ZARZADZENIE NR 14/2025
DYREKTORA GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. JOZEFA BOHDANA ZALESKIEGO
W LESZCZYNKU
z dnia 1 pazdziernika 2025 r.

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r.,
poz. 120, 295, 1598, z 2024 r. poz. 619. 1685, 1863, z 2025 r. poz. 1218.) z uwzglgdnieniem zapisdw ww.
ustawy zawartych w art. 4 ust. 4, art. 8 ust. 2 oraz art. 29 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnodei kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 87, z 2025 r. poz. 1173).

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1. 1. Rokiem obrotowym dla Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego
w Leszezynku jest rok kalendarzowy, natomiast okresami sprawozdawczymi sg miesiace.

2. Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze, za ktére instytucja sporzgdza na podstawie ksiag
rachunkowych sprawozdania wynikajace z obowigzujacych przepisdw:
1) Rb - Z — kwartalne o stanie zobowigzan wg tytuléw dluznych,
2) Rb — N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,
3) Rb — UZ — roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzan wg tytulow diuznych,
4) RB — UN — roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytutu papieréw wartosciowych
wg wartosci ksiegowej,
5) Roczne sprawozdanie z zamowien publicznych,
6) Informacja z przebiegu wykonania planu finansowego za pierwsze pétrocze, uwzgledniajge stan naleznosci
i zobowigzan, w tym wymagalnych,
7) Sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego.
3. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtowne]j za poszczegdlne okresy sprawozdawceze sporzadza si¢ nie
pdzniej niz do dnia 20 miesigca nastgpnego za poprzedni okres sprawozdawczy (miesiac) (art. 24 ust. 5).
4, Zestawienie sald wszystkich kont ksiag pomocniczych oraz zestawienie obrotow i sald za rok obrotowy
sporzadza si¢ co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych, nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu
bilansowym (art. 24 ust. 5 i art. 18 ust. 1).

§ 2. 1. Zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skiadnikéw sporzadza si¢ na dzien inwentaryzacji
(art. 18 ust. 2).

2. W sktad sprawozdania rocznego wchodza:
1) wprowadzenie do sprawozdania finansowego,
2) bilans,
3) poréwnawczy rachunek zyskow i strat,
4) dodatkowe informacje i objasnienia.

§ 3. 1. Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ ze szczegOlowoscia okreslong
w zalgczniku do ustawy (art. 50 ust. 1).

2. Dane liczbowe w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ w zlotych i groszach (art. 45 ust. 5).

§ 4. Ustalam dla instytucji zaktadowy plan kont obejmujacy:
1) wykaz kont syntetycznych (ksiggi gtéwnej) oraz obowigzujacg analityke — zatgeznik nr 1,
2) opis funkcjonowania kont i zasady ksiggowania operacji gospodarczych — zatgcznik nr 2,
3) zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksigg pomocniczych — zalgeznik nr 3,
4) zasady wyceny aktywdw i pasywoOw oraz ustalania i rozliczania wyniku finansowego — zatgcznik nr 4,
5) czestotliwodé i zasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywow i pasywow — zatgeznik nr 5,
6) wykaz programéw komputerowych stosowanych przez jednostke — zatgcznik nr 6,



7) zasady archiwizowania i ochrony danych — zalgcznik nr 7.

§ 5. Zobowiazuje gtéwnego ksiggowego do biezace] aktualizacji ustalen dokumentacji przyjetych zasad -
rachunkowosci, uwzgledniajacych obowiazujace przepisy i potrzeby sprawozdawcze oraz zarzgdzania
Jjednostka.

§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 2/2021 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jézefa Bohdana
Zaleskiego w Leszczynku z dnia 8 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Gm_fnnej Bibtioteki Publicznej
im. jézefa Bo a;c?msf iego w Leszczynku

dr lacek Saramonowicz
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Zalacznik nr | do

Zarzadzenia Nr 14/2025

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Leszczynku
z dnia | pazdziernika 2025 r.

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci

WYKAZ :KONT SYNTETYCZNYCH WRAZ
Z. PROPONOWANA ANALITYKA

Proponowane
Konto
konta Nazwa konta
syntetyczne
analityczne
ZESPOL 0 - AKTYWA TRWALE
011 Srodki trwale amortyzowane sukcesywnie
011-1 Grunty wlasne i prawo wieczystego uzytkowania gruntu
011-2 Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej, spoldzielcze
prawo do lokalu
011-3 Urzadzenia techniczne i maszyny
011-4 Inne srodki trwate
013 Srodki trwale amortyzowane jednorazowo — wyposazenie
Podziat analityczny wg uzytkownikow
014 Zbiory biblioteczne
Podziat analityczny wg uzytkownikow
015 Czasopisma
Podziat analityczny wg uzytkownikow
020 Wartosci niematerialne 1 prawne
020-1 WNIP (np. licencje, koncesje, prawa autorskie lub pokrewne,
programy komputerowe, do ktorych jednostka ma licencje lub
prawa) amortyzowane sukcesywnie
020-2 WNIP amortyzowane jednorazowo
071 Umorzenie $rodkéw trwalych amortyzowanych sukcesywnie
analityka taka sama jak do konta 011
071-1 Umorzenie gruntdow wiasnych




Konto

syntetyczne

Proponowane

konta

analityczne

Nazwa konta

071-2

Umorzenie budynkéw, lokali i obiektéw inzynierii ladowej i

wodnej

071-3

Umorzenie urzadzen technicznych i maszyn

071-4

Umorzenie innych srodkow trwalych

072

Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

072-1

Umorzenie WNiP amortyzowanych sukcesywne

072-2

Umorzenie WNiP amortyzowanych jednorazowo

073

Umorzenie Srodkéw trwalych amortyzowanych w 100% -
wyposazenia

Podzial analityczny wg uzytkownikéw wg konta 013

074

Umorzenie zbioréw bibliotecznych

podzial analityczny wg uzytkownikow wg konta 014

075

Umorzenie czasopism

Podziat analityczny wg uzytkownikow do konta 015

080

Srodki trwale w budowie

Budowa srodkéw trwatych wg tytulow, z analityka zapewniajaca
wyceng (np. projekt, dokumentacja techniczna, roboty budowlano-
montazowe, maszyny i urzadzenia, nadzor inwestorski, pozostate

koszty)

ZESPOL. 1 - KROTKOTERMINOWE AKTYWA
FINANSOWE

131

Biezacy rachunek bankowy

140

Srodki pieni¢zne w drodze

ZESPOL. 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

201

Rozrachunki z odbiorcami

Podzial analityczny wg kontrahentow

202

Rozrachunki z dostawcami

Podziat analityczny wg kontrahentdéw




Rl Proponowane
konta Nazwa konta
syntetyczne
analityczne

220 Rozrachunki publicznoprawne
220-1 Podatek od wynagrodzen _'stalych
220-2 Podatek od uméw cywilnoprawnych
220-3 Podatek od $§wiadczen urlopowych
220-4 Podatek pozostaty

229 Rozrachunki z ZUS
229-1 Ubezpieczenie spoteczne
229-2 Ubezpieczenie zdrowotne
229-3 Fundusz pracy

230 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
230-1 Wynagrodzenia osobowe state (PIT-4)
230-2 Wynagrodzenia bezosobowe
230-3 Pozostate $wiadczenia

231 Rozrachunki wynagrodzen ROR

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Dalsza analityka wg pracownikow

240 Obroty skompensowane

248 Inne rozrachunki
248-1 ZFSS
248-2 Pomylki bankowe
248-3 Pozostale rozrachunki
248-4 Pozostate rozrachunki (pracownicy)

249 Pozostale rozrachunki z tytulu wynagrodzen
249-1 Potracenie ubezpieczenia grupowego




Proponowane

conto konta Nazwa konta
Rt s analityczne
249-2 Potracenie ZFSS
249-3 Potrchnie PZU
260 Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych
260-1 Rozliczenie niedoborow i szkod
260-2 Rozliczenie nadwyzek
280 Odpisy aktualizujgce rozrachunki
ZESPOL 3 - MATERIALY I TOWARY
300 Rozliczenie zakupu
dalsza analityka wg potrzeb
311 Materialy w magazynie
330 Towary
Podzial analityczny wg punktéw sprzedazy i oséb materialnie
odpowiedzialnych
340 Odchylenia od cen ewidencyjnych towaréw
Analityka zgodna z kontem 330
ZESPOL 4 - KOSZTY WG RODZAJU I ICH ROZLICZENIE
401 Amortyzacja
401-1 Amortyzacja srodkéw trwatych amortyzowanych sukcesywnie
401-2 Amortyzacja srodkow trwatych amortyzowanych Jjednorazowo
401-3 Amortyzacja zbioréw bibliotecznych
401-4 Amortyzacja czasopism
401-5 Amortyzacja WNiP
402 Zuzycie materialow
402-1 Materialy biurowe
402-2 Nagrody rzeczowe dla uczestnikéw konkursow
402-3 Materiaty gospodarcze i §rodki czystosci




Ronito Proponowane
konta Nazwa konta
SR analityczne
402-4 Prenumerata prasy i ksigzki
-402-5 Zakup opalu

402-6 Wyposazenie objete ewidencja iloSciowa
402-7 Materialy do imprez
402-8 Zakup srodkow zywnosci
402-9 Pozostale materiaty

403 Zuzyeie energii
403-1 Energia elektryczna
403-2 Energia cieplna
403-3 Woda i odprowadzenie $ciekow

404 Uslugi obce
404-1 Ustugi telekomunikacji, poczty
404-2 Ustugi kulturalne
404-3 Ustugi BHP i PPOZ
404-4 Uslugi prawne, IODO
404-5 Ustugi informatyczne
404-6 Ustugi transportowe, kurierskie
404-7 Ustugi komunalne
404-8 Remonty, naprawa, konserwacja, przeglady
404-9 Ustugi pozostate

405 Wynagrodzenia
405-1 Wynagrodzenia zasadnicze
405-2 Nagrody uznaniowe
405-3 Nagrody roczne




Proponowane

Konto konta N:;zwa konta
Spictpsae analityezne
405-4 Nagrody jubileuszowe
405-5 Odprawy emerytalne i rentowe
405-6 Umowy zlecenia
405-7 Umowy o dzieto
405-8 Umowy ryczattowe
406 Narzuty na wynagrodzenia
406-1 Ubezpieczenie spoleczne pracodawcy
406-2 Fundusz pracy
407 Podatki i oplaty
407-1 Podatek od nieruchomosci i wieczyste uzytkowanie
408 Inne §wiadczenia na rzecz pracownikéw
408-1 Koszty BHP
408-2 Ekwiwalenty za odziez i pranie
408-3 Koszty szkolen i kursow
408-4 Badania lekarskie
408-5 Odpis na ZFSS
409 Pozostale koszty
409-1 Ustugi bankowe
409-2 Podroze stuzbowe, ryczalt za samochéd
409-3 Koszty reprezentacji
409-4 Koszty reklamy
409-5 Ubezpieczenia OC, AC i majatkowe
409-6 Pozostale koszty




Zoto Proponowane
konta Nazwa konta
syntetyczne
analityczne
ZESPOL. 6 - PRODUKTY I ROZLICZENIA
MIEDZYOKRESOWE
640 Rozliczeﬁia mi¢dzyokresowe kosztow
640-1 Rozliczenia miedzyokresowe - prasa
640-2 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
ZESPOL 7 - PRZYCHODY I KOSZTY ICH OSIAGNIECIA
700 Sprzedaz uslug
700-1 Wydanie kart czytelnika
700-2 Ustugi ksero, wydruki
700-3 Sprzedaz makulatury
740 Dotacje podmiotowe
740-1 Dotacja podmiotowa — Urzad Gminy Kutno
740-2 Dotacja Biblioteka Narodowa
750 Przychody finansowe
750-1 Przychody z odsetek uzyskanych
750-2 Pozostate przychody finansowe
751 Koszty finansowe
751-1 Odpisy aktualizujgce wartos¢ majatku trwalego
751-2 Odsetki do zaplacenia
751-3 Pozostale koszty finansowe
760 Pozostale przychody operacyjne
760-1 Darowizny pienigzne
760-2 Kary za nieterminowy zwrot ksiazek
760-3 Dary ksigzkowe - rzeczowe




Proponowane

U konta Nazwa konta
syntetyezne analityczne
760-4 Przychody ze sprzedazy- kiermasz
7(?}0—5 Wplaty za zagubione ksigzki
760-6 Odpis amortyzacyjny
760-7 Inne
761 Pozostale koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne
771 Straty nadzwyczajne
ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY [ WYNIK
FINANSOWY
800 Fundusz instytucji kultury
801 Fundusz rezerwowy
820 Rozliczenie wyniku finansowego
845 Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow
846 Rozliczenia migdzyokresowe przychodéw majatku trwalego
851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy

ar




Zatacznik nr 2 do

Zarzadzenia Nr 14/2025

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Leszezynku
z dnia | pazdziernika 2025 r.

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci

OPIS FUNKCJONOWANIA KONT SYNTETYCZNYCH
I ZASADY KSIEGOWANIA OPERACJI GOSPODARCZYCH

ZESPOL 0 - AKTYWA TRWALE
Konta zespotu 0 stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego
2) wartosci niematerialnych i prawnych
3) zbiordw bibliotecznych
4) finansowego majatku trwalego
5) inwestycji (Srodkéw trwalych w budowie)

Konto 011 - Srodki trwale
Do srodkdéw zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 12, 13 1 15 ustawy o rachunkowosci zalicza sie rzeczowe aktywa trwale
i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci:
1) nieruchomosci - w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntdw, budynki i budowle a takze
bedgce odrgbng wiasnoscia lokale, spéldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego
i uzytkowego,
2) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy
3} ulepszenia w obeych srodkach trwalych, koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu do
potrzeb uzytkownika np. przebudowa urzadzen w budynku ; obiektem inwentarzowym jest
poszczegdlne ulepszenie w obcym $rodku trwatym. Po uplywie terminu uzytkowania obcy obiekt
przekazuje si¢ wlascicielowi wraz z dokonanymi ulepszeniami na zasadach okreslonych w umowie
Kierujgc si¢ zasada istotnodci wyrazong w art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, do srodkow trwatych
ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ skladniki majatkowe spetniajgce warunki o ktérych mowa w art. 3 ust.
1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci o wartosci poczatkowej powyzej 10.000 zt i te skladniki podlegaja
amortyzacji i sg umarzane w czasie wg stawek podatkowych, natomiast sktadniki majgtkowe spekniajace w/w
kryteria o warto$ci réwno i ponizej 10.000 zt nie podlegaja amortyzacji, s3 umarzane jednorazowo w miesiacu
przyjecia do uzywania i sg ujmowane na koncie 013 - nisko cenne skladniki majatku dtugotrwatego
uzytkowania. Konto 011 - Srodki trwale stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartodci
poczatkowej $rodkow trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktérych wartos¢
poczatkowa wynosi powyzej 10.000 zk. Srodki trwate ujete na koncie 011-1 do 011-4 umarza si¢ stopniowo,
wg stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Nie umarza si¢ gruntdéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntdw, oraz débr kultury / dziela sztuki
i eksponaty muzealne / art. 16¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych /.
Srodki trwate podlegajace stopniowemu umarzaniu wykazuje si¢ w bilansie w wartosci netto.
Wartos$é poczatkows srodka trwatego okresla sig wedlug:
1) ceny nabycia obejmujgcej ceng zakupu powigkszong o koszty transportu, zaladunku, rozladunku,
montazu, oplat / skarbowych, notarialnych i innych /, odsetek i prowizji,
2) kosztu wytworzenia,
3) wartosci rynkowej lub okreslonej w umowie,
4) wartosci okreslone] w decyzji wlasciwego organu w przypadku srodkéw trwalych otrzymanych
nieodptatnie.



Wartos¢ poczatkows srodka trwatego powigksza sig o warto$¢ poniesionych nakladéw na ulepszenia
i modernizacje. Wartod$¢ poczatkowa srodkéw trivatych podlega aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz jednostki (art. 29 ust. 2
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej).
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzacych z zakupu,

2) przyjecie srodkéw trwalych w wyniku budowy, montazu lub ulepszenia albo modernizacji
otrzymanego srodka trwalego w wyniku darowizny,

3) przychody ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych srodkéw trwatych

4) nieodplatnie otrzymane srodki trwate

5} warto$¢ ulepszenia obcego $rodka trwalego

6) zwigkszenie wartosci srodkéw trwatych wskutek aktualizacji ich wyceny
Podstawa zapisu na stronie Wn konta 011 jest dowdd OT- przyjecie érodka trwalego sporzadzony na
podstawie faktury lub aktu notarialnego, protokét odbioru inwestycji , decyzja organu o nieodplatnym
przekazaniu na rzecz jednostki, protokél ujawnienia, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, protokot
przeszacowania wartosci.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

1) rozchod srodkéw trwatych na skutek, wycofania srodka trwalego . likwidacji z powodu zniszczenia

lub zuzycia:

a - wartos¢ netto
b - dotychczasowe umorzenie

2) sprzedaz srodka trwalego
a - wartos¢ netto
b - dotychczasowe umorzenie

3) nieodptatne przekazanie srodka trwalego

I. nowego wg wartosci poczgtkowej

2. uzywanego
a - wartos¢ netto
b - dotychczasowe umorzenie

4) niedobor $rodka trwalego wg wartosci poczatkowej

5) zmniejszenie wartosci w wyniku aktualizacji
Podstawg zapisu na stronie Ma konta 011 jest dowdd LT- likwidacja srodka trwatego, faktura sprzedazy lub
akt notarialny, decyzja o nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych, protokot
przeszacowania wartosci.
Konto 011 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkow trwatych wg wartosci poczatkowe;.
Ewidencja analityczna do konta 011- Srodki trwale prowadzona jest w formie ksiggi inwentarzowej, metodg
ilosciowo-wartosciowg z podzialem na grupy rodzajowe okreslone w rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji
Srodkow Trwatych (Dz. U. Nr 112 z 1999 r. poz. 1317 z p6zn. zm.) i w sposob pozwalajacy na:

6) ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych srodkéw trwatych,

7) ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale

8) nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia.

Przekwalifikowanie Srodkow trwalych o niskiej wartosci na srodek trwaly lub srodka trwalego na srodek
trwaly o niskiej wartodci w zwigzku z niewlasciwym ich zakwalifikowaniem w przeszlodci lub na skutek
zmian kryteriow zaliczania w. wym. $rodkéw powinno byé udokumentowanie przez sporzadzenie
odpowiedniego protokotu (zawierajgcego wartosé poczatkowg i umorzenie srodka trwatego przez powotang do
tego celu komisjg). Protokét przekwalifikowania sporzadza sie w dwoch egzemplarzach w tym jeden dla
ksiggowosci ijeden dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke inwentarzowa. Dla sprzetu
zmechanizowanego, audiowizualnego postawionego w stan likwidacji wymagana jest opinia rzeczoznawcy o
nieprzydatnosci tego sprzetu,



Konto 013 - Srodki trwale amortyzowane jednorazowo
Konto 013 stuzy do ewifiencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe] pozostatych
Srodkéw trwatych nie podlegajacych ujgciu na koncie 011-1 do 011-4 tj. o wartosci poczatkowej 500 zt i
ponizej 10.000 zt, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowe] jednostki, ktére podlegajg
umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania, jezeli podlegaja ewidencji ilosciowo-
wartosciowe;j.
Pozostale srodki trwate objgte ewidencjg ilosciowa sg ksiggowane w ciezar kosztow i objete ewidencjg

pozabilansowa /ilosciowa/. ' :
Na stronie Wn konta 013 - ujmuje si¢ w szczegoélnosei:

1) zakup

2) przyjecie w wyniku wytworzenia

3) ujawniona nadwyzka

4) nieodplatne otrzymanie od jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych na podstawie decyzji

wlasciwego organu

5) darowizny od innych jednostek i 0séb fizycznych uzywanych pozostalych srodkdw trwatych.
Podstawa zapisu na stronie Wn konta 013 jest faktura zakupu, protokét odbioru inwestycji, decyzja o
nieodplatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zuzycia lub zniszczenia

sprzedazy lub nieodplatnego przekazania

2) ujawnionego niedoboru

3) nieodplatne przekazanie
Podstawg zapisu na stronie Ma konta 013 jest protokét likwidacji, faktura sprzedazy, decyzja o nieodptatnym
przekazaniu, rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace warto$¢ pozostatych srodkéw trwalych wg wartosci
poczatkowe;j.
Ewidencja szczegétowa do konta 013 - Srodki trwale amortyzowane jednorazowo, w odniesieniu do srodkéw
trwatych o wartosci poczatkowej od 500 do 10.000 zt prowadzona jest metoda ilosciowo wartosciows , a
w odniesieniu do srodkow trwalych o wartosci powyzej 50 zt a ponizej 500 zt metoda iloSciowa.
Ewidencja szczegotowa do konta 013 winna umozliwia¢ ustalenie wartosci poczatkowe] pozostalych érodkéw
trwatych oraz osob lub komoérek organizacyjnych u ktérych znajduja sie érodki trwale.

Konto 014 - Zbiory biblioteczne
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbiordow bibliotecznych bibliotek
fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sig¢:

1) przychdd zbiordw bibliotecznych z zakupu

2) nadwyzki zbiorow

3) przyjecia zbiorow z darowizny
Na stronie Ma konta 014 ujmuje sig:

1) rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodpfatnego przekazania,

2) niedobdr zbiordw bibliotecznych.
Przychody zbioréw bibliotecznych w przypadku zakupu wycenia si¢ wg cen nabycia a w przypadku
nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci. Konto 014
wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan zbiorow bibliotecznych znajdujacych si¢ w jednostce. Ewidencja
szczegdtowa do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zbiordéw bibliotecznych, z dalszym podzialem
okreslonym w odrgbnych przepisach.

Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodei niematerialnych i prawnych. Do
warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza sig: nabyte przez jednostke zaliczane do aktywéw trwalych,
prawa majatkowe nadajace sig¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej



uzytecznoscl diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej
powyzej 10.000 zi a w szczegolnosci: a - autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne oraz licencje i
koncesje
Wartosei niematerialne i prawne ujmuje si¢ na koncie 020 w cenie nabycia. Koszty dokumentacji i
uruchomienia programu komputerowego jako warunek jego dziatania zwigkszaja ceng nabycia / oplaty za
nabycie licencji/ natomiast koszt aktualizacji obciazaja koszty biezace jednostki.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10.000 zt umarza sie i amortyzuje, przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych. Okres
dokonywan?a odpisow od licencji na programy komputerowe nie moze by¢ krétszy niz 24 miesiace.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu wartosci niematerialnych i prawnych a zwlaszcza:
1) zakup programu komputerowego
2) nieodpfatne otrzymanie programu komputerowego
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) nieodplatne przekazanie programu lub licencji o wartosci powyzej 10.000 zi:
a- wartos¢ netto
b - dotychczasowe umorzenie
Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan warto$ci niematerialnych i prawnych wg wartosci
poczatkowe]. Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy nalezyte
obliczenie wartosci umorzenia oraz podzial wg tytutéw lub os6b materialnie odpowiedzialnych.

Konto 071 - Umorzenie Srodkéw trwalych amortyzowanych sukcesywnie
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, ktore podlegaja umorzeniu
wg stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Umorzenie
srodkow trwatych nalicza si¢ od aktualnej wartosci poczatkowej srodkow trwalych z wyjatkiem gruntow i débr
kultury. Umorzenie nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu w ktérym przyjeto do
uzytkowania $rodek trwaly do konca miesigca w ktérym wycofano $rodek trwaly z uzytkowania w zwiazku z
Jego sprzedaza, postawieniem w stan likwidacji, nieodplatnym przekazaniem, stwierdzeniem jego niedoboru
badz do czasu zréwnania wartosci poczatkowe]j z wartoécia umorzenia.
Umorzenie i amortyzacjg srodkéw trwalych jednostka dokonuje miesiecznie. Z uwagi na zwolnienie z podatku
dochodowego od 0séb prawnych instytucje kultury mogg naliczaé umorzenie i amortyzacje jednorazowo za
okres catego roku.
Nie umarza sig gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw oraz débr kultury.
Dotychczasowe odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.
Od srodkéw trwalych ujawnionych amortyzacje i umorzenia nalicza si¢ od miesiaca nastepujacego po
miesigcu w ktorym te $rodki zostaly wprowadzone do ewidencji
Przy aktualizacji wartosci poczatkowe]j srodkow trwalych aktualizuje sig rowniez wartogé dotychczasowego
umorzenia przy zastosowaniu tych samych wskaznikow.
Na stronie Wn konta 071 ksigguje sie:

1) dotychczasowe umorzenie $rodkdw trwalych wycofanych z eksploatacji na skutek sprzedazy,

zniszezenia, likwidacji, niedoboru, nieodplatnego przekazania,

2) zmniejszenie umorzen w wyniku aktualizacji wyceny,

3) rozchodu z tytutu niedobordw.
Na stronie Ma konta 071 ksieguje sie:

1) biezace naliczenie odpiséw umorzeniowych,

2) zwigkszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacja.
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace dotychczasowa wartodé umorzenia érodkéw trwalych
Zgodnie z art. 29 ustawy o dziatalnodci kulturalnej amortyzacja srodkéw trwalych zwieksza fundusz instytucji
kultury a umorzenie zmniejsza.

Ewidencja szczegdtowa do konta 071 prowadzona jest wg zasad okredlonych dla $rodkdw trwatych lub w
formie tabeli amortyzacyjnej.



Konto 072 - Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszef wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z tytutu
naliczonych odpisow umorzeniowych naliczanych wg stawek okreslonych w art. 16m ust.l / owartosci
poczatkowej powyzej 10.000 zt 1.
Na stronie Wn konta 0722 ksigguje si¢ zmniejszenie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu:

1) likwidacji z powodu zuzycia , zniszczenia, sprzedazy. nieodplatnego przekazania

2) niedoboru lub szkody

3) wyksiegowania z ewidencji ilogciowo warto$ciowej
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig: ;

1) naliczenie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych

2) dotychczasowe umorzenie wartodci niematerialnych i prawnych nieodplatnie otrzymanych

3) zwickszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych
umorzonych. Ewidencja analityczna umorzenia jak dla Srodkdw trwatych.
Konto 073 Umorzenie srodkow trwatych amortyzowanych jednorazowo
Konto 073 stuzy do ewidencji umorzenia §rodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 013, ktdre nalicza
si¢ w miesigcu oddania srodka trwatego do uzytkowania w wysokosci 100% wartosci poczatkowej. Na stronie
Wn konta 073 ksigguje si¢ réwnowarto$¢ uprzednio naliczonego umorzenia dotyczgcego rozchodowanych
srodkéw ftrwatych z konta 013 (z tytutu likwidacji, niedoboru, sprzedazy, przekazania nieodplatnego,
kradziezy).
Na stroni Ma konta 073 ksigguje si¢ naliczone umorzenie $rodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie
013. Konto 073 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej bedgcych w
uzytkowaniu $rodkéw trwalych ujetych na koncie 013, podlegajacych calkowitemu umorzeniu w miesigcu
wydania do uzytkowania. Do konta 073 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej w zwigzku ze 100%
umorzeniem tej grupy srodkéw trwalych w momencie oddania do uzycia. Saldo konta 073 koryguje wartosé
poczatkowa srodkoéw trwatych na koncie 013. Wartos¢ bilansowa tych srodkdw wynosi zero.

Konto 074 - Umorzenie zbiorow bibliotecznych
Konto 074 stuzy do ewidencji zmniejszenia wartodci poczatkowej zbiordw bibliotecznych tj. umarzanych
jednorazowo w miesiacu oddania do uzywania w 100 % ich wartosci.
Na stronie Wn konta 074 ksieguje sie :
1} wyksiggowanie umorzenia z tytulu sprzedazy, likwidacji, nieodplatnego przekazania zbiordw
bibliotecznych,
2) niedoboru,
3) przeksiegowania do ewidencji pozabilansowej / ilodciowej /.
Na stronie Ma konta 074 ksieguje sig :
1) naliczenie umorzenia zbioréw bibliotecznych,
2) naliczenie umorzenia pozostatych srodkow trwalych i zbioréw bibliotecznych otrzymanych
nieodplatnie,
3) naliczenie umorzenia zbioréw bibliotecznych otrzymanych z darowizny.
Ewidencji analitycznej do konta 074 nie prowadzi sie poniewaz przy 100% umorzeniu warto$¢ umorzenia
rowna si¢ wartosci poczatkowej ujetej w ewidencji szczegotowej zbiordw bibliotecznych., Wartosé bilansowa
zbioréw bibliotecznych jest zerowa.

Konto 075 - Umorzenie czasopism

Konto 075 stuzy do ewidencji umarzania czasopism ujmowanych na koncie 015. Zbiory te sa umarzane w
100% pod datg wlgczenia do ewidencji materiatéw bibliotecznych. Na stronie Wn konta 075 wyksiegowuje sie
umorzenie dotyczace rozchodu czasopism (konto przeciwstawne 015), a na stronie Ma konta 075 ksieguje sie
naliczone umorzenie nabytych materiatow bibliotecznych -czasopism (konto przeciwstawne 401). Konto 075
moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej bedacych w uzytkowaniu
zbioréw bibliotecznych ujetych na koncie 015, podlegajacych catkowitemu umorzeniu w chwili oddania ich do
uzytkowania,



Do konta 075 nie prowadzi sig¢ zadnej ewidencji analitycznej w zwigzku ze 100% umorzeniem czasopism w
momencie oddania do uzycia. W bilansie konto 075 nie wystepuje, gdyz pomniejsz wartosé poczatkows
czasopism na koncie 015.

Konto 080 - Srodki trwale w budowie

Konto 080- Srodki trwale w budowie stuzy do ewidencji i rozliczenia kosztow budowy $rodka trwatego
nowego, modernizacji lub ulepszenia istniejacego $rodka trwatego lub obcego.

Do kosztéw $rodkéw trwalych w budowie zalicza sig: ;

1) nabycie gruntu pod budowe i oplaty z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw w okresie b"udowy,

2) badania geofizyczne, pomiary geodezyjne, ekspertyzy, koszty pozwolen itp.

3) opracowanie dokumentacji technicznej,

4) przygotowanie terenu pod budowe

5) roboty budowlano montazowe,

6) nadzor inwestorski

T} transport oraz zatadunek i wytadunek materiatow

8) zakup i wytworzenie urzadzen technicznych

9) niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT

10) ulepszenia wlasnych juz istniejacych srodkéw trwatych

[T} inne koszty zwigzane z realizacja inwestycji.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1) poniesione koszty na realizacje inwestycji prowadzonych przez obeych wykonawcow w tym :

2) fa zaroboty inwestycyjne - zaplata faktury Wn 202 Ma 131

3) kary i odszkodowania / np. koszty wywlaszczenia /

4) straty spowodowane zdarzeniami losowymi / pow6dz, huragan / w korespondencji z kontem 800 -
poniesione koszty na ulepszenie $rodka trwalego - przebudowa, rozbudowa, adaptacja . modernizacja,
ktore powodujg zwigkszenie wartosei uzytkowej srodka trwatego

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych a w szezegodlnosci:

1) przyjgcie srodkow trwatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych uzyskanych w
wyniku inwestycji

2) rozliczenie kosztéw ulepszenia srodkow trwalych

3) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji

4) odpisanie kosztéw inwestycji niepodjetej badz zaniechanej

5) ulepszenie obcych srodkdw trwalych

6) rozliczenie inwestycji bez efektow w postaci srodkdéw trwalych

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych gotowych zakupow
inwestycyjnych. Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace wysoko$¢ poniesionych naktadéw na
budowg srodkow trwalych. Koszty budowy srodka trwalego bez efektu gospodarczego podlegaja nie pézniej
niz w koncu roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze naktady poniesione na budowg srodka trwatego nie daty
efektu lub odstgpiono od jej kontynuowania, w cigzar konta Wn Pozostale koszty operacyjne”. Po
zakoniczeniu i rozliczeniu kosztow wytworzenia na powstate w ich wyniku $rodki trwate sporzadza si¢ dowod
przyjecia srodkéw trwalych (OT lub protokét przekazania), podajac w nim calkowity koszt wytworzenia i inne
dane potrzebne do ewidencji szczegdtowej srodkow trwalych.

ZESPOL 1 - KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE
Konta zespotu 1 stuza do ewidencji:

*  krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasie ,

*  krotkoterminowych papieréw warto$ciowych

*  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 pienigznych - innych
krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespolu | majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkéw pienigznych oraz



krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Krajowe aktywa pienigzne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej i w takiej wartosci
ujmuje si¢ je w bilansie.

Konto 131 - Rachunek biezacy

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu $rodkdéw pienigznych oraz obrotdw na rachunku bankowym jednostki
Zapisow na koncie 131 dokonuje sig na podstawie wyciggéw bankowych, w zwiqzku z czym musi zachodzié
petna zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem. :
Na stronie Wn konta 131 ewidencjonuje si¢ wszelkie wplywy na rachunek blezqcy, a po stronie Ma konta 31
ewidencjonuje sie wszelkie rozchody z tego rachunku.
Na stronie Wn konta 131 uymuje si¢ wplywy srodkdw pienigznych:

1) wplyw dotacji podmiotowej

2) wplyw dotacji celowej

3) wplyw dotacji na inwestycje

4) wplyw naleznosci

5) zwrot poniesionych

6) wplyw $rodkéw z innych rachunkéw bankowych

7y zrealizowane przychody nie ujete na rozrachunkach

8) odsetki od srodkow na rachunku bankowym

9 wplywy z tytutu omylek banku

10) wptyw kaucji, wadiow

11) wptyw kar i odszkodowan

12) wplywy darowizn pienig¢znych

13) wplywy z jednostek dotyczace wspdlnych imprez
Na stronie Ma konta 131 ujmuje sig :

1) zaplata ujgtych na kontach rozrachunkowych zobowiazan przelewem

2) =zaplata rachunkow nie ujetych na rozrachunkach

3) koszty dziatalnosci operacyjnej

4) Koszty dzialalnodci inwestycyjnej

5) odsetek za nieterminowg zaplate

6) odszkodowan i kar

7) przelew podatku

8) przelew skladek ZUS

9) przelew wynagrodzen

10) zwrot wadiow, kaucji i zabezpieczen

11) zwrot niewykorzystanej dotacji celowej

2) zwrot niewykorzystanej dotacji na inwestycje

13) przelewy refundacyjne na inne rachunki bankowe

14) pomytki bankowe

15) przekazanie roéwnowartosci odpisu na rachunek funduszu socjalnego
Do konta 131 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa z podzialem na zrddla finansowania.
Konto 131 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdw na rachunku biezacym jednostki.

Konto 140 - Srodki pieni¢zne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie¢ zwiekszenie stanu srodkdéw pienigeznych w drodze a zwlaszcza:

1) kwoty srodkdw pienigznych w drodze (wptacone w okresie sprawozdawczym i objete wyciggiem

z okresu nastepnego).

Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych oraz wplyw srodkow
pienieznych w drodze na rachunek jednostki. Konto 140 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan
srodkdw pienigznych w drodze.



ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

Konta zespotu 2 - Rozrachunki i roszczenia sluza do ewidentji rozrachunkéw krajowych i zagranicznych oraz
roszczed, a takze do ewidencji wynagrodzen, niedoboréw szkdd i nadwyzek oraz wszelkich rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami. Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktérych
tytuly uznajg zaréwno wierzyciele jak i dluznicy. Roszezenia to naleznosci kwestionowane przez
kontrahentow, ktére w przypadku ich dochodzenia na drodze sadowej stajg sig roszczeniami spornymi w dniu
skierowania sprawy na drogg sadowa.

Rozrachunki i roszezenia ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej od dnia ich powstania do dnia ich wygasniecia na
skutek splacenia, oddalenia w postgpowaniu sadowym lub egzekucyjnym, umorzenia lub odpisania na skutek
przedawnienia albo odpisania jako naleznosci nieistotnych. Naleznosci, roszczenia i zobowigzania ujmuje sie
w ksiggach wg wartosci ustalonej przy ich powstaniu, a w przypadku gdy naleznosci i zobowiazania sa
wyrazone w walutach obcych, w wartosci nominalnej przeliczonej na zlotowki wg kursu ustalonego w dniu
operacji i na dzien bilansowy wycenia si¢ wg zasad obowiazujacych na dzien bilansowy (art. 30 uor).
Ewidencja szczegolowa do kont rozrachunkowych powinna umozliwiaé wyodrgbnienie poszezegélnych grup
rozrachunkdw, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznodci i zobowigzan z podzialem na
kontrahentéw , a jesli dotyczg rozliczen w walucie obcej réwniez wg poszezegélnych walut.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie na dziei bilansowy z uwzglednieniem prawdopodobienstwa ich zaplaty
stosownie do przepisdw art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci zalicza sig do pozostatych kosztéw operacyjnych lub finansowych
w zaleznosci od rodzaju operacji ktorej odpis dotyczy (art. 35b ust. 2 uor).

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszajg uprzednio dokonane odpisy aktualizujgce
(art. 35b ust. 3 uor); od tych naleznosci jezeli nie dokonano odpisow aktualizacyjnych zalicza si¢ odpowiednio
do pozostatych kosztéw operacyjnych lub finansowych (art. 35b ust. 4 uor).

Konto 201 i 202 - Rozrachunki odbiorcami i dostawcami
Konto 201 i 202 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot
i ustug w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych a takze naleznosci
z tytutu przychoddéw finansowych.
Ewidencjonowane na tym koncie rozrachunki powstaja w wyniku fakturowania sprzedazy ustug, robét dostaw
czy ustug bez wzgledu na rodzaj dziatalnoéci dla ktérej sa $wiadczone oraz #rodlo finansowania. Na stronie
Wn konta 201 i 202 ujmuje sie :

1) naleznosci zafakturowane z tytutu dostaw robét i ushug

2) nalezny VAT od dokonanej sprzedazy naliczony w fakturze

3) naleznosci wynikajgce z prawomocnych tytutéw egzekucyjnych

4) suma podstawowa

5) odsetki za zwloke

6) zasadzone koszty postepowania

7) kary umowne i odszkodowania

8) odsetki za zwloke

9) odpisanie przedawnionych i umorzonych zobowigzan

10) zaplata zobowigzan

I'1) rownowartosc¢ potracen przy zaplacie zobowigzania
Na stronie ma konta 201 i 202 ujmuje sie;

I) zobowiazania wynikajace z wystawionych faktur zakupu materialow, $rodkéw trwalych zbioréw

bibliotecznych, débr kultury, robdt inwestycyjnych

2) wartos¢ naliczonego w fakturach podatku VAT podlegajacego odliczeniu lub rozliczeniu

3) zobowigzania wobec dostawcow z tytutu kar umownych

4) zobowigzania z tytutu odsetek za zwloke

5) zobowigzania z tytutu dzialalnosci socjalnej

6) odpisanie naleznosci przedawnionych , umorzonych na ktére nie bylo odpisu aktualizacyjnego

7) dokonanie odpisu aktualizacyjnego od naleznosci umorzonych, przedawnionych
Konto 201 i 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan



zobowigzan.
Ewidencja analityczna do konta 201 i 202" powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowidzan
krajowych i zagranicznych wg poszczegolnych kontrahentow.

Konto 220 - Rozrachunki publicznoprawne
Konto 220 stuzy do ewidencji rozrachunkéw Urzgdem Skarbowym z tytutu zobowiazan podatkowych.
Na stronie Wn konta 220 ujmuje sig :
1) przelew do US zobowigzan podatkowych,
2) naleznosci od US z tytutu nadptat pbdatku,
Na stronie Ma ujmuje sig :
naliczenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
naliczone zobowigzania podatkowe
naliczone odsetki z tytutu zwloki w zaplacie zobowigzan podatkowych
wplyw naleznosci z tytutu zwrotu nadplat
Konto 220 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo Ma oznaczajgce
zobowigzanie wobec Urzedu Skarbowego.
Ewidencja szczegotowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wg kazdego z tytuldw
rozrachunkow z US.

Konto 229 — Rozrachunki z ZUS
Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz wynikajace z ordynacji
podatkowej, a w szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych z ZUS
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan a zwlaszcza:
1) zaplata naleznych sktadek
2) zaplata naliczonych ew. odsetek
3) odpisanie zobowigzan przedawnionych

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosei a w szezegolnosei:

1) naliczenie skladek ZUS

2)  naliczenie odsetek od nieterminowych zapfat

3) zwrot nadplaconych skiadek

4)  odpis naleznodci umorzonych i przedawnionych
Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan zalegtosci i saldo Ma oznaczajgce stan
zobowigzan.
Ewidencja szczegétowa do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wg tytutdw rozrachunkow oraz podmiotow z ktorymi dokonywane sa rozliczenia.

Konto 230 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 230 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych i Swiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odr¢bnymi przepisami do wynagrodzen, a
w szczegolnosci nalezno$ci za prace wykonywana w ramach stosunku pracy , umowy zlecenia i umowy o
dzieto, umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 230 ujmuje sie w szczegolnosci:

1)y wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen

2) Wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen

3) potracenia w liscie placy:

4) skladka ubezpieczeniowa

5) podatek dochodowy

6) skiadki ZUS

7) zaliczki i pozyczki mieszkaniowe

8) odplatnosé za $wiadezenia socjalne

9) potracenia z tytutu nadptaty wynagrodzen



10) odpisanie przedawnionych wynagrodzen

11) z tytulu dziatalhosci operacyjnej

12) z tytutu dziatalnosci socjalnej

13) obciazenia z tytulu nadptaty wynagrodzen
Na stronie Ma konta 230 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen, a w szczegdlnosci:

1) naliczenie wynagrodzenia brutto oraz kosztow z tytulu naleznych $wiadezen rzeczowych

2) naliczenie ekwiwalentu za odziez roboczg

3) odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych

4) przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen A
Konto 230 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan zobowigzan z
tytulu wynagrodzen.
Konto 231 — Rozrachunki wynagrodzen ROR
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw:

1) ztytutu zaplaty wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych za posrednictwem ROR-6w,

2) ztytulu wyplat pozyczek dla pracownikéw z ZFSS.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ zaplate wynagrodzei i udzielonych pozyczek z ZFSS za posrednictwem
ROR. Po stronie Ma konta 231 ujmuje sie naliczenie potracen wynagrodzei i pozyczek z ZFSS przelewanych
za posrednictwem ROR.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto 234 stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z pracownikami z wyjatkiem
podlegajacych ewidencji na koncie 231.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke

2) sprzedaz pracownikom sktadnikéw firmy lub ustug na podstawie faktury/rachunku

3) odpisanie zobowiazan przedawnionych

4) obcigzenie pracownikow za powierzone do rozliczenia mienie, np. znaczki pocztowe, bilety itp.

5) czgsciowy zwrot kosztow z tytutu szkolen oraz innych $wiadczen
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozliczenie zaliczki na koszty:

2) podrézy stuzbowych

3) zakup materialow

4) zakup ustug

5) zakup materialéw przyjetych na magazyn

6) zakup towaréw przyjetych na magazyn

7) odpisanie bezspornych naleznosci przedawnionych, umorzonych lub niesciagalnych
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
oznaczajace stan zobowiazan wobec pracownikow.
Ewidencja szczegélowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznogei i zobowiazan
wobec pracownikow wg tytuléw rozrachunkow.

Konto 248 - Inne rozrachunki
Kont 248 stuzy do ewidencji innych rozrachunkdw niz te, dla ktérych wyodrebniono konta 201 do 240. Na
koncie tym ksiggujemy przede wszystkim:

I) rozrachunki z bankiem z tytulu pomyiki

2) wplata kaucji i inne

3) prowizje firm windykacyjnych
Do konta prowadzona jest analityka. Konto 248 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci saldo Ma oznacz stan zobowiazan.



Konto 249 - Pozostale rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 249 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu potracefi zobowigzan pracowniczych dokonywanych na
listach plac na rzecz réznych zwiazkow, organizacji, kasy zapomogowo-pozyczkowej, pozyczek z ZFSS,
alimentow, tytutow egzekucyjnych itp.

Do konta 249 prowadzi si¢ ewidencjg analityczna poszczegdlnych kontrahentow

Konto 260 — Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych
Konto 260 stuzy do ujecia i rozliczenia niedoborow i szkéd ora;é nadwyzek stwierdzonych w skladnikach
majgtkowych stanowiacych wiasnos¢ instytucji kultury lub bedacych w jej zarzadzie i uzytkowaniu, jak
rowniez ewidencji roszczen z tego tytulu w stosunku do o0sob odpowiedzialnych. Wszystkie roznice
inwentaryzacyjne i szkody ujmuje si¢ w ewidencji pod datg zakonczenia spisu z natury lub sporzadzenia
dokumentu stwierdzajacego powstanie szkody.
Na stronie Wn ksieguje sie przede wszystkim:
1) wartos¢ stwierdzonych niedoboréw i szkad,
2) rozliczenie nadwyzek faktycznych.
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:
1) ujawnione nadwyzki wycenione w wartosci wynikajacej z odpowiednich dokumentow lub w
aktualnej wartosci rynkowej,
2) dodatkowy odpis umorzeniowy dotyczacy stwierdzonych niedoboréw i szkéd w Srodkach trwatych.

Konto 280 - Odpisy aktualizujgce rozrachunki

Konto 280 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci. Konto ma charakter konta
korygujacego i zmniejszania wartosci rozrachunkéw do bilansu. Przyjmuje si¢, ze jezeli naleznos¢ pochodzi z
roku poprzedzajacego rok sprawozdawczy, to jej uregulowanie jest zagrozone i nalezy je obja¢ 100% odpisem
aktualizacyjnym. Ewidencja szczegotowa do konta 280 powinna zapewnic¢ ustalenie odpiséw aktualizujacych
warto$¢ poszczegolnych naleznosci wedlug tytuldow i kontrahentdw.

Konto 280 wykazuje saldo Ma.

W bilansie saldo konta 280 koryguje te naleznosci, ktorych odpisy dotycza.

ZESPOL 3 - MATERIALY I TOWARY

Konta zespotu 3 — materialy i towary stuza do ewidencji zapaséw materialow i towaréw oraz rozliczenia
zakupu materialéw i towaréw. Poza tym konta w tym zespole przeznaczone sa do rozliczania zakupu
materiatéw, ustug, towardw oraz zakupow dla potrzeb budowy srodkow trwatych.

Konto 300 - Rozliczenie zakupu
Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw i towardw, ustug a w szezegolnosei do ustalania
wartoéci materialdéw i towardw w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych. Konto 300 jest prowadzone
w sposob uproszezony polegajacy na wprowadzaniu na to konto tylko sald wystepujacych na koniec okresu
sprawozdawczego z pominigciem rejestracji obrotdw wystepujacych w ciagu okresu sprawozdawczego.
Na stronie Wn konta 300 ujmuje sig:
1) faktury za dostawy i ustugi oraz nadwyzki ujawnione w toku odbioru dostawy,
2) niefakturowane opakowania i materialy posiadajace wartos¢ uzytkowa,
3) przedawnione zobowiazania z tytutu dostaw niefakturowanych.
Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie :
1) otrzymane materialy, towary, srodki trwate, pozostate srodki trwate, zbiory biblioteczne, dzieta
sztuki
wartos¢ zafakturowanych ustug obcigzajacych
2) koszty dziatalnosci eksploatacyjnej, inwestycyjnej, socjalnej, pozostale koszty operacyjne
Konto 300 moze wykazywaé dwa salda: Wn oznacza stan dostaw w drodze , a saldo Ma dostaw
niefakturowanych.
Konto 311 - Materialy
Konto 310 stuzy do ewidencji przychoddw i rozchodéw oraz stanu zapaséw materiatowych. Ceng ewidencyjna



jest cena zakupu brutto. Rozchdd materiatow wycenia sie w cenie zakupu brutto.
Na koncie 311 po stronie Wn ksigguje sie przedé wszystkim:
1) przyjecie materiatéw z zakupu
2) przyjgcie odpadéw uzytkowych ( w szczegolnoscei odzyskow z likwidacji srodkow trwatych)
3) przyjecie nadwyzek inwentaryzacyjnych
4) przyjecie darowizn materiatéw
Po stronie Ma konta 311 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
1) rozchéd materialow wydanych do zuzycia,
2) przekazanie nieodptatne lub darowizna materialow,
3) likwidacj¢ materiatow nieprzydatnych lub zniszczonych,
4) rozliczenie niedobordw,
5) obnizenie wartosci na wskutek uszkodzenia, wyschnigcia itp.
Konto 311 moze wykazywa¢ wylacznie saldo Wn, ktére oznacza wartosé zapaséw materialéow wedlug cen
ewidencyjnych. Do konta prowadzi si¢ ewidencje ilosciowo-wartoéciowa.
W Bibliotece zakupione materialy sa ksiegowane bezposrednio w koszty.

Konto 330 - Towary
Konto 330 stuzy do ewidencji wydawnictw wlasnych przeznaczonych do sprzedazy odbiorcom zewnetrznym
oraz do wykorzystania na potrzeby wlasne.
Wydawnictwa objgte sa ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, w cenie ewidencyjnej réwnej cenie sprzedazy.
Kierownik jednostki moze obnizy¢ wartosé zapasu towaréw gdy:

1) skladniki utracily swe cechy uzytkowe lub przydatnosé na skutek uszkodzenia, przestarzatosci,

2) towary (wydawnictwa) zalegaja w magazynie diuzej niz rok o 50%, a w kolejnym roku o kolejne 50%.
Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ zwigkszenie ilodci i wartosci stanu zapasu towaréw, a na stronie Ma - jego
zmniejszenia. Konto 330 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajgce stan zapasow towardw w cenach

ewidencyjnych. W bilansie saldo konta winno by¢ skorygowane o saldo konta 340 »QOdchylenia od cen
towarow”.

Konto 340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych towaréw

Konto 340 stuzy do ewidencji réznic (odchylen) pomigdzy rzeczywistymi cenami ewidencyjnymi towaréw a
rzeczywistymi - cenami ich zakupu (nabycia) oraz ewidencji odpiséw aktualizujacych wartos¢
towaréw .Ewidencja szczeg6lowa do konta 340 powinna zapewni¢ podzial odchylen na poszczegdlne towary.
Konto 340 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma oznaczajace korekte wartosci zapasu towaréw. Do bilansu
saldo to wchodzi, korygujac wartosé zapasu towardw.

ZESPOL 4 - KOSZTY WG RODZAJU I ICH ROZLICZENIE
Konta zespotu 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie , stuzg do ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym i
ich rozliczenia.
Na stronie Wn kont zespolu 4 ujmuje sig poniesione koszty a na stronie Ma zmniejszenie kosztow.
Na stronie Wn kont zespotu 4 ksigeguje si¢ w szczegdlnosci:

1) naliczenie wynagrodzenia

2) naliczenie skiadek ZUS

3) zakup energii, materialow i ustug

4) naliczone odpisy na fundusz $wiadczen socjalnych

5) naliczone ekwiwalenty za zuzyte materialy wlasne, odziez

6) wyplacone koszty podrozy stuzbowych

7} oplaty za ubezpieczenie

8) podatki, optaty za uzytkowanie wieczyste, oplaty

9) wydane do zuzycia materiaty

10) niedobory i szkody uznane za zwigkszajace koszty
Na stronie Ma zespotu kont 4 ujmuje sie :

1) zmniejszenia oraz korekty poniesionych kosztéw



2) przeksiggowanie na koniec roku poniesionych kosztéw na konto 860
W ciggu roku zespot kont 4 wykazuje saldo Wn, ktore wyraza wysokosé poniesionych kosztow. W koncu roku
obrotowego saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku zespdt kont 4 salda nie wykazuje.
Ewidencje szczegdtowa do zespotu kont 4 prowadzi sig wg pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.
Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ kosztow finansowanych - zgodnie z odrgbnymi przepisami — z funduszy
celowych i innych oraz kosztdw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych ikosztéw operacji
finansowych, a takze kosztow zwigzanych z usuwaniem szkdd losowych. :

Konto 401 - Amortyzacja

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztdw amortyzacji od $rodkdéw trwatych, zbiorow bibliotecznych, wartosci
niematerialnych i prawnych. Naliczanie amortyzacji poszczegélnych sktadnikéw dokonuje sie w oparciu o
plan amortyzacji okreslajacy stawki i kwoty odpiséw amortyzacyjnych Do konta prowadzona jest analityka:

1) $rodki trwale amortyzowane sukcesywnie - naliczana amortyzacja od $rodkéw trwalych ujmowanych
w ewidencji 011-1 do 011-4 amortyzowanych stopniowo powyzej wartosci 10.000 zi.

2) srodki trwale amortyzowane jednorazowo - na koncie tym ujmowana jest amortyzacja $rodkdéw
trwatych odnoszona w koszty w catosci /100%/ w momencie przekazania ich do uzytkowania. Do
$rodkow tych zalicza sig $rodki o warto$ei ponizej 10.000 zt

3) zbiory biblioteczne - dotyczy amortyzacji zbiorow bibliotecznych ujmowanych w koszty 100% z
chwila zakupu.

4) amortyzacja czasopism

5) wartoéci niematerialne i prawne - stluzy do ksiggowania naliczonej amortyzacji od wartosci
niematerialnych i prawnych.

Po stronie Wn konta 401 ksigguje si¢ amortyzacj¢ srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych (konta przeciwstawne: 070 do 075). Na koncie 401 ujmuje si¢ rowniez wartos¢
amortyzacji $rodkéw trwalych odnoszong w koszty w calosci (w 100%) w momencie przekazania ich do
uzytkowania.

W przypadku amortyzowania $rodkéw trwatych sfinansowanych dotacjami albo otrzymanych nieodplatnie -
réwnolegle do odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ ksiggowania amortyzacji w wielkosci proporcjonalnej
do udziatu dotacji w cenie $rodka trwalego na ,,Pozostale przychody operacyjne” w korespondencji ze strona
Wn konta 846 ,,Rozliczenie migdzyokresowe przychodéw majatku trwatego™.

Konto 402 - Zuzycie materialow
Konto 402 przeznaczone jest do ewidencji kosztow zuzycia materiatlow. Do konta prowadzona jest analityka.
Po stronie Wn konta 402 ksigguje sig:

1) Zuzycie materialdw wydanych z magazynu do dziatalnosci,

2) Warto$¢ zakupionych materiatléw przekazanych do zuzycia, takich jak:

1) materialy konserwacyjne,

2) materiaty biurowe,

3) srodki czystosci,

4) wyposazenie nie zaliczone do $rodkdw trwalych i objete ewidencja ilosciowa,

5) materialy do imprez,

6) art. spozywceze,

7) leki i $rodki opatrunkowe,

8) zakup ksigzek i czasopism przeznaczonych do uzytku pracownikow jako materialy pomocniczo-
instruktazowe, np.: katalogi, instrukcje, wydawnictwa urzgdowe i inne nie wchodzace w sklad ksiggozbioru
bibliotecznego, np. broszury,

9) prenumerata prasy, dziennikdw urzedowych, zakup kalendarzy itp.

10) wartosci niematerialne i prawne objete ewidencjg ilosciowa,

11) zakup opatu,

12) nagrody rzeczowe zakupione dla uczestnikéw konkursow.



W ciagu roku konto 402 wykazuje saldo Wn, ktére z koicem roku jest zamykane w korespondencji z kontem
860. - - ;

403 - Zuzycie energii

Konto 403 przeznaczone jest do ewidencji kosztow zuzycia energii elektrycznej, centralnego ogrzewania i
cieplej wody, oraz wody, Sciekow itp.

Po stronie Wn konta 403 ksigguje si¢ wartos¢ zafakturowanej energii, a po stronie Ma konta 403 ksieguje sie
ewentualne zmniejszenia uprzednio naliczonych kosztow np. z tytutu zmmejszajqcyuh faktur korygujacych,
oraz przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860 '

404 - Uslugi obce

Konto 404 przeznaczone jest do ewidencji kosztow ustug obcych:

I) remontowych, napraw, konserwacji srodkéw trwalych, przegladow érodkéw trwatych,

2) kulturalnych,

3) transportowych, spedycji, zaladunku i wytadunku,

4) telekomunikacyjnych i pocztowych, optaty radio i TV, oplaty za paczki, zakup znaczkéw,

5) informatycznych i dostepu do Internetu,

6) biurowych - kserowanie, thumaczenia, archiwizowanie,

7) prawnych,

8) czynsze i najem nieruchomodci,

9) dozoru mienia, monitoringu,

10) wydawniczych, drukarskich,

11) specjalistycznych zwigzanych z utrzymaniem czystosci pomieszezef uzytkowanych przez instytucje,

12) wywoz smieci, wywdz nieczystosci plynnych,

13) projektowych, koszty dokumentacji konstrukeyjnej i technicznej,

14) krawieckich, szewskich, pralniczych itp.,

I5) ogloszenia w radio, telewizji, prasie z wyjatkiem zaliczonych do reklamy lub reprezentacji,

pozostate ustugi obcee.

Do konta prowadzona jest analityka.

Na stronie Wn konta 404 ksigguje si¢ koszty dotyczace wykonania uslug, ktore wynikajg z faktur
wykonawcdw.

Na stronie Ma konta 404 ksigguje si¢ zmniejszenie uprzednio naliczonych kosztéw oraz przeniesienie rocznej
sumy kosztow na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

405 - Wynagrodzenia
Konto 405 przeznaczone jest do ewidencji wynagrodzen pienieznych.
Na koncie tym ujmuje sie:
1) Wynagrodzenia zasadnicze wyplacane pracownikom z tytutu stosunku o prace, w tym: premie,
dodatki stuzbowe, funkcyjne, za staz pracy i inne,
2) Nagrody uznaniowe,
3) Nagrody roczne wynikajace z regulaminu,
4) Nagrody jubileuszowe,
5) Odprawy emerytalno-rentowe i ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
6) Umowy zlecenia,
7} Umowy o dzieto,
8) Umowy ryczaltowe.
Do konta prowadzona jest analityka wedlug rodzaju wynagrodzenia i miejsca powstania kosztow.
Po stronie Wn konta 405 ksigguje si¢ nalezne wynagrodzenia, a po stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ wartosé

nienaleznych wynagrodzen przypisanych do zwrotu oraz przeniesienie w konicu roku salda wynagrodzen na
wynik finansowy.

406 - Narzuty na wynagrodzenia

Konto 406 stuzy do ewidencji sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych i Funduszu Pracy naliczanych od
wynagrodzen.



Po stronie Wn konta 406 ksigguje si¢ naliczone koszty z tytutu skladek na ubezpieczenia spoteczne, odpiséw
na Fundusz Pracy (w korespondencji z kontem 229), a po stronie Ma konta 406 ksieguje sie ewentualne
korekty tych naliczen oraz przeniesienie sumy naliczonych sktadek na US, FP na wynik finansowy na koniec
roku.

Do konta prowadzona jest analityka z podzialem na rodzaje ubezpieczen.

407 - Podatki i oplaty
Konto 407 stuzy do ewidencji podatkdw i oplat obciazajgcych koszty oraz podatku VAT nie podlegajacego
zwrotowi. Po stronie Wn konta 407 ksieguje sie: '

1) podatek od nieruchomosci, oplaty lokalne, za wieczyste uzytkowanie gruntu,

2) oplaty sadowe, notarialne, skarbowe.
Po stronie Ma konta 407 ksigguje si¢ ewentualne korekty tych naliczen oraz przeniesienie sumy naliczonych
podatkéw i oplat na wynik finansowy na koniec roku.
Do konta prowadzona jest analityka z podziatem na rodzaje podatkow i oplat.

Konto 408 - Inne swiadczenia na rzecz pracownikow
Konto 408 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw nie ujmowanych na kontach 401 do 407. Na koncie w
szczegollnosci ujmowane sg:

1) ushugi bankowe,

2) podrdze shuzbowe,

3) koszty reprezentacji i reklamy,

4) ubezpieczenia OC, AC i majgtkowe,

5) koszty doradztwa, opinii, ekspertyz,

6) nagrody pieniezne za wygrane w konkursach,

7) pozostale koszty
Do konta prowadzi si¢ analityke wedtug rodzaju i miejsca ich powstania.
W ciggu roku konto 408 wykazuje saldo Wn, ktdre z koncem roku jest zamykane w Korespondencji z kontem
860

Konto 409 — Pozostale koszty
Konto 409 stuzy do ewidencji wszystkich pozostalych kosztow nieujmowanych na kontach 401-408. Na kocie
tym w szczegdlnosci ujmuje sie:

1y Ustugi bankowe

2) Podrdze stuzbowe, ryczalt za samochod

3) Koszty reprezentacji

4) Koszty reklamy

5) Ubezpieczenia OC 1 AC majatkowe

6) Pozostate koszty
W ciggu roku konto 409 wykazuje saldo Wn, ktore z koricem roku jest zamykane w korespondencji z kontem
860.

ZESPOL 6 — PRODUKTY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE
Stuzy do ewidencji kosztow zaliczanych do kosztow dziatalnosci w innym okresie, niz okres w ktérym
powstaly.

Konto 640- Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow
Konto 640 stuzy do ewidencji czynnych rozliczen, jezeli dotyczg przysztych okresdow sprawozdawczych
Na stronie Wn konta 640 ujmuje sig:
1) koszty proste i zlozone poniesione w okresie sprawozdawezym a dotyczace przysztych okreséw oraz
poniesione w danym okresie na ktore wezesniej utworzono rezerwe
2) koszty wlasnej dziatalnosci przewidziane do rozliczenia w czasie
Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie:



1) odpisanie kosztéw dziatalnosci rozliczanych w czasie

2) odpisanie kosztéw rozliczanych w czasie

3) odpisanie kosztow rozliczonych w czasie obcigzajacych straty nadzwyczajne

4) utworzenie rezerw na zobowigzania zwigzane z dzialalnoscia podstawowa lub pomocnicza.
Saldo Wn konta 640 oznacza koszty przyszlych okreséw a saldo Ma rezerwy na zobowiazania.

ZESPOL. 7 - PRZYCHODY 1 KOSZTY ICH OSIAGNIECIA

Stuzy do ewidencji przychodow uzyskanych z tytulu ustug $wiadczonych przez biblioteke oraz wynajmu
lokali, otrzymanych dotacji, darowizn i odsetek. Koszty uzyskania to pozostate koszty operacyjne, finansowe.
Saldo poszczegélnych kont zespotu 7 przeksiegowuje si¢ na konto 860- wynik finansowy. Na koniec roku
zespot kont 7 salda nie wykazuje. Ewidencje szczegélowa prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy podziat
sprzedazy dostosowany do zasad wymiaru podatkéw oraz wg kierunkéw sprzedazy Ewidencje szczegélowa
prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy podzial sprzedazy dostosowany do zasad wymiaru podatkéw oraz wg
kierunkdw sprzedazy

Konto 700 - Sprzedaz ustug
Konto 700 stuzy do ewidencji przychodéw uzyskanych ze sprzedazy ustug: video, ksero, uslugi
introligatorskie, przychody z najmu i refakturowania kosztéw mediéw. Po stronie Ma konta ksiegowane 59
przychody netto /po odliczeniu podatku VAT/. Do konta prowadzona jest analityka wedlug rodzaju
swiadczonych ustug,
Konto 711 - Warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu
Stuzy do ewidencji ksiggowej wartosci sprzedanych towaréw (wydawnictw) w cenie zakupu, ktérych
przychody sa ujmowane na koncie 700.
Konto 711 wykazuje wylacznie saldo Wn, ktére wyraza koszt wlasny sprzedanych towaréw (np. wydawnictw).
Typowe zapisy strony Wn konta 711:

1) wartos¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu
Typowe zapisy strony Ma konta 711:

2) zwrot towaréw w wyniku uznanej reklamacji.
W ciggu roku konto 711 jest obcigzane warto$cia ewidencyjng sprzedanych towardow.
Na koniec roku wartos¢ sprzedanych materialow jest przenoszona na konto 860 ,, Wynik finansowy™.

Konto 740 - Dotacje
Konto 740 stuzy do ewidencji otrzymywanych dotacji podmiotowych i celowych. Na finansowanie
dzialalnosci oraz zwrotéw niewykorzystanych dotacji
Na stronie Wn konta 740 ujmuje sie :
1) zwroty z tytulu rozliczenia niewykorzystanych dotacji
2) przeniesienie na koniec roku salda konta 740 na wynik finansowy
Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie:
1) wptyw dotacji podmiotowych, celowych
W ciggu roku obrotowego konto 740 wykazuje konto saldo Ma, na koniec roku jest ono przenoszone na konto
860 ,,Wynik finansowy”.
Do konta prowadzona jest analityka.

Konto 750 — Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Operacje finansowe podlegajace ewidencji na koncie
750 moga by¢ zwiazane z:
1) réznica kurséw skladnikow majatkowych wyrazonych w walutach obcych
2) naliczeniem , otrzymaniem lub placeniem odsctek z wyjatkiem inwestycji w okresie ich realizacji i
zwigzanych z dzialalnoécia socjalng
Do przychodéw finansowych zalicza sie:
1) oprocentowanie lokat terminowych i $rodkéw na rachunkach bankowych
Do kosztéw operacji finansowych zalicza sie:



1) zaplacone odsetki za zwtoke w zaptacie naleznoscei.
Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ :
1) odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji,
2) przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢:
1) oprocentowanie srodkdw na rachunkach bankowych
2) przeniesienie na koniec roku kosztow operacji finansowych
Ewidencja szczégé%owa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu wg pozycji planu
finansowego ‘
3) w zakresie przychodow finansowych - przychody z tytutu udzialéow w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za zwloke od naleznoscei.
4) w zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi sig:
1) przychody finansowe na strong Ma konta 860 (zapis Wn 750 Ma 860),
2) koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (zapis Wn 860 Ma 750).
Na koniec roku obrotowego konto 750 nie wykazuje salda.
Do konta prowadzona jest analityka.

Konto 751 - Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych jednostki, do ktorych zalicza sig:
1) odpisy aktualizujgce wartos¢ majatku trwatego
2) odsetki do zaptacenia
3) pozostate koszty finansowe
Konto 751 w ciagu roku wykazuje saldo Wn, ktére oznacza sume¢ poniesionych kosztow finansowych i
podlega przeniesieniu na konto przenoszone na konto 860 ,,Wynik finansowy™.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow nie zwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig jednostki
(innych przychoddéw anizeli ujmowanych na koncie 700).

Do konta prowadzona jest analityka.

Do pozostatych przychoddw operacyjnych zalicza si¢ w szezeg6lnosei:

1) darowizny pieniezne,

3) dary ksigzkowe,

4) przychody ze sprzedazy na kiermaszu,

5) przychody ze sprzedazy materiatow, srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, a takze
nieruchomosdci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczone do inwestycji rozpoczgtych a takze
aktualizacjg wartosci tych inwestycji jak réwniez ich przekwalifikowaniem odpowiednio do srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych jezeli do wyceny przyjeto cene rynkowg badz
inaczej okreslong wartos¢ godziwa,

6) odpisanie, naleznodci i zobowiazan przedawnionych, umorzonych, niesciagalnych z wyjatkiem
naleznosci i zobowigzan o charakterze publicznoprawnym nie obcigzajacych kosztow

7) utworzeniem i rozwigzaniem rezerw z wyjatkiem rezerw zwigzanych z operacjami finansowymi

z odpisami aktualizujacymi wartos¢ aktywow i ich korektami z wyjatkiem odpisdéw obcigzajacych

8) koszty finansowe z odszkodowaniami i karami oraz kosztami postgpowania egzekucyjnego

z przekazaniem lub otrzymaniem nieodplatnie , w tym w drodze darowizny aktywow, w tym takze
srodkow pienieznych na inne cele niz doptaty do cen sprzedazy,

9) nabycie lub wytworzenie srodkow trwatych , inwestycji, albo wartodci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 760 ksigguje si¢ koszty np.:
1) korekty zmniejszajace przychody finansowe
Przeniesienie na koniec roku salda konta 760 na wynik finansowy



Na stronie Ma konta 760 ksieguje si¢ przychody:
1) przychody ze sprzedazy skladnikéw mdéjgtkowych/materialow, srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz najmu i dzierzawy,
2) przyjgcie do magazynu uzysku po likwidacji srodkdw trwatych,
3) nadwyzki inwentaryzacyjne aktywow trwalych,
4) rozwigzane odpisy aktualizacyjne z tytulu zapfaty,
5) rozwigzanie odpiséw aktualizacyjnych na zapasy materiatow, towaréw z tytulu sprzedazy,
wydania na uzytek wiasny, wydanych nieodplatnie,
6) zasadzone naleznosci na koszty postgpowania przed sadem,
7) odpisanie niesciggalnych, umorzonych lub przedawnionych zobowigzan z tytutu naleznosci
od dostawcdw lub innych roszczen,
8) otrzymane nieodplatnie darowizny: srodkow pieni¢znych, materialow, towaréw, uslug,
W konicu roku przenosi sig¢ pozostale koszty operacyjne zapisem Wn 860 Ma 760 i na strone Ma Konta 860

przychody ze sprzedazy skiadnikéw majatkowych ujete na koncie 860 oraz pozostale przychody operacyjne
zapisem Wn 760 ma 860.

Na koniec roku obrotowego konto 760 salda nie wykazuje.

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne
Stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia instytucji kultury. Do
kosztow tych zalicza sie w szczegdlnoscei:
1) sprzedaz srodkow trwalych wg wartosci netto
2) koszty zwiazane ze sprzedaza
3) likwidacja aktywdw trwatych wg wartosei netto
4) Kkoszty zwigzane z likwidacjg
5) niezawinione niedobory aktywdw trwatych lub obrotowych
6) odpisy aktualizujace warto$é naleznosci
7) odpisy aktualizujgce warto$¢ zapasow:
8) materiatow
9) towardw
10) przekazanie darowizny majatku obrotowego
['1) odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych lub niesciggalnych nieobjetych uprzednio odpisem
aktualizacyjnym
12) kary, odszkodowania oraz koszty postgpowania sadowego: naliczone, zaplacone, odpisanie
zaniechanej inwestycji, odpisanie sumy podwyzszajacej niedobor do kwoty roszezenia - sprawa
przegrana przez instytucje
13) roczna korekta VAT z tytutu zmiany proporcji od srodkéw trwatych i pozostalych nabyé.
Konto 761 w ciagu roku wykazuje saldo Wn, ktére oznacza sume poniesionych pozostalych kosziow
operacyjnych i podlega przeniesieniu na konto 860 ,,Wynik Finansowy™.

Konto 770 - Zyski nadzwyczajne

Konto 770 stuzy do ewidencji zyskow nadzwyczajnych spowodowanych skutkami zdarzen powstajacych
niepowtarzalnie, poza zwyklg dziatalnoscia instytucji kultury, niezaliczonych do pozostatych przychodéw
operacyjnych. Sg to m in.: odszkodowania za straty bedace skutkiem zdarzen losowych (np. powodzi,
kradziezy z wlamaniem, pozaru, huraganu, zalania, gradobicia itp.)

Zyski te ksigguje si¢ po stronie 770 (konto przeciwstawne 131), a po stronie Wn konta 770 ujmuje sie
przeniesienie na koniec roku obrotowego na wynik finansowy (konto przeciwstawne 860).

W rachunku zyskéw i strat konto 770 wykazuje si¢ w poz. J.1. ,,Zyski nadzwyczajne”.

Konto 771 - Straty nadzwyczajne
Konto 771 stuzy do ewidencji strat nadzwyczajnych, a w szezegdlnosci:
1) poniesionych kosztéw usunigcia skutkdw zdarzen losowych:
2) skutkéw zdarzen losowych dotyczacych, m.in.: wartogci niematerialnych i prawnych, srodkéw



trwalych, materiatow, towardw, wyrobdw, srodkéw pienigznych w wyniku pozaru, powodzi, zalania,
gradobicia, kradziezy z wlamaniem. o
Straty te ewidencjonuje si¢ po stronie Wn konta 771 (konto przeciwstawne - zespét 0,1,2), a po stronie Ma
konta 771 ujmuje si¢ przeniesienie kwoty strat na koniec roku na wynik finansowy ( konto przeciwstawne
860).
W rachunku zyskow i strat konto 771 wykazuje si¢ w poz. JIL. ,,Straty nadzwyczajne™.

ZESPOL. 8 - FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY
Konta zespotu 8 - przeznaczone sg do: -
1) ewidencji funduszu instytucji kultury;
2) ewidencji funduszy specjalnych (zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych, funduszu zatogi);
3) ewidencji rezerw;
4) ewidencji rozliczania dotacji podmiotowe;j;
5) ewidencji rozliczen migdzyokresowych przychodéw majatku trwalego sfinansowanego dotacjami lub
otrzymanego nieodplatnie;
6) rozliczanie przychodéw w czasie;
7) ustalanie i rozliczanie wyniku finansowego;
8) ewidencja obowigzkowych obcigzen wyniku finansowego.

Konto 800 - Fundusz instytucji kultury
Konto 800 stuzy do ewidencji stanu oraz wszelkich zwigkszen i zmniejszen funduszu instytucji kultury.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig¢ w szczegblnosci:
1) Pokrycie straty z roku ubieglego lub strat z lat ubieglych z tytulu bledu finansowego, straty
bilansowej/ujemnego wyniku finansowego/roku ubieglego;
2) Odniesienie skutkow aktualizacji wyceny w przypadku sprzedazy, nieodplatnego przekazania albo
likwidacji majatku trwatego objetego urzedows aktualizacjg srodkow trwalych;
3) Nieodplatne przekazanie majatku trwatego na podstawie decyzji organizatora innej instytucji
w wyniku podziatu albo potaczenia wg wartosci netto.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) zysk bilansowy z roku ubieglego i zyskéw z lat ubieglych z tytulu bledu odniesienie skutkéw
z aktualizacji wyceny w przypadku sprzedazy, nieodplatnego przekazania albo
2) likwidacji majatku trwatego objetego urzedowsg aktualizacjg srodkdw trwatych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia zwigkszen i zmniejszen
funduszu jednostki.
Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajace stan funduszu jednostki.

Konto 801 — Fundusz rezerwowy
Konto 801 zgodnie z art. 29 ust.3 stuzy ewidencji zysku netto za poprzedni rok obrotowy z przeznaczeniem na

pokrycie strat instytucji. W przypadku, gdy strata netto jest wyzsza od funduszu rezerwowego, pozostaly jej
czg$¢ pokrywa sig z funduszu instytucji.

Konto 820 - Rozliczenie wyniku finansowego
Konto 820 stuzy do rozliczenia wyniku finansowego netto osiagnigtego w roku ubieglym. Wynik finansowy
ustalony na koncie 860 pozostaje na tym koncie do momentu zatwierdzenia sprawozdania finansowego w
trybie okreslonym w art. 53 ust. | ustawy o rachunkowosci. Zgodnie z art. 29 ust3 pkt 3 i ust. 4 pkt | ustawy o
pdop zysk pozostajgcy w dyspozycji instytucji kultury zwigksza fundusz instytucji, a strata bilansowa
zmniejsza fundusz instytucji kultury.
Na stronie Wn konta 820 ujmuje sie :

1) przeksiggowanie po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego straty bilansowe;j;

2) przeksiegowanie zysku na zwigkszenie funduszu.
Na stronie Ma konta 820 ujmuje sie:

1) przeksiegowanie zysku



2) pokrycie straty bilansowej funduszem instytucji
Konto 820 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza nierozliczona strate netto z‘a rok poprzedni lub saldo
Ma, ktére oznacza niepodzielny zysk netto za rok poprzedni.

Konto 845 — Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

Konto 845 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych przychodéw, do ktérych zgodnie
z postanowieniami art. 41 ustawy o rachunkowosci - z uwzglednieniem zasady ostroznosci - w instytucjach
kultury w szczegdlnodci zalicza si¢ rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéow Srodkow
z tytutu swiadczen, ktorych wykonanie nastapi w nastepnych okresach sprawozdawczych.

Po stronic Wn konta 845 ujmuje sig¢ rozliczenie (przeniesienie na odpowiednie konto) - zarachowanych
w poprzednich okresach sprawozdawczych - rozliczen migdzyokresowych przychodéw, w odpowiednie]
czgsei odnoszacej si¢ do danego okresu sprawozdawczego lub zmniejszenia - rozliczen migdzyokresowych
przychod6w. Po stronie Ma konta 845 ujmuje si¢ natomiast powstale w biezacym okresie sprawozdawczym
przychody odnoszace si¢ do przysztych okresow sprawozdawczych.

Saldo Ma konta 845 wyraza wartos¢ przychoddw ustalonych i zarachowanych, lecz jeszcze nierozliczonych
do konca okresu sprawozdawczego, tj. rozliczanych w czasie.

Do konta 845 prowadzi sig ewidencje analityczna wedtug tytutéw przychodéw rozliczanych w czasie.

Konto 846 - Rozliczenie mi¢gdzyokresowe przychodéw majatku trwalego
Konto 846 sluzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych przychodéw, do ktérych zgodnie
z postanowieniami art.41 ustawy o rachunkowosci - w instytucjach kultury zalicza sie:

1) srodki pienigzne otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia $rodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych, w tym takze srodkdw trwatych w budowie,

2) otrzymanych nieodplatnie, w tym takze w drodze darowizny aktywéw trwalych.
Zaliczane do rozliczen migdzyokresowych przychodéw kwoty beda rozliczane sukcesywnie w korespondenc;ji
z pozostalymi przychodami operacyjnymi réwnolegle do dokonywanych odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych od srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych sfinansowanych z tych srodkow.
Po stronie Wn konta 846 ujmuje sig rozliczenie odebranych i amortyzowanych aktywow trwatych - rownolegle
do odpiséw amortyzacyjnych proporcjonalnie do udzialu wartosci poczatkowej otrzymanych $rodkéw w
korespondencji 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”.
Po stronie Ma konta 846 ujmuje si¢ otrzymane w biezacym okresie sprawozdawczym $rodki pienigzne (dotacje
budzetowe lub unijne) oraz nieodplatnie otrzymane aktywa trwale. takze w drodze darowizny. Saldo Ma konta
846 wyraza wartos¢ przychodéw ustalonych i zarachowanych, lecz jeszeze nierozliczonych do konca okresu
sprawozdawczego, tj. rozliczanych w czasie.
Do konta 846 prowadzi sig ewidencj¢ analityczng wedlug przychodéw rozliczanych w czasie oraz w podziale
na dlugo- i krétkoterminowe.

Konto 851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen oraz zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135-
Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia. Pozostale $rodki majatkowe ujmuje sie na
odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki / z wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajacych
sfinansowaniu z tego funduszu/.
Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

I) koszty prowadzenia dzialalnosci socjalnej / zakup ustug, wyplata zapomogi /

2) odsetki od nieterminowo regulowanych zobowigzan

3) przelew $rodkéw z funduszu socjalnego dla innych jednostek na finansowanie wspdlnej dziatalnosci

socjalnej

4) korekta odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych- zwrot $rodkéw z funduszu socjalnego

5) umorzenie pozyczek
Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ w szczegolnoscei.

1) wplyw odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych;



2) odsetki od srodkéw na rachunku swiadezen socjalnych;
3) naliczone odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych;
4) przychody z tytutu sprzedanych $wiadczen socjalnych;
5) darowizny na rzecz dziatalnosci socjalnej.
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodr¢bnienie:
1) stanu zwigkszen i zmniejszen zakfadowego funduszu swiadczen socjalnych z podziatem na Zrodla
zwigkszen i zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokoscl uzyskahych przychodow oraz poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalne;j. '
Do konta prowadzona jest analityka.

Konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i zyskow
nadzwyczajnych.
W ciggu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ straty nadzwyczajne , a na stronie Ma zyski
nadzwyczajne
Na koncie 860 nie ujmuje si¢ strat i zyskow nadzwyczajnych dotyczacych dziatalnosci finansowanej
z funduszy specjalnych / socjalnego / oraz dziatalnosci inwestycyjnej.
Na stronie Wn konta 860 ksieguje sie pod data 31 grudnia danego roku:

1) sume kosztdéw poniesionych w okresie z ukladu rodzajowego;

2) koszt wlasny sprzedanych towarow i ustug;

3) straty nadzwyczajne;

4) sume zmniejszen stanu towarow;

5) koszty finansowe;

6) pozostate koszty operacyjne;

7) sume naliczonego podatku dochodowego.
Natomiast pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego nastgpuje przeksiegowanie na 820 zysku
bilansowego z roku poprzedniego.
Na stronie Ma konta 860 na koniec roku obrotowego ujmuje sig:

1) sume przychoddw ze sprzedazy produktow i ustug;

2) przychody ze sprzedazy towardw i materiatow;

3) dotacje budzetowe i unijne otrzymane na cele biezace,

4) przychody finansowe,

5) pozostate przychody operacyjne;

6) sume zwigkszen stanu towardow;

7) sume zyskow nadzwyczajnych;
oraz pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego na
konto 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego™.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

1) saldo Wn stratg netto’

2) saldo Ma zysk netto.

~ DYREKTPOR
Gminnej BibliotgkKPublicznej
im, Jozefa Bohdana Zgfleskiego w Leszczynku

dr Jacek Safgmonowicz



Zalgeznik nr 3 do

Zarzadzenia Nr 14/2025 :
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Leszczynku

z dnia 1 pazdziernika 2025 r.

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI ANALITYCZNEJ
NA KONTACH KSIAG POMOCNICZYCH

Poza programem finansowo-ksiggowym prowadzi si¢ nastgpujace ksiggi pomocnicze, ktére co miesiac sa
uzgadniane do kont syntetycznych:
1. W zakresie gospodarki materialowej:
1) ewidencja ilosciowo-wartosciowa prowadzona w ksiggowosci.
Wycena zapaséw materialow odbywa sig¢ po cenie zakupu brutto, a towaréw np. wydawnictw, po cenie
sprzedazy z uwzglednieniem odpiséw aktualizacyjnych.
Na koniec roku zapasy materialéw niezuzytych lub wydanych na cele reprezentacji, nagrody lub potrzeby
wlasne podlegajg spisowi z natury.
2. W zakresie §rodkow trwalych:
1) Dla $rodkéw trwalych i wartoSci niematerialnych i prawnych - powyzej 10.000 zt - ewidencja
rgczna w ksigzce inwentarzowej ilosciowo-wartosciowej Srodki trwate. Amortyzacja i umorzenia sq
ustalane w tabeli amortyzacyjnej wg miejsc powstania kosztow i w uktadzie KST, naliczana zgodnie
ze stawkami wynikajacymi z ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych lub poprzez
zatwierdzenie stawki zawartej w dowodzie OT w przypadku przyjecia $rodka trwatego w ciagu roku,
uwzgledniajacych ekonomiczny okres uzytkowania $rodka trwalego, poczawszy od miesigca
nastgpnego po przyjeciu Srodka trwalego do uzytkowania. Srodki te s3a oznakowane nr
inwentarzowym. Ich przyjecie i rozchod sg dokumentowane dowodami OT, PT albo LT a zmiana
miejsca uzytkowania dowodem MT,
2) Dla Srodkow trwalych w przedziale 500 - 10.000 zi
a) Ewidencja ilosciowo-wartosciowa w ksigzce inwentarzowej ,,Srodki trwale niskocenne”, wedlug
KST oraz uzytkownikéw. Srodki te sg amortyzowane jednorazowo. Sg one numerowane i znakowane
identycznie jak srodki trwale powyzej 10.000 zi.
b) meble i regaly sa obejmowane ewidencjg ilosciowa, o ktérej mowa w czesci C, jesli cena
jednostkowa jest nizsza od 500 zt netto + VAT niepodlegajacy odliczeniu;
¢) wartosci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie) s obejmowane wylacznie ewidencja
ilosciowa prowadzong przez informatyka, jesli ich cena jednostkowa nie przekracza 10.000 zt.
3) Dla §rodkéw trwalych do 500 z1
Srodki te, jako niskocenne, sq traktowane przez jednostke jak wyposazenie i przy zakupie obciazajg konto
zuzycia materiatdw (analitycznie - wyposazenie). Nie muszg by¢ wystawiane dowody OT, PT czy LT.
Wystarczg potwierdzenia odbioru przez uzytkownikéw na odwrocie faktury.
Dla celu zabezpieczenia majatku, grupy asortymentowe sa objete ewidencja ilosciowa wg uzytkownikow.,

4) Materialy (zbiory) biblioteczne
Zbiory biblioteczne sg objete ewidencja analityczna w Bibliotece w ksiedze zbiorow i amortyzowane w 100%
- konto 401 ,,Amortyzacja w dniu zakupu” - z obowigzkiem uzgodnienia wartosciowo do konta syntetycznego
014 co najmniej na koniec roku oraz na dzien inwentaryzacji (skontrum).
3. W zakresie plac:

I) ewidencja plac w programie komputerowym ,,Kadry i place™;

2) ewidencja sktadek ZUS na platformie ZUS PUE.
4. W zakresie sprzedazy i zakupow:

I) ewidencja sprzedazy za wynajem i inne uslugi oraz ewidencja zakupéw prowadzona jest
komputerowo w programie ,Ksiega Handlowa”

im, Jozefa Bohdana g_.sk;ego w Leszczynku

dr Jacek Saramonowicz

/



Zakacznik nr 4 do

Zarzadzenia Nr 14/2025 2
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Leszezynku
z dnia | pazdziernika 2025 r.

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci

ZASADY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA I ROZLICZANIA WYNIKU FINANSOWEGO

I. Zasady wyceny aktywow i pasywéw na dzien bilansowy

1. Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne.

2. Srodki trwale w budowie wycenia si¢ w wysokoscei ogdtu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

3. W razie nabycia w drodze darowizny lub w inny nieodplatny sposob wartod¢ poczatkowa $rodka
trwalego lub wartosci niematerialnej i prawnej stanowi cena sprzedazy takiego samego lub podobnego
przedmiotu z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodplatnym przekazaniu
okresla t¢ warto§¢ w nizszej wysokosci. Za cen¢ rynkowa uwaza si¢ ceng stosowang w danej
miejscowosci w obrocie skiadnikami tego samego rodzaju, gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
technicznego i stopnia zuzycia.

I

. W przypadku trudnosci w ustaleniu kosztu wytworzenia Srodka trwalego jego warto$¢ poczatkowsg ustala
biegly rzeczoznawca z uwzglednieniem cen rynkowych z dnia przekazania skfadnika do uzytkowania
lub powolana przez kierownika jednostki Komisja.

5. Wydawnictwa wlasne wycenia si¢ wg cen nabycia brutto lub kosztdéw wytworzenia nie wyzszych od cen
ich sprzedazy netto na dzien bilansowy, tj. z uwzglednieniem odchylenn od cen ewidencyjnych
i pomniejszonych o odpisy aktualizacyjne. Odpisy aktualizacyjne tworzy si¢ w polowie ich wartosci,
gdy nie wykazujg ruchu przez rok, a w pelnej wysokosci - na wydawnictwa niewykazujgce ruchu ponad
2 lata.

. Towary wycenia si¢ wg cen detalicznych pomniejszonych o odchylenia z tytutu marzy i podatku VAT.
Wartos$¢ zapasow koryguja odchylenia, ktdre rozliczane sa na zapas 1 na rozchdd zapasoéw na podstawie
analityki. Odpisy aktualizacyjne tworzy si¢ podobnie jak w wydawnictwach.

. Materialy wycenia si¢ wg cen nabycia brutto z uwzglednieniem ewentualnych odpisdéw aktualizacyjnych
zwigzanych z utratg wartosci. Odpisy aktualizacyjne tworzy si¢ podobnie jak w wydawnictwach.

8. Naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty pomniejszonej o odpisy aktualizacyjne. Odpisem

aktualizacyjnym obejmuje si¢ naleznosci zagrozone, tj. sporne oraz pochodzace z roku poprzedniego lub

starsze.

(o))

-]

9. Instytucja nalicza odsetki zwloki od naleznodci w ciagu roku po zaplacie, a w przypadku braku zaplaty -
na koniec roku. Odsetki nalicza sig, jesli ich wysoko$é przekracza 18 zI. Naliczone odsetki obejmuje si¢
odpisem aktualizacyjnym, ktory jest rozwigzywany w przypadku ich zaptaty lub umorzenia.

10. Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajgcej zaplaty.

11. Rezerwy na przewidywane straty i koszty wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej
kwocie.

12. Rezerwe zmniejsza powstanie straty lub zobowigzania, na ktore =zostata utworzona, za$
niewykorzystane rezerwy (z uwagi na ustanie lub zmniejszenie ryzyka strat, na ktdre zostaly utworzone)
rozwigzuje si¢ na dobro kont pozostatych przychodéw operacyjnych, przychoddéw finansowych lub
zyskow nadzwyczajnych.

13. Fundusze wiasne, srodki pienigzne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ w wartosci nominalnej.

14. Z uwagi na:

1) poréwnywalna w poszczegdlnych latach kwotge wyplat z tytutu odpraw emerytalnych i nagrod
jubileuszowych dla pracownikow - nie tworzy si¢ rezerwy na $wiadezenia pracownicze z tego tytulu;
2) zabezpieczenie przez organizatora w planie finansowym kwot na wyplaty nagréd jubileuszowych



oraz odpraw emerytalnych w kazdym roku obrotowym nie tworzy sic rezerwy na Swiadczenia
pracownicze. .

15. Jednostka nie tworzy aktywow i rezerw z tytutu podatku odroczonego od 0s6b prawnych, gdyz korzysta
ze zwolnienia od podatku na podstawie art. 17 ustawy.

16. Na dzien bilansowy wyrazone w walutach obcych aktywa i pasywa wycenia si¢ po obowigzujacym
na ten dzien $rednim kursie ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

17. W ciggu roku obrotowego operacje sprzedazy i kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowigzan

‘wycenia si¢ zgodnie z art. 15a ustawy o podatku dochodowym:od 0séb prawnych.

18; Zobowigzanie warunkowe jest mozliwym zobowigzaniem, ktdre powstaje na skutek zdarzen przeszlych
i ktorego istnienie zostanie potwierdzone dopiero w przysztosci w momencie wystapienia niepewnych
zdarzen (nad ktérymi jednostka nie ma kontroli). Zobowigzaniem warunkowym moze byé réwniez
obecne zobowigzanie jednostki, ktére powstaje na skutek przesztych zdarzer i ktdrego nie mozna
wyceni¢ wystarczajgco wiarygodnie lub nie jest prawdopodobne, aby wypelnienie tego zobowiazania
spowodowalo wyplyw srodkéw zawierajgcych w sobie korzy$ci ekonomiczne. W zwigzku z tym
zobowigzanie takie nie jest prezentowane w bilansie, ale jest opisywane w dodatkowych informacjach i
objasnieniach do sprawozdania finansowego.

19. Zobowiazanie warunkowe wycenia si¢ w wartosci udzielonych gwarancji, poreczen lub w inny sposéb
wiarygodnie oszacowane] wartosci.

20. Rozliczenia migdzyokresowe przychoddw to stan na dzien bilansowy wartosci nominalnej przychodéw
(dtugo- i krotkoterminowych), ktérych realizacja nastgpuje w okresach przysztych.

21. Czynne rozliczenia migdzyokresowe kosztow sg dokonywane, jezeli dotycza przyszlych okreséw
sprawozdawczych.

22. Koszty podlegajace aktywowaniu na koncie rozliczen migdzyokresowych rozliczane sa proporcjonalnie
do uplywu czasu w kolejnych okresach obrotowych, ktérych dotyczg.

23. Prezentacja czynnych rozliczef migdzyokresowych kosztéw w bilansie jest dokonywana z podzialem
na rozliczenia dlugo- i krétkoterminowe.

24. Bierne rozliczenia migdzyokresowe kosztow tworzone sg w wysokosci prawdopodobnych zobowiazan
przypadajacych na biezacy okres sprawozdawcezy, wynikajacych w szczegdlnosei:

1) z wartosci Swiadczen wykonanych przez kontrahentéw, ktérych kwote mozna wiarygodnie
oszacowag,
2) z obowigzku wykonania przyszlych §wiadczen wynikajacych z biezacej dzialalnosci, ktérych kwote
mozna oszacowac, mimo ze data ich powstania nie jest jeszcze znana.
Prezentacja biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw w bilansie jest dokonywana z podzialem na

rozliczenia dlugo- 1 krotkoterminowe.

II. Zasada istotno$ci

Ustala sig, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki jako kwoty istotne traktuje sie te kwoty, ktére przekraczaja:

1) 2% sumy bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy w przypadku wielkosci bilansowych,
2} 8% wynik finansowy brutto,
3) Maks. 0,8% przychodéw lub kosztow w przypadku wielkosci wynikowych.

III. Ustalanie wyniku finansowego

I. Na koniec roku konta zespotu 4 ,Koszty w ukladzie rodzajowym™ sa zamykane w korespondencji
z kontem ,, Wynik finansowy™.

2. Réznica na koncie 490 stanowi zmiang stanu wyrobow gotowych i jest przenoszona na konto wyniku
finansowego.

3. Konta zespolu 7 (sprzedazy, pozostate przychody i koszty operacyjne, przychody i koszty finansowe
straty i zyski nadzwyczajne) sa zamykane w korespondencji z kontem 860 ,, Wynik finansowy”.

4. Naliczony podatek od oséb prawnych na koncie 870 jest przenoszony na koniec roku na konto 860
»Wynik finansowy”.

]



Zasady ustalania wyniku finansowego:

1) saldo Whn strat¢ netto,

2) saldo Ma zysk netto.
Wynik finansowy ustalony na koncie 860 pozostaje na tym koncie do dnia zatwierdzenia sprawozdania
Finansowego, a pod datg przyjecia sprawozdania finansowego jest przenoszony na konto 820 - Rozliczenie
wyniku finansowego; zysk zapisem Wn 860 Ma 820. Strata Wn 820 Ma 860.
Zysk pozostajacy zwigksza fundusz i jest przeksiggowywany na zwiekszenie funduszu zapisem Wn 820 Ma
800 a strata zmniejsza fundusz zapisem Wn 800 Ma 820.

 DYREKYOR
Gminnej Bih | plicznej
Im. jézefa Bohdand Zapeski Leszczynku

dr Jacek Sgramonowicz



Zalacznik nr 5 do .
Zarzadzenia Nr 14/2025 .
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Leszezynku
z dnia 1 pazdziernika 2025 r.

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowogci

CZESTOTLIWOSC I ZASADY INWENTARYZACJI
ORAZ WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW

L. W drodze spisu z natury ustala si¢ nastepujgce skladniki majatku:

II.

Na koniec kazdego roku kalendarzowego przeprowadza sie spis z natury:
1) drukow scistego zarachowania.

. W ostatnim kwartale roku przeprowadza si¢ spis z natury:

1) co dwa lata - materialéw, towarow i wydawnictw wilasnych znajdujacych si¢ w magazynach
strzezonych i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa,

2) co najmniej raz w ciagu 4 lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje srodkéw trwalych oraz maszyn i
urzadzen wehodzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie (dawne inwestycje rozpoczete).

- Spisowi z natury podlegaja réwniez zapasy obce materiatow lub towaréw znajdujace sie w jednostce

oraz inne skiadniki majatkowe (np. $rodki trwale) powierzone do sprzedazy, przechowania lub uzywania
- W terminie spisu okreslonej grupy majatkowej. O wynikach spisu nalezy powiadomi¢ wiasciciela
skladnikéw majatkowych.

- Materialy (zbiory biblioteczne) podlegaja skontrum z czestotliwoscia przewidziang w rozporzadzeniu

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu
ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283) raz na 5 lat lub raz na 10 lat w
zaleznosci od liczebnosci i dostgpnosci zbioréw (jednostka zapisuje obowigzujacy ja termin).

Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda lub weryfikacji podlegaja nastepujgce skladniki

aktywow i pasywow:

Na 31 grudnia jednostka potwierdza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych (takze lokat)
droga potwierdzenia salda.

Naleznosci oraz powierzone kontrahentom wiasne skladniki majatkowe uzgadnia si¢ w drodze
potwierdzenia salda w ostatnim kwartale roku z firmami prowadzacymi ksiggi rachunkowe. Jezeli
potwierdzenia dokonuje si¢ na inny dzien niz 31 grudnia. stan naleznosci z poszczegblnymi
kontrahentami podlega weryfikacji poprzez analize kont rozrachunkéw, a w szczegdlnoscei analizy
przychodow i rozchoddw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy data potwierdzenia a 31
grudnia, z uwzglednieniem i rozliczeniem ewentualnych réznic.

Naleznosci  wobec  osob  nieprowadzgcych  ksigg rachunkowych,  dotyczacych  tytuléw
publicznoprawnych, spornych i watpliwych lub z innych powodéw niemozliwych do uzgodnienia w
drodze potwierdzenia salda - podlegaja na koniec roku weryfikacji, polegajacej na wyspecyfikowaniu
salda w oparciu o dokumenty, deklaracje lub zapisy.

Srodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony (takie jak budowle, grunty, urzadzenia
wbudowane itp.), srodki trwale w budowie (dawne naklady inwestycyjne ksiegowane na koncie 080 - z
wyjatkiem maszyn i urzadzen podlegajacych spisowi) oraz wartosci niematerialne i prawne - podlegaja
weryfikacji na koniec roku drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami w celu ustalenia realnej wartosci tych skladnikw.

- Pozostate aktywa i pasywa, niewymienione wyzej - w tym szczegdlnie zobowigzania - podlegajg

weryfikacji na koniec roku - w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami, w celu ustalenia realnej wartoéci tych pozycji bilansu. Rozpoczgcie inwentaryzacji moze
sig rozpoczaé najwezesniej po 1 pazdziernika i winno zakoniczy¢ sig nie pdzniej niz 15 stycznia
nastepnego roku.



III. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

I. W Bibliotece sporzgdza sig inwentaryzacje aktywéw wedlug stanu na ostatni dzien roku obrotowego, w
oparciu o zarzadzenie dyrektora oraz zasady rozdzialu 3 ustawy o rachunkowosci. Zarzadzenie
dyrektora w sprawie inwentaryzacji okresla skiad komisji inwentaryzacyjnej, przedmiot inwentaryzacji,
termin rozpoczgcia i zakoriczenia inwentaryzacji, metode inwentaryzowania, metode wyceny i
rozliczenia.

2. Inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych przeprowadza si¢ zgodnie z wydanym na podstawie ustawy z
dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539 zpéz'l:h. zm.) rozporzadzeniem Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji
materialéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

DYREKTOR
Gminnej Bibligteki Publiczne;




Zafacznik nr 6 do

Zarzadzenia Nr 14/2025

Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Leszczynku
z dnia | pazdziernika 2025 r,

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH STOSOWANYCH PRZEZ GMINNA BIBLIOTEKE
PUBLICZNA IM. JOZEFA BOHDANA ZALESKIEGO W LESZCZYNKU

L. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem systemu komputerowego przy wykorzystaniu
programu PROEXPERT SQL- Ksigga Handlowa autorstwa firmy Biuro Ustug Informatycznych Robert
Wrdblewski 09-408 Plock, ul. Srebrna 36.
I. Program ten obejmuje:
1) zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,
2) ewidencja dokument6w ksiggowych wedlug prowadzonych kont syntetycznych i analitycznych
3) wydruk stanéw i obrotéw kont.

. Ksiggi rachunkowe tworza nast¢pujace zbiory

£l

3

1) dziennik - wydruk w postaci kolejno ponumerowanych stron, z data na koniec miesiaca,

2) miesigczne zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej,

3 roczne zestawienie kont ksiegi glownej,

4 zestawienie sald wszystkich kont analitycznych na dziefi zamkniecia ksiag rachunkowych,

5) zestawienie sald wybranych ksigg pomocniczych na dzien inwentaryzacii, inwentaryzowanej grupy
skladnikow,

6) rejestry ksiggowe:

- rejestr kasowy

- rejestr bankowy

- rejestr sprzedazy

- rejestr zakupow kosztow

7) rejestry VAT

- rejestr zakupu

- rejestr sprzedazy

3. Program zapewnia:

1) automatyczng kontrole cigglosci zapisow,

2) przenoszenie obrotow lub sald,

3) automatyczng numeracj¢ stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sumowania na kolejnych
stronach w sposdb ciagly w trakcie roku,

4) wydruki dziennika, ksiggi gtownej oraz inne wydruki analityczne trwale oznaczone nazwg jednostki,
nazwa ksi¢gi oraz nazwa programu, wyraznie oznaczone rokiem, miesiacem i data sporzadzenia.

Zapis ksiggowy ma automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostal wprowadzony do dziennika, oraz

kod osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

I Srodki trwale - wspomaga prace dzialu administracji w zakresie ewidencji posiadanego przez Biblioteke
majatku trwatego. Ewidencja analityczna srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i ich
umorzen - tabela amortyzacyjna (ewidencja reczna).

HI. Kadry i place - pozwala usprawni¢ czynno$ci zwiazane zgromadzeniem, przechowywaniem i
zarzadzaniem informacjami o pracownikach i historii ich zatrudnienia oraz zwigzanych z tym systemem
wynagrodzen za pomoca programu PROEXPERT SQL — Kadry i place autorstwa firmy Biuro Ustug
Informatycznych Robert Wréblewski 09-408 Plock, ul. Srebrna 36.

Program wylicza i sporzadza listy plac, z ktérych dane pobierane sa automatycznie do naliczania podatku
dochodowego oraz sporzadzania deklaracji rocznych PIT-11, PIT-4R, PIT-40. Wyliczanie wynagrodzen
dotyczy pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace Jak rowniez na umowg zlecenie. Program generuje



kartoteki podatkowe i wynagrodzen pracownikéw oraz réznego rodzaju zestawienia (kadrowe i placowe) w
zaleznosci od podanych kryteriéw. Drukuje réwniez zestawienie wyplaconych list potrzebne do naliczen
finansowych. Program przechowuje dane w archiwum, z ktdrego w razie potrzeby mozna drukowaé
informacje.

Ewidencja skladek ZUS prowadzona jest w programie ZUS PUE.

DYREKTOR
Gminne] Bibliote, ?’ublicznej

im. jozefa Bohdana Zafiskipgo w Leszczynku
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- Zarzadzenia Nr 14/2025 .
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Leszezynku
z dnia | pazdziernika 2025 r.
w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowodci

ZASADY ARCHIWIZOWANIA I OCHRONY DANYCH

L. Dowody ksi¢gowe s3 przechowywane w segregatorach w podziale na (przykladowo):

1) Zakup kosztowy - oznaczone: symbolem np. Faktury nr segregatora, roku, nr od ... do ...

2) Faktury sprzedazy - oznaczone: symbolem np. Sprzedaz nr segregatora, roku, nr od ... do ...

3) Raporty kasowe - oznaczone: symbolem np. RK nr segregatora, roku, nr od ... do ...

4) Raporty sprzedazy - oznaczone: symbolem np. RS nr segregatora, roku, nr od ... do ...

5) Wyciagi bankowe - oznaczone: symbolem np. WB nr segregatora, roku, nr od ... do ...
Dowody przed zaksiegowaniem sg:

1) ponumerowane zgodnie z przyjeta symbolika (identyfikacja dowodow),
2) sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
3) sprawdzone, w jakim trybie dokonano zakupu zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych lub bez
ustawy (do 30 tys. euro),
4) ze wskazaniem co najmniej miesiaca, w ktorym zostaly zaksiegowane, dekretu.
II. Zasady ochrony danych

Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 i archiwizowane w siedzibie Gminnej Biblioteki Publicznej w
Leszezynku w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Fizyczne zabezpieczenie zewnetrzne realizowane przez np. Straz zapewnia ochrone przed dostepem osob
nieupowaznionych do nastepujacych elementéw systemu rachunkowosci i dokumentacji instytucji:

1) sprzgtu komputerowego wspomagajacego ksiegowosé,

2) ksiggowego systemu informatycznego,

3) kopii zapasowych zapisow ksiegowych,

4) zasad rachunkowosci,

5) ksigg rachunkowych,

6) dowodow ksiegowych,

7) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

8) sprawozdan finansowych.

Dokumenty przechowywane sg w zamykanych szafach pomieszezen dziatu, a same pomieszczenia
przylaczone sg do systemu zabezpieczenia przed wlamaniem i calodobowo monitorowane przez firme
ochrony.

Dla prawidfowej ochrony ksigg rachunkowych stosowane s3:

1) nosniki danych odporne na zagrozenia,

2) rezerwowe kopie (systematycznie tworzone) zbioréw danych zapisanych na trwatych nosnikach
informacji,

3) programy komputerowe i dane informatycznego systemu rachunkowosci chronione przed dostgpem
0s6b nieupowaznionych i zniszczeniem poprzez zastosowanie wlasciwych rozwiazan organizacyjnych i
programowych,

4) zabezpieczenie systemu komputerowego przed dostepem osob nieupowaznionych poprzez nadanie
indywidualnych haset dostepu.

Jednostka nie sporzadza wydruku ksiag rachunkowych; dane ksiag rachunkowych sg przenoszone na trwaly

komputerowy no$nik danych.
IIL Okresy przechowywania zbioréw (art. 74)

I. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu trwale (art. 74 ust. ).



Karty wynagrodzen pracownikow - 50 lat.

Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - 5 lat od uptywu jej waznoscei.

Ksiggi rachunkowe - 5 lat,

Dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat.

Dokumenty dotyczace wieloletnich $rodkéw trwalych w budowie (inwestycje rozpoczete), pozyczek,

kredytow, uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym lub

podatkowym - przez 5 lat od nastgpnego roku po zakonczeniu postgpowania, rozliczeniu, splaceniu lub

przedawnieniu.

7. Dowody dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do zatwierdzenia sprawozdania za rok obrotowy,
nie krocej niz do dnia rozliczenia 0sob materialnie odpowiedzialnych.

8. Paragony fiskalne - do 2 lat.

9. Dokumenty zwigzane z realizacjg programow unijnych - do 10 lat od zakoficzenia realizacji i rozliczenia
projektu lub dtuzej, jesli okres taki wynika z umowy o dofinansowanie.

10.Pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

Okresy przechowywania licza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku, ktérego dane zbiory dotycza

(art. 74 ust. 3)
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