Zarzadzenie Nr 13/2020
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Grzmigcej

z dnia 23 grudnia 2020 roku

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Zasady (polityka) rachunkowosci
obowigzujace w Gminnej Bibliotece Publicznej w Grzmiacej

Na podstawie:

e art. 10 ust. 2 Ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jedn.
Dz.U. z 22 lutego 2019 r. poz. 351 ze zm.), dalej: ustawa o rachunkowosci, oraz

e art. 29 Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 7 lutego 2020 r. poz. 194), dalej: ustawa o dziatalnosci

kulturalnej, zarzadza sig, co nastepuje:

§1
1. Rokiem obrotowym dla Gminnej Biblioteki Publicznej w Grzmiacej jest rok kalendarzowy,
a okresami sprawozdawczymi sg kwartaty

2. Ksiggi rachunkowe Gminnej Biblioteki Publicznej w Grzmiacej prowadzone sa w siedzibie
prowadzone sg w siedzibie Gminnej Biblioteki Publiczne w Grzmiacej , ul. Kolejowa 2,

78-450 Grzmiaca.
3. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim 1 w walucie polskie;.
§2

Metody wyceny aktywOw oraz pasywow w ciggu roku i na dzien bilansowy oraz ustalania wyniku
finansowego stosuje si¢ na podstawie zatacznika nr 1 do zasad (polityki) rachunkowosci.

§3
Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
1) zaktadowy plan kont ustalajacy:
a) wykaz kont ksiegi glownej,
b) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

¢) zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi



glownej;
2) wykaz ksiag rachunkowych,

3) opis systemu przetwarzania danych stanowi =zatacznik nr 2 do zasad (polityki)
rachunkowosci.

§4

System ochrony danych i zbioréw stanowi zatacznik nr 3 do zasad (polityki) rachunkowosci.

§5

Traci moc zarzadzenie nr 8/2018 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Grzmigce;j
z dnia 19 grudnia 2018 roku w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 roku

Dyrektor
Gminnj Biblioteki Publicznej w Grzmigcej
Jadwiga Kasztelan-Massopust



Zalacznik nr 1
do zasad (polityki) rachunkowosci

W sprawie wprowadzenia zasad ( polityki) rachunkowosci
Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne, w zaleznoéci od tego, w jaki sposob
zostaly przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny), wycenia si¢ wedtug:
cen nabycia , lub: darowizny na podstawie Zarzadzenia Dyrektora

Srodki trwate otrzymane na podstawie decyzji organizatora wycenia si¢ w wartosci okre§lonej w tej
decyzji.

Na dzien bilansowy $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen
nabycia pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu
trwatlej utraty wartosci.

2. Amortyzacji $rodkéw trwalych 1 warto$ci niematerialnych i1 prawnych dokonuje sie
z uwzglednieniem ich okresu ekonomicznej uzytecznosci. Stawki amortyzacji polegaja okresowej
weryfikacji. Plan amortyzacji srodkoéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych wprowadza
si¢ na poczatku kazdego roku obrotowego.

3. Podstawe kwalifikacji $rodkéw trwatych do celow ewidencji 1 ustalania odpiséw
amortyzacyjnych i sprawozdawczosci stanowi Rozporzadzenie Rady Ministrow 3 pazdziernika
2016 . w sprawie klasyfikacji §rodkow trwatych — KST (Dz.U. z 18 listopada 2016 r. poz. 1864).

4. Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ od wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, poczawszy od pierwszego miesigca nastgpujacego po
miesigcu jego nabycia w ktoérym ten $rodek lub warto$¢ niematerialng i prawng wprowadzono do
ewidencji, do konca miesigca, w ktorym nastgpuje zrdwnanie sumy odpisOw amortyzacyjnych z ich
warto$cig poczatkowg lub w ktorym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono
niedobor.

Niskocenne $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne, ktorych cena nabycia miesci si¢
w przedziale

od 3 500,00 zt do 10 000,00 zt dokonuje si¢ jednorazowej amortyzacji w miesiacu przyjecia do
uzytkowania.

5. Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ od $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych, ktore zostaty przyjete do uzytkowania, a ich warto$¢ poczatkowa przekracza
10 000 zt brutto, z wyjatkiem eksponatow muzealnych, ktore nie podlegaja umorzeniu.

6. Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne podlegaja corocznej ocenie pod katem ich
uzyteczno$ci. Sktadniki majatku, ktore nie beda wykorzystywane w dziatalnosci lub istotnie
utracity swoja warto$ci podlegaja analiziepod katem utraty wartosci lub zostaja przekazane do
likwidacji.



7. Ksiggozbiory (zbiory biblioteczne) o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz rok, w ksiggach Gminnej Bibliotece Publicznej w Grzmigcej ujmowane sg jako
niskocenne $rodki trwate, a ich amortyzacji dokonuje si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do
uzywania.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na ich warto$¢ zalicza si¢ do srodkow trwatych.

8. Ksiegi inwentarzowe, z zastrzezeniem ust. 15, prowadzi si¢ dla pozostatych srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktoérych warto$¢ jest nie nizsza niz
500,00zt .

9. Ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastepujacych pozostatych srodkow trwatych bez
wzgledu na ich warto$¢ :

1) meble,

2) lampy,

3) komputery,

4) kalkulatory,

5) sprze¢t audiowizualny,
6) aparaty telefoniczne,

7) sprzgt elektroniczny.

10. Nabyta aktualizacje lub modyfikacj¢ oprogramowania przeprowadzong przez osoby trzecie,
niezwigzang z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich, zalicza si¢
bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktora wigze si¢ z udzieleniem nowej licencji
lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytul wartosci niematerialnych
1 prawnych.

11. Przyjmuje si¢ nastgpujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych aktywow
obrotowych:

Zakupione materialy i towary bezposrednio po zakupie zalicza si¢ w cigzar wlasciwego konta
kosztow, zgodnie z art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci

12. Aktywa pienigzne na dzien bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 10 ustawy
o rachunkowo$ci wycenia si¢ w wartosci nominalnej, tj. lacznie ze skapitalizowanymi,
zarachowanymi odsetkami.

Koszty dotyczace przysztych okreséw uznane za nieistotne, zgodnie z opisem istotnos$ci zawartym
w pkt 19 zalgcznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia w ramach pojedynczej transakcji gospodarczej
ujmowane sg jednorazowo w momencie dokonania zaplaty.

13. W Gminnej Bibliotece Publicznej w Grzmigcej tworzy si¢:
1) fundusz instytucji kultury;
2) fundusz rezerwowy.

14. Bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztow wynikaja w szczegdlnosci z obowigzku
wykonania zwigzanych z biezacg dzialalno$cig przysztych $wiadczen na rzecz pracownikow,
w tym $wiadczen emerytalnych. Oszacowana warto$¢ obcigza koszty rodzajowe, z ktorymi
zwigzane jest zdarzenie.



15. Rezerwy tworzy si¢ na przyszte §wiadczenia na rzecz pracownikdw wynikajace z regulaminu
wynagradzania oraz obowigzujgcych przepisOw prawa, a w szczegolnosci na:

1) odprawy emerytalne i rentowe,

2) nagrody jubileuszowe,

16. W ramach funduszy specjalnych Gminnej Bibliotece Publicznej w Grzmiace;j

Tworzy zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych. Zasady gospodarowania ZFSS okresla przyjety
przez Gminng Biblioteke Publiczng w Grzmigcej regulamin. Fundusz ten wycenia si¢ w wartosci
nominalne;j.

na dzien bilansowy.

Ustalanie wyniku finansowego

17. Ewidencja przychodéw z tytulu otrzymanych dotacji na dzialalno$¢ podmiotowa oraz dotacji
celowych prezentowa na jest w rachunku zyskow i strat w pozycji ,,A.L ,,Przychody netto ze
sprzedazy produktow i ustug”.

18. Ustala si¢ nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow:

Ponoszone koszty ujmowane sa na kontach zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie”.

Prezentacja danych w sprawozdaniach finansowych

19. Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gldéwnej za poszczegdlne okresy sprawozdawcze
sporzadza si¢ nie pdzniej niz do 20. dnia miesigca nastgpnego za poprzedni okres sprawozdawczy.

20. Zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych oraz zestawienie obrotow i sald za rok
obrotowy sporzadza si¢ co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych, nie pozniej niz do
21. dnia po dniu bilansowym, zgodnie z art. 24 ust. 5 pkt 2 i art. 18 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

22. W sktad sprawozdania rocznego Gminnej Biblioteki Publicznej w Grzmiace;j
wchodza:

1) wprowadzenie do sprawozdania finansowego,

2) bilans,

3) porownawczy (kalkulacyjny) rachunek zyskow i strat,
5) zestawienie zmian w funduszach wilasnych,

6) dodatkowe informacje i objasnienia.

23. Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ ze szczegdtowoscig okreslong
w zalaczniku nr 1 do ustawy o rachunkowosci, zgodnie z art. 50 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

24. Dane liczbowe w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ w zlotych i groszach.



Zalacznik nr 2
do zasad (polityki) rachunkowosci
Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Wykaz kont syntetycznych obowigzujacy w Gminnej Bibliotece Publicznej w Grzmigcej

Zespol 0. ,Majatek trwaly”:

011 ,,Srodki trwate”,

013 ,,Pozostale srodki trwale”,

014 ,,Zbiory biblioteczne”,

020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”,

070 ,,Umorzenie srodkow trwatych”,

071 ,,Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych”,
073 ,,Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych”,

074 ,,Umorzenie zbiorow bibliotecznych”,

Zespél 1. ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”:

130 ,,Rachunek bankowy”,
135 ,,Rachunek bankowy ZF SS”.

Zespot 2. ,,Rozrachunki i rozliczenia”:

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami”,
225 ,,Rozrachunki z budzetem”,

229 ,,Rozrachunki publicznoprawne z ZUS”,
231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,

234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

249 ,,Rozrachunki ztytutu dotacji”

Zespol 4. ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”:

400 ,,Amortyzacja”,

401 ,,Zuzycie materialow 1 energii”,

402 ,,Ustugi obce”,

403 ,,Podatki 1 optaty”,

404 ,,Wynagrodzenia”,

405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”,
409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”,



Zespol 7. ,,Przychody i koszty”:

702 ,,Sprzedaz ustug”,
740 ,,Dotacje i srodki na inwestycje”,
760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,

Zespol 8. ,,Fundusze rezerwy i wynik finansowy”:

800 ,,Fundusz instytucji kultury”,
850 ,,Zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych”,
860 ,,Wynik finansowy”,

e Opis operacji podlegajacych ksiggowaniu na kontach syntetycznych oraz powigzania kont.
011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 ,,Srodki trwate” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkoéw trwatych amortyzowanych w czasie.

Zapisy strony Wn konta 011 ,,Srodki trwale”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Przyjecie $srodkow trwatych do uzytkowania: 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami”

2) nabytych w drodze zakupu (warto$¢ netto + VAT
niepodlegajacy odliczeniu) 240 ,,Pozostate rozrachunki”

Zapisy strony Ma konta 011 ,,Srodki trwale”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Dotychczasowe umorzenie wycofanych z 070 ,,Umorzenie srodkow
uzytkowania srodkow trwatych trwatych”

Konto 013 ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 ,,Pozostate §rodki trwate” shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
srodkéw trwatych amortyzowanych jednorazowo, w momencie wydania do uzytkowania.



Zapisy strony Wn konta 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Pozostale srodki trwale przyjete z zakupu

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami”

Pozostate $rodki trwate otrzymane w drodze
darowizny

760 ,,Pozostate przychody
operacyjne”

Zapisy strony Ma konta 013 ,,Pozostale Srodki trwale”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Likwidacja pozostatych srodkow trwatych z tytutu
zniszczenia lub zuzycia

073 ,,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych”

Wyksiggowanie pozostatych srodkow trwatych w
wyniku sprzedazy

073 ,,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych”

Nieodptatne przekazanie pozostatego srodka
trwatego

073 ,,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych”

Konto 014 ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 ,,Zbiory biblioteczne” stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci

zbioroéw bibliotecznych.

Zapisy strony Wn konta 014 ,,Zbiory biblioteczne”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przyjecie zakupionych zbiorow bibliotecznych
(ksiazki, czasopisma i inne)

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami”

Przyjecie do uzytkowania zbiorow bibliotecznych
od czytelnikdw w zamian za zagubione pozycje

074 ,,Umorzenie materialow
bibliotecznych”

Ujawnione nadwyzki zbioréw bibliotecznych

260 ,,Rozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych”

Zbiory biblioteczne otrzymane w drodze darowizny

760 ,,Pozostate przychody
operacyjne”




Zapisy strony Ma konta 014 ,,Zbiory biblioteczne”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Ubytki zbioréw bibliotecznych z tytutu likwidacji
w wyniku zuzycia lub dezaktualizacji

074 ,,Umorzenie materialow
bibliotecznych”

Wyksiggowanie z ewidencji — sprzedaz zbiorow
bibliotecznych

074 ,,Umorzenie materialow
bibliotecznych”

Nieodptatne przekazanie, wymiana migdzy
instytucjami kultury zbioréw bibliotecznych

074 ,,Umorzenie materialow
bibliotecznych”

Konto 020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych.

Zapisy strony Wn konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Zakup oprogramowania, licencji innych praw
autorskich

dostawcami”,
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

Warto$ci niematerialne i prawne przyjete
nieodptatnie, takze w drodze darowizny, umarzane
jednorazowo

760 ,,Pozostate przychody
operacyjne”

Zapisy strony Ma konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych
catkowicie umorzonych

071 ,,Umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych”

Nieodptatne przekazanie warto$ci niematerialnych 1
prawnych (wyksiegowanie umorzenia)

071 ,,Umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych”

Konto 070 ,,Umorzenie Srodkow trwalych”

Konto 070 ,,Umorzenie $§rodkoéw trwatych” stuzy do ewidencji umorzenia, ktore stanowi korekte
wartos$ci poczatkowej srodkéw trwatych na skutek ich zuzycia. Wykazuje ono saldo Ma,

oznaczajgce wartos¢ umorzenia §rodkow trwatych.

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami 1




Zapisy strony Wn konta 070 ,,Umorzenie Srodkow trwalych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Umorzenie $srodkow trwatych postawionych w stan 011 ,,Srodki trwate”
likwidacji, zlikwidowanych, sprzedanych

Umorzenie nieodptatnie przekazanego srodka 011 ,,Srodki trwate”
trwatego

Zapisy strony Ma konta 070 ,,Umorzenie Srodkow trwalych”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Umorzenie $srodkow trwatych 400 ,,Amortyzacja”

Konto 071 ,,Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 ,,Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych” shuzy do ewidencji zmniejszen
warto$ci poczatkowej wartos$ci niematerialnych i prawnych. Konto to moze wykazywa¢ saldo Ma,
ktore oznacza wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych
ujmowanych na koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”.

Zapisy strony Wn konta 071 ,,Umorzenie wartoSci niematerialnych i prawnych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia w 020 ,,Warto$ci niematerialne 1
zwigzku z likwidacja, sprzedaza, nieodptatnym prawne”
przekazaniem, niedoborem

Zapisy strony Wn konta 071 ,,Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych 400 ,,Amortyzacja”

Konto 073 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych”

Konto 073 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych” stuzy do ewidencji umorzenia $rodkéw
trwatych ewidencjonowanych na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”, ktore nalicza si¢ w miesigcu
oddania $rodka trwatego do uzytkowania w wysokosci 100% wartosci poczatkowej. Moze ono
wykazywac¢ saldo Ma, wyrazajace stan umorzenia wartosci poczatkowej bedacych w uzytkowaniu



srodkow trwalych, podlegajacych jednorazowemu catkowitemu umorzeniu.

Zapisy strony Wn konta 073 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia w 013 ,,Pozostate srodki trwate”
zwigzku z likwidacja, sprzedaza, nieodptatnym
przekazaniem, niedoborem

Zapisy strony Ma konta 073 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

Umorzenie jednorazowe pozostatych srodkow 400 ,,Amortyzacja”
trwatych wydanych do uzytkowania

Umorzenie otrzymanych nieodptatnie srodkow 013 ,,Pozostate §rodki trwate”
trwatych

Konto 074 ,,Umorzenie zbiorow bibliotecznych”

Konto 074 ,,Umorzenie zbiorow bibliotecznych” stuzy do ewidencji umorzenia zbioréw
bibliotecznych ujmowanych na koncie 014 ,,Zbiory biblioteczne”. Konto to moze wykazywac¢ saldo
Ma, wyrazajace stan umorzenia warto$ci poczatkowej bedacych w uzytkowaniu zbioréw
bibliotecznych, ujetych na koncie 014 ,,Zbiory biblioteczne”.

Zapisy strony Wn konta 074 ,,Umorzenie zbiorow bibliotecznych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Ubytki zbiorow z tytutu likwidacji w wyniku 014 ,,Zbiory biblioteczne”
zuzycia, dezaktualizacji, rozchdd z tytutu
zagubienia lub kradziezy, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania, wymiany mig¢dzybiblioteczne;,
niedoboru

Zapisy strony Ma konta 074 ,,Umorzenie zbiorow bibliotecznych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Umorzenie zbioréw bibliotecznych zakupionych, 400 ,,Amortyzacja”
otrzymanych nieodptatnie




Umorzenie przyjetych zbiorow bibliotecznych do 400 ,,Amortyzacja”
uzytkowania od czytelnikéw w zamian za
zagubione pozycje

Konto 130 ,,Rachunek bankowy”

Konto 130 ,,Rachunek bankowy” stuzy do ewidencji wartosci §rodkow pieni¢znych na rachunku
biezacym. Ksiggowania na tym koncie dokonuje si¢ tylko na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciaggdw 1 dotaczonych do nich dowodéw zrédlowych) pod data otrzymania S$rodkow
pienigznych.

Zapisy strony Wn konta 130 ,,Rachunek bankowy”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wplyw dotacji podmiotowej 740 ,,Dotacja podmiotowa”
Wplywy naleznosci od odbiorcow 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami”
240 ,,Pozostate rozrachunki”

Zapisy strony Ma konta 130 ,,Rachunek bankowy”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Zaptata zobowigzan 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami”

240 ,,Pozostate rozrachunki”

Przelew podatkéw 225 . Rozrachunki z budzetem” US

Przelew sktadek ZUS 229 ,,Rozrachunki publicznoprawne z
ZUS”

Przelew wynagrodzen dla pracownikow 231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”

Konto 135 ,,Rachunek bankowy ZFSS”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkoéw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 135 moze wykazywac jedynie saldo Wn, okres$lajace stan srodkoéw pienigznych.



Zapisy strony Wn konta 135 ,,Rachunek bankowy ZFSS”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przelew §rodkéw z rachunku podstawowego na
rachunek ZFSS jako odpisy na ZFSS (odpis roczny,
dodatnia korekta odpisu rocznego)

850 “Zaktadowy fundusz swiadczen
socjalnych”

Odsetki od $rodkéw zgromadzonych na
wyodrebnionym rachunku ZFSS

850 ,,Zaktadowy fundusz $§wiadczen
socjalnych”

Sptata pozyczki przez pracownika wraz z
odsetkami

234 ,,Pozostate rozrachunki z
pracownikami”

Zapisy strony Ma konta 135 ,,Rachunek bankowy ZFSS”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Pozyczka udzielona pracownikowi wraz z
odsetkami

234 , Pozostate rozrachunki z
pracownikami”

Wyplata zapomog i innych $§wiadczen

850 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych”

Zwrot §rodkow na rachunek biezacy — ujemna
korekta odpisu rocznego

850 “Zaktadowy fundusz $swiadczen
socjalnych”

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” stluzy do ewidencji wszelkich bezspornych
naleznos$ci 1 zobowigzan z tytulu dostaw, robot i ustug dotyczacych odbiorcow krajowych
1 zagranicznych, z wylaczeniem wtasnych pracownikow.

Konto 200 moze mie¢ rownoczesnie dwa salda, przy czym saldo Wn oznacza stan nalezno$ci
1 roszczen, natomiast saldo Ma przedstawia stan zobowigzan.

Zapisy strony Wn konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Sptata zobowigzan wobec dostawcow 130 ,,Rachunek bankowy”

Przedptata na poczet dostawy 130 ,,Rachunek bankowy”




Zapisy strony Ma konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Zaptata naleznosci przez odbiorcow 130 ,,Rachunek bankowy”

Konto 225 ,,Rozrachunki publicznoprawne US”

Konto 225 ,Rozrachunki publicznoprawne US” shuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu
podatkoéw od 0sob fizycznych

Zapisy strony Wn konta Konto 225 ,,Rozrachunki publicznoprawne US”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Zaptata zobowigzan wobec budzet podatku 130 ,,Rachunek bankowy”
dochodowego od 0s6b fizycznych,

Zapisy strony Ma konta Konto 225 ,,Rozrachunki publicznoprawne US”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Naliczony podatek dochodowy od 0s6b fizycznych 231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”

Konto 229 ,,Rozrachunki publicznoprawne z ZUS”

Konto 229 ,,Rozrachunki publicznoprawne z ZUS” stuzy do ewidencji rozrachunkow z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych.

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

Zapisy strony Wn konta 229 ,,Rozrachunki publicznoprawne z ZUS”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Zaptata zobowigzan wobec ZUS 130 ,,Rachunek bankowy”
Wyptacone §wiadczenia z ubezpieczenia 231 ,,Rozrachunki z tytutu
chorobowego wynagrodzen”
Naliczone zasitki pokrywane ze sktadek na 231 ,,Rozrachunki z tytutu




ubezpieczenia spoteczne wynagrodzen”

Korekty zmniejszajace naliczong wczesniej sktadke
ptacone przez:

1) pracodawce — dotyczace roku obrotowego
2) pracownikéw 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne

swiadczenia”

231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”

Wynagrodzenie przystugujace ptatnikowi sktadek 760 ,,Pozostate przychody
operacyjne”

Zapisy strony Ma konta 229 ,,Rozrachunki publicznoprawne z ZUS”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Zobowigzania wobec ZUS z tytulu sktadek na 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne
ubezpieczenia spoleczne swiadczenia”
Korekty zwiekszajace naliczone wczesniej skladki 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne
Swiadczenia”
Otrzymany z ZUS zwrot nadptat zasitkow ponad 130 ,,Rachunek bankowy”
naliczone sktadki

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” stuzy gtéwnie do ewidencji rozrachunkow
z pracownikami oraz innymi osobami z tytutu naliczonych wynagrodzen oraz §wiadczef w naturze
lub ich ekwiwalentéw pieni¢znych.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda:

e Wn) — oznacza stan naleznos$ci z tytutu wynagrodzen,
e Ma — oznacza stan zobowigzan z tytulu wynagrodzen.

Zapisy strony Wn konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Wyptata wynagrodzen osobowych i bezosobowych, | 130 ,,Rachunek bankowy”,
zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow ZUS




Potracenia na licie wynagrodzen:

1) z tytulu ubezpieczen spotecznych i 229 ,,Rozrachunki publicznoprawne
zdrowotnego ptaconych przez pracownika lub | z ZUS”
zleceniobiorcg,

225 ,,Rozrachunki publicznoprawne
US 2

2) zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych,

laty pozyczek z ZFS
3) splaty pozyczek z ZFSS, 234 ,,Pozostate rozrachunki z

: . . . k 199
4) 1nne potracenia z listy plac (np. egzekucyjne). pracownikami

240 ,,Pozostate rozrachunki”

Zapisy strony Ma konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wynagrodzenia (lista ptac) w kwocie brutto 403 ,,Wynagrodzenia”
Naliczenie zasitkow platnych ze §rodkow ZUS 229 ,,Rozrachunki publicznoprawne z
ZUS”

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych
rozrachunkow z pracownikami, z wyjatkiem rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen oraz niedoborow
1 szkod.

Zapisy strony Wn konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Wyptata pracownikowi zaliczki 130 ,,Rachunek bankowy”

Zapisy strony Ma konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Rozliczenie zaliczki na koszty podrézy stuzbowych | 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Rozliczenie zaliczki na zakup materialow i (lub) 401 ,,Zuzycie materialow i energii”,




ushug 402 ,,Ustugi obce”

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 ,,Pozostate rozrachunki” stuzy do ewidencji rozrachunkéw prowadzonych z innych
tytutdéw niz te uyymowane na innych kontach zespotu 2.

Zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Odsetki karne zasagdzone przez sad w roszczeniu 750 ,,Przychody finansowe”
spornym
Zaksiggowanie przypisanych przez sad kosztow 760 ,,Pozostate przychody
postegpowania do kwoty roszczenia operacyjne”

Zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Zaptata nalezno$ci w przypadku wygranej sprawy 130 ,,Rachunek bankowy”
sadowej (rownolegle trzeba rozwigza¢ odpis
aktualizacyjny, jesli byl utworzony)

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 ,,Amortyzacja” stluzy do ewidencji ksiggowej kosztow amortyzacji srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz ulepszen w obcych $rodkach trwatych. Saldo Wn konta
400 oznacza koszty amortyzacji poniesione od poczatku roku.

Zapisy strony Wn konta 400 ,,Amortyzacja”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Umorzenie:
1) srodkow trwatych, 070 ,,Umorzenie srodkow
trwatych”
2) warto$ci niematerialnych i prawnych, 071 ,,Umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych”




3) pozostatych srodkéw trwatych,

4) zbioréw bibliotecznych

073 ,,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych”

074 ,,Umorzenie zbiorow
bibliotecznych”

Zapisy strony Ma konta 400 ,,Amortyzacja”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych w ciagu roku
obrotowego dotyczace:

1) srodkow trwatych,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) pozostalych srodkéw trwatych,

4) zbioréw bibliotecznych.

070 ,,Umorzenie srodkow
trwatych”

071 ,,Umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych”

073 ,,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych”

074 ,,Umorzenie zbiorow
bibliotecznych”

Przeniesienie salda na koniec roku na wynik finansowy

860 ,,Wynik finansowy”

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 ,,Zuzycie materialow 1 energii” stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow 1 energii

na cele dzialalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Konto 401 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktéore wyraza wysokos¢
poniesionych przez instytucje kosztéw. Na koniec roku obrotowego saldo tego konta przenosi si¢ na

konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Zapisy strony Wn konta 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Zuzycie materialow bezposrednio z zakupu 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i

dostawcami” lub

Koszt zuzytej energii elektrycznej, gazu, energii 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i




cieplnej, paliwa do pojazdéw, wody, opatu dostawcami” lub

Zapisy strony Ma konta 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Faktura korygujaca koszty (na kontach 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i
kosztéw rodzajowych obowigzuje czystos$¢ dostawcami” lub

zapisOw — rownolegle zapis ujemny po obu
stronach konta)

Przeniesienie kosztéw na koniec roku na 860 ,,Wynik finansowy”
wynik finansowy

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 ,,Ustugi obce” stluzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na
rzecz instytucji kultury. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na
jego stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
ustug obcych na konto 860.

Zapisy strony Wn konta 402 ,,Ushugi obce”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Optaty za ustugi bankowe 130 ,,Rachunek bankowy”
Faktura za ushugi obce 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
lub

Zapisy strony Ma konta 402 ,,Uslugi obce”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Faktura korygujaca koszty (réwnolegle 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i
zapis ujemny po obu stronach konta) dostawcami” lub

Przeniesienie kosztéw na koniec roku na 860 ,,Wynik finansowy”




wynik finansowy

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 ,,Wynagrodzenia” stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu
wynagrodzen pracownikom oraz innym osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie umowy-
zlecenia, umowy o dzieto. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom
1 innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych
na listach ptac). Natomiast na stronie Ma konta 404 ksieguje si¢ korekty uprzednio
zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen, a na dzien
bilansowy przenosi si¢ je na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Zapisy strony Wn konta 404 ,,Wynagrodzenia”

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

Wynagrodzenia osobowe naliczone na podstawie listy
ptac

231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”

Wynagrodzenia naliczone na podstawie rachunkow
dotyczacych umow zlecen czy umow o dzieto

231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”

Naliczenie pozostatych wynagrodzen

231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”

Zapisy strony Ma konta 404 ,,Wynagrodzenia”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Korekta uprzednio zaewidencjonowanych wynagrodzen
(rownolegle zapis ujemny po obu stronach konta)

231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”

Przeniesienie kosztow na koniec roku na wynik
finansowy

860 ,,Wynik finansowy”

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 ,,Ubezpieczenia i inne $wiadczenia” stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu réznego rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umow-zlecen, umow o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen
spotecznych i §wiadczen, a na jego stronie Ma — ewentualne zmniejszenie tych kosztéw. Na dzien
bilansowy sume kosztow przenosi si¢ na konto 860 ,,Wynik finansowy”.



Zapisy strony Wn konta 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Naliczenie sktadek na ubezpieczenia 229 ,,Rozrachunki publicznoprawne z
spoteczne, Fundusz Pracy ZUsS”

Odpis podstawowy i dodatkowy dokonywany | 850 ,,Zaktadowy fundusz swiadczen
na podstawie ustawy o ZFSS socjalnych”

Koszty szkolen, konferencji 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami” lub

Zapisy strony Ma konta 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Korekta uprzednio zaewidencjonowanych 229 ,,Rozrachunki publicznoprawne z ZUS”,

kosztow (rownolegle zapis ujemny po obu
stronach konta) 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,

850 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Przeniesienie kosztow na koniec roku na 860 ,,Wynik finansowy”
wynik finansowy

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Na koncie 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe” ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty krajowych
1 zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i1 osobowych, koszty
reprezentacji 1 reklamy oraz inne koszty niezaliczane do kosztéw dziatalno$ci finansowej
1 pozostalych kosztow operacyjnych. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty,
natomiast na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy przeniesienie poniesionych
kosztow na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Zapisy strony Wn konta 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Koszty podrézy stuzbowych, ryczatt za uzywanie

234 R hunki ikami”
samochodow prywatnych do celow stuzbowych 34 »Rozrachunki z pracownikami

Sktadki z tytulu ubezpieczen majatkowych i osobowych | 240 ,,Pozostale rozrachunki”




Naliczenie odsetek od nieuregulowanych w terminie
wymagalnych zobowigzan publicznoprawnych

220 ,,Rozrachunki publicznoprawne”,

229 ,,Rozrachunki publicznoprawne z
VASNS

Zapisy strony Ma konta 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Korekta uprzednio zaewidencjonowanych kosztow

(rownolegle zapis ujemny po obu stronach konta)

234 ,Rozrachunki z pracownikami”,

240 ,,Pozostale rozrachunki”

Przeniesienie kosztow na koniec roku na wynik
finansowy

860 ,,Wynik finansowy”

Konto 740 ,,Dotacja podmiotowa”

Na koncie 740 ewidencjonuje si¢ dotacje podmiotowa. Na stronie Wn tego konta ksigguje si¢
korekty zmniejszajace otrzymang dotacj¢ oraz przeniesienie na koniec roku obrotowego salda na
wynik finansowy. Natomiast po stronie Ma ewidencjonuje si¢ otrzymang dotacjg.

Zapisy strony Wn konta 740 ,,Dotacja podmiotowa”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przeniesienie salda na koniec roku na wynik finansowy

860 ,,Wynik finansowy”

Zapisy strony Ma konta 740 ,,Dotacja podmiotowa”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Wplyw dotacji podmiotowe;j

130 ,,Rachunek bankowy”

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” stuzy do ewidencji pozostatych przychodéow
operacyjnych, niezwigzanych bezposrednio z dziatalnos$cig instytucji kultury.

Zapisy strony Wn konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”



Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przeniesienie na dzien bilansowy pozostatych kosztow
na wynik finansowy

860 ,,Wynik finansowy”

Zapisy strony Ma konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Ksiggowanie réwnolegte do odpisu amortyzacji
naliczonej od majatku trwatego w czesci
sfinansowanej dotacja lub otrzymanego nieodptatnie,
w tym w drodze darowizny

841 ,,Migdzyokresowe rozliczenia
przychodow”

Konto 800 ,,Fundusz instytucji kultury”

Konto 800 ,,Fundusz instytucji kultury” stuzy do ewidencji stanu mienia wydzielonego dla
instytucji w momencie jej utworzenia i ulega zwigkszeniu o warto$¢ niepodlegajacych amortyzacji

aktywow trwatych sfinansowanych z dotacji lub otrzymanych nieodptatnie oraz zmniejszeniu o

warto$¢ niepokrytej straty netto, gdy strata netto jest wyzsza niz fundusz rezerwowy zgodnie z art.

29 ust. 2 1 4 ustawy o dziatalnosci kulturalne;.

Zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz instytucji kultury”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Pokrycie straty netto, gdy jest ona wyzsza niz fundusz
reZerwowy

802 ,,Fundusz rezerwowy”

Nieodptatne przekazanie majatku trwatego na
podstawie decyzji organizatora innej instytucji kultury
w wyniku podziatu lub potaczenia

Zespot 0

Zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz instytucji kultury”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przyjecie od organizatora mienia wydzielonego w
momencie utworzenia instytucji kultury

Konta zespotu 01 3

Wptyw dotacji celowej na zakup $rodkow trwalych
niepodlegajacych amortyzacji

130 ,,Rachunek bankowy”




Konto 850 ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Na koncie 850 ,,Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych” ewidencjonuje sie stan oraz
zwiekszenia 1 zmniejszenia tego funduszu, ktory tworzy si¢ z odpisow dokonywanych w cigzar

kosztow dziatalnosci operacyjne;.

Zapisy strony Wn konta 850 ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przyznanie dofinansowania pracownikom

234 , Pozostate rozrachunki z
pracownikami”

Wydatki na zakup paczek, upominkdw itp.

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami”

Wyplata zapomogi

135 ,,Rachunek bankowy ZFSS”

Zapisy strony Ma konta 850 ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Odpis na ZFSS

405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne
Swiadczenia”

Naliczenie odsetek przez bank od srodkéw ZFSS

135 ,,Rachunek bankowy ZFSS”

Naliczenie oprocentowania od pozyczek z ZFSS

234 ,,Pozostate rozrachunki z
pracownikami”

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 ,,Wynik finansowy” stuzy do ustalenia w koncu roku wyniku finansowego netto (zysku

lub straty).

Porownawczy rachunek zyskow i strat

Zapisy strony Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przeksiggowanie kosztéw wedtug rodzajow

400 ,,Amortyzacja”,
401 ,,Zuzycie materialow i energii”,




402 ,,Ustugi obce”,

403 ,,Podatki i optaty”,

404 ,,Wynagrodzenia”,

405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne
Swiadczenia”,

409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Zapisy strony Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przeksiggowanie przychodow ze sprzedazy produktow,
towardw 1 materiatow

740 ,,Dotacja podmiotowa”,

Przeksiggowanie pozostatych przychodoéw
operacyjnych

760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

Kalkulacyjny rachunek zyskow i strat

Zapisy strony Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Zapisy strony Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Przeksiggowanie przychodow ze sprzedazy produktow,
towaréw 1 materialow

740 ,,.Dotacja podmiotowa”,

Przeksiggowanie pozostatych kosztow operacyjnych

b

760 ,,Pozostate przychody operacyjne’

Programy komputerowe stosowane przez instytucj¢ kultury

1. Ksiggi rachunkowe Gminnej Biblioteki Publicznej w Grzmiacej prowadzone sg z
wykorzystaniem udokumentowanego systemu Sage SYMFONIA ,,Finanse i ksiggowo$¢”,
autorstwa firmy SAGE,nr seryjny programu: FKP091-52877.

2. Program instalowany jest podczas standardowej procedury instalacji. Uzytkownik kontaktuje si¢

tylko z programem SYMFONIA.




Program komputerowy spelnia wymagania wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b ustawy
o rachunkowosci 1 zapewnia wzajemne powigzania poszczegdlnych zbiorow danych tworzacych
ksiegi rachunkowe w jedng catos¢. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych sg réwnowazne
dziennikowi, ksiedze gldwnej, ksiggom pomocniczym, zestawieniu obrotéw i sald ksiegi gtowne;j
oraz sald ksigg pomocniczych.

3. Opis procedur, algorytmoéw i parametrow przetwarzania danych programu SYMFONIA
zawiera instrukcja otrzymana od producenta.

4. Poza programem finansowo-ksiggowym prowadzi si¢ nastgpujace ksiegi pomocnicze, ktore co
miesigc sg uzgadniane z zapisami kont syntetycznych:

1) w zakresie gospodarki materiatlowej oraz dla towardw ewidencje iloSciowo-wartosciowa
prowadzi si¢ w ksiegowosci w ksigdze inwentarzowej.

2) w zakresie srodkow trwatych:
a) dla srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych 1 prawnych powyzej 10 000,00zt

prowadzona jest ewidencja w ksiggach inwentarzowych w Dziale Finansowo - Ksiggowym.
Amortyzacja 1 umorzenie sg ustalane w tabeli amortyzacyjnej wedlug miejsc powstawania kosztow
i w ukladzie KST. Amortyzacja naliczana jest wedtug stawek ustalonych indywidualnie w planie
amortyzacji.
a) dla $rodkéw trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych w przedziale
od 1 500,00 zt do 10 000,00 zt

prowadzona jest ewidencja w ksiggach inwentarzowych ilo$ciowo-wartosciowa

w Dziale Finansowo-Ksiegowym.
Srodki te amortyzowane sg jednorazowo.

b) rzeczowe aktywa trwate o wartosci poczatkowej do 3 500,00 zt.
traktuje si¢ jak wyposazenie 1 w dniu zakupu obcigzajg konto zuzycia materialow
z odpowiednig analitykag. Dla celu zabezpieczenia majatku, niektore grupy
asortymentowe sg objete ewidencja ilosciowg wedtug uzytkownikéw naleza do nich:
telefony komorkowe, komputery,
5. Zbiory biblioteczne objete sa ewidencja analityczng w ksigdze zbioréw 1 amortyzowane
6. W zakresie ptac prowadzona jest:
1) ewidencja ptac w programie komputerowym R2Platnik - Reset2 nr seryjny programu: 06161
2) ewidencja sktadek ZUS w programie komputerowym ,,Ptatnik” powigzanym z programem
ptacowym.
7. W ciagu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza
si¢ operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujgce je dowody wptynety nie
p6zniej niz do 10 dnia nastgpnego miesigca.
Jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od pracy, woéwczas dowody potwierdzajace operacje
gospodarcze ewidencjonuje si¢ do okresu, ktorego dotycza, jesli wplyna do ostatniego dnia

roboczego przed 8 dniem nastgpnego miesiaca.

Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po 8 dniu nastgpnego miesigca sg
ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych tego miesigca, w ktorym zostaty otrzymane. Zasady te
nie dotycza ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych na przetomie roku
obrotowego.



8. Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym ujmuje si¢ wszystkie operacje
gospodarcze dotyczace danego roku obrotowego, roéwniez wowczas, jesli dowody te posiadajg date
wystawienia w roku nastgpnym po dniu bilansowym. Po sporzadzeniu sprawozdania, a przed jego
zatwierdzeniem, w ksiegach zamykanego roku obrotowego i w sprawozdaniu finansowym za ten
rok uwzglednia si¢ istotne zdarzenia powstate po sporzadzeniu sprawozdania finansowego.

9. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody stwierdzajace dokonanie zdarzenia:

1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,

2) zewngtrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

5) korygujace poprzednie zapisy,

6) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,

7) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

10. Gdy jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wiecej niz jeden egzemplarz
dowodu, dyrektor ustala sposéb postgpowania z kazdym z nich 1 wskazuje, ktory dowod lub jego
egzemplarz bedzie podstawa dokonania zapisu.

OXkreslenie istotnos$ci

11. Ustala sig¢, ze dla rzetelnego 1 jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej 1 finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktore przekraczaja 0,5%
sumy bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy w przypadku wielkosci bilansowych, lub te
kwoty, ktore przekraczajg 0,5% przychoddéw lub kosztéw w przypadku wielkosci wynikowych.

12. Ostateczne decyzje co do wysokosci kwoty istotnosci podejmuje gltowny ksiegowy
w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Dane sg przechowywane na trwatych nosnikach, do ktérych mozna zaliczy¢ w szczegdlnosci:
papier, ptyta CD, pendrive, karta pamigci, dysk twardy — przechowywanie informacji wsposob
umozliwiajacy dostep do nich przez okres 5Slat.

Zalacznik nr 3
do zasad (polityki) rachunkowosci
System ochrony danych i zbioréw

1. Dokumenty niezbedne do biezacej pracy przechowywane sg w zamykanych szafach



w pomieszczeniach dziatu, a same pomieszczenia przytaczone sa do systemu zabezpieczenia przed
wilamaniem i1 calodobowo monitorowane.

2. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

1) nos$niki danych odporne na zagrozenia,
2) rezerwowe kopie zbiorow danych tworzy si¢ ra w tygodniu na trwatlych no$nikach
informacji.

3. Zabezpieczenie systemu komputerowego przed dostgpem o0sOb nieupowaznionych poprzez
nadanie indywidualnych haset dostegpu.

Okresy przechowywania zbiorow

4. Poszczegoblne rodzaje dokumentdéw przechowywane sg przez okresy wymienione ponizej. Okresy
przechowywania liczy si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku, ktérego dane zbiory dotycza.

5. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe przechowuje si¢ zgodnie art. 74 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

6. Karty wynagrodzen pracownikow przez okres wymaganego dostepu do tych informacji,
wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat.

7. Dokumentacje¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci 5 lat od uptywu jej waznosci.
8. Ksiegi rachunkowe przechowuje si¢ 5 lat.
9. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ 5 lat.

10. Dokumenty dotyczace wieloletnich §rodkow trwatych w budowie (inwestycje rozpoczete),
pozyczek, kredytow, uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym,
karnym lub podatkowym przechowuje si¢ przez 5 lat od nastgpnego roku po zakonczeniu
postepowania, rozliczeniu, sptaceniu lub przedawnieniu.

11. Dokumenty zwigzane z realizacja programow unijnych przechowuje si¢ do 10 lat od
zakonczenia realizacji 1 rozliczenia projektu lub dluzej, jesli okres taki wynika z umowy
o dofinansowanie.

12. Pozostate dowody ksiegowe 1 dokumenty przechowuje si¢ 5 lat.



