

ZESPOL 6 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
PRODUKTY | ROZLICZENIA

MIEDZ\’(OKRESOWE

ZESPOL 7 740 — Dotacje

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne

ZESPOL 8
FUNDUSZE, REZERWY, WYNIK
FINANSOWY

800 — Fundusz instytucji kultury

802 — Fundusz rezerwowy

820 — Rozliczenie wyniku finansowego

842 — Rozliczenie miedzyokresowe przychoddéw majgtku trwatego
860 — Wynik finansowy

890 — Obowigzkowe obcigzenie wyniku finansowego i podatek
dochodowy

ZESPOL 9
KONTA POZABILANSOWE

900 — Obce $rodki trwate

910 — Koszty dotyczgce projektéw (zadan)
912 — Wydatki Projekty UE

915 — Wydatki strukturalne

5. Poszczegodlne operacje gospodarcze klasyfikuje sie stosownie do ich wplywu na sytuacje

majatkowa, finansowg i wynik finansowy jednostki.

Informacje zawarte sg w komentarzu opracowanym przez Urszule Pietrzak ,Plan kont z komentarzem

dla instytucji kultury” wydanie Ill z 2017 r. przez ODDK Gdansk wraz z wyjasnieniami i wykazem

ksiegowan typowych operacji gospodarczych, z uwzglednieniem rozwigzah wskazanych w tredci

niniejszego planu kont, stosowanej dla formy prawnej GOK jako instytucji kultury oraz przedmiotu

dziatalnosci, tj. prowadzenia dziatalnosci kulturalnej.

Dla niektérych kont, ktorych funkcja rézni sie na skutek specyfiki instytucji od rozwigzan wynikajgcych

z typowego ZPK, zamieszczono odpowiedni opis funkcjonowania kont i zasady ksiegowania operacji

gospodarczych.

6. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen.

Zespot 0 — AKTYWA TRWALE

Konta zespotu 0 stuzg do ewidenciji:

- rzeczowego majatku trwatego

- wartosci niematerialnych i prawnych

- finansowego majatku trwatego

inwestycji




Konto 011 — Srodki trwate

Do srodkéow zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci zalicza sie rzeczowe aktywa
trwate i zrownane z nimi , o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
kompletne, zdatne do wuzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza sie do nich
w szczegolnosci:

— nieruchomos$ci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow, budynki i budowle a takze
bedgce odrebng witasnoscig lokale, spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego
i uzytkowego,

— maszyny, urzadzenia , srodki transportu i inne rzeczy

— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych, ktérymi sg sfinansowane ze s$rodkéw inwestycyjnych
koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb uzytkownika np. przebudowa
urzadzeh w budynku; obiektem inwentarzowym jest poszczegodlne ulepszenie w obcym $rodku
trwatym. Po uptywie terminu uzytkowania obcy obiekt przekazuje sie wtascicielowi wraz z dokonanymi
ulepszeniami na zasadach okreslonych w umowie

— $rodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu, zalicza
sie do aktywow trwatych jednej ze stron zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy
o rachunkowos$ci.

Kierujgc sie zasadg istotnosci wyrazong w art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, do srodkéw trwatych
ujmowanych na koncie 011 zalicza sie skfadniki majgtkowe spetniajgce warunki o ktérych mowa w art.
3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci o wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zt i te skitadniki
podlegajg amortyzacji i sg umarzane w czasie wg stawek podatkowych, natomiast skfadniki
majatkowe spetniajgce w/w kryteria o wartosci rowno i ponizej 3.500 zl, sg umarzane jednorazowo
w miesigcu przyjecia do uzywania i sg wyodrebniane na koncie 013.

Konto 011 -Srodki trwate amortyzowane stopniowo stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen
wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktorych
warto$é poczatkowa wynosi powyzej  3.500 zh. Srodki trwate ujete na koncie 011 umarza sie
stopniowo, wg stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Nie umarza sie gruntéw , prawa wieczystego uzytkowania gruntéw, oraz débr kultury (dzieta sztuki
i eksponaty muzealne), (art. 16c ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych).

Srodki trwate podlegajgce stopniowemu umarzaniu wykazuje sie w bilansie w warto$ci netto.

Warto$¢ poczatkowg srodka trwatego okresla sie wedtug:

— ceny nabycia obejmujgcej cene zakupu powiekszong o koszty transportu, zatadunku, roztadunku,
montazu ,optat / skarbowych, notarialnych i innych /, odsetek i prowizji,

— kosztu wytworzenia,

— wartosci rynkowej lub okreslonej w umowie,

— wartosci okreslonej w decyzji wlasciwego organu w przypadku srodkéw trwatych otrzymanych
nieodptatnie,

Warto$¢ poczagtkowg srodka trwatego powieksza sie o warto$¢ poniesionych naktadéw na ulepszenia

i modernizacje.
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Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych podlega aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi

w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz jednostki (art. 29 ust. 2

ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej ).

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

— przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu w korespondencii

z kontem 131 lub 201 ; faktura zakupu Wn 011 Ma 201 , zaptata faktury Wn 201 Ma 131 lub Wn 011

Ma 131

— otrzymanego $rodka trwatego w wyniku darowizny, nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego

— przychody ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych $rodkéw trwatych w korespondencii

z kontem 241

Podstawg zapisu na stronie Wn konta 011 jest dowod OT- przyjecie srodka trwatego sporzadzony na

podstawie faktury lub aktu notarialnego, protokét odbioru inwestycji , decyzja organu o nieodptatnym

przekazaniu na rzecz jednostki, protokotu ujawnienia, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, protokot

przeszacowania wartosci.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

— rozchod srodkow trwatych na skutek, wycofania $rodka trwatego , likwidacji z powodu zniszczenia

sprzedazy lub zuzycia .

Podstawg zapisu na stronie Ma konta 011 jest dowdd LT- likwidacja $rodka trwatego, faktura

sprzedazy Ilub akt notarialny, decyzja o nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie rdznic

Inwentaryzacyjnych, protokot przeszacowania wartosci.

Konto 011 wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan srodkow trwatych wg wartosci poczatkowe;.
Ewidencja analityczna do konta 011- Srodki trwate amortyzowane stopniowo prowadzona

jest w formie ksiegi inwentarzowej lub indywidualnych kart obiektéw, metodg ilosciowo-wartosciowag

z podziatem na grupy rodzajowe okreslone w rozporzgdzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkéw

Trwatych (Dz. U. 21999 r. Nr 112 poz. 1317 z pdzn. zm.) i w sposob pozwalajgcy na:

- ustalenie warto$ci poczgtkowej poszczegdlnych srodkdéw trwatych,

- ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate

- nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia.

Konto 013 — Srodki trwate amortyzowane w 100 %

Konto 013 —Srodki trwate amortyzowane w 100 % stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych niepodlegajgcych ujeciu na koncie
011 tj. o wartosci poczgtkowej réwno i ponizej 3.500 zt, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegajg
umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania , jezeli podlegajg ewidencji ilosciowo
-wartosciowe;.

Pozostate srodki trwate objete ewidencjg ilosciowg sg ksiegowane w ciezar kosztow.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegodlnosci:

- zakup pozostatych $rodkéw trwatych w korespondenc;ji z kontem 131, 201

- przyjecie w wyniku wytworzenia w korespondenciji z kontem 080
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- ujawniona nadwyzka w korespondenciji z kontem 760 lub 241

- darowizny od innych jednostek i oséb fizycznych uzywanych pozostatych s$rodkéw trwatych
w korespondencji z kontem 760

Podstawg zapisu na stronie Wn konta 013 jest faktura zakupu, protokét odbioru inwestycji, decyzja
o nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych oraz inny dokument dowodowy.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zuzycia lub zniszczenia
sprzedazy lub nieodptatnego przekazania w korespondenciji z kontem 071

- ujawnionego niedoboru w korespondencji z kontem 241

- nieodptatne przekazanie w korespondenciji z kontem 071

Podstawg zapisu na stronie Ma konta 013 jest protokét likwidaciji, faktura sprzedazy, decyzja
0 nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych wg
wartosci poczgtkowej.

Ewidencja szczegdtowa do konta 013- Srodki trwate amortyzowane w 100 %, w odniesieniu
do $rodkéw trwatych o wartosci poczgtkowej od 500 do 3.500 zt prowadzona jest metodg ilosciowo
wartosciowg, a w odniesieniu do srodkow trwatych o wartosci ponizej 500 zt metodg ilosciows .
Ewidencja szczegdétowa do konta 013 winna umozliwia¢ ustalenie wartosci poczgtkowej pozostatych

srodkow trwatych oraz osoéb lub komérek organizacyjnych u ktérych znajduja sie srodki trwate.

Konto 017 - Wyposazenie

Konto 017- Przeznaczona jest do ewidenciji

przeznaczone jest do ewidencji zuzywajgcych sie stopniowo, lecz nie zaliczanych do Srodkéw
trwatych, rzeczowych skfadnikéw majatku trwatego, ktére nie spetniajg normatywnych warunkéw
zaliczenia ich do $rodkow trwatych. Do wyposazenia zalicza sie miedzy innymi narzedzia i przyrzady,
sprzet biurowy i gospodarczy o warto$ci zakupu nieprzekraczajgcej 3.500,00 zt.

Konto 017 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wyposazenia znajdujgcy sie w danej
instytucji kultury.

Wyposazenie podlega odpisom z tyt. zuzycia, lecz metody tych odpiséw sg uproszczone.

Do konta 017 prowadzi sie ewidencje ilosciowo — wartosciowg z uwzglednieniem miejsca

przeznaczenia.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020- Wartosci niematerialne i prawne stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
wartosci niematerialnych i prawnych.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie: nabyte przez jednostke =zaliczane do aktywow
trwatych, prawa majagtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki
o wartosci poczgtkowej powyzej 3.500 zt a w szczegdlnosci:

- autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne oraz licencje i koncesje
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- prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych

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

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie réwniez nabytg warto$¢ firmy oraz koszty
zakonczonych prac rozwojowych.

Wartosci niematerialne i prawne ujmuje sie na koncie 020 w cenie nabycia. Koszty dokumentac;ji
i uruchomienia programu komputerowego jako warunek jego dziatania zwiekszajg cene nabycia
natomiast koszty wdrozenia programu, szkolenia, nadzoru , aktualizacji obcigzajg koszty biezgce
jednostki.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zt umarza sie i amortyzuje ,
przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych .
Okres dokonywania odpiséw od licencji na programy komputerowe nie moze by¢ krétszy
niz 24 miesigce.

Wartosci niematerialne i prawne podlegajg inwentaryzacji w okresie czwartego kwartatu
i do 15 stycznia nastepnego roku, drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie zwiekszenia stanu wartosci niematerialnych i prawnych
a zwlaszcza zakup programu komputerowego w korespondencji z kontem 131, 201

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegodlnosci:

- dotychczasowe umorzenie w korespondenciji z kontem 072.

Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan wartosci niematerialnych i prawnych wg wartosci
poczatkowej. Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy nalezyte
obliczenie wartosci umorzenia oraz podziat wg tytutéw lub oséb materialnie odpowiedzialnych.

Na koncie 020 ujmuje sie rowniez pozostate wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajgcej 3.500 zt i umarza sie w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie :

- zakup wartosci niematerialnych i prawnych w korespondenciji z kontem 131, 201

- nieodptatne otrzymanie programu komputerowego umarzanego jednorazowo (ponizej 3.500 zi)
w korespondencji z kontem 072

- z darowizn w korespondencji z kontem 760

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie:

- rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych w korespondenc;ji z kontem 072

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest oddzielnie dla kazdego programu jako ilo$ciowo-

wartosciowa w ksiedze inwentarzowe;j.

Konto 070 - Umorzenie srodkéw trwatych naliczane stopniowo
Konto 070 -Umorzenie srodkow trwatych naliczane stopniowo stuzy do ewidenciji zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, ktére podlegajg umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okreslonych

w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
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Umorzenie $rodkéw trwatych nalicza sie od aktualnej wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych
z wyjatkiem gruntéw i débr kultury.

Umorzenie nalicza sie od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu w ktérym przyjeto
do uzytkowania $rodek trwaty do konca miesigca w ktérym wycofano srodek trwaty z uzytkowania
w zwigzku z jego sprzedaza, postawieniem w stan likwidacji, nieodptatnym przekazaniem,
stwierdzeniem jego niedoboru badz do czasu zréwnania warto$ci poczatkowej z warto$cig umorzenia.
Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od os6b prawnych naliczajg umorzenie i amortyzacje
srodkéw trwatych jednorazowo za okres catego roku, na koniec roku bilansowego.

Nie umarza sie gruntéow , prawa wieczystego uzytkowania gruntéw oraz débr kultury.

Dotychczasowe odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacji wycena na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Od srodkow trwatych ujawnionych amortyzacje i umorzenia nalicza sie od miesigca nastepujgcego
po miesigcu, w ktérym te srodki zostaty wprowadzone do ewidencji.

Przy aktualizacji wartosci poczatkowej s$rodkow trwatych aktualizuje sie rowniez wartosé
dotychczasowego umorzenia przy zastosowaniu tych samych wskaznikow.

Na stronie Wn konta 070 ksieguje sie:

- dotychczasowe umorzenie $rodkoéw trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek sprzedazy,
zniszczenia, likwidacji, niedoboru, nieodptatnego przekazania, wniesienia jako aportu
w korespondencji z kontem 011

Na stronie Ma konta 070 ksieguje sie:

- biezgce naliczenie odpisdw umorzeniowych

- zwiekszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg

Konto 070 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajgce dotychczasowg wartos¢ umorzenia srodkéw
trwatych .

Zgodnie z art. 29 ustawy o dziatalnosci kulturalnej amortyzacja srodkéw trwatych zwieksza fundusz
instytucji kultury a umorzenie zmniejsza , co nie powoduje to zmian w funduszu , a zatem korzystajgc
z uproszczen amortyzacje i umorzenie Srodkow trwatych mozna ksiegowac zapisem Wm 401 Ma 070.
Ewidencja szczegétowa do konta 070 prowadzona jest wg zasad okreslonych dla srodkéw trwatych
lub w formie tabeli amortyzacyjne;.

Konto 070 stuzy do ewidencji umorzen stanowigcych korekte wartosci poczatkowej srodkow trwatych
na skutek ich stopniowego zuzycia.

Konto 070 wykazuje saldo kredytowe, ktére w bilansie pomniejsza warto$é poczgtkowg srodkow
trwatych 011.

Konto 071 - Umorzenie srodkéw trwatych w 100%

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych
o wartosci réwno i ponizej 3.500 oraz umarzanych jednorazowo w miesigcu oddania do uzywania
w 100 % ich wartosci.

Na stronie Wn konta 071 ksieguje sie :
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- wyksiegowanie umorzenia z tytutu sprzedazy, likwidacji , nieodptatnego przekazania pozostatych
srodkow trwatych iw korespondencji z kontem 013

- niedoboru w korespondenciji z kontem 241

Na stronie Ma konta 071 ksieguje sie :

- naliczenie umorzenia srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 401

- naliczenie umorzenia pozostatych srodkéw trwatych otrzymanych nieodpfatnie w korespondencji
z kontem 013

- naliczenie umorzenia pozostatych Ssrodkéw trwatych otrzymanych z darowizny w korespondencji
z kontem 401.

Konto 071 stuzy do ewidencji umorzen stanowigcych korekte wartosci poczatkowej srodkow trwatych
na skutek ich zuzycia.

Konto 071 wykazuje saldo kredytowe, ktére w bilansie pomniejsza warto$¢ poczatkowg srodkow

trwatych konta 013.

Konto 072 — Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 072 stuzy do ewidencji umorzen stanowigcych korekte wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych na skutek ich zuzycia.

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie naliczone umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
ewidencjonowanych na koncie 020, a w szczegdlnosci umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
(konto przeciwstawne 401);

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej bedgcych
w uzytkowaniu s$rodkéw trwatych ujetych na koncie 020, podlegajgcych catkowitemu umorzeniu
w miesigcu wydania do uzytkowania.

Konto 072 wykazuje saldo kredytowe i w bilansie pomniejsza warto$¢ poczatkowg wartoSci

niematerialnych i prawnych 020.

Konto 074 — Umorzenie wyposazenia

Konto 074 — Umorzenie wyposazenia jest przeznaczone do ewidencji umorzenia wyposazenia, ktére
jest uimowane na koncie 017. Wyposazenie to jest ujete w ewidencji ksiegowej jako rzeczowe
skfadniki majatku trwatego, ktére nie spetniajg normatywnych warunkéw zaliczenia ich do $rodkow
trwatych.

Zesp6t 1 - KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konta zespotu 1 stuzg do ewidenciji:

- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasie ,

- krétkoterminowych papierow wartosciowych — czeki, weksle obce i inne krétkoterminowe aktywa
finansowe,

- krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach bankowych,

- udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych

- innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
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Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych
oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.
Krajowe aktywa pieniezne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej i w takiej

wartosci ujmuje sie je w bilansie.

Konto 131 - Rachunek biezacy

Stuzy do ewidencji wartosci srodkéw pienieznych przechowywanych na rachunku biezgcym w banku
finansujgcym dziatalno$¢ instytucji kultury.

Ksiegowania na koncie 131 dokonywane sg wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciggow i dotgczonych do nich dowodow zrédiowych, takze wéwczas jezeli bank zaksiegowat
je pomylkowo na koncie instytuciji kultury) pod datg ich otrzymania, co pozwala zachowa¢ peing
zgodnos$¢ obrotéw i sald miedzy ksiegowaniami banku i instytucji kultury.

Na stronie Wn konta 131 ewidencjonuje sie wszelkie wptywy na rachunek biezgcy, a po stronie Ma
konta 131 ewidencjonuje sie wszelkie rozchody z tego rachunku.

Instytucja kultury — zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej (t. j. Dz. U. z 2007 r. Nr 155, poz. 1095 z p6zn. zm.) obowigzana jest do optacania
naleznosci lub przyjmowania zobowigzan za posrednictwem rachunku w kazdym przypadku, gdy
jednorazowa wartos¢ naleznosci lub zobowigzan przekracza réwnowarto$¢ 15.000 euro przeliczonych
na ziote wedlug kursu sSredniego walut obcych ogtoszonego przez NBP z ostatniego dnia
poprzedzajgcego miesigc, w ktérym dokonano transakc;ji.

Typowe zapisy strony Wn konta 131

- przelew srodkéw dotacji podmiotowej na dziatalnos¢ 740

- przelew srodkéw z innego rachunku bankowego 149

- wptywy naleznoéci od odbiorcéw 200

- naliczenie przez bank odsetek od srodkéw na rachunku 750

Typowe zapisy strony Ma konta 131.:

- odjecie gotowki do kasy, przelew srodkow na inny rachunek instytucji 149

- spfata zobowigzan na rzecz dostawcow 201

- przelewy do budzetu podatkéw z réznych tytutéw 225

- przelew skfadek ZUS 229

- przelew wynagrodzen dla pracownikéw 231

- zaptata pozostatych rozrachunkéw, pomyitki bankowe 234,249

- zwrot Srodkoéw niewykorzystanej dotacji podmiotowej 249

Konto 131 moze wykazywac¢ jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan srodkéw pienieznych bedacych
w dyspozycji instytucji kultury.

Do konta 131 prowadzi sie ewidencje analityczna, jezeli bedzie potrzebna sprawozdawczos¢.

Konto 149 — Srodki pieniezne w drodze
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Stuzy do ewidencjonowania $rodkoéw pienieznych, ktére ulegajg przemieszczeniu na inne konta
(np. pomiedzy réznymi rachunkami bankowymi), przez czas od dnia rozchodowania z jednego konta
do dnia wptywu na docelowe konto.

Konto 149 obcigza sie za wptywy i przelewy z kont zespotu 1 na inne konta tego zespotu, a uznaje
za wptaty i przelewy na konta zespotu 1 pochodzace z innych kont tego zespotu.

Na koncie 149 nie ewidencjonuje sie wptat dokonywanych przez odbiorcéw i innych kontrahentdw,
ktére nie wptynety na konta instytucji kultury (do czasu wptywu pozostajg w ewidencji na kontach
rozrachunkéw).

Na stronie Wn konta 149 ksieguje sie przede wszystkim:

— rozchdéd $rodkéw z rachunkéw bankowych na w innych rachunki bankowe (konto przeciwstawne
131).

Na stronie Ma konta 149 ujmuje sie przede wszystkim:

— wptyw na rachunki bankowe $rodkéw przelanych z w innych rachunkéw bankach (konto
przeciwstawne 131)

Konto 149 moze wykazywac wytgcznie saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Zespét 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

Ewidencja na kontach zespotu 2 objete sg w szczegdlnosci:

— bezsporne rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (konto 200 i 201),

—rozrachunki z tytutu podatkéw i ubezpieczen spotecznych (konto 225, 229),

— rozrachunki z tytutu wyptat wynagrodzen (konto 231),

— inne rozrachunki z pracownikami (konto 234),

— naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkéd (konto 241),

— pozostate rozrachunki i rozliczenia (konto 249).

Na kontach zespotu 2 ujmowane sg wszelkie naleznosci i zobowigzania od momentu ich powstania,
az do catkowitego ich rozliczenia, tj. zaptacenia, oddalenia w wyniku postepowania wyjasniajgcego
lub spornego, umorzenia, przedawnienia.

Do naleznosci i zobowigzan krotkoterminowych zalicza sie te, ktore stajg sie wymagalne w ciggu 12
miesiecy od dnia bilansowego oraz zobowigzania, ktére stajg sie wymagalne w okresie diuzszym
niz rok, ale dotyczg dostaw. Natomiast naleznosci i zobowigzania, ktérych okres sptaty na dzien
bilansowy jest dtuzszy niz rok, zaliczane sg do dlugoterminowych (poza wspomnianymi
zobowigzaniami z tytutu dostaw).

Krajowe naleznosci, roszczenia i zobowigzania ewidencjonuje sie w ksiegach rachunkowych -
zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o rachunkowosci — w wartosci nominalnej (w kwotach brutto,
to jest wraz z naliczonym podatkiem VAT). Natomiast na dzieh bilansowy wykazuje sie je w kwotach
wymagajgcych zaptaty. Zmiana warto$ci na dzien bilansowy moze wynika¢ m.in. z obowigzku
ustalenia naleznych odsetek. Roszczenia wobec osdb odpowiedzialnych za niedobory zawinione

ustala kierownik instytucji kultury w wysokosci odpowiadajgcej aktualnej wartosci niedoboru.
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Natomiast roszczenia z tytutu niedoboru uzywanego skfadnika majgtku ustala sie w wartosci
netto, tj. odejmujgc od aktualnej wartosci poczatkowej rownowarto$é odpowiadajgcg faktycznemu

zZuzyciu.

Konto 200 - Rozrachunki odbiorcami

Konto 200 — rozrachunki z odbiorcami (naleznosci) — stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych
naleznosci z tytutu dostaw, robot i ustug dotyczgcych odbiorcow krajowych i zagranicznych
z wylgczeniem wiasnych pracownikéw.

Naleznosci ujmuje sie w wysokosci wynikajgcej z dowodow sprzedazy lub dowodoéw korygujgcych
sprzedaz.

Na stronie Wn konta 200 ksieguje sie przede wszystkim naleznosci wynikajgce z wystawionych
dowodow sprzedazy i dowodow korygujacych

zwiekszajgcych sprzedaz (konto przeciwstawne — konta zespotu 7);

Na stronie Ma konta 200 ksieguje sie przede wszystkim wptaty naleznosci od odbiorcéw (konto
przeciwstawne 131);

Saldo konta 200 wystepuje w zasadzie po stronie Wn i oznacza stan naleznosci od odbiorcow
za dostawy, roboty lub ustugi. W przypadku wystgpienia réwnolegle salda po stronie Ma jego stan jego
stan oznacza wysokos¢ nadptaty (przedptaty) dokonanej przez odbiorce.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 200 zapewnia mozliwos¢é ustalenia naleznosci

i zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 - Rozrachunki dostawcami

Stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z dostawcami krajowymi i zagranicznymi
(z wytgczeniem wiasnych pracownikow) z tytutu dostaw, robét i ustug.

Zobowigzania ujmuje sie w wysokosci wynikajgcej z dowoddéw kontrahentéw za dostawy, roboty
lub ustugi lub dowoddw korygujgcych zakup.

Konto uznaje sie z tytutu powstatych zobowigzah, a obcigza w zwigzku ze zmniejszeniem lub sptatg
zobowigzanh.

Na stronie Wn konta 201 ksieguje sie przede wszystkim:

— zaptate zobowigzan za otrzymane dostawy (konto przeciwstawne 131);

— wartos¢ wptaconych zaliczek na poczet przysztych dostaw i ustug (konto przeciwstawne 131);

— naleznosci od dostawcow z tytutu kar i odszkodowarh umownych (konto przeciwstawne 760);

— odpisanie zobowigzan przedawnionych lub umorzonych (konto przeciwstawne 760);

Na stronie Ma konta 201 ksieguje sie przede wszystkim:

— naliczone przez kontrahentéw odsetki sankcyjne (konto przeciwstawne 751);

— naliczone przez kontrahentéw kary, grzywny, odszkodowania (konto przeciwstawne 761);

Saldo konta 201, wystepujgce gtéwnie po stronie Ma, wyraza stan zobowigzan wobec dostawcow.
W wyjgtkowych przypadkach, gdy dokonano nadptaty, przedptaty na poczet dostaw moze wystgpié¢

saldo Wn oznaczajgce naleznosci od dostawcy.
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Do konta 201 prowadzi sie ewidencje analityczng z wyodrebnieniem rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan

zobowigzan.

Konto 225 - Rozrachunki publicznoprawne

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

— podatku dochodowego od oséb fizycznych;

— podatku dochodowego od oséb prawnych;

— podatku od nieruchomosci;

— podatku od czynnosci cywilnoprawnych;

— innych tytutéw, do ktoérych stosuje sie przepisy o zobowigzaniach podatkowych wg Ordynaciji
podatkowe;.

Na stronie Ma konta 225 rejestruje sie powstanie zobowigzan wobec budzetu, przede wszystkim
z tytutu:

— naliczonych zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych (konto przeciwstawne 231);

— naliczonych zaliczek na podatek dochodowy od os6b prawnych (konto przeciwstawne 890);

— cel i optat manipulacyjnych naliczanych przez urzedy celne (konto przeciwstawne — konta zespotu
4);

— wptywoéw z tytutu zwrotu nadptat podatkéw i optat (konto przeciwstawne — konta zespotu 1).

Konto 225 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan z tytutu wszelkich podatkow,
cet i optat wnoszonych do budzetu, i saldo Wn, ktére oznacza nadpfaty podatkow.

Do konta 225 prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug typow wynagrodzen, z ktérymi wystepuja
rozliczenia , z wyodrebnieniem poszczegdlnych typéw rozrachunkéw (Podatek dochodowy od osdéb
fizycznych (pracownikéw) PIT-4R, Podatek dochodowy od oséb fizycznych (umowy zlecenia, o dzieto
itp.) PIT-4R, Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych (zryczattowany) PIT-8AR).

Konto 229 - Rozrachunki z ZUS

Przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkéw z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych.

Rozrachunki te sg prowadzone z tytutu:

— sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, ktdre ptaci pracodawca (instytucja kultury)
i pracownik;

— sktadek na ubezpieczenie chorobowe, ktére ptaci wytgcznie pracownik;

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

— sktadek na Fundusz Pracy, ktére sg ptacone tylko przez pracodawce (instytucje kultury);

— wyptaconych przez instytucje kultury (czyli przez pracodawce) $wiadczen z ubezpieczenia
chorobowego;

— sktadek na powszechne ubezpieczenie zdrowotne ptacone przez pracownikéw;

— ubezpieczen spotecznych oraz wyptat zasitkow z tytutu ubezpieczenia spotecznego.
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Instytucje kultury nie ptaca sktadki na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczeh pracowniczych w razie
niewypfacalnosci pracodawcy (Dz. U. Nr 158, poz. 1121z pézn. zm.). Ponadto z obowigzku optacania
sktadek na FGSP wytgczone zostaly jednostki zaliczone na podstawie odrebnych przepiséw
do sektora finanséw publicznych.

Na stronie Wn konta 229 ksieguje sie przede wszystkim:

— wyptacone przez instytucje kultury (pracodawce) swiadczenia z ubezpieczenia

chorobowego (konto przeciwstawne 131);

— przekazanie sktadki do ZUS na ubezpieczenia spoteczne i powszechne ubezpieczenia zdrowotne,
tj. przelew réznicy miedzy naliczonymi sktadkami a wyptaconymi swiadczeniami (konto przeciwstawne
131);

— korekty bedace zmniejszeniem naliczonej wczesniej skiadki (ptacone tak przez pracodawce,
jak i przez pracownikéw — konto przeciwstawne 231, 409);

Na stronie Ma konta 229 ksieguje sie przede wszystkim:

— zobowigzania instytucji kultury (ptatnika) wobec ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne
(ti. naliczone skftadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy) i zdrowotne (potracane
z wynagrodzen pracownikéw instytucji kultury — konto przeciwstawne 409, 231;

— korekty bedace zwiekszeniem naliczonych wczesniej sktadek (konto przeciwstawne 409, 231);

— odsetki za nieterminowg regulacje sktadek obcigzajgce ptatnika (konto przeciwstawne 751);
Ewidencjonowane na koncie 229 zapisy operacji ksiegowych powinny byé zgodne z nastepujgcymi
dokumentami:

— skfadang do ZUS na wzorze ZUS DRA bezimienng miesieczng deklaracja rozliczeniowg w zakresie:
naleznych sktadek na poszczegdlne rodzaje ubezpieczen spotecznych (podziat na zrédta
finansowania, tj. przez instytucje kultury, ubezpieczonego),

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

Do konta 229 prowadzi sie ewidencje analityczng typow rozliczenia (umowy o prace i umowy cywilno
— prawne) i wedtug podziatu (na ubezpieczenie spoteczne (podziat na zrddta finansowania, tj. przez

instytucje kultury, ubezpieczonych) ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz pracy).

Konto 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Stuzy przede wszystkim do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami oraz osobami nie bedgcymi
pracownikami z tytutu naliczonych wynagrodzen oraz swiadczen w naturze lub ich ekwiwalentow
pienieznych, jesli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami zaliczane sg do wynagrodzen.

Do wynagrodzen zalicza sie w szczegodlnosci:

- wynagrodzenia osobowe nalezne pracownikom z tytutu stosunku pracy,

- wynagrodzenia bezosobowe obejmujgce: wynagrodzenia wyptacone na podstawie umowy o dzieto
lub umowy zlecenia, wynagrodzenia wyptacane osobom fizycznym za udziat w komisjach,

jury konkurséw itp., osoby fizyczne na podstawie umowy zlecenia czy o dzieto zwigzane
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w szczegodlnosci: z przygotowaniem, realizacjg i organizacjg imprez artystycznych, teatralnych,
muzycznych, nagran.
Na koncie tym ewidencjonuje sie réwniez ujmowane na listach ptac wyptaty w szczegdlnosci:
Za pranie i naprawy odziezy roboczej, odprawy posmiertne, odszkodowania powypadkowe.
Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:
— wyptaty wynagrodzen netto i zaliczek na wynagrodzenia (konto przeciwstawne 131);
— potrgcenia dokonane z naliczonych na liScie wynagrodzeh lub z innych naleznosci pracowniczych
ujetych na liscie ptac (konto przeciwstawne 225, 229, 249);
— wyptaty zasitkéw ZUS naliczonych na listach wynagrodzen (konto przeciwstawne 131);
— wypfaty innych $wiadczen, niezaliczonych do wynagrodzen, naliczonych na liscie ptac (konto
przeciwstawnel3l);
— obcigzenia z tytutu nadpfaty wynagrodzen (konto przeciwstawne 407);
— odpisanie zobowigzan przedawnionych (konto przeciwstawne 760).
Na stronie Ma konta 231 ksieguje sie przede wszystkim:
— naliczone wynagrodzenia brutto, zasitki ZUS i inne $wiadczenia ujete na liscie ptac (konto
przeciwstawne 229, 407);
— przeniesienie roszczen spornych dotyczgcych wynagrodzen (konto przeciwstawne 234);
— przedawnione, umorzone i odpisane naleznosci z tytutu nadptaty wynagrodzen (konto
przeciwstawne 761).
Do konta 231 prowadzi sie na imiennych kartach ewidencje szczegdtowg wynagrodzen, zasitkow
i Swiadczeh naliczonych oraz imienne wykazy wynagrodzen niepojetych w terminie ptatnosci, ktore
powinny stanowi¢ podstawe do obliczenia:
— podatku dochodowego od o0séb fizycznych;
— sktadek na ubezpieczenia spoteczne;
— wymiaru innych swiadczeh zaleznych od wysoko$ci wynagrodzenia;
Instytucja posiada program kadrowo-ptacowy, ktéry zapewnia mozliwos¢ uzyskania danych
niezbednych do naliczenia podatkéw oraz innych obcigzen.
Typowe zapisy strony Wn konta 231:
- wyptata wynagrodzen osobowych, bezosobowych i innych w kwotach netto, nagrdéd, $wiadczen
urlopowych (konto 131)
- potrgcenia na liscie wynagrodzen:
z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych ptaconych przez pracownika, zleceniobiorce
zaliczki na podatek dochodowy od os6b prawnych
sptaty wkiadu i pozyczek dla PKZP w Kwidzynie i inne
potrgcenia z tytutu dodatkowego ubezpieczenia pracowniczego
nierozliczonych zaliczek
inne potrgcenia, np. egzekucyjne lub z upowaznienia pracownika
(konta 229, 249, 234)
Typowe zapisy strony Ma konta 231:

- wynagrodzenia ujete w listach ptac w kwocie brutto 407
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- naliczenie zasitkdw pfatnych ze srodkéw ZUS 229

- ekwiwalenty ekwiwalent za pranie lub $rodki higieny osobiste;j itp. 407

- lista $wiadczen urlopowych w przypadku gdy nie tworzy sie ZFSS 407

- ryczatty za korzystanie z samochodu prywatnego do celow stuzbowych 407

Konto 231 moze wykazywac dwa salda:

— saldo Wn — wyraza stan nalezno$ci z tytutu wynagrodzen (udzielonych zaliczek)

— saldo Ma — oznacza stan zobowigzan z tytutu wynagrodzen niepojetych.

Do konta 231 prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug typdw rozliczenia wynagrodzen, z ktoérymi
wystepujg rozliczenia (Wynagrodzenie osobowe, Wynagrodzenie bezosobowe (umowy zlecenia,
o dzieto itp.). Dodatkowo Wynagrodzenia bezosobowe (umowy zlecenia, o dzieto itp.), podziat:
Wynagrodzenie bezosobowe (podatek dochodowy od oséb fizycznych), Wynagrodzenie bezosobowe

(zryczattowany podatek dochodowy od oséb fizycznych).

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Jest przeznaczone do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z pracownikami z wyjgtkiem
podlegajgcych ewidencji na koncie 231 oraz niedoboréw i szkéd (konto 241).

Na stronie Wn konta 234 ksieguje sie w szczegolnosci:

— wyptacone zaliczki do rozliczenia, np. na koszty podrézy stuzbowych Ilub zakupy (konto
przeciwstawne 131);

— spisane z tytutu przedawnienia zobowigzania wobec pracownikéw (konto przeciwstawne 760).

Na stronie Ma konta 234 ksieguje sie przede wszystkim:

— rozliczenia zaliczek (w postaci dokumentow potwierdzajgcych dokonanie wydatkow na rzecz
instytucji kultury — konto przeciwstawne — konta zespotu 3 lub 4);

— odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych (na podstawie decyzji
Kierownika lub Dyrektora instytucji kultury — konto przeciwstawne 761);

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, zobowigzan i roszczen z innych tytutéw niz wynagrodzenie
np. pobranych zaliczek, z tytutu odptatnoéci za $wiadczenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

- naleznosci potrgcone w liscie wynagrodzen;

- odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci i roszczen, a saldo

Ma oznaczajgce stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 241 - Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych i szkéd

Stuzy do ewidencji uznanych pisemnie przez pracownikéw lub zasgdzonych prawomocnym wyrokiem
przez sad roszczen z tytutu niedobordéw i szkdd.

Typowe zapisy strony Ma konta 241:

- wptyw naleznosci wptaconych do kasy lub przelewem

- potrgconych przez liste ptac (131,249)

Konto 241 moze wykazywaé saldo Wn — wyrazajgce stan naleznosci od pracownikéw.
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Konto 249 - Pozostate rozrachunki

Stuzy do ewidencji a wiec przede wszystkim rozrachunkow:

— z przedsiebiorstwami ubezpieczeniowymi (z tytutu osobowych);

— z tytulu potrgcen zobowigzan pracowniczych dokonywanych na listach ptac na rzecz réznych
zwigzkdw, organizacji, kasy zapomogowo-pozyczkowej, pozyczek i wktadow z PKZP Kwidzyn

— z bankami z tytutu pomytek w ksiegowaniu operacji na koncie instytucji kultury.

Do konta 249 prowadzi sie imienng ewidencje analityczng poszczegdlnych kontrahentéw. Ewidencja

szczegotowa do konta 249 zapewnia ustalenie naleznosci lub zobowigzan na poszczegodlne tytuty.

Zespot 3 - MATERIALY | TOWARY

Zakupione materiaty ewidencjonuje sie w ksiegach rachunkowych wedtug rzeczywistych cen ich
nabycia (zakupu).

Konto 310 — Materiaty

Stuzy do ewidencji stanu zapaséw materiatow (np. opatu, paliwa itp.) .

Na koniec roku przeprowadzana jest inwentaryzacja (np. opatu, paliwa). Stan skfadnikow
podlegajgcych inwentaryzacji uyymowany jest na spisie z natury. Zinwentaryzowane zapasy materiatow
np. paliwa do samochodéw stuzbowych na koniec roku zwiekszajg wartosci stanu zapasow
materiatéw. W nastepnego roku stan zapaséw tych materiatdéw zostaje wydany do zuzycia.

Ewidencje ilosciowo-wartosciowe opatu na cele grzewcze prowadzi sie wedtug obiektow
i rodzaje opatu. Zakup paliwa do samochoddéw stuzbowych nie podlega ewidencji iloSciowo-
wartosciowe;.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach

zakupu, nabycia.

Na koncie 310 po stronie Wn ksieguje sie przede wszystkim:

— przyjecie materiatéw ustalonych w drodze inwentaryzacji (konto przeciwstawne 402);
Po stronie Ma konta 310 ksieguje sie w szczegdlnosci:

— rozchoéd materiatéw wydanych do zuzycia (konto przeciwstawne 402);

— likwidacje materiatéw nieprzydatnych lub zniszczonych (konto przeciwstawne 761);
— rozliczenie niedoboréw (konto przeciwstawne 249);

— obnizenie warto$ci na skutek uszkodzenia itp. (konto przeciwstawne 761).

Do konta 310 mozna prowadzi¢ ewidencje analityczng wedtug typow rozliczenia.

Zespot4 - KOSZTY WG RODZAJU
Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenia” sg przeznaczone do:
— ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym (401-415);

— rozliczenia tych kosztow (konto przeciwstawne 860 ,Wynik finansowy).
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Na kontach 401-415 ewidencjonuje sie poniesione w danym okresie sprawozdawczym koszty
dziatalno$ci.

Konta kosztéw rodzajowych 401-415 winny wykazywac¢ w ciggu roku wylgcznie obroty Wn, stad
tez jesli istnieje konieczno$¢ zmniejszania kosztdw zapisem po stronie Ma, takiemu zmniejszeniu
towarzyszy¢ powinien czerwony zapis techniczny, eliminujgcy obroty po stronie Ma zespotu 4.

W instytucjach kultury niezbedne sg nastepujgce konta syntetyczne w ramach zespotu 4:

— 401 ,Amortyzacja”;

— 402 ,Zuzycie materiatow”;

— 403 ,Zuzycie energii”;

— 404 ,Ustugi telekomunikacyjne i pocztowe”;

— 405 ,Ustugi obce”;

— 406 ,Pozostate ustugi obce”;

— 407 ,Wynagrodzenia”;

— 408 ,Pozostate Swiadczenia na rzecz pracownikdw niezaliczane do wynagrodzen”;

— 409 ,Sktadki na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy”;

— 411 ,Pozostate podatki i optaty obcigzajgce koszty”;

— 415 ,Pozostate koszty”;

Na kontach zespotu 4 nie ujmuje sie kosztéw - zgodnie z odrebnymi przepisami - pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztéw operacji finansowych, a takze kosztéw zwigzanych z usuwaniem szkod
losowych.

Powyzsze konta pozwalajg na prawidlowe sporzgdzenie rachunku zyskow i strat oraz zapewniajg
podstawowe informacje umozliwiajgce analize planu finansowego w przekroju rodzajowym
oraz analizy i planowania.

Instytucja w miare potrzeby moze wprowadzi¢ dodatkowe konta syntetyczne oraz rozbudowacd
analityke, dostosowujac jg do swoich potrzeb.

Po stronie Wn kont 401-415 ksieguje sie poniesione koszty, a po stronie Ma ich zmniejszenia
(z tytutu: korekty obnizajgcej cene zakupu):

— w korespondencji gtéwnie z kontami aktywéw trwatych (zespot 0), sSrodkéw pienieznych, rachunkow
bankowych oraz innych krétkoterminowych aktywow finansowych (zespét 1), rozrachunkéw i roszczen
(zespot 2), materiatdbw i towaréw (zespdét 3), oraz przeniesienie salda kosztow wystepujgcego
na koniec roku.

Analityka do kont zespotu 4 aktualizowana jest na biezgco wedtug potrzeb.

Na koniec roku obrotowego saldo kont zespotu 4 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto

zespotu 4 nie wykazuje salda.

Konto 401 - Amortyzacja

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkoéw trwatych , pozostatych $Srodkow
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych.

Stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji:

— Srodkéw trwatych, ujmowanych w ewidencji na kontach 011 i 013,
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— wartosci niematerialnych i prawnych — konto 020,

Szczegotowo zasady amortyzowania majgtku trwatego przedstawiono w wyjasnieniach do umorzenia
aktywow trwatych.

Po stronie Wn konta 401 ksieguje sie amortyzacje srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych (konta przeciwstawne: 070, 071, 072).

W instytucjach kultury zgodnie z ustawg o dziatalnosci kulturalnej (art. 29) amortyzacje podobnie
jak umorzenie winno sie ksiegowac za posrednictwem funduszu instytuciji.

Po stronie Ma konta 401 ksieguje si¢ zmniejszenia naliczenn amortyzacji (konto przeciwstawne 070,
071, 072), oraz przeksiegowaniu sumy kosztéw amortyzacji na koniec roku na konto 860 ,Wynik
finansowy”.

Od 1 stycznia 2012 roku — w przypadku amortyzowania srodkéw trwatych sfinansowanych dotacjami
albo otrzymanych nieodptatnie — réwnolegle do odpisow amortyzacyjnych instytucja dokonuje
ksiegowania amortyzacji w wielkosci proporcjonalnej do udziatu dotacji w cenie srodka trwatego
na ,Pozostate przychody operacyjne” w korespondencji ze strong Wn konta 842 ,Rozliczenia
miedzyokresowe przychoddéw majatku trwatego”. Zmiana zasad ksiegowania wynika z art. 41 ust. 1 2
ustawy o rachunkowosci po zmianach wprowadzonych w art. 29 ustawy o dziatalnosci kulturalne;.

W ciggu roku konto 401 wykazuje saldo Wn, ktére z koncem roku jest zamykane w korespondenciji
z kontem 860.

Konto 402 - Zuzycie materiatow

Przeznaczone jest do ewidencji kosztow zuzycia materiatéw. W instytucji kultury do materiatéw zalicza
sie w szczegdlnosci:

— materiaty konserwacyjne,

— materiaty biurowe,

— $rodki czystosci,

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

— paliwo i czesci do samochodéw,

— srodki inscenizaciji,

— materiaty do imprez,

— materiaty zuzyte na cele reklamy,

— zakup ksigzek i czasopism przeznaczonych do uzytku pracownikow, jako materiaty pomocniczo-
instruktazowe, np.: katalogi, instrukcje, wydawnictwa urzedowe i inne niewchodzace w skiad
ksiegozbioru bibliotecznego, np. broszury,

— prenumerate prasy, dziennikéw urzedowych, zakup kalendarzy itp.,

— zakup $rodkéw zywnosci (np. na potrzeby sekretariatu lub do imprez),

— zakup lekéw i materiatéw opatrunkowych (wyposazenie apteczek w instytucjach, na imprezy oraz
do samochodow),

— wartosci niematerialne i prawne objete ewidencjg ilosciowa,

— zakupione nagrody rzeczowe dla uczestnikéw konkurséw.
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Prowadzona do konta 402 analityka uwzglednia potrzeby analizy kosztéw zuzycia materiatow
w jednostce oraz umozliwia opracowanie budzetoéw imprez w oparciu o dane ksiegowe.

Zuzycie materiatdw wykazuje sie w cenach brutto, jesli instytucja nie jest podatnikiem VAT
lub dokonuje zakupu do dziatalnosci zwolnionej, a jesli jest podatnikiem VAT — to w cenach netto.
Instytucjach kultury stosuje uproszczong ewidencje, polegajagcg na odpisywaniu zakupow
bezposrednio w koszty. W tym przypadku nie prowadzi sie magazynu, a materiaty zakupuje
sie na potrzeby biezgce i oddaje sie do zuzycia — bezposrednio po zakupieniu.

Po stronie Wn konta 402 ksieguje sie przede wszystkim wartos¢ materiatdw zakupionych lub
wydanych do zuzycia (zespoty 2 i 3).

Po stronie Ma konta 402 ewidencjonuje sie w szczegoélnosci:

— wartos¢ materiatow, ktére wydano do zuzycia, ale faktycznie nie zuzyto (na podstawie spisu z natury
na koniec roku obrotowego — konto przeciwstawne — konta zespotu 3, pamietajagc o czerwonym
zapisie technicznym);

— przeniesienie rocznej sumy kosztéw pod datg 31 grudnia na konto 860 ,Wynik finansowy”.

W ciggu roku konto 402 wykazuje saldo Wn, ktdre z konncem roku jest zamykane w korespondenciji
z kontem 860.

Konto 403 - Zuzycie energii

Przeznaczone jest do ewidencji rzeczywistych zafakturowanych kosztow:

— zuzycia energii elektrycznej,

— centralnego ogrzewania i cieptej wody,

— gazu przewodowego,

— wody.

Na stronie Wn konta 403 ksieguje sie warto$¢ zafakturowanej energii (konto przeciwstawne 201),
a po stronie Ma konta 403 ksieguje sie ewentualne zmniejszenia uprzednio naliczonych kosztow
(konto przeciwstawne 201), np. z tytutu zmniejszajgcych faktur korygujgcych, oraz przeniesienie

rocznej sumy kosztow pod datg 31 grudnia na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Konto 404 — Ustugi telekomunikacyjne i pocztowe

Stuzy do ewidencji rzeczywistych kosztow zakupionych obcych ustug telekomunikacyjnych
i pocztowych.

Na stronie Wn konta 404 ksieguje sie koszty dotyczgce wykonanych ustug, ktére wynikajg z faktur
wykonawcéw (konto przeciwstawne 201).

Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie zmniejszenia uprzednio naliczonych kosztéw (konto
przeciwstawne 201) réwnolegle z czerwonym zapisem technicznym usuwajgcym obroty ze strony Ma

oraz przeniesienie rocznej sumy kosztéw pod datg 31 grudnia na konto 860 ,Wynik finansowy”.
Konto 405 — Ustugi obce

Przeznaczone jest ewidencji rzeczywistych kosztéw zakupionych obcych ustug:

— remontowych,
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— transportowych, spedycji, zatadunku i wytadunku,

— sprzetowych

— bankowych

Instytucja powinna prowadzi¢ analityke do konta 405 grupuje wystepujgce u niej koszty istotne
do planowania (budzetowania) imprez, zadan.

Na stronie Wn konta 405 ksieguje sie koszty dotyczgce wykonanych ustug, ktére wynikajg z faktur
wykonawcéw (konto przeciwstawne 201).

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie zmniejszenia uprzednio naliczonych kosztéw (konto
przeciwstawne 201) réwnolegle z czerwonym zapisem technicznym usuwajgcym obroty ze strony Ma

oraz przeniesienie rocznej sumy kosztéw pod datg 31 grudnia na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Konto 406 — Pozostate ustugi

Stuzy do ewidencji rzeczywistych kosztow zakupionych obcych ustug:

— ubezpieczenia OC, AC i majagtkowe (Srodkow trwatych, sprzetu itp.),

— koszty racjonalizacji i wynalazczosci,

— sktadki na rzecz organizacji, do ktérych przynaleznos¢ jest obowigzkowa,

— koszty doradztwa, opinii, ekspertyz,

— pozostate koszty

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

— prawnych i w zakresie rachunkowo$ci, badanie bilansu,

— czynsze i najem nieruchomosci, leasing,

— dozoru mienia, monitoringu,

— wydawniczych, drukarskich,

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

— projektowych, kosztéw dokumentacji konstrukcyjnej i technicznej dotyczgcych dziatalno$ci biezgcej,
— krawieckich, szewskich, pralniczych itp.,

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

— pozostatych ustug obcych.

Na stronie Wn konta 406 ksieguje sie koszty dotyczgce wykonanych ustug, ktére wynikajg z faktur
wykonawcéw (konto przeciwstawne 201).

Na stronie Ma konta 406 ujmuje sie zmniejszenia uprzednio naliczonych kosztéw (konto
przeciwstawne 201) réwnolegle z czerwonym zapisem technicznym usuwajgcym obroty ze strony
Ma oraz przeniesienie rocznej sumy kosztow pod datg 31 grudnia na konto 860 ,Wynik finansowy”.
Konto 407 — Wynagrodzenia

Stuzy do ewidencji wynagrodzenh pienieznych oraz wartosci swiadczen w naturze (np. deputatéw)

badz ich ekwiwalentéw zaliczanych — zgodnie z przepisami — do wynagrodzen (osobowych,
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bezosobowych, agencyjno-prowizyjnych, honorariéw), wyptaconych pracownikom i innym osobom
fizycznym. Na koncie tym w szczegdlnosci ujmuje sie:
- wynagrodzenia osobowe wyptacone pracownikom instytucji kultury z tytutu stosunku o prace, w tym:

wynagrodzenia zasadnicze, dodatki stuzbowe, funkcyjne, za staz pracy i inne,

ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

nagrody uznaniowe,

wynagrodzenia za czas choroby pokrywane ze srodkéw zaktadu pracy,

Swiadczen urlopowych,

nagrody roczne wynikajgce z regulaminu,

ryczatty samochodowe.
- wynagrodzenia bezosobowe wyptacone na podstawie umowy o dzieto lub zlecenia.
Koszty wynagrodzen ksieguje sie na podstawie rozdzielnika do list wynagrodzenh. Listy sporzadza sie
w miesigcu wyptat, ktérego dotycza.
Po stronie Wn konta 407 ksieguje sie nalezne wynagrodzenia (konto przeciwstawne 231),
a po stronie Ma konta 407 ujmuje sie wartos¢ nienaleznych wynagrodzen przypisanych do zwrotu
(konto przeciwstawne 234), rownolegty czerwony zapis techniczny oraz przeniesienie w koncu roku
salda wynagrodzen na wynik finansowy (konto przeciwstawne 860).
W ciggu roku konto 407 wykazuje saldo Wn, ktére z koncem roku jest zamykane w korespondenciji
z kontem 860.
Do konta prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug tytutdw wynagrodzenia w ramach umow o prace

i uméw cywilnoprawnych (zlecenie, o dzieto).

Konto 408 — Pozostate swiadczenia na rzecz pracownikéw

Stuzy do ewidencji wyptat pienieznych oraz warto$ci swiadczen w naturze lub ich ekwiwalentéw
niezaliczonych wedtug przepiséw do wynagrodzen.

Na koncie tym ujmuje sie nalezno$ci przystugujgce pracownikom instytucji kultury niezaliczone
do wynagrodzen, a w szczegolnosci: wartos¢ swiadczen rzeczowych, wynikajgcych z przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy (odziez ochronng i roboczg), odpraw posmiertnych
po zmartych pracownikach itp.

Po stronie Wn konta 408 ksieguje sie wszystkie naliczone koszty (konto przeciwstawne 131, 201,
234). W ciggu roku konto 408 wykazuje saldo Wn, ktére z koncem roku jest zamykane

w korespondencji z kontem 860 ,Wynik finansowy”.

Konto 409 — Sktadki a ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy

Stuzy do ewidencji sktadek z tytutlu ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy naliczonych
od wynagrodzen pracownikow. Podstawe wymiaru skiadek stanowi dochod otrzymywany przez
pracownikow instytucji kultury z tytutlu wykonywanej pracy na podstawie umowy o prace
z wylgczeniem wyptat okreslonych rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegdtowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek

na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz. U. Nr 161, poz. 1106 z pdzn. zm.). Koszty te oblicza
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sie od wynagrodzenh i innych swiadczen stanowigcych podstawe naliczenia sktadek. Naliczone skfadki
ksieguje sie w miesigcu, za ktéry przystugujg naliczone wynagrodzenia.

Po stronie Wn konta 409 ksieguje sie naliczone koszty z tytutu skladek na ubezpieczenia spoteczne,
odpiséw na Fundusz Pracy (w korespondencji z kontem 229), a po stronie Ma konta 409 ksieguje
sie ewentualne korekty tych naliczen oraz przeniesienie sumy naliczonych skfadek na ubezpieczenie
spofeczne (ubezpieczenie emerytalne, rentowe i chorobowe), FP na wynik finansowy na koniec roku
(konto przeciwstawne 860).

Do konta 409 instytucja moze prowadzi¢ ewidencje analityczng z podziatem na tytuty sktadek
ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy.

Instytucje kultury nie naliczajg sktadek na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, gdyz
nalezg do sektora finanséw publicznych i na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 13 lipca 2006 r.
o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy (Dz. U. Nr 158, poz. 1121
z pézn. zm., ostatnia zmiana Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241) nie sg zobligowane do naliczania
sktadek na FGSP. Ustawa ta ma zastosowanie do przedsiebiorcéw jako podmiotéw, w stosunku
do ktérych moze by¢ ogtoszona upadtosé. Instytucje kultury nie majg zdolnosci do upadtosci.

W ciggu roku konto 409 wykazuje saldo Wn, ktére z koncem roku jest zamykane w korespondencji

z kontem 860 ,Wynik finansowy”.

Konto 411 — Pozostate podatki i optaty obcigzajagce koszty

Stuzy do ewidencji wszelkich podatkéw i optat administracyjnych obcigzajgcych koszty dziatalno$ci
instytucji kultury. Na koncie tym w szczegodlnosci ujmuje sie:

— podatek od nieruchomosci (ij. od budynkdéw, budowli i gruntéw);

— podatek nalezny przy zakupie ustug z importu oraz obcigzajgcy towary wydane na potrzeby
reprezentacji lub reklamy — na podstawie faktury wewnetrznej;

— optaty lokalne (terenowe);

— optaty za wieczyste uzytkowanie gruntow;

— optaty ZAIKS;

— optaty skarbowe, podatek od czynnosci cywilnoprawnych oraz urzedowe opfaty administracyjne
i manipulacyjne z wyjgtkiem opfat i PCC zwiekszajgcych cene nabycia sktadnikéw majatku trwatego;

— optaty za ochrone srodowiska;

— naliczone zobowigzania z tytutu optat PFRON.

Instytucja stosuje uproszczenia i ewidencjonuje podatek od nieruchomosci w koszty bezposrednio
w momencie ich zapfaty zapisem: Wn 411 Pozostate podatki i optaty obcigzajgce koszty, Ma 131.
Ewidencja umorzonego podatku od nieruchomosci przebiega w sposdb nastepujacy:

- naliczenie podatku od nieruchomo$ci - polecenie ksiegowania (PK): Wn 411 pozostate podatki
i optaty obcigzajgce koszty, Ma 225 Rozrachunki publiczno-prawne (analitycznie: podatek od
nieruchomosci)

- decyzja o umorzeniu podatku od nieruchomosci — polecenie ksiegowania (PK): Wn 225 Rozrachunki

publiczno-prawna (analitycznie: podatek od nieruchomosci), Ma 760 Pozostate przychody operacyjne.
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Nie ksieguje sie na koncie 411 podatkéw i optat o charakterze sankcyjnym (konto 761 lub
w przypadku odsetek konto 751), optat sgdowych z tytutu dochodzenia spornych naleznosci (konto
761) lub z tytutu zakupu aktywéw trwatych (Wn Zespét 0).
Po stronie Wn konta 411 ksieguje sie podatki i optaty (konto przeciwstawne 201, 225), a po stronie
Ma konta 411 ujmuje sie ewentualne korekty tych naliczeh (konto przeciwstawne 201, 225)
oraz przeniesienie sumy naliczonych podatkéw i optat na wynik finansowy na koniec roku (konto

przeciwstawne 860).

Konto 412 — Podréze stuzbowe

Na koncie tym ujmuje sie podréze stuzbowe

Do kosztow podrézy stuzbowych ksiegowanych na koncie 412 zalicza sie:

— diety;

— koszty noclegéw lub odpowiadajgce im ryczatty dobowe;

— koszty przejazdow, w tym zwroty kosztoéw uzycia prywatnych pojazdéw samochodowych do celéw
podrozy stuzbowej;

— zakup biletéw komunikacji miejskiej;

— koszty przechowywania i przewozu bagazu zwigzanego z podrdzg stuzbowg;

— opfaty za parkowanie samochodoéw uzywanych w podrézach stuzbowych;

— koszty podrézy zagranicznych.

Na koncie 412 nie ujmuje sie kosztéw podrézy stuzbowych dotyczgcych realizowanych zadan
zwigzanych z wytworzeniem (budowg) srodkow trwatych (obcigzajg one konto zespotu 0).

Ujete w ramach delegacji stuzbowych koszty ustug obcych na pokrycie kosztéw hoteli i ustug
gastronomicznych ksieguje sie w kwocie brutto wobec braku prawa do odliczania podatku VAT,
natomiast pozostate wydatki udokumentowane fakturg VAT w wysokos$ci netto, jesli stuzg dziatalnosci
opodatkowanej lub mieszanej (opodatkowanej i zwolnionej) — oczywiscie w przypadku, gdy instytucja
kultury jest czynnym podatnikiem VAT.

W ciggu roku konto 412 wykazuje saldo Wn, ktére z koncem roku jest zamykane w korespondenc;ji

z kontem 860 ,Wynik finansowy”.

Konto 415 — Pozostate koszty

Stuzy do ewidencji wszystkich pozostatych kosztéw nieujmowanych na kontach 401-412.

Na koncie tym w szczegdlnosci ujmuje sie:

— koszty reprezentaciji,

— koszty reklamy,

— koszty racjonalizacji i wynalazczosci,

— sktadki na rzecz organizaciji, do ktérych przynaleznos¢ jest obowigzkowa,

— koszty doradztwa, opinii, ekspertyz,

— nagrody pieniezne za wygrane w konkursach,

— wydatki majgce zwigzek z wystawnoscig, okazatoscig oraz kosztami reprezentowania na zewnatrz

przez osoby, np. koszty zwigzane z przyjmowaniem i utrzymaniem kontrahentéw
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— kwiaty wreczane kontrahentom — na zewnatrz z réznych okazji;

— wience i kwiaty sktadane z okazji swigt panstwowych, branzowych itp.

— pozostate koszty.

— koszty racjonalizacji i wynalazczosci,

— inne koszty proste.

W ciggu roku konto 415 wykazuje saldo Wn, ktére z koricem roku jest zamykane w korespondenciji

z kontem 860 ,Wynik finansowy”.

Zespot 6 - PRODUKTY | ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE
Na kontach zespotu 6 ujmuje sie przychody i rozchody oraz stany produktéw, do ktérych zalicza
sie wyroby gotowe oraz produkcje w toku. Na réwni z produktami traktuje sie i ujmuje na kontach

zespotu 6 rozliczenia miedzyokresowe kosztéw (konto 640).

Konto 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow operacyjnych - czynne

Jest przeznaczone do ewidencji kosztow zaliczanych do kosztéw dziatalnosci w innych okresach niz
okres, w ktérym zostaly poniesione. Zgodnie z art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci jednostki
dokonujg czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztéw, jezeli koszty dotyczg przysziych okresow
sprawozdawczych. Przy rozliczaniu kosztéw w czasie instytucje kultury zobowigzane sg uwzgledni¢
dwie nadrzedne zasady rachunkowosci, tj. zasade istotnosci i zasade ostroznosci. Zasada istotnosci
oznacza rozliczanie w czasie kosztu w sytuacji, jezeli brak takiego rozliczania moze mie¢ wptyw
na jasny i rzetelny obraz sprawozdania finansowego instytucji kultury.

Natomiast zgodnie z zasadag ostroznosci koszty nie mogg by¢ rozliczane w czasie w nadmiernie
dlugim okresie, tak aby nie zawyza¢ wartosci aktywdéw instytucji kultury. Jesli natomiast brak
rozliczania w czasie z uwagi na mate kwoty nie ma istothego wplywu na sprawozdanie finansowe,
to instytucja kultury moze dokonywaé rozliczeh z tego tytutu jednorazowo w dacie poniesienia
wydatku.

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okresdéw (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne ).

Okres rozliczenia powinien by¢ uzasadniony charakterem poniesionych kosztéw zgodnie z art. 3 ust. 1
pkt 18d i art. 39 ust. 2 uor do rozliczen miedzyokresowych czynnych mozna zaliczy¢: czynsz ptatny
z gory za kilka okresoéw, prenumeraty, optaty za wieczyste uzytkowanie gruntéw,

Do rozliczeh miedzyokresowych biernych zalicza sie rezerwy na wydatki przysztych okreséw. Zgodnie
z art. 39 ust. 5 uor zobowigzania ujete jako bierne rozliczenia miedzyokresowe zmniejszajg koszty
okresu sprawozdawczego w ktérym stwierdzono, ze zobowigzania te nie powstaty, jednostka moze
stosowac uproszczenia przewidziane prawem i okreslone w polityce rachunkowosci.

Przy ustalaniu rozliczenn miedzyokresowych kosztéw nalezy uwzglednia¢ zasade istotnosci; mozna
zrezygnowac¢ z rozliczen miedzyokresowych nieistotnych kosztow lub przechodzacych z roku na rok
(powtarzajgcych sie corocznie).

Ewidencja kosztéw rozliczanych w czasie polega na tym, Zze rozliczenia w czasie odnosi sie

bezposrednio na konto 640, w korespondenciji z odpowiednim kontem zespotu 2, pomijajgc ewidencje
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na kontach uktadu rodzajowego. Dopiero w nastepnym etapie na kontach zespotu 4 ujmuje sie
odpowiednig czes$¢ wydatkéow dotyczacg poszczegdlinych okreséw sprawozdawczych (rok). W takim
przypadku rozliczenie kosztdéw, gdy instytucja stosuje konta zespotu 4, przebiega nastepujaco:

1. Zaliczenie kosztéw do rozliczenia w czasie na podstawie faktury (innego dokumentu ksiegowego):

- Wn 640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow — czynne

- Ma 201 Rozrachunki z dostawcami

2. Odniesienie w koszty dziatalnosci operacyjnej czesci rozliczeh miedzyokresowych kosztow
dotyczacych biezgcego okresu sprawozdawczy (rok) :

- Wn odpowiednie konto zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow”

- Ma 640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow — czynne

Konto 640 wykazuje na koniec roku saldo Wn, ktére oznacza wielkos¢ kwot do rozliczenia

w przysztych okresach.

Zespot 7 - PRZYCHODY | KOSZTY ICH OSIAGNIECIA
Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji:
- przychodow i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy:
ustug i produktéw (konta 760),
srodkow trwatych (konta 760 i 761);
- dotacji podmiotowej od organizatora na dziatalno$¢ biezaca oraz dotacji celowych
na zadania biezgce (konta 740);
- kosztéw i przychodoéw z operaciji finansowych (konta 750, 751);

- pozostatych kosztéw i przychoddéw operacyjnych (konta 760 i 761);

Konto 740 — Dotacje i subwencje otrzymane

Przeznaczone jest do ewidencji dotacji podmiotowych otrzymanych od organizatora na dziatalnos¢
kulturalna.

Od 1 stycznia 2012 roku na podstawie art. 28 ust. 3 ustawy o dziatalnosci kulturalnej organizator moze
przekazywac instytucji dotacje:

- podmiotowg na dofinansowanie dziatalnosci biezgcej w zakresie realizowanych zadan statutowych,
w tym na utrzymanie i remonty obiektow,

- celowe na finansowanie lub dofinansowanie kosztéw realizacji inwestyciji,

- celowe na realizacje wskazanych zadan i programow.

Zgodnie z art. 126 ustawy o finansach publicznych dotacjami sg podlegajgce szczegdélnym zasadom
rozliczen wydatki budzetu panstwa, budzetu JST oraz z panstwowych funduszy celowych
przeznaczone na podstawie ustawy lub umoéw miedzynarodowych na finansowanie lub
dofinansowanie realizacji zadan publicznych.

Ustawa o finansach publicznych wyréznia:

- dotacje podmiotowe (art. 131 ufp) na dofinansowanie dziatalnosci biezgcej ustawowo wskazanego
podmiotu,

- dotacje celowe (art. 127 ufp) na finansowanie lub dofinansowanie m.in.:

zadan z zakresu administracji rzgdowej zleconych JST,
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ustawowo okreslonych zadan z zakresu mecenatu panstwa nad kulturg,

kosztow realizacji inwestycji,

realizacji programoéw finansowanych z udziatem $srodkéw europejskich,

zadan realizowanych przez JST oraz inne podmioty,

realizacji programow finansowanych z udziatem srodkéw zagranicznych.

Dotacje celowe winny by¢ udzielane (art. 150 ufp) na podstawie umowy, w ktérej organ udzielajacy
dotacji okresla w szczegdlnosci:

szczego6towy opis zadania, w tym cel, na jaki dotacja zostata przyznana, i termin jego wykonania,
wysoko$¢ dotaciji,

termin wykorzystania dotacji — nie dtuzej niz do 31 grudnia,

termin i sposob rozliczenia dotacji,

termin zwrotu niewykorzystanej czesci celowej dotacji, nie pdzniej niz 15 dni od okreslonego
w umowie dnia wykonania zadania,

tryb kontroli wykonania zadania.

Dotacje podmiotowe sg przyznawane instytucji kultury przez organizatora na podstawie art. 28 ust. 3
ustawy o dziatalnosci kulturalnej na sfinansowanie dziatalnosci biezgcej w zakresie realizowanych
zadan statutowych, w tym na utrzymanie i remonty obiektow.

Bezposrednio z przepiséow ustawy o finansach publicznych nie wynika konieczno$¢ rozliczania dotacji
podmiotowych.

Na stronie Wn konta 740 ksieguje sie korekty zmniejszajgce uprzednio otrzymang dotacje (konto
przeciwstawne 131) oraz przeniesienie na koniec roku obrotowego salda na konto 860 ,Wynik
finansowy”.

Na stronie Ma konta 740 ksieguje sie otrzymang dotacje (konto przeciwstawne 131).

Do konta 740 mozna prowadzi¢ ewidencje analityczng wedtug potrzeb.

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

Dotacja od organizatora otrzymana na dziatalno$¢ biezgcg prezentowana jest w rachunku zyskéw
i strat w czesci A. Dotacje otrzymywane na dziatalno$¢ instytucji jako dotacje celowe ksiegowane
sg na koncie 760 ,Pozostate przychody operacyjne” i sg wykazywane w rachunku zyskow i strat

w czesci D.

Konto 750 — Przychody finansowe

Przeznaczone jest do ewidencji przychodéw zrealizowanych i naleznych z operacji finansowych
oraz przeksiegowania tych przychodéw na ostatni dzien roku obrotowego.

na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Do przychodéw z operacji finansowych zalicza sie:

— odsetki od lokat i rachunkéw bankowych

— odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci od odbiorcow,

— rozwigzane odpisy aktualizacyjne na odsetki z tytutu zaptaty.
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Po stronie Ma konta 750 ksieguje sie wszystkie przychody dotyczgce danego okresu (konto
przeciwstawne 131, 200, 249), a po stronie Wn konta 750 ksieguje sie wszelkie korekty
zmniejszajgce przychody (konto przeciwstawne 131, 249) oraz réwnolegty zapis techniczny: czerwony
Wn 750 /Ma 750).W koncu roku po stronie Wn konta 750 ksiegujemy przeniesienie salda tego konta
na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Do konta 750 mozna prowadzi¢ ewidencje analityczng wedtug tytutdw uzyskania przychoddw,

ze szczegotowoscig niezbedng do sporzadzenia rachunku zyskéw i strat.

Konto 751 - Koszty finansowe

Stuzy do ewidencji kosztéw finansowych jednostki, do ktérych zalicza sie:

— odsetki zwtoki z roznych tytutéw, zaréwno naliczone, jak i zaptacone,

— prowizje i odsetki od kredytow obrotowych,

— odsetki od kredytow inwestycyjnych po zakohczeniu inwestycji,

— odpisy z tytutu aktualizacji naliczonych odsetek zwtoki,

— odpisane naleznosci z tytulu odsetek z powodu niesciggalnosci, umorzenia lub przedawnienia,
o ile wczesniej nie byty objete odpisem aktualizacyjnym.

Konto 751 w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére oznacza sume poniesionych kosztéw finansowych

i podlega przeniesieniu na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Konto 760 - Pozostate przychody operacyjne

Stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw operacyjnych, niezwigzanych bezposrednio ze zwykig
dziatalnoscig instytucji kultury.

Po stronie Wn konta 760 ujmuje sie w szczegodlno$ci zmniejszenia pozostatych przychodow
operacyjnych (konto przeciwstawne 200, 234, 249) oraz ich przeniesienia na dzieh bilansowy na wynik
finansowy (konto przeciwstawne 860).

Po stronie Ma konta 760 ujmuje sie w szczegdlnosci nastepujgce przychody:

— ze sprzedazy i likwidacji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie (konto przeciwstawne 200);

— ztytulu ustug udostepniania swietlic kulturalno — oswiatowych (konto przeciwstawne 200);

— otrzymane odszkodowania i kary umowne (konto przeciwstawne — zespét 2)

— odpisanie przedawnionych zobowigzan (konto przeciwstawne — konta zespotu2);

— rozliczenie nadwyzek inwentaryzacyjnych (konto przeciwstawne 241);

— przychody zwigzane ze zdarzeniami losowymi (art. 3, ust.1, pkt.32, lit. i ustawy o rachunkowosci),
wykazuje sie w poz. D.IV. ,Inne przychody operacyjne”.

Saldo konta 760 w koncu roku przeksiegowuje sie na 860 ,Wynik finansowy”. Do konta 760 prowadzi
sie ewidencje analityczng wedlug tytutdw pozyskania pozostatych przychodoéw operacyjnych,
ze szczegotowoscig nie mniejszg niz jest niezbedna do sporzgdzenia deklaracji podatkowych oraz

do celéw sprawozdawczych, kontroli i analizy.

Konto 761 - Pozostate koszty operacyjne
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Stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig instytucji kultury.
Do kosztow tych zalicza sie w szczegdélnoSci:

— wartos¢ netto sprzedanych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego oraz wartos¢ nieumorzong
likwidowanych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

— koszty likwidacji i sprzedazy aktywdw trwatych (jesli nie sg zwigzane ze zdarzeniami losowymi);

— odpisane naleznosci przedawnione, umorzone, niesciggalne;

— niezawinione niedobory sktadnikow majatku;

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

— koszty postepowania spornego;

— wartos¢ netto niezawinionych niedoborow;

— warto$¢ odpisanych s$rodkéw trwatych w budowie, ktére nie daly zamierzonego efektu
gospodarczego;

— odpisy aktualizacyjne tworzone na naleznosci;

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

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

— koszty zwigzane ze zdarzeniami losowymi (art. 3, ust.1, pkt.32, lit. i ustawy o rachunkowosci),
wykazuje sie w poz. E.lll. ,Inne koszty operacyjne”.

Na stronie Wn konta 761 ksieguje sie wyzej wymienione pozostate koszty operacyjne (konto
przeciwstawne — konta zespotu 0, 1, 2 i 3), a na stronie Ma konta 761 ujmuje sie ich zmniejszenie
(konto przeciwstawne — konta zespotu 0, 1, 2 i 3) oraz przeniesienie w koncu roku obrotowego salda
tego konta na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Do konta 761 mozna prowadzi¢ ewidencje analityczng wedtug tytutdw poniesienia pozostatych
kosztéw operacyjnych oraz w celu ustalenia kosztéw uzyskania przychodéw dla podatku
dochodowego od 0sdb prawnych.

Konto 761 w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére oznacza sume poniesionych pozostatych kosztow

operacyjnych i podlega przeniesieniu na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Zespot 8 - FUNDUSZE, REZERWY, WYNIK FINANSOWY

Konta zespotu 8 przeznaczone sg do:

— ewidencji funduszu instytucji kultury;

— ewidencji funduszu rezerwowego;

— ewidencji funduszy specjalnych (zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych);

— ewidencji rezerw;

— ewidencji rozliczenia dotacji podmiotowej;

— ewidengji rozliczen miedzyokresowych przychodow majatku trwatego sfinansowanego
dotacjami lub otrzymanego nieodptatnie;

— rozliczenia przychodéw w czasie;
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— ustalania i rozliczania wyniku finansowego;

— ewidencji obowigzkowych obcigzen wyniku finansowego.

Konto 800 - Fundusz instytucji kultury

Stuzy do ewidencji stanu oraz wszelkich zwigkszen i zmniejszeh funduszu instytucji kultury,
tworzonego na podstawie art. 29 ustawy o dziatalnosci kulturalnej.

Fundusz instytucji ulega zmniejszeniu o wartos¢ niepokrytej z funduszu rezerwowego straty netto.

Do konta 800 mozna prowadzi¢ w ciggu roku ewidencje analityczng wedtug tytutbw zwiekszen
i zmniejszen funduszu instytucji kultury.

Na koniec roku fundusz zamyka sie saldem Ma, ktére wykazuje sie w pasywach bilansu - poz. A.l.

»Fundusz podstawowy”

Konto 802 - Fundusz rezerwowy

Stuzy do ewidencji zysku netto za poprzedni rok obrotowy z przeznaczeniem na pokrycie strat
instytucji. W przypadku gdy strata netto jest wyzsza od funduszu rezerwowego, pozostatg jej czes¢
pokrywa sie z funduszu instytuciji.

Konto 802 Fundusz rezerwowy koresponduje z kontem 820 Rozliczenie wyniku finansowego.

Zapisy strony Ma konta 802 dotyczg przeksiegowania zysku za rok ubieglty po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego przez organizatora, a po stronie Wn konta 802 ujmuje sie strate za rok
ubiegty do wysokosci funduszu rezerwowego

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

Konto 820 — Rozliczenie wyniku finansowego

Stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego netto osiggnietego w roku ubiegtym.

Wynik finansowy przeksiegowuje sie na to konto z konta 860 ,Wynik finansowy” w roku nastepnym,
po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego w miesigcu zatwierdzenia.

Na stronie Wn konta 820 ksieguje sie odpisy z zysku, ktéry moze byé przeznaczony na fundusz
rezerwowy (konto przeciwstawne 802) na podstawie art. 29 ust. 3 ustawy o dziatalnosci kulturalnej
po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego.

Po stronie Ma konta 820 ksieguje sie zysk bilansowy z roku poprzedniego w korespondencji z kontem
860 oraz przeksiegowanie straty bilansowej za rok ubieglty na Wn konta 802 ,Fundusz rezerwowy”
do wysokosci funduszu rezerwowego, a w pozostatej czesci na Wn konta 800 ,Fundusz instytuciji
kultury”. Konto 820 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza nierozliczong strate netto za rok
poprzedni i btedy z lat ubiegtych lub saldo Ma, ktére oznacza niepodzielony zysk netto za rok
poprzedni, np. na skutek braku zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Rozliczenie wyniku finansowego moze by¢ dokonane dopiero po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego przez organizatora i podjeciu decyzji o przeznaczeniu zysku lub sfinansowaniu straty
albo btedu.

Konto 842 — Rozliczenie miedzyokresowe przychodow majatku trwatego
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Stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw.

Na stronie Ma konta 842ujmuje sie powstanie i zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych przychodoéw,
a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychoddéw roku obrotowego lub zyskow
nadzwyczajnych.

Do konta 842 mozna prowadzi¢ ewidencje szczego6towa, ktéra powinna zapewnic¢ ustalenia stanu
rozliczen miedzyokresowych przychoddéw z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich zwiekszen
i zmniejszen.

Konto 842 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rozliczeh miedzyokresowych przychodow.
Wskazatem wyzej, ze w my$| art. 41 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, srodki pieniezne otrzymane
na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia $rodkéw trwatych, przyjete nieodptatnie $rodki trwate
instytucji kultury, jezeli stosownie do innych ustaw nie zwiekszajg one kapitatéw (funduszy) wiasnych,
zalicza sie do rozliczen miedzyokresowych przychodéw. Nastepnie zaliczone do rozliczen
miedzyokresowych przychodéw kwoty zwiekszajg stopniowo pozostate przychody operacyjne,
réwnolegle do odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od srodkéw trwatych pochodzgcych
z zakupu i otrzymanych nieodptatnie.

Wartos¢ poczgtkowa srodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie instytucja kultury ustala jako wartos¢
rynkowg z dnia nabycia, chyba ze umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te wartos¢ w nizszej
kwocie. Od tak ustalonej wartosci poczatkowej dokonywane sg odpisy amortyzacyjne droga
systematycznego, planowego roztozenia jego wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.

W bilansie saldo Ma konta 846 jest prezentowane w poz. B.IV "Rozliczenia miedzyokresowe,,.

Konto 860 - Wynik finansowy

Stuzy do ustalenia w koncu roku wyniku finansowego netto (zysku lub straty na dziatalnosci instytuciji).
Na stronie Wn konta 860 ksieguje sie pod datg 31 grudnia danego roku:

— sume kosztow poniesionych w okresie z uktadu rodzajowego (konta przeciwstawne 401 do 415);

— straty nadzwyczajne (konto przeciwstawne 771);

— koszty finansowe (saldo konta 751);

— pozostate koszty operacyjne (saldo Wn konta 761);

— sume naliczonego podatku dochodowego (saldo Wn konta 890).

Natomiast pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego nastepuje przeksiegowanie na 820
zysku bilansowego z roku poprzedniego w miesigcu zatwierdzenia sprawozdania.

Na stronie Ma konta 860 ksieguje sie pod datg 31 grudnia danego roku:

— dotacje budzetowe i unijne otrzymane na cele biezace (konta przeciwstawne — 740);

— przychody finansowe (konto przeciwstawne — saldo konta 750);

— pozostate przychody operacyjne (konto przeciwstawne — saldo Ma konta 760);

— sume zyskéw nadzwyczajnych (konto przeciwstawne — strona Ma konta 780);

— oraz po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego
na konto 820 ,Rozliczenie wyniku finansowego”.

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

operacyjnej. W bilansie zamknigcia saldo konta 860 wykazuje sie w pasywach.
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Konto 890 — Obowigzkowe obcigzenie wyniku finansowego i podatek dochodowy od oséb
prawnych

Przeznaczone jest do ewidencji obowigzkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku
dochodowego, jesli na podstawie ustalen zawartych w ustawie o podatku dochodowym od oso6b
prawnych instytucja kultury bedzie zobowigzana do naliczenia i odprowadzenia tego podatku.

Na podstawie art. 17 ust. 1 pkt 4 updop instytucje kultury sg warunkowo zwolnione od podatku
dochodowego od osdb prawnych z tytutu uzyskiwanych dochodéw pod warunkiem przeznaczenia ich,
bez wzgledu na termin wydatkowania, na cele statutowe, w szczegdlnosci na zakup srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, a takze podatkéw niezaliczonych do kosztéw (art. 17 ust. 1b
updop).

Ponadto nie skutkujg podatkiem koszty oraz wydatki, ktére zgodnie z art. 16 ust. 1 updop
nie sg wprawdzie kosztami uzyskania przychodow, ale wigzg sie z celami statutowymi albo nie zostaty
jeszcze wydatkowane. Z tego tez powodu np. amortyzacja od nieruchomosci, ktére nie sg wtasnoscig
instytucji, albo od otrzymanych nieodptatnie srodkéw trwatych lub sfinansowanych dotacjami nie jest
wprawdzie kosztem uzyskania przychodu, ale wigze sie z celami statutowymi instytucji, totez nie
skutkuje podatkiem dochodowym od os6b prawnych.

Wszelkiego rodzaju odpisy aktualizujgce wartos¢ majgtku obrotowego dokonywane na podstawie
ustawy o rachunkowosci (na naleznosci zagrozone, zbedne i niechodliwe zapasy materiatdw lub
produktéw), cho¢ nie sg z reguty kosztami uzyskania przychodéw — to nie nastepuje z tego tytutu
wydatkowanie $rodkéw finansowych i dlatego nie ma podatku (art. 17 ust. 1b updof).

Instytucja, by prawidtowo dokona¢ rozliczenia podatku dochodowego od oséb prawnych — specyfikuje
katalog wystepujacych u niej wydatkow (kosztéw) wytgczonych na podstawie art. 16 ust. 1 updop
z kosztow uzyskania przychodu i ujmuje do podstawy opodatkowania tylko takie wydatki, kidre nie
zostaty wydatkowane na cele statutowe. Nalezg do nich w szczegdlnosci:

— odsetki budzetowe,

— optaty komornicze i egzekucyjne zwigzane z niewykonaniem zobowigzan,

— inne wydatki niezwigzane z dziatalnoscig statutowg instytucji.

Po stronie Wn konta 890 ksieguje sie naliczony podatek dochodowy w korespondencji z kontem 249
.Rozrachunki publicznoprawne”, a po stronie Ma konta 870 ujmuje sie ewentualne zmniejszenia
naliczonego podatku oraz przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda tego konta na konto 860.
W ciggu roku Konto 890 wykazuje saldo Wn, oznaczajgce odprowadzone lub naliczone kwoty

podatku. Z koricem roku konto 890 podlega przeksiegowaniu na konto 860 ,Wynik finansowy”.

Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe prowadzone sg w zespole 9 (nie wptywa na zmiane stanu aktywow, pasywow
i wynikow dziatalnosci) i nie sg wykazywane w bilansie ani w rachunku zyskow i strat.

Prowadzone sg na potrzeby osrodka np. sprawozdawcze, kontrolne, rozliczeniowe. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zasada jednostronnego zapisu - zdarzenia gospodarcze sg ksiegowane

po jednej stronie konta.
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Celem tworzenia takich kont jest rowniez kontrola i ewidencja przedmiotéw ktére sg nie rejestrowane

w strukturze bilansowej, np. aktywa wykorzystywane na podstawie umowy leasingu operacyjnego.

Konto 900 — Obce srodki trwate

stuzy do ewidencji pozabilansowej obcych $Srodkéw trwatych, uzytkowanych przez instytucje
kultury na podstawie decyzji organizatora lub decyzji wtasciciela danego $rodka trwatego.
Obce srodki trwate ujmuje sie w ewidencji pozabilansowej w wartosci brutto, ktéra nie jest
prezentowana w bilansie, a odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych dokonuje ich wiasciciel.
Dla konta 900 — Obce s$rodki trwate (konto syntetyczne) prowadzi sie szczegdétowg ewidencje
900-0 Leasing operacyjny samochdd stuzbowy OPEL Vivaro i wyodrebnia dwa konta: 900-0-011
Srodki trwate przyjete w leasing operacyjny, 900-0-201 Realizacja zobowigzan wynikajgcych
Z leasingu operacyjnego.
Po stronie Wn konta 900-0-011 ujmuje sie wartos¢ poczatkowg uzytkowanych srodkow trwatych
w momencie ich otrzymania w uzytkowanie od wiasciciela w wartosci brutto ustalonej na podstawie
informacji przekazanej przez leasingodawce (np. w umowie, harmonogramie spiat).
Po stronie Ma konta 900-0-201 ujmuje sie natomiast warto$¢ realizowanych zobowigzan wynikajgcych
z ptatnosci leasingowych, za ktére uwaza sie zaréwno raty (czes¢ kapitatowa), jak i optate wstepna.
W przypadku zawartej umowy leasingu operacyjnego leasingodawca odrebnie ujmuje sie wptate
wstepng oraz kazdg kolejng rate leasingowg na podstawie otrzymanej faktury w wartosci brutto.
Rate leasingowg zalicza sie w petnej kwocie do kosztéw dziatalnoéci - jako ustugi obce, natomiast
na koncie 900-0-201 wykazuje sie warto$¢ czesci kapitatowej.
Ewidencja na kontach pozabilansowych polega na dokonaniu jednostronnego zapisu w momencie
wystgpienia zdarzenia.
Warto$¢ leasingowanych $rodkéw trwatych podlega ujawnieniu w dodatkowej informaciji

i objasnieniach, stanowigcych skfadowg informacji dodatkowe;.

Konto 910 — Koszty dotyczace projektow (zadan)

Kont 910 — Koszty dotyczgce projektow (zadan) stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow
dotyczacy zadahn w ramach programoéw finansowanych w ramach podpisanych uméw. W celu
wiernego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej zadania prowadzi sie
wyodrebniong dokumentacje finansowo-ksiegowg zadania, a w szczegolnosci wyodrebniong
ewidencje ksiegowg ustalajgc szczegdétowe zasady (polityka) rachunkowosci dotyczgce ewidencii
zdarzen gospodarczych dokumentujgcych realizacje zadania.

Ewidencje prowadzi sie odrebnie dla kazdego zadania, zgodnie z kosztorysem (preliminarzem)
szczego6towym zadania z podziatem na zrédta finasowanie, tj. koszty ptatne z wktadu wlasnego GOK
i optacone ze $rodkéw finansowych pochodzgcych z dotacji.

Zapisy ujmuje sie na stronie Wn na dokumencie ksiegowym (np. fakturze). Ksiegowania dokonuje sie

po uprzednim zaewidencjonowaniu dokumentéw ksiegowych na kontach bilansowych lub wynikowych.

Konto 912 — Wydatki Projekty UE
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Kont 912 — Wydatki Projekty UE stuzy do ewidenciji wartosci zrealizowanych wydatkéw finansowanych
ze srodkow PROW. Ewidencje prowadzi sie na zadanie w podziale na koszty kwalifikowane
i niekwalifikowane. Do konta 912 tworzy sie konta analityczne. Ksiegowanie wydatkéw na realizowany
projekt dokonuje sie po stronie Wn konta 912 zapisem jednostronnym na dokumencie ksiegowym
(fakturze) wraz z ksiggowaniem na kontach (zespdt 4, zespdt 1, zespdt 2) po uprzednim

zaewidencjonowaniu dokumentéw ksiegowych na kontach bilansowych lub wynikowych.

Konto 915 — Wydatki strukturalne

Kont 915 — Wydatki strukturalne stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych.
Ewidencje prowadzi sie wedtug klasyfikacji wydatkéow strukturalnych i wykazuje w odpowiednim
sprawozdaniu budzetowym (wedtug kodéw klasyfikacji wydatkow strukturalnych). Do konta 975 mozna
tworzy¢ konta analityczne zgodnie z wystepujacymi w jednostce kodami klasyfikacji wydatkow
strukturalnych. Ksiegowanie wydatkéw strukturalnych dokonuje sie po stronie Wn konta 975 zapisem

jednostronnym na koniec roku.
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Zatgcznik Nr 5

do zasad rachunkowosci
(polityki rachunkowosci)
przyjetych w GOK w Kwidzynie

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH DLA GMINNEGO OSRODKA KULTURY W KWIDZYNIE

.WYKAZ KONT

1.Konta bilansowe

Zespot 0 —- AKTYWA TRWALE

011 — Srodki trwate amortyzowane stopniowo

013 — Srodki trwate amortyzowane w 100 %

017—- Wyposazenie

020 — Wartosci niematerialne i prawne

070 — Umorzenie srodkow trwatych naliczanych stopniowo
071 — Umorzenie srodkow trwatych naliczanych w 100 %
072 — Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
074 — Umorzenie wyposazenia

Zespot 1 - KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE
131 — Rachunek biezacy

149 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA

200 — Rozrachunki z odbiorcami

201 — Rozrachunki z dostawcami

225 — Rozrachunki publiczno - prawne

229 — Rozrachunki z ZUS

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

241 — Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych i szkéd

249 — Pozostate rozrachunki

Zespot 3 - MATERIALY | TOWARY

310 — Materiaty

Zesp6t 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW

401 — Amortyzacja

402 — Zuzycie materiatéw

403 — Zuzycie energii

404 — Ustugi telekomunikacyjne i pocztowe

405 - Ustugi obce

406 — Pozostate ustugi obce

407 — Wynagrodzenia

408 — Pozostate $wiadczenia na rzecz pracownikow

409 — Sktadki na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy
411 — Pozostate podatki i optaty obcigzajgce koszty

412 — Podroéze stuzbowe

415 — Pozostate koszty

Zespot 6 — PRODUKTY | ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE
640 — Rozliczenia miedzyokresowe

Zespot 7 - PRZYCHODY | KOSZTY ICH OSIAGNIECIA
740 — Dotacje

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - FUNDUSZE, REZERWY, WYNIK FINANSOWY
800 — Fundusz instytucji kultury

802 — Fundusz rezerwowy

820 — Rozliczenie wyniku finansowego

842 — Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw majgtku trwatego
860 — Wynik finansowy
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890 — Obowigzkowe obcigzenie wyniku finansowego i podatek dochodowy

2. Konta pozabilansowe

Zespot 9 — KONTA POZABILANSOWE
900 — Obce s$rodki trwate

910 — Koszty dotyczgce projektéw (zadan)
912 — Wydatki Projekty UE

915 — Wydatki strukturalne
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