Zarzadzenie nr 2/2026

Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Koscian
Z dnia 2 styczna 2026 r.
w sprawie ustalenia Zakladowego Planu Kont i prowadzenia rachunkowosci
w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. z 2023 1., poz. 120 ze zmianami) z uwzglednieniem zapisOwW w/w 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 dzialalnosci kulturalnej (t. j. Dz. U. z 2024 ., poz. 87 ze zmianami) zarzgdzam,
Co nastepuje:

§1

Ustalam Zaktadowy Plan Kont dla Biblioteki Publicznej Gminy Koscian, stanowigcy
zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia i zasady funkcjonowania kont, stanowigce zalgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustalam zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej, stanowigce zatacznik
nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 13/2020 Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Koscian
z dnia 29 grudnia 2020 r. w sprawie ustalenia Zakladowego Planu Kont i prowadzenia
rachunkowosci w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian ze zmianami wprowadzonymi
zarzadzeniami:  nr 7/2022 z dnia 28 grudnia 2022 r., nr 3/2023 z dnia 29 wrzeénia 2023 r. i nr
4/2025 z dnia 1 wrzesnia 2025 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujacg od dnia
1 stycznia 2026 r.
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) Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 2/2026
Dyrektora BPGM Koécian
Z dnia 2 stycznia 2026 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT ]
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ GMINY KOSCIAN

Konta syntetyczne — trzycyfrowe
Konta analityczne — oznaczone dalszymi cyframi

ZESPOL 0 - AKTYWA TRWALE
011 — Srodki trwate amortyzowane stopniowo

011-1— Srodki trwale amortyzowane stopniowo - budynki i lokale oraz spéldzielcze prawo
do lokalu

011-4 — Srodki trwate amort. stopniowo - maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania

011-6 — Srodki trwate amort. stopniowo - urzadzenia techniczne

011-8 — Srodki trwale amort. stopniowo - narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie gdzie
indziej nie sklasyfikowane

Numery kont analitycznych wskazuja na grupy srodkéw trwatych z KST.
013 — Srodki trwate amortyzowane jednorazowo

013-1 — Srodki trwate amortyzowane jednorazowo - Biblioteka w Kietczewie

013-2 — Srodki trwate amortyzowane jednorazowo - Filia Biblioteczna w Racocie

013-3 — Srodki trwate amortyzowane jednorazowo - Filia Biblioteczna w Starym Luboszu
013-4 — Srodki trwate amortyzowane jednorazowo - Filia Biblioteczna w Turwi

013-5 — Srodki trwale amortyzowane jednorazowo - Filia Biblioteczna w Widziszewie
013-6 — Srodki trwale amortyzowane jednorazowo - Ksiegowosé

Dalsza analityka w zaleznosci od potrzeb (np. w kazdym miejscu wg grupy $rodkéw
trwatych z KST).

014 — Zbiory biblioteczne

014-1 — Zbiory biblioteczne - ksiggozbior podstawowy

014-1-1 — Zbiory biblioteczne - ksiggozbior podstawowy - Biblioteka w Kielczewie

014-1-2 — Zbiory biblioteczne - ksiggozbidér podstawowy - Filia Biblioteczna w Racocie

014-1-3 — Zbiory biblioteczne - ksiggozbiér podstawowy - Filia Biblioteczna w Starym Luboszu
014-1-4 — Zbiory biblioteczne - ksiggozbior podstawowy - Filia Biblioteczna w Turwi

014-1-5 — Zbiory biblioteczne - ksiggozbior podstawowy - Filia Biblioteczna w Widziszewie

014-2 — Zbiory biblioteczne - zbiory specjalne - ksiegozbiér na ptytach CD
014-2-1 — Zbiory bibliot. - zbiory specjalne - ksiggozb. na ptytach CD - Biblioteka w Kietczewie
014-2-2 — w zaleznosci od potrzeb j.w.



020 - Wartosci niematerialne i prawne

020-1 - inne wartosci niematerialne i prawne - licencje i oprogramowania o wartosci poczatko-
wej powyzej 1 500,00 zt i nieprzekraczajacej kwoty 10 000,00 zt (amortyzowane jedno-
TaZowo)

020-2 - inne warto$ci niematerialne i prawne - licencje i oprogramowania o warto$ci poczatko-
wej powyzej 10 000,00 zt (amortyzowane stopniowo)

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych naliczane stopniowo wedhug stawek amortyzacyjnych

071-1-Umorz. srodkéw trwat. nalicz. stopn. wg stawek amort. - umorzenie budynkéw i lokali oraz
spétdzielczego prawa do lokalu

071-4 — Umorz. $rodkéw trwat. nalicz. stopn. wg stawek amort. - umorzenie maszyn, urzadzen
i aparatdw ogdlnego zastosowania

071-6 — Umorz. $rodkéw trwal. nalicz. stopn. wg stawek amort. — umorzenie urzadzen technicz-
nych

071-8 — Umorz. $rodk6éw trwat. nalicz. stopn. wg stawek amort. - umorzenie narzedzi, przyrza-
déw, ruchomosci i wyposazenia gdzie indziej nie sklasyfikowanego

072 — Umorzenie jednorazowe srodkéw trwatych

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej w zwigzku ze 100 % umorzeniem tej
grupy srodkow trwatych w momencie oddania do uzytkowania.

073 — Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

073-1 — umorzenie innych wartosci niematerialnych i prawnych - umorzenie licencji i oprogra-
mowan o warto$ci poczatkowej powyzej 1 500,00 zt i nieprzekraczajacej kwoty
10 000,00 zt (umorzenie jednorazowe)

073-2 — umorzenie innych wartosci niematerialnych i prawnych - umorzenie licencji i oprogra-
mowan 0 wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt (umorzenie stopniowe)

074 — Umorzenie zbioréw bibliotecznych

Do konta 074 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej w zwigzku ze 100 % umorzeniem
zbioréw bibliotecznych w momencie oddania do uzytkowania (przyjecia do zbiorow).

080 — Srodki trwale w budowie

Do konta 080 (w zaleznosci od potrzeb) prowadzi si¢ ewidencje analityczng dla
poszczegolnych wytwarzanych srodkéw trwatych z wyodrebnieniem kazdego zrodia finansowania
budowy srodka trwalego i z wydzieleniem kazdego zadania, obiektu (efektu), dokonujac
jednoczesnie  podziatu kosztéw na grupy wymagane w sprawozdawczosci inwestycyjne;.
ZESPOL 0 - KONTA POZABILANSOWE
091 - Srodki trwate w likwidacji
092 — Srodki trwate obce

093 — Wyposazenie objete ewidencja pozabilansowg ilo§ciowo — wartosciowa

2



093-1 — Wyposazenie objgte ewidencja pozabilansows ilosciowo — wartosciowa
- Biblioteka w Kielczewie

093-2 — Wyposazenie objgte ewidencja pozabilansowa ilosciowo — wartosciowa
- Filia Biblioteczna w Racocie

093-3 — Wyposazenie objete ewidencjg pozabilansows ilosciowo — wartosciows
- Filia Biblioteczna w Starym Luboszu

093-4 — Wyposazenie objgte ewidencja pozabilansowa ilosciowo — wartosciowa
- Filia Biblioteczna w Turwi

093-5 — Wyposazenie objete ewidencja pozabilansows ilosciowo — wartosciowg
- Filia Biblioteczna w Widziszewie

093-6 — Wyposazenie objete ewidencja pozabilansows ilosciowo — wartosciowa
- Ksiggowosé

094 — Wartosci niematerialne i prawne — licencje i oprogramowania

ZESPOL 1 - KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

101 — Kasa

Rodzaj analityki — raport kasowy (oddzielne raporty kasowe dotyczace dziatalnosci
podstawowej, przychodéw oraz ZFSS).

131 — Rachunek biezacy

Do konta 131 nie prowadzi si¢ ewidencji szczegétowej, poniewaz konto to odpowiada
jednemu rachunkowi bankowemu w danym banku.

135 — Rachunek ZFSS

Do konta 135 nie prowadzi sig ewidencji szczegotowe;.
136 — Rachunek dotacji celowych na zadania

Analityka w zaleznosci od potrzeb.

136-1 - Rachunek dotacji celowej ze srodkéw finansowych MKiDN — B. N. w Warszawic
136- ... — Rachunek dotacji celowej z ..........ccouoeviiiviniininiin,

142 — Srodki pienigzne w drodze

Do konta 142 nie prowadzi si¢ ewidencji szczeg6lowej.
ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA
201 — Rozrachunki z odbiorcami

Do konta 201 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng z wyodrebnieniem rozrachunkéw
Z poszczegllnymi kontrahentami.

201-1 —Rozrachunki z odbiorcami - 1 kontrahent
201- ... — Rozrachunki z odbiorcami - nastepni kontrahenci



202 - Rozrachunki z dostawcami

Do konta 202 prowadzi si¢ ewidencje analityczng z wyodrebnieniem rozrachunkéw
z poszczegblnymi kontrahentami.

202- 01 — Rozrachunki z dostawcami - 1 kontrahent
202~ .... — Rozrachunki z dostawcami - nastepni kontrahenci

203 — Rozrachunki z dostawcami z tytutu zakupow zbioréw bibliotecznych z dotacji celowej na
zadanie biezgce (ze $rodk6éw finansowych MKiDN — B. N. w Warszawie)

Do konta 203 prowadzi si¢ ewidencje analityczng z wyodrebnieniem rozrachunkéw
z poszczegblnymi kontrahentami.

203-1 —Rozrach. z dostaw. z tyt. zakup. zbioréw bibliot. z dotacji cel. ze $rodkéw finansowych
MKiDN - B. N. w Warszawie - 1 kontrahent

203- ... — Rozrach. z dostaw. z tyt. zakup. zbioréw bibliot. z dotacji cel. ze srodkéw finansowych
MKIiDN - B. N. w Warszawie - nastepni kontrahenci

204 — Rozrachunki z dostawcami z tytutu nakladéw inwestycyjnych na $rodki trwale oraz
wartosci niematerialne i prawne

Do konta 204 (w zaleznosci od potrzeb) prowadzi si¢ ewidencje analityczng z wyodrebnieniem
rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami.

204-1 — Rozrachunki z dostawcami z tytutu nakladéw inwestycyjnych na srodki trwate oraz
wartosci niematerialne i prawne - 1 kontrahent

204- ... — Rozrachunki z dostawcami z tytulu nakladéw inwestycyjnych na rodki trwale oraz
wartosci niematerialne i prawne - nastepni kontrahenci

225 — Rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od os6b fizycznych
1 prawnych.

225-1 — Rozrachunki z Urzgdem Skarbowym z tyt. podatku dochod. od 0s6b fizycznych - umowy
o pracg (w tym podatek dochodowy od $wiadczen z ZFSS i podatek od wptat sktadek do
PPK w czgsci obcigzajacej podmiot zatrudniajacy)

225-2 —Rozrachunki z Urzgdem Skarbowym z tyt. podatku dochod. od oséb fizycznych - podatek
platny ryczattowo

225-3 — Rozrachunki z Urzgdem Skarbowym z tyt. podatku dochod. od 0s6b fizycznych - umowy
zlecenia i o dzielo

225-4 — Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tyt. podatku dochodowego od 0séb prawnych

226 - Rozliczenie z tytulu dotacji
Analityka prowadzona jest w zaleznosci od potrzeb wg tytuléw rozliczen z dotacji.

226-1 — Rozliczenie z tytutu dotacji - dotacja podmiotowa z budzetu Gminy Koscian

226-2 — Rozliczenie z tytutu dotacji - dotacja celowa na zadania biezace ze $rodkéw finanso-
wych MKiDN - B. N. w Warszawie

226-3 — Rozliczenie z tytutu dotacji - dotacja inwestycyjna
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229 — Rozrachunki z tytuhu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

229-1 — Rozrachunki z tytulu ubezpieczen spotecznych - skiadki od pracownikow

229-2 — Rozrachunki z tytutu ubezpieczen spotecznych - sktadki placone przez pracodawce
229-3 — Rozrachunki z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego

229-4 — Rozrachunki z tytutu ubezpieczenia - sktadki na Fundusz Pracy

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

231-1 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - wynagrodzenia osobowe
231-2 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen - wynagrodzenia bezosobowe

Do konta 231 prowadzi si¢ takze ewidencje analityczng w postaci kart wynagrodzen dla
kazdego pracownika.

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
Do konta 234 prowadzi si¢ ewidencje analityczna w postaci kont imiennych dla kazdego
pracownika (odrgbne konta analityczne dla kazdego pracownika dotyczace dziatalnosci
podstawowej jednostki oraz rozrachunkéw z tytutu otrzymanych §wiadczen z ZFSS).
234-1 — Pozostale rozrachunki z pracownikami dotyczace dziatalnosci podstawowej
Dalsza analityka wg pracownikow.
234-2 — Pozostate rozrachunki z pracownikami z tytutu otrzymanych $wiadczen z ZFSS
Dalsza analityka wg pracownikéw.
238 — Naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd
Analityka wg pracownikéw (w zaleznosci od potrzeb).

241 — Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

241-1 — Rozliczenie niedobordéw i szkdd
241-2 — Rozliczenie nadwyzek

243 — Roszczenia sporne
Analityka wg pracownikéw lub kontrahentéw (w zaleznosci od potrzeb).
249 — Pozostate rozrachunki
Do konta 249 prowadzi si¢ ewidencje analityczng poszczegolnych rozrachunkow.
249-1 — Pozostate rozrachunki - rozrachunki z tyt. ubezpieczen na zycie - Oddziat PZU Koécian
249-2 — Pozostale rozrachunki - rozrachunki z tyt. ubezpieczen majgtkowych

249-3 - Pozostale rozrachunki - pomyltki bankowe )
249-4 — Pozostate rozrachunki - rozrachunki z emerytami z tyt. otrzymanych §wiadczen z ZFSS



249-5 — Pozostale rozrachunki - rozrachunki z instytucja zarzgdzajaca PPK i prowadzacg PPK
dla pracownikéw
249-6 — Pozostate rozrachunki - inne rozrachunki

Dalsza analityka w/w kont powinna by¢ prowadzona w zaleznosci od potrzeb instytucji.
280 — Odpisy aktualizujace rozrachunki

280-1 — Odpis aktualizacyjny naleznosci z tytutu dostaw
280-2 ~ Odpis aktualizacyjny naleznosci z tytulu odsetek
280-3 — Odpis aktualizacyjny dotyczacy innych rozrachunkéw

Dalsza analityka w/w kont wg kontrahentéw (w zaleznoéci od potrzeb).
ZESPOL 3 - MATERIALY T TOWARY
310 — Materiaty w magazynie

Zakup materialéw na biezace potrzeby podlega zaksiggowaniu bezposrednio w koszty,
natomiast w przypadku zakupu wiekszej ilosci materiatow nalezy zakupione materiaty wprowadzi¢
do ewidencji ilosciowo — wartosciowej po cenach zakupu. Ewidencja analityczna w zaleznoéci od
potrzeb.

ZESPOL 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJU I ICH ROZLICZENIE
401 — Amortyzacja

401-1 — Amortyzacja stopniowa
401-1-1 — Amortyzacja stopniowa - §rodki trwale
401-1-2 — Amortyzacja stopniowa - warto$ci niematerialne i prawne

401-2 — Amortyzacja jednorazowa

401-2-1 — Amortyzacja jednorazowa - $rodki trwale

401-2-2 — Amortyzacja jednorazowa - zbiory biblioteczne

401-2-2-1 - Amortyzacja jednorazowa - zbiory biblioteczne zakupione z dotacji z budzetu Gminy
Koscian

401-2-2-2 — Amortyzacja jednorazowa - zbiory biblioteczne zakupione ze Srodkow finansowych

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego — B. N. w Warszawie
401-2-2-3 — Amortyzacja jednorazowa - zbiory biblioteczne otrzymane nieodplatnie (dary)
401-2-3 — Amortyzacja jednorazowa - wartoéci niematerialne i prawne

402 — Zuzycie materialéw

402-1 — Zuzycie materiatéw - materialy biurowe i materialy do owijania ksigzek

402-2 — Zuzycie materialéw - prasa

402-3 — Zuzycie materialéw - poradniki

402-4 — Zuzycie materiatéw - drobne wyposazenie

402-5 — Zuzycie materialow - wyposazenie objete ewidencja pozabilansowa ilosciowo —
wartosciowa

402-6 — Zuzycie materialéw - materialy i nagrody na organizacj¢ konkurséw i innej dziatalnoéci
kulturalno — edukacyjnej

402-7 — Zuzycie materialéw - rodki czystosci, higieniczne, dezynfekcyjne i materialy ochronne
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oraz sprzet do utrzymania czystosci
402-8 — Zuzycie materiatéw - inne materiaty
402-9 — Zuzycie materialéw - materiaty biurowe zakupione z innych $rodkéw niz dotacja
podmiotowa przeznaczone na dzialalno$é statutows
Dalsza analityka w/w kont powinna by¢ prowadzona w zaleznosci od potrzeb instytucji.
403 — Zuzycie energii
403-1 — Zuzycie energii - energia elektryczna
403-2 — Zuzycie energii - gaz
403-3 — Zuzycie energii - woda
404 — Ustugi remontowe

Analityka w zaleznosci od potrzeb.

404-1 — Uslugi remontowe - naprawy sprzetu i urzadzen oraz naprawy i konserwacje instalacji
elektrycznej, wodno — kanalizacyjnej i gazowej

404-2 — Ustugi remontowe - roboty remontowe pomieszczen bibliotecznych
Dalsza analityka w/w kont powinna byé prowadzona w zaleznosci od potrzeb instytucji.
405 — Ustugi telekomunikacyjne i pocztowe

405-1 — Ustugi telekomunikacyjne
405-2 — Ustugi pocztowe

Dalsza analityka w/w kont powinna by¢ prowadzona w zaleznosci od potrzeb instytucji.
406 — Pozostate ustugi obce
406-1 — Pozostale ustugi obce - oplaty radiofoniczne
406-2 — Pozostale ustugi obce - oplaty za scieki i odpady komunalne
406-3 — Pozostale ustugi obce - optata za strone internetowa
406-4 — Pozostate ustugi obce - wartosci niematerialne i prawne — licencje 1 oprogramowania
406-5 — Pozostale ustugi obce - ustugi informatyczne
406-6 — Pozostale ustugi obce - inne ustugi obce
Dalsza analityka w/w kont powinna by¢ prowadzona w zaleznosci od potrzeb instytucji.

407 — Wynagrodzenia

407-1 — Wynagrodzenia osobowe
407-2 — Wynagrodzenia bezosobowe

408 — Pozostate swiadczenia na rzecz pracownikéw nie zaliczane do wynagrodzen

Analityka w zaleznosci od potrzeb.



408-1 - Pozostate swiadczenia na rzecz pracownikéw nie zaliczane do wynagrodzen - badania
pracownikéw - wstepne, okresowe i kontrolne

408-2 - Pozostale $wiadczenia na rzecz pracownikéw nie zaliczane do wynagrodzen -
szkolenia i konferencje pracownikéw

408-3 - Pozostale $wiadczenia na rzecz pracownikéw nie zaliczane do wynagrodzen - doplaty
do okularéw korekcyjnych
408- ... —itd. w zaleznosci od potrzeb

409 — Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy oraz sktadki do PPK
409-1 - Skiadki na ubezpieczenia spoleczne
409-1-1 — Skiadki na ubezpieczenia spoleczne — ubezpieczenie emerytalne
409-1-2 — Skiadki na ubezpieczenia spoleczne — ubezpieczenia rentowe i wypadkowe
409-2 — Sktadki na Fundusz Pracy
409-3 — Skifadki do PPK
410 — Odpisy na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
411 — Podatki i optaty
Ewidencja analityczna w zaleznosci od potrzeb wedhug tytuléw podatkéw i oplat.
412 — Podréze stuzbowe
Analityka w zaleznosci od potrzeb.
415 — Pozostate koszty

Ewidencja analityczna w zaleznosci od potrzeb oddzielnie dla kazdego rodzaju kosztu.

415-1 —Pozostale koszty - ............
415- ... —Pozostate koszty -............

490 — Rozliczenie kosztéw
Do konta 490 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg rozliczanych kosztéw rodzajowych.

490-1 - Rozliczenie kosztoOw - ............
490- ... — Rozliczenie kosztOw - ............

ZESPOL 6 - PRODUKTY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE
640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
640-1 — Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow

Dalsza szczegélowa ewidencja powinna by¢ prowadzona wg tytuléw rozliczen migdzy-
okresowych czynnych kosztow.

640-1-1 - Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow - ............
640-1- ... — Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow - ............



640-2 — Rozliczenia migdzyokresowe bierne kosztéw

Dalsza szczeg6lowa ewidencja powinna byé prowadzona wg tytutldw rozliczen miedzy-
okresowych biernych kosztow.

640-2-1 - Rozliczenia migdzyokresowe bierne kosztow - ............
640-2- ... — Rozliczenia migdzyokresowe bierne kosztow - ............

ZESPOL 7 - PRZYCHODY 1 KOSZTY ICH OSIAGNIECIA
740 — Dotacje podmiotowe
Do konta 740 prowadzi si¢ ewidencje analityczna wedtug realizowanych zadan.

740-1 - Dotacja z budzetu Gminy Koscian na dzialalno§é biezaca
740- ... — ...l

741 — Dotacje budZetowe celowe na zadania biezace
Do konta 741 prowadzi si¢ ewidencje analityczna wedlug realizowanych zadan.
" 741-1 -~ Dotacja ze srodkéw finansowych MKiDN - B. N. w Warszawie - »Zakup i zdalny
dostep do nowosci wydawniczych”
741- ... —
750 — Przychody finansowe
750-1 — Przychody finansowe - odsetki i prowizje od srodkéw ulokowanych na rachunkach
bankowych
750- ... — Przychody finansowe - ............

Dalsza analityka do w/w konta powinna byé prowadzona w zaleznodci od potrzeb
instytucji.

751 — Koszty finansowe

751-1 — Koszty finansowe - koszty finansowe sfinansowane z dotacji

751-... — Koszty finansowe - ............

Dalsza analityka do w/w konta powinna by¢ prowadzona w zaleznosci od potrzeb
instytucji. .

760 — Pozostate przychody operacyjne

760-1 — Pozostale przychody operacyjne - dotacje
760-... — Pozostale przychody operacyjne - ............

Dalsza analityka do w/w konta powinna by¢ prowadzona w zaleznosci od potrzeb
instytucji.



761 — Pozostate koszty operacyjne
761-... — Pozostate koszty operacyjne - ............
Analityka do w/w konta powinna byé prowadzona w zaleznosci od potrzeb instytucji.
ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY
800 — Fundusz instytucji kultury
801 — Fundusz z aktualizacji wyceny

Do konta 801 w zaleznosci od potrzeb prowadzi si¢ ewidencj¢ analitycznag, ktéra umozliwia
ustalenie kwoty aktualizacji poszczegélnych srodkéw trwatych.

802 — Fundusz rezerwowy
820 — Rozliczenie wyniku finansowego

Do konta 820 w zaleznosci od potrzeb prowadzi sie ewidencje analityczng nierozliczonego
wyniku wg poszczegolnych lat.

821 - Btad dotyczacy lat ubieglych

Do konta 821 w zaleznosci od potrzeb prowadzi sic ewidencje analityczng wg tytutow
bledéw dotyczacych lat poprzednich.

840 — Rezerwy

Do konta 840 w zaleznosci od potrzeb prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug
poszczegdlnych tytutdw rezerw.

846 — Rozliczenia migdzyokresowe przychodéw majatku trwalego

Do konta 846 w zaleznosci od potrzeb prowadzi sie ewidencje analitycznag wedtug tytuhu
przychod6w rozliczanych w czasie oraz podziale na diugo- i krétkoterminowe.

851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
860 — Wynik finansowy
870 — Podatek dochodowy od 0sb prawnych
ZESPOL 9 - KONTA POZABILANSOWE
901 — Wykorzystanie dotacji podmiotowe;j
Ewidencja szczegétowa do konta 901 zgodna jest z pozycjami planu finansowego.

901-01 — Wykorzystanie dotacji podmiotowe; - amortyzacja jednorazowa
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901-01-1 — Wykorzystanie dotacji podmiotowe;j - amortyzacja jednorazowa — zakup $rodkéw
trwatych

901-01-2 — Wykorzystanie dotacji podmiotowej - amortyzacja jednorazowa — zakup zbioréw
bibliotecznych

901-01-3 — Wykorzystanie dotacji podmiotowej - amortyzacja jednorazowa — zakup wartosci
niematerialnych i prawnych

901-02 — Wykorzystanie dotacji podmiotowej - zuzycie materiatow

901-03 — Wykorzystanie dotacji podmiotowej - zuzycie energii

901-04 — Wykorzystanie dotacji podmiotowej - ustugi remontowe

901-05 — Wykorzystanie dotacji podmiotowej - ustugi telekomunikacyjne i pocztowe

901-06 — Wykorzystanie dotacji podmiotowe;j - pozostale ustugi obce

901-07 — Wykorzystanie dotacji podmiotowej - wynagrodzenia

901-07-1 — Wykorzystanie dotacji podmiotowe; - wynagrodzenia osobowe
901-07-2 — Wykorzystanie dotacji podmiotowe;j - wynagrodzenia bezosobowe

901-08 — Wykorzystanie dotacji podmiotowej - pozostate $wiadczenia na rzecz pracownikow
nie zaliczane do wynagrodzen

901-09 — Wykorzystanie dotacji podmiotowe;j - sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz
Pracy oraz sktadki do PPK

901-10 — Wykorzystanie dotacji podmiotowej - odpisy na Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

901-11 — Wykorzystanie dotacji podmiotowe;j - podatki i oplaty

901-12 — Wykorzystanie dotacji podmiotowe;j - podréze shuzbowe

901-15 — Wykorzystanie dotacji podmiotowe;j - pozostale koszty

902 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowej

Ewidencja szczegétowa do konta 902 zgodna jest z pozycjami planu finansowego.

902-01 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowej - amortyzacja jednorazowa

902-01-1 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowej - amortyzacja jednorazowa
— zakup srodkéw trwatych

902-01-2 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowe;j - amortyzacja jednorazowa
— zakup zbioréw bibliotecznych

902-01-3 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowej - amortyzacja jednorazowa

— zakup warto$ci niematerialnych i prawnych

902-02 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowej - zuzycie materialéw
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902-03 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowej - zuzycie energii
902-04 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowej - ustugi remontowe

902-05 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowe;j - ustugi telekomunikacyjne
i pocztowe

902-06 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowej - pozostale ustugi obce

902-07 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowej - wynagrodzenia

902-07-1 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowej - wynagrodzenia
osobowe

902-07-2 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowej - wynagrodzenia

bezosobowe

902-08 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowej - pozostate §wiadczenia
na rzecz pracownik6w nie zaliczane do wynagrodzen

902-09 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowe;j - sktadki na ubezpieczenia
spoteczne i Fundusz Pracy oraz sktadki do PPK

902-10 - Wykorzystapie odsetek bankowych od dotacji podmiotowe;j - odpisy na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych

902-11 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowej - podatki i oplaty
902-12 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowej - podroze shuzbowe

902-15 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacii podmiotowej - pozostale koszty
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Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 2/2026
Dyrektora BPGM Koscian
z dnia 2 stycznia 2026 r.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

ZESPOL 0 - AKTYWA TRWALE

Konta ,,Zespolu 0” stuzg do ewidencji:

- $rodk6w trwatych amortyzowanych stopniowo oraz ich umorzenia (konta 011, 071),

- §rodkéw trwalych amortyzowanych jednorazowo oraz ich umorzenia (konta 013, 072),

- zbioréw bibliotecznych oraz ich umorzenia (konta 014, 074),

- wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia (konta 020, 073),

- $rodkow trwaltych w budowie (konto 080).

Natomiast na kontach pozabilansowych ewidencjonuje sie srodki trwale postawione w stan
likwidacji do czasu ich fizycznego ztomowania lub sprzedazy (konto 091) oraz obce srodki trwale
(konto 092).

Konto 011 - Srodki trwale amortyzowane stopniowo

Jest przeznaczone do ewidencji stanu oraz zwiekszeri i znmiejszen srodkéw trwatych o wartosci
poczatkowej pow. 10 000,00 zt.

Definicja bilansowa Srodkéw trwalych

Stosownie do postanowien zawartych w art. 3 ust. 1 pkt 12, 13, 15 ustawy o rachunkowosci do
srodkéw trwalych zalicza si¢ aktywa trwale:

a) kontrolowane przez jednostke,

b) o wiarygodnie okreslonej wartosci powstate w wyniku przesztych zdarzen,

¢) ktére spowodujg w przysztosci wptyw do jednostki korzysci ekonomicznych,

d) o przewidywanym okresie uzytkowania powyzej 1 roku,

e) kompletne i zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Nie musza one by¢ wlasnoécig ani wspotwlasnoscia jednostki, by stanowié aktywa trwale
jednostki.

Srodki trwale przyjete przez instytucje kultury do uzywania na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub leasingu zalicza si¢ do aktywow trwalych korzystajacego (leasingobiorcy), jesli
umowa spetnia co najmniej jeden z siedmiu warunkéw wymienionych w art. 3 ust. 4 uor.

Srodkami trwalymi sg w szczegblnosci:

a) nieruchomosci —w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,

oraz spoldzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego lub uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

c) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

d) inwentarz zywy.

Definicja podatkowa Srodkéw trwalych

Zgodnie z art. 16a updop, za $rodki trwale uwaza si¢ stanowigce wtasnosé lub wspétwlasnosé
podatnika, nabyte lub wytworzone we wlasnym zakresie, kompletne i zdatne do uzytku w dniu
przyjecia do uzywania, o przewidywanym okresie uzytkowania powyzej 1 roku oraz
wykorzystywane na potrzeby prowadzonej dzialalnosci:

a) budowle, budynki oraz lokale bedace odrebng wlasnoscia,

b) maszyny, urzadzenia i $rodki transportu,

¢) inne przedmioty,



d) przyjete do uzywania inwestycje w obcych srodkach trwatych,

€) budynki i budowle wybudowane na cudzym gruncie,

f) skiadniki majatku wykorzystywane do dziatalnosci na podstawie umowy leasingu

finansowego.

W przepisach podatkowych nie wymienia si¢ wsréd $rodkéw trwalych gruntu i prawa
wieczystego uzytkowania gruntu.

Z podatkowej amortyzacji zostaly wytaczone zatem:;

a) grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntu,

b) dziela sztuki i eksponaty muzealne,

c) sktadniki majatku, ktére nie s3 uzytkowane na skutek zaprzestania dziatalnosci.

Oznacza to, Ze nie moga by¢ one amortyzowane w koszty uzyskania przychodu.

Od ewidencjonowanych na koncie $rodkéw trwalych nalicza si¢ umorzenie i amortyzacje
stopniowo wedtug zasad i stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Podstawowa jednostkg ewidencyjna jest kazdy $rodek trwaly, jako oddzielny obiekt
inwentarzowy. Tylko w szczegélnych przypadkach moze to by¢ obiekt zbiorczy, np. zespot
komputerowy (zestaw komputerowy).

Wartos¢ poczatkowg srodkoéw trwalych (zasady te dotyczg takze wartosci niematerialnych
1 prawnych) stanowi:

- cena nabycia (przy zakupie),

- koszt wytworzenia (we wlasnym zakresie),

- wartos¢ godziwa (przy nabyciu w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodplatny sposéb —

chyba, ze umowa darowizny albo umowa o nieodplatnym przekazaniu okresla wartosé w nizszej

wysokosci).

Za ceng nabycia uwaza si¢ kwote nalezng zbywcy, powigkszong o koszty zwigzane z zakupem
naliczone do dnia przekazania $rodka trwatego do uzywania, a w szczegdlnosci o koszt transportu,
zatadunku i wyladunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, instalacji i uruchomienia programéw
oraz systemow komputerowych, oplat notarialnych, skarbowych i innych oraz odsetek i prowizji.
W przypadku importu cena nabycia obejmuje clo i podatek akcyzowy od importu sktadnikow
majatku.

Koszt wytworzenia obejmuje warto$é w cenie nabycia zuzytych do wytworzenia $rodkéw
trwatych rzeczowych sktadnikéw majatku i wykorzystanych ustug obcych, kosztow wynagrodzen za
pracg wraz z pochodnymi i inne koszty dajace sie zakwalifikowaé do wartodci wytwarzanych
srodk6éw trwatych. Do kosztéw wytworzenia nie zalicza si¢ kosztéw ogblnych zarzadu, kosztéw
sprzedazy oraz pozostatych kosztéw operacyjnych i kosztow operacji finansowych w szczegélnosci
odsetek od pozyczek (kredytow) i prowizji, z wylaczeniem odsetek i prowizji naliczonych do dnia
przekazania srodka trwatego do uzywania.

Jezeli srodki trwale ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji,
adaptacji lub modernizacji, to warto$é poczatkows tych srodkéw powigksza si¢ 0 sume wydatkéw na
ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czgsci skladowych lub peryferyjnych, ktérych
Jjednostkowa cena nabycia przekracza 10 000,00 zt. Ulepszenie, ktdrego warto$é jednostkowa nie
przekracza kwoty 10 000,00 zt zalicza sie do remontéw.

Na stronie Wn konta 011 ksieguje si¢ przychody i zwiekszenia wartosci poczatkowej Srodkdéw
trwatych przede wszystkim z tytutu:

- przyjecia do uzytkowania nowych srodkéw trwatych z zakupu, ktére nie wymagaja montazu

(konto przeciwstawne — 204) lub srodkow trwatych wymagajacych montazu, powstatych w

wyniku budowy, modernizacji (konto przeciwstawne — 080),

- nieodplatnego przyjecia $rodkéw trwalych od organizatora, Skarbu Pafistwa lub jako

darowizny (konto przeciwstawne — 846 lub 800 - na zwigkszenie funduszu ksigguje sie jedynie

otrzymane nieodptatnie srodki trwale niepodlegajace umorzeniu i amortyzacji),

- zwigkszenie wartosci poczatkowej w wyniku zarzadzonej urzedowej aktualizacji wartosci

srodkow trwatych - urzedowe przeszacowania wartosci (konto przeciwstawne — 801),

- Uujawnienia nadwyzek $rodkéw trwatych nie objetych uprzednio ewidencja (konto

przeciwstawne — 241),



- korekta warto$ci poczatkowej srodka trwatego.o koszty np. zakupu, oplat skarbowych czy
notarialnych zaksiggowanych na kontach kosztow w roku sprawozdawczym (konto
przeciwstawne — wlasciwe konto zespotu 4, rwnolegty zapis techniczny: storno czerwone na
kontach zespotu 4), ' N

- przeniesienie lub wiaczenie do srodka trwalego czedci peryferyjnej lub sktadowej z innego
likwidowanego czg$ciowo $rodka trwatego (konto przeciwstawne,— 01 1).

Na stronie Ma konta 011 ksigguje si¢: rozchody lub zmniejszenia wartosci poczatkowe;j
srodkow trwalych, w szczegélnosci z tytutu: . ‘

- likwidacji catkowitej na skutek zuzycia lub zniszczenia:

a) dotychczasowe umorzenie — konto przeciwstawne — 071,

b) warto$¢ nie umorzona — konto przeciwstawne — 761,

- sprzedazy:

a) dotychczasowe umorzenie — konto przeciwstawne — 071,

b) warto$¢ nie umorzona — konto przeciwstawne — 761,

- likwidacji na skutek zdarzen losowych (kradziezy, zalania, pozaru itp.):

a) dotychczasowe umorzenie — konto przeciwstawne — 071,

b) warto$¢ nie umorzona — konto przeciwstawne — 761,

- nieodplatnego przekazania Srodkéw trwatych na podstawie decyzji Skarbu Panstwa,

organizatora do innej jednostki: .. _

a) dotychczasowe umorzenie — konto przeciwstawne — 071,

b) warto$¢ nie umorzona — konto przeciwstawne — 800 lub 846,

- przekazania $rodkéw trwatych w drodze darowizny:

a) dotychczasowe umorzenie — konto przeciwstawne — 071,

b) warto$¢ nie umorzona — konto przeciwstawne — 761 lub 846,

- yjawnienia niedoboru:

a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia (konto przeciwstawne — 071),

b) warto$¢ netto (konto przeciwstawne —241),

Niedobory $rodkéw trwalych w 100% umorzonych, ktérych warto$é bilansowa jest

zerowa, rozlicza si¢ tylko ilo$ciowo, a na koncie 241 ,,Rozliczenie réznic inwentaryzacyj-

nych” nalezy uja¢ warto$¢ roszczenia (w przypadku uznania niedoboru za zawiniony) w

kwocie okreslonej przez Dyrektora BPGM Koscian.

- zmniejszenia warto$ci srodkow trwatych na podstawie urzedowego przeszacowania srodkow

trwalych (konto przeciwstawne — 801).

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ brutto wykorzystywanych przez
instytucje¢ kultury w dziatalno$ci srodkéw trwatych. :

Do konta 011 prowadzi si¢ ewidencje analityczna iloSciowo — wartosciowg w ksiedze
inwentarzowej (w systemie recznym, od 01.01.2027 r. w systemie komputerowym) wg okreslonych
sktadnikéw majatku zgodnie z klasyfikacjg rodzajowa. srodkéw trwatych (KST). Ponadto dla
kazdego srodka trwalego prowadzi si¢ karty poszczegdlnych obiektow inwentarzowych.

Umorzenie w/w srodkéw trwatych ksieguje si¢ na koncie 071.

Srodki trwale ujmowane s w bilansie w poz. A.IL1. Aktywéw ,,Srodki trwale” w wartosci
poczatkowej pomniejszonej o umorzenie, czyli wg wartosci netto.

Konto 013 - Srodki trwale amortyzowane jednorazowo
stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych,

ktére amortyzuje si¢ i umarza jednorazowo (w 100%) w miesigcu wydania do uzytkowania.
Wartos¢ poczatkows srodkéw trwatych amortyzowanych jednorazowo stanowi:



- cena nabycia (przy zakupie),

- koszt wytworzenia (we wlasnym zakresie),

- wartos¢ godziwa (przy nabyciu w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposéb —
chyba, Ze umowa darowizny albo umowa o nieodplatnym przekazaniu okresla wartoéé w nizszej
wysokosci).

Na koncie tym ujmuje si¢ srodki trwale, ktérych wartosé poczatkowa przekracza kwote
1 500,00 z1 i nie przekracza kwoty 10 000,00 z1.

Na stronie Wn konta 013 ksieguje sie w/w srodki trwate przyjete do uzywania:

- bezposrednio z zakupu (konto przeciwstawne — 202),

- przejecie do uzytkowania z rozliczenia srodkow trwatych w budowie (konto przeciwstawne —
080),

- jako nadwyzki ujawnione w wyniku inwentaryzacji (konto przeciwstawne — 241),

- z tytulu daréw (konto przeciwstawne — 760).

Na stronie Ma konta 013 ksigguje sic w szczegblnosci:

- rozchéd tych $rodkow trwatych na skutek likwidacji w wyniku zuzycia Iub zniszczenia (konto
przeciwstawne — 072),

- rozchdd z tytutu sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania (konto przeciwstawne — 072),

- ujawnione niedobory w czasie inwentaryzacji i szkody lub rozchéd z tyt. kradziezy (konto
przeciwstawne — 072).

Niedobory srodkéw trwalych amortyzowanych jednorazowo, rozlicza si¢ tylko ilo§ciowo, a
na koncie 241 ,,Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych” nalezy uja¢ warto$é roszczenia
(w przypadKku uznania niedoboru za zawiniony) w kwocie okre§lonej przez Dyrektora
BPGM Koscian.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, kt6re oznacza wartodé poczatkowsg Srodkéw trwatych,
ktorych wartos¢ poczatkowa przekracza kwotg 1 500,00 zt i nie przekracza kwoty 10 000,00 zt
bedacych w uzytkowaniu Biblioteki Publicznej Gminy Koscian.

Do konta 013 prowadzi si¢ szczegélowa ewidencje ilo§ciowo-warto$ciowa w postaci ksigg
inwentarzowych dotyczacych biblioteki w Kielczewie, poszczegdlnych filii bibliotecznych
i ksiggowosci oraz ksiggowa ewidencje wartosciowa z podzialem j.w.

Umorzenie w/w $rodkéw trwalych ksieguje si¢ jednorazowo na koncie 072.

W bilansie konto 013 nie wystepuje, gdyz wartosé poczatkowa po umorzeniu réwna jest
zeru.

Konto 014 - Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen zbioréw bibliotecznych, obejmujgcych
zgodnie z art. 5 ustawy o bibliotekach w szczegolnoscei dokumenty zawierajgce wyraz mysli
ludzkiej, przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od nognika fizycznego i sposobu zapisu
tresci, a zwlaszeza dokumenty graficzne (pismiennicze —ksiazki, ikonograficzne, muzyczne —nuty),
dzwigkowe, wizualne i elektroniczne.

W Bibliotece Publicznej Gminy Ko$cian konto 014, przeznaczone jest do ewidencji zwigkszen
i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych, ktére stanowi ksiggozbidr podstawowy (ksigzki)
1 zbiory specjalne (ksiazki na ptytach CD).

Nakoncie 014 nie ujmuje si¢ wartosci ksigzek, ktére sg przeznaczone do uzytku pracownikow
jako materialy pomocniczo-instruktazowe, np. katalogi, broszury, instrukcje, wydawnictwa
urzedowe i inne nie wchodzace w sklad zbioru bibliotecznego.



Przychody zbioréw bibliotecznych pochodzace z zakupu ujmuje si¢ w ewidencji w cenie
nabycia, natomiast przychdéd zbioréw bibliotecznych w wyniku darowizny badz nadwyzki
inwentaryzacyjne wycenia sie na podstawie oszacowane] komisyjnie wartosci i zatwierdzonej przez
Dyrektora BPGM Koscian nie przewyzszajacej wartosci godziwe;j.

Rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wg cen ewidencyjnych. Dowodami rozchodu
zbioréw bibliotecznych (ubytkéw) sa: protokoly ubytkéw dla materialéw niezwréconych przez
czytelnikéw, za ktére biblioteka otrzymata inne materialy lub zaplate, protokoly komisji w sprawie
ubytk6éw dla materialéw niezwréconych przez czytelnikow, za ktére biblioteka nie otrzymata innych
materialow, protokoty komisji w sprawie ubytkéw dla materiatow wycofanych ze zbioru w wyniku
selekcji lub nieodnalezionych w trakcie spisu oraz protokoly przekazania materialéw zbednych
innej bibliotece.

Na stronie Wn konta 014 ksigguje sie wszelkie zwigkszenia wartosci zbioréw bibliotecznych, a
W szczeg6lnosci z tytutu:

- przyjgcia zbioréw z zakupu lub daréw (konto przeciwstawne: zakup — 202 lub 203; dary — 760;

zapis rownoleglty Wn-401, Ma-074),

- przyjecia zbioréw do uzytkowania od czytelnikéw w zamian za zagubione pozycje (konto

przeciwstawne — 074)

- nadwyzek ujawnionych w wyniku inwentaryzacji (konto przeciwstawne 241).

Na stronie Ma konta 014 ksi¢guje sie wszelkie zmniejszenia wartosci zbioréw bibliotecznych,
za wyjatkiem ich umorzenia, a w szczegdlnosci:

- rozchody zbioréw bibliotecznych z tytutu likwidacji w wyniku zuzycia lub dezaktualizacji

(konto przeciwstawne — 074),

- nieodplatne przekazanie (konto przeciwstawne — 074),

- yjawnione niedobory i szkody lub kradziez zbioréw bibliotecznych (konto przeciwstawne —

074),

- sprzedaz zbioréw bibliotecznych (konto przeciwstawne — 074).

Niedobory zbioréw bibliotecznych, rozlicza si¢ tylko iloSciowo, a na Kkoncie 241
»Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych” nalezy ujaé warto$¢ roszczenia (w przypadku
uznania niedoboru za zawiniony) w kwocie okreslonej przez Dyrektora BPGM Ko$cian.

Umorzenie zbioréw bibliotecznych ksieguje si¢ na koncie 074 — ,,Umorzenie zbioréw
bibliotecznych” w pelnej wysokosci pod datg przyjecia do uzytkowania (przyjecia do zbiorow).

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkowg stanu zbioréw
bibliotecznych bedacych w posiadaniu BPGM Koécian.

Do konta 014 prowadzi si¢ analityczna ewidencje wartosciows z podziatem na: ksiggozbioér
podstawowy (z podzialem na poszczegdlne placowki - filie) i zbiory specjalne (w miare potrzeb
z podzialem na poszczeg6lne placéwki - filie). W placéwkach (filiach) prowadzi sie szczegblowa
ewidencje ilo$ciowo-warto$ciowa wedhug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008r. w sprawie sposobu ewidencji materialow
bibliotecznych /Dz. U. z 2008r. Nr 205, poz. 1283/.

Raz w roku dokonuje si¢ uzgodnienia wartosci zbioréw z ewidencja ksiegowa na koncie 014.

W bilansie konto 014 nie wystepuje, gdyz wartosé poczatkowa po uwzglednieniu umorzenia
jest rowna zeru,

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

przeznaczone jest do ewidencji wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych
przekraczajagcych kwote 1500,00 zt nadajacych si¢ do gospodarczego wykorzystania



o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok, ktére beda wykorzystywane przez
Bibliotek¢ Publiczng Gminy Kogcian na potrzeby zwigzane z jej dzialalnoscig.

Wystepuja dwie definicje wartosci niematerialnych i prawnych:

- pierwsza zdefiniowana w ustawie o rachunkowosci (art. 3 ust. 1 pkt 14), tzw. bilansowa,

- druga ujeta w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, tzw. podatkowa.

Definicja zawarta w ustawie o rachunkowosci jest wykorzystywana do sporzadzenia
sprawozdania finansowego (bilansu) oraz rachunku zyskow i strat. Natomiast definicja druga okresla
zasady naliczania amortyzacji wartosci niematerialnych i prawnych dla potrzeb ustalenia wysokosci
podatku dochodowego.

Zgodnie z updop (art. 16¢-16m) amortyzacji podlegaja nabyte i nadajace sie do gospodarczego
wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania nastgpujace wartosci niematerialne i prawne:

- autorskie lub pokrewne prawa majatkowe,

- licencje (zgodnie z postanowieniami art. 3 ust. | pkt 14 ustawy o rachunkowosci do wartosci

niematerialnych i prawnych zalicza si¢ jedynie nabyte prawa do licencji, nie za$ miesigczne

oplaty licencyjne),

- prawa do: wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych, wzoréw

zdobniczych,

- wartos¢ stanowigca réwnowartosé uzyskanych informacji zwigzanych z wiedza w dziedzinie

przemystowej, handlowej, naukowe;j lub organizacyjnej.

Nie dokonuje si¢ odpiséw amortyzacji podatkowej od wartosci poczatkowej nastepujacych war-
tosci niematerialnych i prawnych:

- nabytego (lub otrzymanego w formie aportu) prawa wieczystego uzytkowania gruntéw,

- nieuzywanych skladnikéw wartosci niematerialnych i prawnych na skutek zaprzestania dziatal-

nosci ktérej stuzyty (w tym przypadku nie podlegaja one amortyzacji od miesiaca, w ktérym za-

przestano tej dziatalnosci).

Wartos¢ poczatkowa praw majatkowych, w tym licencji i autorskich praw maj gtkowych, stanowi
cena nabycia tych praw. Jezeli wynagrodzenie (optaty) wynikajgce z umowy licencyjnej albo umo-
WY 0 przeniesienie innych praw majatkowych Jest uzaleznione od wysokosci przychodéw z licencji
lub praw uzyskanych przez licencj obiorce albo nabywce, przy ustalaniu wartosci poczatkowej praw
majgtkowych (w tym licencji) nie uwzglednia sig tej czesci wynagrodzenia.

Ustalona dla celéw podatkowych wartogé poczatkowa praw autorskich lub licencji (sublicencji)
obejmuje réwniez koszty montazu, instalacji i uruchomienia programow oraz systemow
komputerowych.

Warto$¢ poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych przy nabyciu w drodze spadku,
darowizny lub w inny nieodptatny sposob stanowi wartos¢ godziwa — chyba, ze umowa darowizny
albo umowa o nieodplatnym przekazaniu okresla warto$é w nizszej wysokosci.

Zgodnie z art. 31 ust. ] ustawy o rachunkowosci i art. 16g ust. 13 ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu.

Modyfikacja programu komputerowego zwigkszajgca jego sprawnosé oraz wartogé uzytkowg
moze by¢ przeprowadzona jedynie przez autora programu. Warto$¢ prawa do nowego programu
bedzie obejmowata sume pierwszej wersji programu oraz cene jej modyfikacji. W konsekwencji
powstanie nowa wersja autorskiego programu komputerowego, ktéra bedzie w Bibliotece Publicznej
Gminy Ko$cian nowa wartoscia niematerialng i prawng o nowej wartosci poczatkowej.

Wydatki poniesione na aktualizacie programu komputeroweso polegajace m. in. na przystosowa-
niu go do nowych przepiséw prawnych nalezy ksicgowaé bezposrednio w koszty (konto 406
- ..Ushugi obee" — analitycznie ustugi informatyczne).

Na stronie Wn konta 020 ksicguje si¢ przede wszystkim wartosci niematerialne i prawne
nabyte w drodze zakupu (konto przeciwstawne — 202, jesli warto$¢ zakupu przekracza kwote
1 500,00 zt i nie przekracza kwoty 10 000,00 zt.; konto przeciwstawne — 204, jesli wartosé zakupu
przekracza kwotg 10 000,00 zt) lub z tytutu daru (dar umarzany stopniowo: konto przeciwstawne —
846 w zakresie wartosci netto i 073 do wysokosci dotychczasowego umorzenia; dar umarzany w
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100% w miesigcu przyjecia do uzywania konto przeciwstawne — 760), a na stronie Ma konta 020
ksigguje si¢ przede wszystkim rozchéd tych wartosci w zwigzku ze sprzedaza lub likwidacja
(wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo: do wysokosci dotychczasowego umorzenia
konto przeciwstawne — 073 i w zakresie wartodci netto konto przeciwstawne — 761; umarzane
w 100% konto przeciwstawne — 073) oraz

przekazaniem nieodplatnym (wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo: do wysokosci
dotychczasowego umorzenia konto przeciwstawne — 073 i w zakresie wartosci netto konto
przeciwstawne — 846; umarzane w 100% konto przeciwstawne — 073).

Konto 020 moze wykazywaé saldo Whn, ktére wyraza wartog¢ poczatkowa bedacych na stanie
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej przekraczajgcej 1 500,00 z1.

Do konta 020 prowadzi si¢ szczegblows ewidencje ilosciowo-wartosciowa w postaci ksiegi
inwentarzowej wedlug poszczegblnych skladnikéw wartoéci niematerialnych i prawnych
z podzialem na wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 1 500,00 zt i nie
przekraczajace kwoty 10 000,00 zt oraz o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt.

W instytucjach kultury umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych nalicza si¢ wedtug zasad
i stawek okreslonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Wartosci niematerialne i prawne, ktorych wartos¢ poczatkowa przekracza kwote 1 500,00 zt i nie
przekracza kwoty 10 000,00 zi amortyzuje si¢ i umarza w 100% w miesigcu wydania ich do
uzytkowania.

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych ksieguje si¢ na koncie 073.

W bilansie konto 020 wystepuje w poz. A.L. Aktywow ,,Warto$ci niematerialne i prawne”
po uwzglednieniu amortyzacji (umorzenia), tj. wg wartosci netto.

Konto 071 - Umorzenie S$rodkow trwalych naliczane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych

jest przeznaczone do ewidencji umorzenia srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011.
Zakres, metody i stawki amortyzacji (umorzenia) $rodkéw trwatych okreslajg odrgbnie przepisy
ustawy o rachunkowosci (art. 31 ust. 2, art. 32) oraz ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych (art. 16a-161).

Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych od $rodkéw trwatych dokonuje sie droga
systematycznego, planowego rozlozenia ich wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.
Rozpoczgcie amortyzacji nastepuje nie wezesniej niz po przyjeciu $rodka trwalego do uzywania, a
jej zakonczenie - nie pozniej niz z chwila zréwnania wartosci odpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z wartosciag poczatkowg srodka trwalego lub przeznaczenia go do likwidacji,
sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy
likwidacji ceny sprzedazy netto pozostatosci Srodka trwalego. Wyjatek stanowia Srodki trwate
uzywane sezonowo - wtedy wysokos¢ odpisu miesiecznego moze by¢ ilorazem rocznej kwoty
amortyzacji i liczby miesiecy w sezonie. Jegli przed pelnym zamortyzowaniem $rodka trwalego
nastgpita jego sprzedaz, kasacja lub stwierdzono niedobdr tego skladnika - odpiséw
amortyzacyjnych dokonuje si¢ wylacznie do konica tego miesigca, w ktérym mialo miejsce jedno
z tych zdarzen. W przypadku ujawnienia $rodka trwalego, tzn. ze nie byt uprzednio wykazywany
w ewidencji ksiggowej, odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym zostato to stwierdzone (nie mozna zatem naliczaé amortyzacji
za okresy ubiegle).



Przy ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej uwzglednia si¢ okres ekono-
micznej uzytecznodci srodka trwalego, na okreslenie ktérego wplywajg w szczegolnoscei:

1) liczba zmian, na ktorych pracuje srodek trwaty,

2) tempo postepu techniczno-ekonomicznego,

3) wydajnos¢ srodka trwatego mierzona liczbg godzin jego pracy lub liczbg wytworzonych pro-

duktéw albo innym wlasciwym miernikiem,

4) prawne lub inne ograniczenia czasu uzywania srodka trwalego,

5) przewidywana przy likwidacji cena sprzedazy netto istotnej pozostatosci srodka trwalego.

Na dzien przyjecia srodka trwatego do uzywania ustala si¢ okres lub stawke i metode jego
amortyzacji. Poprawnosé stosowanych okreséw i stawek amortyzacji srodkéw trwatych powinna
by¢ przez instytucje kultury okresowo weryfikowana, powodujgc odpowiednig korekte
dokonywanych w nastgpnych latach obrotowych odpis6w amortyzacyjnych.

Umorzenie Srodkéw trwalych nalicza si¢ wedlug planu amortyzacji. W Bibliotece Publicznej
Gminy Koscian stosuje si¢ metode liniows dokonywanych odpiséw amortyzacyjnych, ktéra polega
na tym, ze odpisdw amortyzacyjnych dokonuje si¢ od ustalonej wartosci poczatkowej
poszczegdlnych $rodkéw trwatych w réwnych ratach miesigcznych, poczawszy od miesiaca
nastgpnego po przyjeciu srodka trwatego do uzytkowania, z uwzglednieniem art. 16i updop.
Podstawg tych odpisoéw sa stawki procentowe okre$lone w wykazie stawek amortyzacyjnych
zatgczonym do ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Z momentem catkowitego umorzenia $rodkéw trwatych zaprzestaje si¢ dalszych odpisow
umorzeniowych. Umorzenie nowych srodkéw trwatych, nabywanych jako uzywane lub ulepszonych
oraz obcych srodkow trwatych nalicza si¢ wedtug zasad i stawek okreslonych w ustawie z dnia 15
lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ przede wszystkim:

- umorzenie srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji, zlikwidowanych, sprzedanych,
nieodplatnie przekazanych lub gdy stwierdzono ich niedobér (konto przeciwstawne — 011),
- urzgdowe zmniejszenie wartosci umorzenia w zwiazku z obnizeniem wartodci poczatkowej
srodkéw trwatych (konto przeciwstawne — 801),

- korekty zmniejszajgce uprzednio naliczone umorzenia tylko za dany rok.

Na stronie Ma konta 071 ksi¢guje si¢ przede wszystkim:

- planowane umorzenie $rodkéw trwatych (konto przeciwstawne — 401),

- nieplanowane odpisy amortyzacyjne srodkéw trwatych z tytutu postawienia w stan likwidacji,
fizycznej likwidacji lub zZtomowania, sprzedazy (konto przeciwstawne — 761),

- urzgdowe zwiekszenie wartosci umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci $rodkow
trwatych, ewidencjonowanych na koncie 011 (konto przeciwstawne — 801 ),

- korekty zwiekszajace (za dany rok) uprzednio naliczone umorzenie (planowe umorzenie konto
przeciwstawne — 401; nieplanowe konto przeciwstawne — 761.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza wysokosé dotychczasowego umorzenia
srodkéw trwatych ujetych na koncie 011 i zmniejsza warto$é poczatkowa tych srodkow trwatych.

Do konta 071 prowadzi si¢ szczegdtowa ewidencje wartosciowg z podzialem na umorzenie
dotyczace poszczegblnych grup rodzajowych srodkow trwatych (w zaleznosci od potrzeb).

W bilansie konto 071 nie wyst¢puje, gdyz pomniejsza warto§é poczatkows Srodkéw
trwalych ewidencjonowanych na koncie 011.



Konto 072 - Umorzenie jednorazowe $rodkéw trwalych

stuzy do ewidencji umorzenia rodk6w trwatych ewidencjonowanych na koncie 013, ktére nali-
cza si¢ w miesigcu oddania $rodka trwale go do uzytkowania w wysokosci 100% wartosci poczatko-
wej. Powyzsze rozwigzanie regulujg art. 32 ust. 6 ustawy o rachunkowosci oraz art. 16d ustawy o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych, ktére pozwalaja dla srodkéw trwatych o niskiej jednostko-
wej wartosci poczatkowej ustalaé odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe w sposéb uproszczony,
przez dokonywanie zbiorczych odpisow dla grup srodkéw zblizonych rodzajem i przeznaczeniem
lub jednorazowo odpisujac warto$é tego rodzaju §rodkow trwatych.

Na stronie Wn konta 072 ksicguje si¢ przede wszystkim réwnowarto§é uprzednio naliczonego
umorzenia dotyczgcego rozchodowanych srodkow trwatych z konta 013 (z tytulu likwidacji,
niedoboru, sprzedazy, przekazania nieodplatnego, kradziezy).

Na stronie Ma Kkonta 072 ksigguje si¢ naliczone umorzenie srodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 013, a w szczegblnosci:

- umorzenie $rodkéw trwatych wydanych do uzytkowania (konto przeciwstawne — 401 ),

- umorzenie naliczone od ujawnionych nadwyzek srodkéw trwatych przychodowanych na konto

013 (konto przeciwstawne — 241),

- umorzenie otrzymanych nieodplatnie srodkéw trwatych (konto przeciwstawne — 401).

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
bedacych w uzytkowaniu $rodkéw trwalych ujetych na koncie 013, podlegajacych catkowitemu
umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.

Do konta 072 nie prowadzi sie ewidencji analitycznej w zwiazku ze 100% umorzeniem tej grupy
srodkéw trwatych w momencie oddania do uzytkowania.

Saldo konta 072 koryguje warto$é poczatkowa $rodkéw trwalych na koncie 013. Wartosé
bilansowa tych §rodkéw jest réwna zero.

W bilansie konto 072 nie wystepuje, gdyZz pomniejsza wartosé poczatkows Srodkoéw
trwalych na koncie 013.

Konto 073 - Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

jest przeznaczone do ewidencji umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sg ujmo-
wane na koncie 020.

Zasady dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) wartosci niematerialnych
1 prawnych reguluja odrebnie: ustawa o rachunkowosci (art. 33) oraz ustawa o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych (art. 16¢ - 16m).

Wartosci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ tymi samymi metodami jak srodki trwate.

Do wartosci niematerialnych i prawnych stosuje si¢ indywidualne stawki amortyzacyjne ustalone
przez Biblioteke Publiczng Gminy Koscian w planie amortyzacji.

Okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) od warto$ci
niematerialnych i prawnych nie moze by¢ kroétszy niz:

- dla licengji (sublicencji) na programy komputerowe oraz dla praw autorskich - 24 miesigce,

- dla licencji na wyswietlanie filméw oraz na emisj¢ programéw radiowych i telewizyjnych - 24

miesigce (jezeli okres uzywania praw wynikajacy z umowy jest krétszy niz 24 miesigce, po-

datnicy moga przyjaé okres amortyzacji wynikajacy z umowy),

- w przypadku poniesionych kosztow zakonczonych prac rozwojowych - 36 miesigcy,

- dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych - 60 miesiecy.



Podstawe dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i prawnych
stanowi aktualny plan amortyzacji instytucji kultury, ktory zawiera stawki procentowe i kwoty
rocznych odpiséw amortyzacyjnych wartosci ujetych na koncie 020.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane sg metodg liniowa w réwnej wysokodci od miesigca
nastgpujgcego po miesigcu przyjecia wartosci niematerialnych i prawnych do uzytkowania, do konca
tego miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia z ich wartoécig brutto.

Wartosci niematerialne i prawne. ktorych wartosé poczatkowa nie przekracza kwoty 10 000.00 zt
amortyzuje si¢ i umarza w 100% w miesiacu wydania ich do uzytkowania.

Po stronie Wn konta 073 ujmuje sic rownowartosé naliczonego umorzenia dotyczacego rozcho-
dowanych wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu: likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego prze-
kazania (konto przeciwstawne — 020), a po stronie Ma konta 073 ksi¢guje sie naliczone biezgce
umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych wedlug planéw odpiséw amortyzacyjnych (konto
przeciwstawne — 401), nieplanowane odpisy umorzeniowe wartosci niematerialnych i prawnych z
tytutu likwidacji, sprzedazy — konto przeciwstawne 761 oraz urz¢dowe zwickszenie wartosci
umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci niematerialnych i prawnych, ewidencj onowanych na
koncie 020 (konto przeciwstawne — 801).

Konto 073 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wysokos¢ dotychczasowego umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych na koncie 020 i zmniejsza warto$¢ poczatkowa
tych wartosci niematerialnych i prawnych w bilansie.

Do konta 073 prowadzi si¢ szczegétowa ewidencjg z podzialem na poszczegélne tytuly wartosci
niematerialnych i prawnych w przekrojach ich ewidencji prowadzonej w ramach konta 020 oraz w
spos6b umozliwiajacy kontrole odpiséw amortyzacyjnych poszczeg6Inych tytutéw tych skladnikéw
majatku trwalego.

W bilansie konto 073 nie wystepuje, gdyz pomniejsza warto$é¢ poczatkowsa wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 074 - Umorzenie zbioréw bibliotecznych

jest przeznaczone do ewidencji umorzenia zbioréw bibliotecznych ujmowanych na koncie 014.
Zbiory te s3 umarzane w 100% pod datg przyjecia do uzytkowania (przyjecia do zbioréw).

Na stronie Wn konta 074 wyksiegowuje si¢ umorzenie dotyczace rozchodowanych zbiorow
bibliotecznych (konto przeciwstawne — 014), a na stronie Ma konta 074 ksieguje si¢ naliczone
umorzenie przychodowanych zbioréw bibliotecznych z tytulu zakupu lub daru (konto przeciwstawne
— 401), rozliczenia nadwyzek ujawnionych w czasie skontrum (konto przeciwstawne — 241).

Konto 074 moze wykazywaé saldo Ma, ktére Wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
bedacych w uzytkowaniu zbiorow bibliotecznych uje¢tych na koncie 014, podlegajacych

catkowitemu umorzeniu w miesiacu oddania ich do uzytkowania.

Do konta 074 nie prowadzi si¢ zadnej ewidencji analitycznej w zwigzku ze 100% umorzeniem
zbioréw bibliotecznych w momencie przyjecia do uzytkowania (przyjecia do zbioréw).

W bilansie konto 074 nie wystepuje, gdyz pomniejsza warto$¢ poczatkowa zbioréw
bibliotecznych na koncie 014.
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Konto 080 - Srodki trwale w budowie

stuzy do ewidencji i rozliczenia kosztéw budowy $rodka trwalego ponoszonych w celu
wytworzenia nowego $rodka trwalego, a takze zwickszenia wartosci istniejgcego wiasnego lub
obcego srodka trwatego (bez wzgledu na to czy s wykonane systemem zleconym czy tez w ramach
wiasnej dziatalnosci). Konto to takze stuzy do rozliczania tych kosztéw na uzyskane efekty. Na
koncie tym ksieguje si¢ réwniez wartoéé nabytych maszyn i urzadzen wymagajacych montazu (do
czasu oddania ich do eksploatacji po zamontowaniu) oraz naklady zwigzane z ulepszeniem
istniejacych $rodkéw trwatych, natomiast nie ksigguje si¢ na koncie 080 gotowych s$rodkow
trwatych.

Zgodnie z art. 28 ust. 8 ustawy o rachunkowosci, cena nabycia i koszt wytworzenia §rodkéw
trwalych w budowie obejmuje ogét dotyczacych ich kosztéw, poniesionych przez jednostke za
okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do
uzywania.

Na stronie Wn konta 080 ksieguje sie przede wszystkim:

- poniesione koszty dotyczace wytworzenia §rodka trwalego lub $rodka trwalego wymagajacego
montazu oraz zakupu materialéw i ustug obcych w zwigzku z budows, montazem lub
ulepszeniem $rodka trwalego (konto przeciwstawne — 204);

- poniesione koszty zakupu licencji systemu komputerowego (konto przeciwstawne — 204);

- koszty ubezpieczen rzeczowych budowy (konto przeciwstawne — 249);

- koszty podrézy stuzbowych zwigzanych z zakupem ustug lub materialéw na cele budowy
srodkow trwatych (konto przeciwstawne — 234),

- wynagrodzenie inspektora nadzoru — bezosobowe lub osobowe wraz ze skladkami ZUS
obcigzajgcymi pracodawce (konto przeciwstawne — 23 1, 229);

- ujemne réznice kursu rozliczen walutowych dotyczace okresu realizacji budowy (konto prze-
ciwstawne — 131, 204).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie rozliczenie s$rodkéw trwatych w budowie, a w
szczegblnoscei:

- wartosci przyjetych do eksploatacji §rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

(konto przeciwstawne — 011, 013, 020);

- rozliczenie naktadéw bez efektéw (konto przeciwstawne — 761);

- wartos¢ odzyskéw (np. materiatéw) przyjetych do magazynu lub sprzedanych (konto

przeciwstawne — 310, 760);

- niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach budéw rozpoczetych (konto przeciwstawne —

241);

- dodatnie r6znice kursu rozliczefi walutowych dotyczace okresu realizacji budowy (konto

przeciwstawne — 131, 204);

- rozchéd sprzedanych lub przekazanych nieodplatnie srodkéw trwatych w budowie (konto

przeciwstawne — 760).

Konto 080 moze wykazywa¢é wylacznie saldo Wn, ktére oznacza sume kosztéw poniesionych
na budoweg Srodkéw trwatych. Koszty budowy srodka trwate go bez efektu gospodarczego podlegaja
odpisaniu nie p6zniej niz w koficu roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze naktady poniesione na
budowe $rodka trwatego nie daly efektu lub odstapiono od jej kontynuowania, w ciezar konta Wn
761 — ,,Pozostate koszty operacyijne”.

Do konta 080 (w zaleznosci od potrzeb) prowadzi sie ewidencjg analityczng dla poszczegblnych
wytwarzanych srodkéw trwatych z wyodrebnieniem kazdego Zrédta finansowania budowy srodka
trwalego i z wydzieleniem kazdego zadania, obiektu (efektu), dokonujgc jednoczesnie podziatu
kosztéw na grupy wymagane w sprawozdawczosci inwestycyjnej.
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Koszty wspélne dla kilku zadan lub obiektéw ujmuje si¢ na oddzielnym koncie analitycznym, a
nastgpnie rozlicza na poszczegdlne obiekty lub zadania w proporcji do kosztéw bezposrednich
poszczegdlnych obiektow.

Po zakoficzeniu i rozliczeniu kosztéw wytworzenia na powstate w ich wyniku $rodki trwate
sporzadza si¢ dowod przyjecia srodkéw trwatych (OT lub protokot przekazania) podajac w nim
catkowity koszt wytworzenia i inne dane potrzebne do ewidencji szczegotowej srodkéw trwatych.

Saldo Wn konta 080 »Srodki trwale w budowie” wykazuje si¢ w bilansie w czesci ALIL
Aktywéw poz. 2. ,,Srodki trwale w budowie”.

ZESPOL 0-KONTA POZABILANSOWE

Konto 091 - Srodki trwale w likwidacji

stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej srodk6éw trwatych postawionych w stan
likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia do czasu przeprowadzenia ich fizycznej likwidacji —
kasacji.

Na stronie Wn konta 091 ksieguje si¢ wartosé poczatkowa srodkow trwalych w momencie
postawienia ich w stan likwidacji, a po stronie Ma konta 091ujmuje si¢ wartos¢ poczatkowa
zlikwidowanych $rodkéw trwatych po zakoriczeniu likwidacji — kasacji.

Ponadto w ksiedze inwentarzowej (w zaleznosci od potrzeb) prowadzi si¢ analityczng ewidencje
ilosciowo-wartosciowa poszczegblnych srodkéw trwatych w likwidacji.

Konto 091 moze wykazywaé saldo W, ktdre oznacza wartosé poczatkowa srodkow trwatych w
likwidacji.

Srodki trwate postawione w stan likwidacji sa wyksiegowywane z ewidencji ksiegowej
bilansowej wraz z umorzeniem. Nieumorzona wartodé jest odpisywana w ciezar konta 761
~Pozostale koszty operacyjne”, ktére na podstawie updop nie s kosztami uzyskania przychodu do
czasu ich fizycznej likwidacji w drodze ztomowania, kasacji czy sprzedazy.

Konto 092 - Obce $rodki trwale

stuzy do ewidencji pozabilansowej obcych $rodkéw trwatych, uzytkowanych przez instytucje
kultury na podstawie decyzji organizatora (Gminy) lub decyzji wlasciciela danego srodka trwalego.

Po stronie Wn konta 092 ujmuje sie wartosé poczatkowg uzytkowanych srodkéw trwatych w
momencie ich otrzymania w uzytkowanie od wiasciciela.

Po stronie Ma konta 092 ujmuje si¢ natomiast wartosé poczatkowa uzytkowanych $rodkéw
trwalych w momencie zakonczenia uzytkowania i zwrotu srodka trwalego wlascicielowi.

Ewidencja szczegétowa do konta 092 powinna umozliwiaé ustalenie na dany moment ilo$ci
i wartosci poszezego6lnych obeych srodkow trwatlych.

Konto 093 — Wyposazenie obj¢te ewidencja pozabilansows ilo§ciowo - wartosciowa
stuzy do ewidencji pozabilansowej réznego wyposazenia, ktdrego jednostkowa wartogé
przekracza kwotg 100,00 21 i nie przekracza kwoty 1 500,00 zt. Zakup w/w wyposazenia obcigza

konto ,,402 — zuzycie materialéw — wyposazenie objete ewidencja pozabilansows ilosciowo —
wartosciows”.
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Po stronie Wn konta 093 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkows zakupionego wyposazenia, w cigzar
konta ,,402 - zuzycie materialéw — wyposazenie objete ewidencja pozabilansowg ilo$ciowo —
wartosciowg”,

Po stronie Ma konta 093 ujmuje si¢ warto$é poczatkows zlikwidowanego lub sprzedanego
wyposazenia na podstawie protokotu likwidacji zatwierdzonego przez dyrektora jednostki.

Ewidencja szczegélowa do konta 093 prowadzona jest w ksiegowosci z podzialem na miejsca
uzytkowania i w ksiggach inwentarzowych uzytkownikéw. Ksiegi inwentarzowe uzytkownikoéw
podlegajg uzgodnieniu z ewidencja ksiegowa na koniec kazdego roku i na dzien kontroli/spisu.

Konto 093 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$é poczatkowa zakupionego w/w
wyposazenia.

Konto 094 — Wartosci niematerialne i prawne - licencje i oprogramowania

stuzy do ewidencji pozabilansowej oprogramowania i praw autorskich, ktérych wartosé
poczatkowa nie przekracza kwoty 1 500,00 zt.

Po stronie Wn konta 094 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowy zakupionych w/w wartosci
niematerialnych i prawnych, w cigzar konta,,406 — pozostate ushugi obce — wartosci niematerialne
i prawne — licencje i oprogramowania”.

Po stronie Ma konta 094 ujmuje si¢ wartos¢ poczatkowa zlikwidowanych w/w wartosci
niematerialnych i prawnych na podstawie protokotu likwidacji zatwierdzonego przez dyrektora
jednostki,

Do w/w wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi sie w ksiegowosci ksiege inwentarzows.

Konto 094 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$é poczatkowa zakupionych
wartosci niematerialnych i prawnych — licencji i oprogramowan.

ZESPOL 1 - KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konta ,,Zespolu 1” stuzg do ewidencji w BPGM Koscian:

- Srodkoéw pienigznych w walucie polskiej i w walutach obcych przechowywanych w kasie
instytucji kultury (konto 101), "

- §rodkow pieni¢znych lokowanych na rachunkach bankowych (konta 131, 135,1 36),

- srodkéw pienieznych w drodze (konto 142).

Wycena Srodkéw pieni¢znych

W ciagu roku i na dzieni bilansowy srodki pieniezne w walucie polskiej wykazuje si¢ w wartosci
nominalnej. W przypadku srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych warto$¢ nominalna
obejmuje doliczone lub potracone przez bank odsetki.

Natomiast srodki pienigzne w walutach obcych (gotéwke) w ciagu roku obrotowego nalezy
wycenia¢ w wartosci nominalnej przeliczonej na zlote stosownie do art. 30 ust. 2 pkt 1 uor - wedlug
kursu faktycznie zastosowanego tym dniu. Ustawa nie okresla, co nalezy rozumieé pod pojeciem
faktycznie zastosowanego kursu. W praktyce podatkowej przyjelo si¢, ze kursem faktycznie
zastosowanym w przypadku otrzymania naleznosci jest kurs kupna banku, w ktérym jednostka
posiada rachunek walutowy, natomiast w przypadku zaptaty zobowigzan - ,kurs historyczny™,
ustalony wedlug metody FIFO, LIFO lub kurséw przecietnych. W przypadku gdy do zaplaty
zobowigzan stosujemy kursy historyczne, to na rachunku walutowym nie powstaja réznice kursowe.
Powstajg one wowczas tylko na rozrachunkach.
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Najlepiej do wyceny walut na rachunku bankowym stosowaé kurs historyczny ustalany wg
zasady FIFO —,,pierwsze weszlo — pierwsze wyszto” lub LIFO ,,ostatnie weszlo — pierwsze wyszlo”,
gdyz wtedy na rachunku bankowym oraz w kasie nie powstaja roznice kursowe, a do wyceny
rozrachunk6éw stosuje si¢ zasady okreslone w art. 15a updop.

Raz przyj¢ta zasada powinna by¢ konsekwentnie stosowana (zasada ciaglosci).

Na dzien bilansowy $rodki pienigzne w walutach obcych wycenia sie¢ wg sredniego kursu
ogloszonego przez NBP. Roznice kursowe powstajace w zwigzku z wyceng bilansowg srodkow
pieni¢znych stanowia koszty lub przychody finansowe. Dla updop nie sg one jednak ani
przychodami podatkowymi, ani kosztami uzyskania przychodéw.

Konto 101 - Kasa

przeznaczone jest do ewidencji gotoéwki w krajowych i zagranicznych znakach pienieznych
znajdujacej si¢ w kasie Biblioteki Publicznej Gminy Koscian.

Zagraniczne srodki pienigzne w kasie (jesli wystapig) nalezy ewidencjonowaé podwdjnie, to znaczy
w ich wartosci nominalnej w walucie obcej z podziatem na poszczegélne waluty oraz w zlotych
polskich. Gotéwke w walutach obcych znajdujaca sie w kasie wykazuje sie w przeliczeniu na zlote
polskie wedtlug kursu sprzedazy dla poszczegélnych walut obcych ustalonego przez bank
obslugujacy instytucje kultury na dzien pobrania, za$ stany wystepujace na dzien bilansowy
wycenia si¢ wg $redniego kursu dla danej waluty obcej ogloszonego przez Prezesa NBP. W celu
uniknigcia réznic kursowych w kasie nalezy stosowaé do rozchodu gotéwki w kasie w walutach
obcych metode FIFO, tj. ,,pierwsze weszlo, pierwsze wyszlo” lub LIFO, tj. ,ostatnie weszto,
pierwsze wyszio”.

Wszystkie przychody i rozchody gotowki w kasie ujmowane s na biezaco w raporcie kasowym.

Na stronie Wn konta 101 ksigguje si¢ wszystkie wplaty gotéwki do kasy:

- przyjecie gotéwki z banku (konto przeciwstawne — 142),

- wplaty za faktury lub rachunki (konto przeciwstawne — 201),

- wplaty pracownikow z tytutu czesciowej odplatnosdci za $wiadczenia z ZFSS (konto przeciw-
stawne — 234),

- zwroty zaliczek (konto przeciwstawne — 234),

- nadwyzki kasowe (konto przeciwstawne — 241).

Na stronie Ma konta 101 ksieguje si¢ wszystkie rozchody $§rodkéw pienieznych w gotowece w
korespondenciji z kontami, ktére wskazuja odbiorce lub cel wyplaty :

- odprowadzenie gotéwki do banku (konto przeciwstawne — 142),

- wyplaty faktur, rachunk6w lub list ptac (konta przeciwstawne — 202, 203, 204, 23 1),

- zaplata faktur dot. ZFSS (konto przeciwstawne — 202),

- wyplaty zaliczek lub doptaty w wyniku ich rozliczenia (konto przeciwstawne — 234),

- wyplaty dla pracownikéw z tytutu przyznanych swiadczeri z ZFSS (konto przeciwstawne

- 851)

- niedobory kasowe (konto przeciwstawne — 241).

Wplywy gotéwkowe s3 dokonywane na podstawie znormalizowanych drukéw KP — ,,Kasa
przyjmie” oraz blankietéw kwitartusza przychodowego.

Wyplaty gotéwki mogg by¢ dokonywane na podstawie dokumentéw zrédlowych (np.
ostemplowane przez bank dowody wlasnych wplat, faktury, listy plac lub zaliczek, delegacje
stuzbowe, dowody zakupu) lub dokumentu zastepczego KW - ,,Kasa wyplaci".

Wszystkie operacje pienigzne, gotéwkowe ujmowane sg chronologicznie w dokumencie
wtomym RK - ,,Raporcie kasowym". Sporzadza si¢ oddzielne raporty kasowe dotyczace dziatalnosci
podstawowej, przychodéw i ZFSS. ,,Raport" sporzadza si¢ za okres nie dtuzszy niz miesiac.
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Zapis w ,,Raporcie kasowym” powinien by¢ dokonany tego samego dnia, w ktdrym miala
miejsce operacja gospodarcza.

Konto 101 moze wykazywaé jedynie saldo Wn, kt6re wyraza stan gotowki w kasie na koniec
okresu sprawozdawczego.

W bilansie saldo konta 101 jest prezentowane w cz¢Sci B.IIL. Aktywéw ,Inwestycje
krétkoterminowe” poz. 1c) ,,Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach”.

Konto 131 - Rachunek biezacy

stuzy do ewidencji wartosci srodkéw pienieznych przechowywanych na rachunku biezagcym
w banku finansujacym dzialalno$é Biblioteki Publicznej Gminy Koscian.

Ksiggowania na koncie 131 dokonywane sa wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciagéw i dolgczonych do nich dowodéw zrédtowych, takze wowezas jezeli bank zaksiegowat je
pomyltkowo na koncie instytucji kultury), co pozwala zachowaé pelng zgodnosé obrotéw i sald
migdzy ksiggowaniami banku i Biblioteki Publicznej Gminy Ko$cian.

Na stronie Wn konta 131 ewidencjonuje si¢ wszelkie wplywy:

- przelew srodkéw dotacji podmiotowej na dziatalnosé (konto przeciwstawne — 740),

- przyjecie gotéwki z kasy, przelew $rodkéw z innego rachunku bankowego (konto prze-
ciwstawne — 142),

- realizacjg¢ czekow obeych (konto przeciwstawne — 142),

- wplywy naleznosci od odbiorcéw, odsetek za zwloke, z tytutu rozrachunkéw spornych (konta
przeciwstawne — 201, 243),

- naliczenie przez bank odsetek od $rodkéw na rachunku (konto przeciwstawne — 750).

Na stronie Ma konta 131 ewidencjonuje sie wszelkie rozchody z tego rachunku:

- podjecie gotéwki do kasy, przelew $rodkéw na inny rachunek instytucji (konto prze-

ciwstawne — 142),

- splat¢ zobowiazan na rzecz dostawcéw (konta przeciwstawne — 202, 204)

- przelewy do budzetu podatkéw z réznych tytutéw (konto przeciwstawne — 225),

- przelew sktadek ZUS (konto przeciwstawne — 229),

- przekazanie (wplaty) sktadek do PPK (konto przeciwstawne — 249),

- przelew wynagrodzen dla pracownikéw (konto przeciwstawne — 23 1),

- zaplate pozostatych rozrachunkow, pomytki bankowe (konta przeciwstawne — 249, 243),

- odsetki od kredytow w okresie splaty (po rozliczeniu srodkow trwatych w budowie) (konto

przeciwstawne — 751),

- zwrot Srodkow niewykorzystanej dotacji podmiotowej i niewykorzystanych odsetek
bankowych od zdeponowanej na koncie dotacji podmiotowej (konto przeciwstawne — 226).

Konto 131 moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan srodkoéw pienieznych
bedacych w dyspozycji instytucji kultury.

Do konta 131 nie prowadzi si¢ ewidencji szczegétowiej, poniewaz konto to odpowiada jednemu
rachunkowi bankowemu w danym banku.

W bilansie saldo konta 131 jest wykazywane w cz¢sci B.IIL. Aktywéw ,Inwestycje
krétkoterminowe” poz. 1¢) ,,Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach?”.
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Konto 135 - Rachunek ZFSS

przeznaczone jest do ewidencji srodkow Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ktére
musza by¢ lokowane na oddzielnym rachunku bankowym , na podstawie art, 12 ustawy z dnia 4
marca 1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ks1e;guje si¢ wszystkie wptywy srodkéw na rachunek bankowy:

- wplyw odpisu na konto ZFSS (odpis roczny, dodatnia korekta odpisu rocznego) (konto

przeciwstawne — 142),

- otrzymane odsetki bankowe (konto przeciwstawne — 851),

- wptywy naleznosci od pracownikéw z tytulu czesciowej odplatnosci (konto przeciwstawne —
234),

- wplaty gotéwki z kasy (konto przeciwstawne — 142),

- refundacja $rodkow socjalnych zaangazowanych w dziatalnosci operacyjnej z rachunku

biezacego (konto przeciwstawne — 142).

Na stronie Ma konta 135 ksi¢guje si¢ wyplaty srodkéw z rachunku bankowego:

- podjecie gotowki do kasy, przelew $rodkéw na inny rachunek instytucii (konto przeciwstawne
—142),

- splate zobowigzan wobec dostawcow (konto przeciwstawne — 202),

- uyjemna korekte odpisu rocznego — zwrot srodkéw na rachunek biezacy (konto przeciwstawne —
142),

- refundacj¢ srodkéw wytozonych przez dziatalnosé operacyjna na rzecz socjalnej — zwrot na

rachunek biezacy (konto przeciwstawne — 142),

- pobranie gotéwki do kasy (konto przeciwstawne — 142),

- przelew swiadczen pienigznych z ZFSS dla pracownikéw (k. 234) lub emerytow (k. 249) oraz

naleznych zaliczek na podatek dochodowy od w/w $wiadczen (konto przec. — 225)

- zaplate pozostalych rozrachunkéw, pomylki bankowe (konto przeciwstawne — 249),

Na koncie 135 dokonuje si¢ ksiggowan zgodnych z bankiem na podstawie zalgcznikéw do
wyciggéw bankowych.,

Konto 135 moze wykazywa¢ jedynie saldo Wn, okreslajace stan srodkéw pienieznych ZFSS.

W bilansie saldo konta 135 jest uyjmowane podobnie jak saldo konta 131 w pozycji B.IIIL.
Aktywéw ,Inwestycje krétkoterminowe” poz. 1c¢) ,,Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach”.

Konto 136 - Rachunek dotacji celowych na zadania

stuzy do ewidencji wartosci srodkéw pienigznych otrzymanych w ramach dotacji celowych od
organizatora lub budzetu na zadania biezace. W Bibliotece Publicznej Gminy Koscian w Kielczewie
konto 136 gtéwnie shuzy do ewidencji dotacji celowych otrzymanych z Biblioteki Narodowej w
Warszawie ze $rodkéw finansowych MKiDN na ,Zakup i zdalny dostgp do nowosci
wydawniczych”.

Ksiegowania na koncie 136 dokonywane sg wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciagdw i dotaczonych do nich dowod6éw zrédlowych, takze wowezas jezeli bank zaksiegowal je
pomylkowo nakoncie), co pozwala zachowaé pelng zgodnosé obrotow i sald miedzy ksiggowaniami
banku i Biblioteki Publicznej Gminy Koscian.

Na stronie Wn konta 136 ewidencjonuje si¢ wszelkie wptywy:
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- otrzymanie $rodk6éw z dotacji celowej (konto przeciwstawne — 741),

- otrzymanie $rodk6éw dotacji celowej na zadania inwestycyjne (konto przeciwstawne — 846)
- pomylki i bledy w wyciagach bankowych (konto przeciwstawne — 249),

- wplaty gotéwki z kasy (konto przeciwstawne — 142),

- refundacja §rodkéw miedzy rachunkami bankowymi (konto przeciwstawne — 142),

- naliczenie przez bank odsetek od $rodkéw na rachunku (konto przeciwstawne — 750).

Na stronie Ma konta 136 ewidencjonuje si¢ wszelkie rozchody z tego rachunku:

- podjecie gotowki do kasy, przelew $rodkéw na inny rachunek instytucji (konto prze-
ciwstawne — 142),

- splate zobowiazan na rzecz dostawcéw (konto przeciwstawne — 203, 204),

- zaplate pozostatych rozrachunkow, pomylki bankowe (konto przeciwstawne — 249),

- zwrot srodkéw niewykorzystanej dotacji celowej i odsetek bankowych od zdeponowanej na
koncie dotacji celowej (konto przeciwstawne — 226).

Konto 136 moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan srodkow pienieznych
znajdujgcych sig na rachunku bankowym.

Analityka do konta 136 powinna by¢ prowadzona w zaleznosci od potrzeb instytucji.

W bilansie saldo konta 136 jest wykazywane w pozycji B.III. Aktywéw »Inwestycje
krétkoterminowe” poz. 1c) ,,Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach”.

Konto 142 - Srodki pieni¢zne w drodze

stuzy do ewidencjonowania srodkéw pieni¢znych, ktére ulegaja przemieszezeniu na inne konta
(np. z kasy na rachunki bankowe i odwrotnie, pomiedzy réznymi rachunkami bankowymi), przez
czas od dnia rozchodowania z jednego konta do dnia wplywu na docelowe konto.

Konto 142 obcigza si¢ za wptywy i przelewy z kont zespotu | na inne konta tego zespolu, a uzna-
je za wplaty i przelewy na konta zespotu 1 pochodzace z innych kont tego zespohu.

Na koncie 142 nie ewidencjonuje si¢ wplat dokonywanych przez odbiorcéw i innych
kontrahentéw, ktére nie wplynety na konta instytucji kultury (do czasu wplywu pozostajg w
ewidencji na kontach rozrachunkéw).

Na stronie Wn konta 142 ksieguje sic przede wszystkim:

- warto$¢ gotowki rozchodowanej z kasy z tytutu wplaty do banku (konto przeciwstawne
- 101),

- wartos¢ gotowki pobranej z banku do kasy (konta przeciwstawne — 131, 135, 136),

- rozché6d $rodkéw z rachunkéw bankowych na inne rachunki bankowe (konta przeciwstawne —

131, 135, 136).

Na stronie Ma konta 142 ujmuje sie przede wszystkim:

- wartoS¢ gotowki przyjetej do kasy z banku (konto przeciwstawne — 101),

- warto$¢ gotowki przyjetej do banku z kasy (konta przeciwstawne — 131, 135, 136),

- wplyw na rachunki bankowe $rodkéw przelanych z innych rachunkéw bankowych (konta
przeciwstawne — 131, 135, 136).

Konto 142 moze wykazywaé wylacznie saldo Whn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych
w drodze.
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Warto$¢ Srodkéw pienigznych w drodze ujmuje sie w bilansie w czesci B.IIL. Aktywow
poz. 1¢) ,Inne $rodki pieni¢zne”.

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

Konta ,,Zespolu 2” stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkoéw,
roszczen i rozliczen instytucji kultury, dotyczacych zaréwno dziatalnosci kulturalnej, inwestycyjnej
jaki socjalnej. Konta te shuzg réwniez do ewidencji rozliczen wynagrodzet, rozliczen niedoborow,
szkdd i nadwyzek oraz innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami.

Ewidencja na kontach ,,Zespolu 2” objete sa w szczegéInoSci:

- bezsporne rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (konta — 201, 202, 203, 204),

- zaliczki przekazane na poczet wartosci niematerialnych i prawnych, $rodkéw trwalych w

budowie (konto 204),

- rozrachunki z tytutu podatkéw, dotacji i ubezpieczen spotecznych (konta — 225, 226, 229),

- rozrachunki z tytulu wyptat wynagrodzen (konto — 231),

- inne rozrachunki z pracownikami (konto — 234),

- naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd (konto — 238),

- naleznoéci dochodzone na drodze sgdowej (konto — 243),

- pozostate rozrachunki i rozliczenia (konto 249, 241),

- odpisy aktualizacyjne naleznosci (konto — 280).

Na kontach ,,Zespotu 2” ujmowane s3 wszelkie naleznosci i zobowigzania od momentu ich
powstania, az do catkowitego ich rozliczenia, tj. zaptacenia, oddalenia w wyniku postepowania
wyjasniajgcego lub spornego, umorzenia, przedawnienia.

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

Krajowe naleznosci, roszczenia i zobowigzania ewidencjonuje sie w ksiegach rachunkowych —
zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o rachunkowosci — w wartosci nominalnej (w kwotach brutto).
Natomiast na dzien bilansowy wykazuje sig je w kwotach wymagajacych zaplaty. Zmiana wartosci
na dzien bilansowy moze wynikaé m.in. z obowiazku ustalenia naleznych odsetek.

Roszczenia wobec 0séb odpowiedzialnych za niedobory zawinione ustala Dyrektor BPGM
Koscian w wysokosci odpowiadajacej aktualnej wartosci niedoboru. Natomiast roszczenia z tytulu
niedoboru uzywanego sktadnika majgtku ustala si¢ w wartosci netto, tj. odejmujac od aktualnej
wartosci poczatkowej réwnowarto$é odpowiadajaca faktycznemu Zuzyciu.

Naleznosci, roszczenia i zobowiazania ulegaja w instytucji kultury przedawnieniu (stosownie do
ustalen zawartych w kodeksie cywilnym i kodeksie pracy):

- jezeli przepis szczegotowy nie stanowi inaczej — termin przedawnienia wynosi 10 lat, aroszczen
zwigzanych z dziatalno$ciag gospodarcza — 3 lata,

- roszczenia wynikajace ze stosunku pracy przedawniajg sie z uptywem 3 lat, liczac od dnia, w
ktérym roszczenie stato sie wymagalne,

- roszczenia instytucji kultury o naprawienie szkody wyrzadzonej przez pracownika wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw pracowniczych przedawniajg si¢ z
uptywem jednego roku od dnia, w ktérym instytucja kultury uzyskala wiadomosé o wyrzadzeniu
szkody, nie p6zniej niz z uptywem 3 lat od wyrzadzonej szkody,

- roszczenia stwierdzone prawomocnym orzeczeniem sadu lub innego organu powotanego do
rozpoznania spraw danego rodzaju albo orzeczeniem sadu polubownego, jak réwniez roszczenia
stwierdzone ugoda zawarta przed sadem albo przed sadem polubownym przedawniajg si¢ z
uptywem 10 lat (nawet gdy termin przedawnienia roszczen danego rodzaju byl krotszy),

- jezeli stwierdzone w ten sposob roszczenia, tj. przez sad lub organ, obejmuje $wiadczenie
okresowe, wowczas roszczenie o $wiadczenie okresowe nalezne w przesziosci ulega przedawnieniu
trzyletniemu,

- zobowigzania podatkowe przedawniajg sie:
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a) zuplywem 3 lat (jezeli po tym czasie zostata doreczona decyzja ustalajaca — liczac od konica
roku kalendarzowego, w ktérym powstat obowiazek podatkowy),

b) 5 lat —jezeli podatnik nie zlozyl deklaracji w terminie lub w zlozonej deklaracji nie ujawnil
wszystkich danych niezbednych do ustalenia wysokosci zobowiazania podatkowego,

- braki ilosciowe z tytulu reklamacji ulegajg przedawnieniu z uplywem 6 miesiecy od daty
dostawy.

Terminy przedawnienia nie moga byé skracane ani wydtuzane przez instytucje kultury w wy-
niku czynnosci prawnych. Moga one byé tylko zawieszone lub przenoszone w przypadkach
okreslonych przepisami prawnymi.

Inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan w instytucjach kultury przeprowadzona jest w kwar-
tale koficzacym rok obrotowy i w pierwszej polowie pierwszego miesiaca nastepnego roku
obrotowego.

Na koniec roku obrotowego salda kont ,,Zespotu 2” powinny by¢ uzgodnione i potwier-
dzone przez kontrahent6w (art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci).

Wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin zaplaty, ujmowane s3
jako aktywa obrotowe, z podzialem o okresie splaty do 12 miesigcy i powyzej 12 miesiecy.
Natomiast wszystkie zobowigzania z tytulu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin zaptaty,
wykazywane sg jako zobowigzania krétkoterminowe, z podzialem o okresie wymagalnosci do 12
miesigcy i powyzej 12 miesiecy.

Wycena rozrachunkow w walutach obeych

Naleznosci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ w ciggu roku w wartosci
nominalnej po $rednim kursie NBP ogloszonym w dniu poprzedzajacym operacje, tj. wg zasad
okreslonych w art. 15a updop.

Réznice migdzy kursem z daty wystawienia faktury sprzedazy albo daty wystawienia faktury
zakupu a data zaplaty stanowig ujemne lub dodatnie roznice kursowe, ktore odnosi sig¢ odpo-
wiednio na koszty lub przychody finansowe.

Na koniec roku rozrachunki w walutach obcych wycenia si¢ po $rednim kursie ogloszonym
przez NBP, a wynikajace z tej wyceny réznice odnosi sie, jesli sg dodatnie, na przychody
finansowe — konto 750, a jesli ujemne — to na koszty finansowe — konto 751.

W rachunku zyskéw i strat wykazuje sie nadwyzke ujemnych réznic nad dodatnimi.

Jesli saldo konta analitycznego 751 ,,Ujemne réznice kursowe” jest wyzsze od salda konta 750 z
tytutu réznic kursowych — to saldo tych kont wykazuje sa w pozycji ,,Inne koszty finansowe” a
jesli saldo réznic kursowych dodatnich na koncie 750 jest wyzsze od salda roznic ujemnych na
koncie 751 to wykazuje si¢ je w rachunku zyskéw i strat jako ,Inne przychody finansowe”.

Tworzenie odpiséw aktualizacyjnych na watpliwe naleznosci oméwiono w wyjasénieniach do
konta 280 ,,Odpisy aktualizacyjne naleznosci”.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami

stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych naleznosci z tytutu dostaw, robét i ustug dotyczacych
odbiorcow krajowych i zagranicznych z wytgczeniem wiasnych pracownikow.

Naleznosci ujmuje si¢ w wysokosci wynikajacej z dowodow sprzedazy lub dowodéw koryguja-
cych sprzedaz.

Na stronie Wn konta 201 ksi¢guje si¢ przede wszystkim:

- naleznosci wynikajgce z wystawionych dowodéw sprzedazy i dowodow korygujacych zwigk-
szajgcych sprzedaz (konto przeciwstawne — konta zespotu 7),

- nalezne od odbiorcé6w kary umowne i odszkodowania (dotyczace biezacego okresu - konto
przeciwstawne — 760; dotyczace przysztych okreséw - konto przeciwstawne — 845),
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- naliczone odsetki za nieterminowa zaplat¢ na podstawie not odsetkowych (konto
przeciwstawne — 750; réwnolegle: objeciem odpisem aktualizacyjnym naliczonych odsetek
Wn 751/Ma 280),
- rtownowarto$¢ dodatnich réznic kursowych rozrachunkéw w walutach obcych (konto prze-
ciwstawne — 750).

Na stronie Ma konta 201 ksi¢guje si¢ przede wszystkim:

- wplaty naleznosci od odbiorcéw (konto przeciwstawne — 101, 131),

- przeksiggowanie roszczeni spornych na wyodrebnione dla nich konto 243 - , Roszczenia
sporne",

- uznane reklamacje odbiorcéw (konto przeciwstawne — konta zespotu 7),

- zmniejszenia przychodéw ze sprzedazy na podstawie dowodéw korygujacych sprzedaz (konto
przeciwstawne — konta zespohu 7),

- zmniejszenia uprzednich obcigzen z tytutu naleznych odsetek i kar umownych (konto przeciw-
stawne — 750, 760),

- odpisanie umorzonych lub niesciagalnych naleznosci objetych uprzednio odpisem aktu-
alizacyjnym (konto przeciwstawne — 280),

- odpisanie naleznosci niesciggalnych nieobjetych odpisem aktualizacyjnym (konto
przeciwstawne — 761),

- zaplata odsetek zwloki objetych uprzednio odpisem aktualizacyjnym (konto przeciwstawne —
131; réwnolegle ksiggowanie: Wn 280/Ma 750,

- rtownowarto$¢ ujemnych réznic kursowych rozrachunkéw w walutach obcych (konto prze-
ciwstawne — 751).

Saldo konta 201 wyst¢puje w zasadzie po stronie Wn i oznacza stan naleznosci od odbiorcow za
dostawy roboty lub ushugi. W przypadku wystapienia réwnolegle salda po stronie Ma jego stan
oznacza wysokos¢ nadptaty (przedptaty) dokonanej przez odbiorce.

Do konta 201 prowadzi si¢ ewidencje analityczng z wyodrebnieniem rozrachunkéw z poszcze-
golnymi kontrahentami.

W bilansie saldo Wn konta 201 oznacza stan nalezno$ci z tytulu sprzedazy i jest
wykazywane z uwzglednieniem odpiséw aktualizacyjnych (zmniejszajace stan naleznosci) w
czgsci B.IL. Aktywdéw poz. 3a) ,,Nalezno$ci od pozostalych jednostek z tytulu dostaw i ushug”,
natomiast saldo Ma konta 201 oznacza nadplaty odbiorcéw do zwrotu lub ich przedplaty na
poczet dostaw i wykazywane jest w czeSci B.IIL. Pasywéw poz. 3d) ,,Zobowiazania z tytulu
dostaw i ustug” lub poz. 3e) ,,Zaliczki otrzymane na dostawy i ustugi”.

Konto 202 - Rozrachunki z dostawcami

stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z dostawcami krajowymi i zagranicz-
nymi (z wylgczeniem wiasnych pracownikéw) z tytutu dostaw, robét i ustug.

Zobowigzania ujmuje si¢ w wysokosci wynikajacej z dowodéw kontrahentéw za dostawy,
roboty lub ustugi lub dowodéw korygujacych zakup.

Konto uznaje si¢ z tytutu powstatych zobowigzan, a obcigza w zwigzku ze zmniejszeniem lub
splata zobowigzan.

Na stronie Wn konta 202 ksieguje sie przede wszystkim:

- zaptate zobowigzan za otrzymane dostawy (konto przeciwstawne — 101, 131, 135),

- warto$¢ wplaconych zaliczek na poczet przysztych dostaw i ustug (konto przeciwstawne —101,
131,135),
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- zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcéw na podstawie dowodéw zmniejszajacych sumy
faktur (konto przeciwstawne — konta zespolow 0, 3, 4),

- niedobory i szkody w dostawach, za ktére odpowiada dostawca (konto przeciwstawne — konta
zespotow 0, 3, 4),

- wartos$¢ uznanych przez dostawce reklamacji (konto przeciwstawne —konta zespotu 0, 3 lub 4),
- naleznosci od dostawcow z tytutu kar i odszkodowan umownych (konto przeciwstawne — 760),
- odpisanie zobowiazan przedawnionych lub umorzonych (konto przeciwstawne — 760),

- rownowartos¢ dodatnich réznic kursowych rozrachunkéw w walutach obcych (konto prze-
ciwstawne — 750).

Na stronie Ma konta 202 ksieguje si¢ przede wszystkim:

- zobowigzania wedtug faktur VAT od dostawcéw (konto przeciwstawne — konta zespotu 0, 3,

4),

- faktury korygujgce VAT od dostawcédw (konto przeciwstawne — konta zespotu 0, 3, 4),

- naliczone przez kontrahentéw odsetki sankcyjne (konto przeciwstawne — 751),

- naliczone przez kontrahentoéw kary, grzywny, odszkodowania (konto przeciwstawne — 761),

- faktury VAT od dostawcéw, po oplaceniu zaliczki w wysokosci umownej na poczet

przysztych dostaw lub $wiadczen (konto przeciwstawne — konta zespolu 0, 3, 4),

- rOwnowarto$¢ ujemnych réznic kursowych rozrachunkéw w walutach obcych (konto prze-

ciwstawne — 751).

Saldo konta 202, wystepujace gléwnie po stronie Ma, wyraza stan zobowigzann wobec
dostawcow. W wyjgtkowych przypadkach, gdy dokonano nadptaty, przedptaty na poczet dostaw
moze wystgpi¢ saldo Wn oznaczajace naleznosci od dostawcy.

Do konta 202 prowadzi sie ewidencje analityczna z wyodrebnieniem rozrachunkéw z poszcze-
g6lnymi kontrahentami.

W bilansie saldo Ma konta 202 oznacza stan zobowigzan do dostawcéw i jest wykazywane
w czeSci B.II1. Pasywow poz. 3d) ,,Zobowiazania z tytulu dostaw i uslug”, natomiast saldo Wn
konta 202 oznacza nadplate jednostki do zwrotu lub przedplat¢ na poczet zobowigzan i jest
wykazywane w czgsci B.II. Aktywéw poz. 3a) ,,Naleznosei od pozostalych jednostek z tytulu
dostaw i uslug”.

Konto 203 - Rozrachunki z destawcami z tytulu zakup6w zbioréw bibliotecznych z dotacji
celowej na zadanie biezace (ze Srodkéw finansowych MKiDN - B. N. w Warszawie)

Konto 203 stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z dostawcami krajowymi
(z wylaczeniem wlasnych pracownikéw) z tytutu zakup6w zbioréw bibliotecznych z dotacji celowe;j
na zadanie biezgce — ze srodkéw finansowych MKiDN — B. N. w Warszawie.

Zobowigzania ujmuje si¢ w wysokosci wynikajacej z dowodéw kontrahentéw za dostawy lub
dowoddéw korygujacych zakup.

Konto uznaje si¢ z tytutu powstatych zobowiazan, a obcigza w zwigzku ze zmniejszeniem lub
sptata zobowigzan.

Na stronie Wn konta 203 ksieguje sie przede wszystkim:

- zaplate zobowigzan za otrzymane dostawy (konto przeciwstawne — 101, 136),

- wartos¢ wplaconych zaliczek na poczet przysztych dostaw (konto przeciwstawne — 101, 136),
- zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcéw na podstawie dowodow zmniejszajacych sumy
faktur (konto przeciwstawne — 014),

- warto$¢ uznanych przez dostawcg reklamacji (konto przeciwstawne — 014).
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Na stronie Ma konta 203 ksi¢guje si¢ przede wszystkim:

- zobowigzania wedtug faktur VAT od dostawcéw (konto przeciwstawne — 014),

- faktury korygujace VAT od dostawcéw (konto przeciwstawne — 014),

- naliczone przez kontrahentéw odsetki sankcyjne (konto przeciwstawne — 751),

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

Saldo konta 203, wystgpujace gléwnie po stronie Ma, wyraza stan zobowigzan wobec
dostawcow. W wyjatkowych przypadkach, gdy dokonano nadplaty, przedptaty na poczet dostaw
moze wystapi¢ saldo Wn oznaczajgce naleznosci od dostawcy.

Do konta 203 prowadzi si¢ ewidencje analityczna z wyodrebnieniem rozrachunkéw z poszcze-
g6lnymi kontrahentami.

Konto 204 - Rozrachunki z dostawcami z tytulu nakladéw inwestycyjnych na §rodki trwale
oraz wartosci niematerialne i prawne

shuzy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z dostawcami krajowymi i zagranicz-
nymi (z wylgczeniem whasnych pracownikéw) z tytutu dostaw, robét i ustug dotyczacych naktadéw
inwestycyjnych ksiggowanych na kontach 080, 011, 020 — jesli dotyczg wartosci niematerialnych i
prawnych o wartosci poczgtkowej pow. 10 000,00 z1.

Zobowigzania inwestycyjne ujmuje sie w wysokosci wynikajacej z dowoddw kontrahentéw za
dostawy, roboty lub ustugi lub dowodéw korygujgcych zakup.

Konto uznaje si¢ z tytutu powstatych zobowigzan, a obciaza w zwigzku ze zmniejszeniem lub
splata zobowigzan.

Na stronie Wn konta 204 ksi¢guje si¢ przede wszystkim:

- zaplatg zobowigzan za otrzymane dostawy (konto przeciwstawne — 101, 131, 136),

- warto$¢ wplaconych zaliczek na poczet przyszlych dostaw i ustug (konto przeciwstawne — 101,
131, 136),

- zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcéw na podstawie dowodow zmniejszajacych sumy

faktur (konto przeciwstawne — zespét 0),

- niedobory i szkody w dostawach, za ktére odpowiada dostawca (konto przeciwstawne — zesp6l
0),

- warto$¢ uznanych przez dostawce reklamacji (konto przeciwstawne — konta zespotu 0),

- naleznosci od dostawcow z tytutu kar i odszkodowan umownych (konto przeciwstawne — 760),

- odpisanie zobowigzan przedawnionych lub umorzonych (konto przeciwstawne — 080 w okresie

realizacji budowy; 760 — po oddaniu do uzytkowania),

- rownowarto$¢ dodatnich réznic kursowych rozrachunkéw w walutach obcych w okresie

realizacji inwestycji: konto przeciwstawne — zesp6t 0, a po przyjeciu inwestycji do uzytkowania:

konto przeciwstawne — 750.

Na stronie Ma konta 204 ksieguje si¢ przede wszystkim:

- zobowigzania wedtug faktur VAT od dostawcéw (konto przeciwstawne — konta zespohu 0),

- faktury korygujace VAT od dostawcéw (konto przeciwstawne — konta zespotu 0),

- naliczone przez kontrahentéw odsetki sankcyjne (konto przeciwstawne — 751),

- naliczone przez kontrahentéw kary, grzywny, odszkodowania (konto przeciwstawne — 761),
- faktury VAT od dostawcéw, po oplaceniu zaliczki w wysokosci umownej na poczet
przysztych dostaw lub $wiadczen (konto przeciwstawne — konta zespotu 0),

- rdwnowartos¢ ujemnych réznic kursowych rozrachunkéw w walutach obcych: konto prze-
ciwstawne — konta zespotu 0, a po odebraniu nakladéw konto — 751.
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Saldo konta 204, wystepujace gtéwnie po stronie Ma, wyraza stan zobowigzan wobec
dostawcoéw z tytutu zakupu aktywoéw trwatych (rodkéw trwatych w budowie , $rodkéw trwatych
amort. stopniowo, wartosci niematerialnych i prawnych amort. stopniowo oraz zaliczek na poczet
zakupu $rodk6w trwatych). W wyjatkowych przypadkach, gdy dokonano nadptaty lub przedptaty na
poczet dostaw moze wystapi¢ saldo Wn oznaczajace naleznosci od dostawcy.

Do konta 204 prowadzi sie ewidencje analityczng z wyodrebnieniem rozrachunkéw z poszcze-
golnymi kontrahentami.

W bilansie saldo Ma konta 204 oznacza stan zobowigzan wobec dostawcow i jest
wykazywane w cze$ci B.IIL. Pasywow poz. 3i) ,,Inne zobowigzania”, natomiast saldo Wn konta
204 oznacza przedplate na poczet zobowiazan i jestwykazywane w czesci A.IL 3. ,, Zaliczki na
Srodki trwale w budowie” lub w czgsci AL, Aktywow poz. 4 ,Zaliczki na wartosci
niematerialne i prawne”.

Konto 225 - Rozrachunki publicznoprawne

stuzy w BPGM Koscian do ewidencji rozrachunkéw z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku
dochodowego od os6b fizycznych i prawnych.

Na stronie Wn konta 225 ksieguje si¢ przede wszystkim:

- zaplat¢ zobowigzan wobec urzedu skarbowego z tytutu podatkéw (w tym z tytuhu podatku od
wplat do PPK w czgsci obcigzajacej podmiot zatrudniajgcy), odsetek od zobowigzan
podatkowych, kar i grzywien naleznych organowi podatkowemu (konto przeciwstawne — 131,
135),

- naleznosci z tytutu korekty uprzednio dokonanych rozliczeri z urzedem skarbowym (konto
przeciwstawne — 231, 870, 851).

Na stronie Ma konta 225 rejestruje si¢ powstanie zobowigzan wobec Urzedu Skarbowego,
przede wszystkim z tytutu:

- nalicz. zaliczek na podatek dochod. od 0s6b fizycz. (w tym podatek od wplat sktadek do PPK

W czesci obeigzajacej podmiot zatrudniajacy) — konto przeciwstawne — 231, 234 — od $wiadczen

pienieznych z ZFSS lub korekte z tyt. blednie nalicz. podatkéw od oséb fiz. (zapis kwot ze

znakiem minus, konto przeciwstawne — 231, 234 — od $wiadczen pienieznych z ZFSS),

- naliczonych zaliczek na podatek dochodowy od 0séb prawnych (konto przeciwstawne — 870),

- wplywy z tytulu zwrotu nadptat podatkéw lub nienaleznie naliczonych podatkéw (konto

przeciwstawne — 131, 135),

- naliczone odsetki z tytutu zwloki w zaptaceniu zobowigzan podatkowych oraz naliczone kary

1 grzywny wymierzone przez organ podatkowy (konto przeciwstawne — 751).

Konto 225 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan wobec Urzedu
Skarbowego z tytutu podatku dochodowego od o0s6b fizycznych i prawnych i saldo Wn, ktére
oznacza nadplaty podatkow.

Do konta 225 w Bibliotece Publicznej Gminy Koscian prowadzona jest nastgpujaca analityka
szczegdlowa:

a) rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tvtulu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — umowv o

prace (w tym podatek dochodowy od $wiadczen z ZFSS i podatek od wptlat skladek do PPK w czesci

obciazajacej podmiot zatrudniajacy),

b) rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytulu podatku dochodoweso od 0s6b fizycznych — podatek

platny ryczattowo,
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¢) rozrachunki z Urzedem Skarbowvm z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych — umowy
zlecenia i o dzielo.
d) rozrachunki z Urzedem Skarbowvm z tvtutu podatku dochodowego od 0séb prawnvch.

W bilansie saldo Ma konta 225 oznacza stan zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych i
jest wykazywane w cz¢sci B.IIL Pasywoéw poz. 3g) ,Zobowiazania z tytulu podatkéw, cel i
innych Swiadczen”, za$ saldo Wn oznacza nadplatg jednostki do zwrotu i jest wykazywane w
czesci B.II. Aktywow poz. 3b) ,,Naleznosci z tytulu podatkéw, cel, ubezpieczen i innych
Swiadczen”.

Konto 226 - Rozliczenie z tytulu dotacji

Konto stuzy do ewidencji kwoty zobowiazania z tytutu rozliczenia:

1) dotacji celowej na cele inwestycyjne (konto przeciwstawne — 846),

2) zwrotu niewykorzystanej do korica roku dotacji podmiotowej (konto przeciwstawne —
740),

3) zwrotu dotacji celowej na zadania biezace (konto przeciwstawne — 741) i odsetek

bankowych od zdeponowanej na koncie dotacji (konto przeciwstawne — 750).

Konto 226 moze na koniec roku wykazywaé wylgcznie saldo Ma, ktére oznacza wielkosé
otrzymanych przez instytucj¢ dotacji podlegajacych zwrotowi w wyniku ich rozliczenia na
podstawie zawartej umowy lub art. 251 ustawy o finansach publicznych dla instytucji kultury,
dla ktérych organizatorem jest jednostka samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 226 ksi¢guje si¢ przede wszystkim:

- zwrot niewykorzystanej czesci dotacji na cele inwestycyjne — przelew $rodkéw (konto prze-
ciwstawne — 136),

- zwrot niewykorzystanej czesci dotacji podmiotowej —przelew $rodkéw i zwrot niewykorzy-
stanych odsetek bankowych od dotacji podmiotowe;j (konto przeciwstawne — 131),

- Zwrot niewykorzystanej cze¢sci dotacji celowej ze $rodkow finansowych MKiDN - Biblioteki
Narodowej w Warszawie na ,,Zakup i zdalny dostep do nowosci wydawniczych” — przelew
srodk6w (konto przeciwstawne — 136) oraz przelew odsetek bankowych do Biblioteki
Narodowej w Warszawie od zdeponowanej na koncie BPGM Koscian dotacji na ,,Zakup
1 zdalny dostgp do nowosci wydawniczych” (konto przeciwstawne — 136).

Na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ przede wszystkim:

- rozliczenie dotacji inwestycyjnej — celowej z tytutu niepelnego wydatkowania otrzymanych
srodk6w - art. 152 ufp (konto przeciwstawne — 846),

- rozliczenie dotacji celowej na skutek niepetnej realizacji zadan (konto przeciwstawne — 741;
réwnolegly zapis techniczny czerwony: Wn — 741/Ma 741),

- rozliczenie odsetek bankowych naliczonych od zdeponowanej na koncie BPGM Koscian
dotacji na ,,Zakup i zdalny dostep do nowosci wydawniczych” z Bibliotekg Narodowa

w Warszawie i rozliczenie niewykorzystanych odsetek bankowych naliczonych od
zdeponowanej na koncie BPGM Koscian dotacji podmiotowej (konto przeciwstawne — 750,
rownolegly zapis techniczny czerwony — Wn 750/Ma 750),

- rozliczenie niewykorzystanej do kofica roku dotacji podmiotowej (konto przeciwstawne — 740;
réwnolegly zapis techniczny czerwony: Wn — 740/Ma 740).

Analityka do konta 226 powinna by¢ prowadzona w zaleznosci od potrzeb wg tytutléw rozliczen
z dotagji.

Konto 226 na koniec okresu sprawozdawczego moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza
stan zobowigzan z tytulu rozliczenia niewykorzystanej dotacji i jest wykazywane w czeSci
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B.III. Pasywéw poz. 3g) ,Zobowiazania z tytulu podatkéw, cel, ubezpieczeri i innych
Swiadczen”.

Konto 229 - Rozrachunki z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych

przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkéw z Zakladem Ubezpieczenn Spotecznych.
Rozrachunki te s3 prowadzone z tytutu:
- skladek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, ktére placi po potowie pracodawca (instytucja
kultury) i pracownik,
- sktadek na ubezpieczenie chorobowe, ktére placi wylacznie pracownik,
- sktadek na ubezpieczenie wypadkowe, ktére placi wylgcznie pracodawea (instytucja kultury),
- skladek na Fundusz Pracy, ktére sg ptacone tylko przez pracodawce (instytucje kultury),
- sktadek na powszechne ubezpieczenie zdrowotne, ktére ptacone sg przez pracownikow.

Na stronie Wn konta 229 ksieguje si¢ przede wszystkim:

- przekazanie do ZUS skladek na ubezpieczenia spofeczne, Fundusz Pracy i powszechne

ubezpieczenia zdrowotne (konto przeciwstawne — 13 1),

- korekty bedgce zmniejszeniem naliczonych weze sniej skladek (ptacone tak przez pracodawce,

jak i przez pracownikéw: konto przeciwstawne — 409, 23 1; placone przez pracodawce dotyczace

lat ubiegtych — konto przeciwstawne 760),

- zaplate odsetek za nieterminowg regulacje skladek obciazajgce platnika (konto przeciwstawne
—-131).

Na stronie Ma konta 229 ksieguje sie przede wszystkim:

- zobowigzania wobec ZUS z tytulu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy

1 ubezpieczenie zdrowotne (konto przeciwstawne — 409, jesli dotyczy naliczonych sktadek w

cigzar kosztéw instytucji kultury oraz 231, jesli dotyczy naliczonych sktadek ptaconych przez

pracownikow),

- korekty bedace zwigkszeniem naliczonych wezesniej sktadek (konto przeciwstawne — 409,
231),

- odsetki za nieterminowg regulacje skladek obcigzajace platnika (konto przeciwstawne 75 1).

Ewidencjonowane na koncie 229 zapisy operacji ksiggowych powinny by¢ zgodne ze skladang

do ZUS na wzorze ZUS DRA bezimienng miesigczng deklaracja rozliczeniowg w zakresie

naleznych sktadek na poszczegélne rodzaje ubezpieczen spolecznych, ubezpieczenie zdrowotne

i Fundusz Pracy.

Konto 229 meze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zobowiazan wobec ZUS z tytulu
naliczonych sktadek oraz saldo Wn, ktére oznacza naleznosé od ZUS z tytutu nadptaty lub korekty
rozliczen za okresy poprzednie.

Do konta 229 prowadzona jest nastepujaca analityka szczegolowa:

a) rozrachunki z tytutu ubezpieczen spotecznych — skladki od pracownikéw,

b) rozrachunki z tytutu ubezpieczen spolecznych — sktadki ptacone przez pracodawce,
¢) rozrachunki z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego,

d) rozrachunki z tytulu ubezpieczenia — skladki na Fundusz Pracy.

W bilansie saldo Ma konta 229 oznacza stan zobowigzan wobec ZUS z tytulu naliczonych
skladek i jest wykazywane w czesci B.IIL Pasywéw poz. 3g) ,,Zobowigzania z tytulu
podatkéw, cel, ubezpieczen i innych §wiadczen”, zas saldo Wn oznacza naleznosé od ZUSz
tytulu nadplaty skladek przez jednostke i jest wykazywane w cz¢Sci B.II Aktywo6w poz. 3b)
»Naleznosci z tytulu podatkéw, cel, ubezpieczen i innych $wiadczen”.
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Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami BPGM Koscian oraz osobami niebedgcymi
pracownikami z tytuhu naliczonych wynagrodzen oraz $wiadczen w naturze lub ich ekwiwalentow
pieni¢znych, jesli zgodnie z obowiazujacymi przepisami zaliczane sg do wynagrodzei.

Wynagrodzenia dzieli si¢ na:

- wynagrodzenia za prac¢ wykonana w ramach stosunku pracy (wynagrodzenia osobowe),

- wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto (wynagrodzenia bezosobowe),

- honoraria,

- nagrody roczne.

Wynagrodzenie za pracg obejmuje: wynagrodzenie podstawowe (zasadnicze), premie, nagrody,
dodatki (za wystuge lat, funkcyjny i inne), deputaty lub inne $wiadczenia w naturze wynikajgce z
przepiséw ustawowych prawa pracy lub ukladu zbiorowego pracy. Oprécz tych $wiadczen na koncie
tym ewidencjonuje si¢ inne $wiadczenia wynikajace ze stosunku pracy, takie jak:

- Swiadczenie wynikajace z czasowej niezdolnosci do pracy tj. wynagrodzenie chorobowe,

- nagrody jubileuszowe,

- odprawy rentowe i emerytalne,

- ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop,

- odprawy posmiertne,

- wynagrodzenia w naturze tzw. deputaty czyli przekazanie towaréw dla pracownikow.

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegolnoscei:

- wyplaty wynagrodzen netto i zaliczek na wynagrodzenia (konto przeciwstawne — 101, 131),

- potragcenia dokonane na liscie plac z tytulu: sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe i

wplat skladek do PPK finansowanych przez zatrudnionego, podatku dochodowego od 0séb

fizycznych (w tym podatku od wptaconych skladek do PPK w czgsci obcigzajacej podmiot

zatrudniajacy), sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczen zdrowotnych

placonych przez pracownikéw (konto przeciwstawne — 249, 225, 229),

- potracenia dokonane na liscie plac z tytutu nierozliczonych zaliczek (konto przeciwstawne —
234),

- obcigzenia z tytuhu nadplaty wynagrodzen (konto przeciwstawne — 407),

- odpisanie zobowigzan przedawnionych (konto przeciwstawne — 760).

Na stronie Ma konta 231 ksi¢guje si¢ przede wszystkim:

- naliczone wynagrodzenia brutto (konto przeciwstawne — 407),

- przeniesienie roszczefi spornych dotyczacych wynagrodzeni (konto przeciwstawne — 243),

- przedawnione, umorzone i odpisane naleznosci z tytutu nadplaty wynagrodzen (konto przeciw-
stawne — 761).

Konto 231 moze wykazywa¢ saldo:
Wn - wyrazajjce stan naleznosci z tytulu wynagrodzen, ktére wykazuje si¢ w bilansie w
czgsci B.II. Aktywéw ,,Nalezno$ci krétkoterminowe” poz. 3¢) ,,Inne naleznosci”,
Ma - wyrazajace stan zobowiazan jednostki z tytulu naliczonych, a nie wyplaconych wyna-
grodzen, ktére wykazuje si¢ w bilansie w cz¢sci B.III. Pasywéw ,,Zobowiazania
krétkoterminowe” poz. 3h) ,,Zobowiazania z tytulu wynagrodzen”.

Do konta 231 prowadzi si¢ ewidencje analityczna z podziatem na wynagrodzenia osobowe
1 wynagrodzenia bezosobowe.
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Do konta 231 prowadzi si¢ na imiennych kartach ewidencje szczegdlowa wynagrodzen, ktére
powinny stanowi¢ podstawe do obliczenia:

- podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

- skiadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i F.P.,

- Wynagrodzeri za czas nieobecnosci w pracy,

- wymiaru innych $wiadczen zaleznych od wysokosci wynagrodzenia,

- Wymiaru ustawowo przystugujacych zasitkow, emerytur i rent.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

jest przeznaczone do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z pracownikami za
wyjatkiem podlegajacych ewidencji na koncie 231 oraz niedoboréw i szkéd (konto 238). Nakoncie
tym ewidencjonuje si¢ przede wszystkim: rozrachunki z tytutu podrézy stuzbowych, koszty
zwigzane z uzywaniem wiasnych samochoddéw przez pracownikéw do celéw shizbowych,
wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke np. na
zakupy administracyjno-gospodarcze, odplatne $wiadczenia na rzecz pracownikéw np. sprzedaz
skladnikéw majatkowych jednostki, zwrot oplat za prywatne rozmowy telefoniczne.

Na stronie Wn konta 234 ksieguje sic w szczegblnosci:

- Wyplacone zaliczki do rozliczenia, np. na koszty podrézy stuzbowych lub zakupy (konto

przeciwstawne — 101),

- faktury za sprzedane pracownikom materiaty, ustugi, wyroby lub sktadniki majatku trwatego

(konto przeciwstawne — konta zespotu 3 i 7),

- spisane z tytutu przedawnienia zobowigzania wobec pracownikéw (konto przeciwstawne —
760, 851),

- przelew $wiadczen pieniez. z ZFSS dla pracownikow (konto przeciw. — 135) oraz naliczenie

nalez. zaliczek na podatek dochod. od tych $wiadczen (konto przeciw. — 225) i korekte nalicz.

nalez. zaliczek na podatek dochod. od tych swiadczefi (zapis kwot ze znakiem minus, konto

przeciw. — 225),

- czgsciowy zwrot kosztow z tytutu szkolen oraz innych $wiadczer (konto przeciwstawne — 408;

réwnolegty zapis techniczny czerwony: Wn 408/Ma 408).

Na stronie Ma konta 234 ksieguje sie przede wszystkim:
- rozliczenia zaliczek (w postaci dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie wydatkéw na rzecz
instytucji kultury - konto przeciwstawne — konta zespotu 3 lub 4),
- wplaty z tytulu zwrotu zaliczek i refundacji poniesionych wydatkéw oraz za sprzedane
sktadniki majatkowe lub ushugi (konto przeciwstawne — 101),
- naliczenie zobowigzan wobec pracownikéw z tyt. przyznanych $wiadczen z ZFSS (konto
przeciwstawne — 851),
- skierowanie roszczen do sadu (konto przeciwstawne — 243),
- odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych (na podstawie decyzji
Dyrektora BPGM Koscian - konto przeciwstawne — 761).
Konto 234 moze wykazywa¢ saldo:
Wn - wyrazajace stan naleznosci od pracownikow, wykazywane w bilansie w czesci B.ILL
Aktywoéw ,,Nalezno$ci krétkoterminowe” poz. 3¢) ,,Inne naleznosci”,
Ma - wyrazajace stan zobowigzaf wobec pracownikéw, wykazywane w bilansie w czesci
B.IIL Pasywéw ,,Zobowigzania krétkoterminowe” poz. 3i) ,,Inne zobowiazania”.

Do konta 234 prowadzi si¢ ewidencje analityczng w postaci kont imiennych dla kazdego

pracownika, odrgbnie konta analityczne dla kazdego pracownika dotyczace dzialalnodci
podstawowe;j jednostki oraz rozrachunkéw z tytutu otrzymanych $wiadczefi z ZFSS.
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Konto 238 — Naleznosci od pracownikéw tytulu niedoboréw i szk6d

jest przeznaczone do ewidencji uznanych pisemnie przez pracownikéw lub zasadzonych
prawomocnym wyrokiem przez sad roszczen z tytuhu niedoboréw i szkéd.

Na stronie Wn konta 238 ksi¢guje sie w szczegoblnoscei:

- roszczenia z tytulu niedoboréw i szkéd uznane pisemnie przez osoby materialnie
odpowiedzialne (konto przeciwstawne — 241),

- roszczenia sporne z tytutu niedoboréw zasadzone na rzecz instytucji kultury w kwocie
roszczenia powigkszonego o zasgdzone koszty postepowania sadowego i odsetki karne (konto
przeciwstawne — 243).

Na stronie Ma konta 238 ksigguje sie w szczegblnoscei:

- wplyw naleznosci wptaconych do kasy (konto przeciwstawne — 101),

- wplyw naleznosci wplaconych przelewem do banku (konto przeciwstawne — 131),

- wplyw naleznosci potraconych przez list¢ ptac (konto przeciwstawne — 249),

- naleznosci skierowane na droge sadowa (konto przeciwstawne — 243),

- odpisanie umorzonych lub niesciggalnych naleznosci:
a) w przypadku utworzenia odpisu aktualizacyjnego - konto przeciwstawne — 280,
b) w przypadku braku odpisu - konto przeciwstawne — 761.

Analityka do konta 238 powinna by¢ prowadzona w zaleznogci od potrzeb wg pracownikéw.

Konto 238 moze wykazywaé saldo Wn - wyraiajgce stan naleznosci od pracownikéw z
tytulu niedoboréw i szkéd, wykazywane w bilansie w czgSci B.II. Aktywéw ,,Naleznosci krétko-
terminowe” poz. 3c¢) ,,Inne nalezno$ci”.

Konto 241 - Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

stuzy do ujecia i rozliczenia niedoboréw i szkéd oraz nadwyzek stwierdzonych w sktadnikach
majagtkowych stanowigcych wilasnosé¢ Biblioteki Publicznej Gminy Koscian lub bedacych w jej
zarzadzie 1 uzytkowaniu jak réwniez ewidencji roszczen z tego tytulu w stosunku do os6b
odpowiedzialnych.

Na koncie 241 ewidencjonuje si¢ niedobory i szkody oraz nadwyzki, ktére przed ich ostatecz-
nym rozliczeniem wymagajg postepowania wyjasniajgcego. Niedobory i szkody ze wzgledu na
powody ich powstania dzielimy na zawinione i niezawinione.

Ujawnione niedobory wycenia si:

- 1zeczowe skiadniki majatku trwatego — wedhug ich wartosci poczatkowej pomniejszonej o

dotychczasowe odpisy amortyzacyjne (umorzenie),

- 1zeczowe skladniki majatku obrotowego — wedlug ich wartosci ewidencyjnej,

- Srodki pienigzne — w wartosci nominalnej.

W przypadku sktadnika majatku trwatego w 100% umorzonego niedobor ustala sie w kwocie
roszczenia Wn 241/Ma 760.

Szkody w rzeczowych skladnikach majgtku obrotowego wycenia si¢ w wysokosci roznicy
migdzy ceng ewidencyjng a mozliwa do uzyskania ceng sprzedazy netto.

Zasady wyceny nadwyzek sktadnikéw $rodkow obrotowych sg identyczne jak dla wyceny
niedoboréw, jedynie nadwyzki $rodkow trwatych wycenia sie wg ustalonej dla nich aktualnej
wartosci rynkowej z uwzglednieniem stopnia zZuzycia.

W toku postgpowania wyjasniajacego przyczyny powstania niedoboréw i szkéd dzieli sie je na
zawinione i niezawinione.
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Na stronie Wn konta 241 ksieguje si¢ przede wszystkim:

- wartos¢ stwierdzonych niedoboréw i szkéd (kasa — konto 101; materialy — konto 310; $rodki
trwate w wartosci netto - konto 011, rownolegle wyksiegowanie umorzenia dotychczasowego:
Wn 071/Ma 011; $rodkéw trwatych w budowie — 080, srodkéw trwatych umorzonych w 100%
w kwocie roszczenia - 760),

- doksiggowanie réznicy miedzy suma roszczenia a sumg niedoboru w cenie ewidencyjnej
(konto przeciwstawne — 760),

- rozliczenie nadwyzek faktycznych (konto przeciwstawne — 760),

- kompensaty nadwyzek z niedoborami (konto przeciwstawne — 241).

Niedobory S$rodkéw trwalych w 100% umorzonych oraz $rodkéw trwalych
amortyzowanych jednorazowo i zbioréw bibliotecznych , ktérych wartosé bilansowa jest
zerowa, rozlicza si¢ tylko iloSciowo, a na koncie 241 ,Rozliczenie réznic
inwentaryzacyjnych” nalezy uj3é warto$¢ roszczenia (w przypadku uznania niedoboru za
zawiniony) w kwocie okreslonej przez Dyrektora BPGM Koscian.

Na stronie Ma konta 241 ksigguje sie w szczegolnosci:

- ujawnione nadwyzki wycenione w wartosci wynikajacej z odpowiednich dokumentéw lub w
aktualnej wartosci rynkowej (kasa — konto 101; materialty — konto 310; érodki trwate
amortyzowane stopniowo — konto 011; srodki trwale amortyzowane jednorazowo —konto 013;
zbiory biblioteczne - konto 014),

- rozliczenie niedoboréw uznanych za niezawinione (konto przeciwstawne — 761),

- kompensate niedoboréw z nadwyzkami (konto przeciwstawne — 241),

- warto$¢ netto niedobor6w, ktérymi obciazono osoby uznane za winne ich powstania (konto
przeciwstawne — 238),

- roszczenia z tytulu niedoboréw i szkéd skierowane do sadu w kwocie roszczenia (konto
przeciwstawne — 243),

- roznic¢ miedzy wartodcia bilansowa niedoboru a mniejszym od ni€j roszczeniem, ktéra
stanowi pozostaty koszt operacyjny (konto przeciwstawne — 761),

- niedobory i szkody losowe (konto przeciwstawne — 761),

- odpisanie roszczen z tytuhu niedoboréw i szkéd w zwigzku z ich przedawnieniem lub uznaniem
za niesciggalne (konto przeciwstawne — 761).

W ciggu roku saldo Wn konta 241 oznacza stan nierozliczonych niedoboréw i szkod, a
saldo Ma stan nierozliczonych nadwyzek.
Na koniec roku obrotowego saldo winno by¢ catkowicie rozliczone.

Do konta 241 prowadzi sie ewidencj¢ analityczng z podzialem na niedobory i nadwyzki
dotyczace poszezegdlnych pol spisowych i 0s6b odpowiedzialnych za powstale roznice.

Konto 243 — Roszczenia sporne

Konto 243 przeznaczone jest do ewidencji roszczen spornych z wszelkich tytuléw, ktére
ksigguje si¢ w momencie skierowania pozwu przeciwko dtuznikowi na droge sagdowa. Roszczenie
sporne obejmuje dochodzong kwote naleznosci oraz odszkodowanie za dodatkowe koszty
poniesione w zwigzku z wniesieniem pozwu.

Na stronie Wn konta 243 ksieguje sic przede wszystkim:

- wartos¢ roszczenia ustalonego w pozwie, pod datg skierowania sprawy na droge postepowania
sadowego (konto przeciwstawne — 201, 234, 238; réwnolegle: utworzenie odpisu
aktualizacyjnego Wn 761/Ma 280),
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- doksi¢gowanie do kwoty roszczenia przypisanych przez sad kosztéw postgpowania (konto
przeciwstawne — 760; réwnolegle: objecie odpisem aktualizacyjnym Wn 761/Ma 280),

- doksiggowanie odsetek karnych zasadzonych przez sad (konto przeciwstawne — 750;
réwnolegle: odpis aktualizacyjny odsetek Wn 751/Ma 280).

Na stronie Ma konta 243 ksieguje si¢ przede wszystkim:
- zaplate naleznosci w przypadku wygrane] (konto przeciwstawne — 101, 131; réwnolegle
rozwigzanie odpisu aktualizacyjnego, jesli byt utworzony Wn 280/Ma 760, 750),
- pozew oddalony przez sad:
a) w przypadku braku odpisu (konto przeciwstawne — 761),
b) objecia uprzednio roszczenia odpisem (konto przeciwstawne — 280).

Do konta 243 powinna byé prowadzona w zaleznosci od potrzeb analityka wg pracownikéw lub
kontrahent6w.

Konto 243 moze wykazywaé wylacznie saldo Wn, ktére 0znacza stan roszezefs dochodzonych
na drodze sgdowe;.

Do konta 243 prowadzi sie ewidencje analityczng dluznikéw.

Konto 243 jest wykazywane w bilansie w czgsci B.II. Aktywéw ,,Naleznosci
krétkoterminowe” poz. 3d) ,,Naleznogci dochodzone na drodze sgdowej” po zmniejszeniu o
dokonane odpisy aktualizacyjne (konto 280).

Konto 249 - Pozostale rozrachunki

stuzy do ewidencji rozrachunkéw prowadzonych z innych tytutéw niz te, dla ktérych wyodreb-
niono konta od 201 do 243 1 280, a wigc przede wszystkim rozrachunkéw:

- z bankami z tytutu pomytek w ksiggowaniu operacji na kontach instytucji kultury,

- z przedsiebiorstwami ubezpieczeniowymi (z tytutu ubezpieczen rzeczowych i osobowych),

- z tytuhu potracefi zobowigzan pracowniczych dokonywanych na listach plac narzecz r6znych

zwigzkéw, organizacji, wptat skladek do PPK,

- z tytulu wptaconych kaucji i wadiéw przetargowych,

- 2 tytuhu otrzymanych lub przekazanych sum na zlecenie,

- z tytulu przyznanych $wiadczen z ZFSS dla emerytow,

Na stronie Wn konta 249 ksigguje sie:

- zaplatg potracen z list plac na rzecz roznych zwigzkow, organizacii, wplat sktadek do PPK,
tytuléw egzekucyjnych itp. (konto przeciwstawne — 131),

- przekazanie wplaty skladek na PPK w czesci obciazajaeej podmiot zatrudniajacy (konto
przeciwstawne — 131),

- przelewy skladek ubezpieczeniowych (konto przeciwstawne — 13 1),

- omyiki i bledy w wyciagach bankowych (konto przeciwstawne — 13 1, 135, 136),

- odpisanie zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciagalnych (konto przeciwstawne —
761),

- przelew swiadczen pienieznych z ZFSS dla emerytow (konto przeciwstawne — 135),

- zwrot wadium, kaucji, sum na zlecenie itp. (konto przeciwstawne — 13 1).

Na stronie Ma konta 249 ksigguje sie:

- zobowigzania z tytutu skladek ubezpieczeniowych (konto przeciwstawne — 415),
- splat¢ innych naleznosci (konto przeciwstawne — 101, 131),
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- otrzymane wadia, kaucje, sumy na zlecenie (konto przeciwstawne — 101, 131),

- omytki w wyciggach bankowych (konto przeciwstawne — 131, 135, 136),

- naliczenie potrgcen z list plac na rzecz réznych zwigzkéw, organizacii , wplaty skladek do
PPK, tytutéw egzekucyjnych itp. (konto przeciwstawne — 231),

- wplaty sktadek do PPK w czesci obcigzajacej podmiot zatrudniajacy (konto przeciwstawne —
409),

- przyznane $wiadczenia z ZFSS dla emerytow (konto przeciwstawne — 851).

Na koncie tym moga wystepowaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan pozostalych naleznos$ci i
wykazywane jest w bilansie w czesci B.II. Aktywéw ,,Nalezno$ci krotkoterminowe” poz. 3¢)
»Inne naleznosci”, asaldo Ma wyraza stan innych zobowiazan i wykazywane jest w bilansie w
cz¢$ci B.IIL. Pasywoéw ,,Zobowigzania krétkoterminowe” poz. 3i) ,,Jnne zobowiazania”.

Do konta 249 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg tytutéw poszczegdlnych rozrachunkow.
Konto 280 — Odpisy aktualizujgce rozrachunki

stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych warto$é naleznosci odpowiednio do stopnia
prawdopodobienstwa ich zaplaty, jak i zwickszen naleznosci o np. zasagdzone koszty sadowe. Konto
ma charakter konta korygujacego i zmniejsza warto$¢ rozrachunkéw do bilansu.

Zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowos$ci warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢, uwzgledniajgc
stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu
do:

- naleznosci od dtuznik6w postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do wysokosci
naleznosci nieobjgtej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznoéci, zgloszonej likwidatorowi
lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

- naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadlosciowego — w pelnej
wysokosci naleznoscei,

- naleznosci kwestionowanych przez dhuznikéw oraz z ktérych zaptata dhuznik zalega, a wedlug
oceny sytuacji majgtkowej i finansowej diuznika splata naleznosci umownej w kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- naleznosci stanowigcych réwnowarto$é kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
ofrzymania lub odpisania,

- naleznosci przeterminowanych Iub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdowo-
dobienstwa niesciggalnosci, w przypadku uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub
strukturg odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego,
na nieéciagalne naleznosci.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostalych kosztéw
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis
aktualizacji.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich wartosé. Naleznosei, od ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych ich
wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych
kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ do poziomu, w jakim istnieje prawdopodobienstwo
uzyskania zaplaty. Oznacza to, ze mozna dokonywaé aktualizaciji czesciowej. Mozna réwniez
aktualizowaé grupy podobnych naleznosci ryczattowo. Najczesciej stosowana zasada uzaleznia
poziom aktualizacji od czasu zalegania naleznosci. Przyjmuje s, ze jesli naleznos$¢é pochodzi z roku
poprzedzajacego rok sprawozdawczy, to jej uregulowanie jest zagrozone i jednostka powinna jg
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obja¢ np. w 100% odpisem aktualizacyjnym. Stosowane zasady dokonywania odpiséw
aktualizacyjnych winny by¢ zapisane w ZPK.

Wskazane tez jest przyjecie przez instytucje zasady obejmowania odpisem aktualizacyjnym
naliczonych przez instytucje odsetek zwloki w 100% odpisem aktualizacyjnym (konto 280-2).

Na stronie Wn konta 280 ksieguje sic przede wszystkim odpisanie naleznosci wobec jej
niesciagalnoscei, umorzenia lub przedawnienia (konto przeciwstawne — 201, 234, 238, 243, 249).

Na stronie Ma konta 280 ksigguje si¢ odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci gléwnej oraz z
tytutu odsetek, a takze kosztéw postepowania.

Ewidencja szczegétowa do konta 280 powinna zapewnié ustalenie odpiséw aktualizujacych
wartos¢ poszezeg6lnych naleznosci wedtug tytuléw i kontrahentéw.

Konto 280 wykazuje saldo Ma.

Typowe zapisy strony Wn konta 280:
- rozwigzanie odpisu aktualizacyjnego z tytutu zaplaty:
a) za niedobory i szkody — konto przeciwstawne 760,
b) przez kontrahentéw naleznosci gtéwnej — konto przeciwstawne 760,
¢) odsetek — konto przeciwstawne 750,
- odpisanie odpisu aktualizacyjnego w przypadku przegrania sprawy w sadzie (konto prze-
ciwstawne — 243),
- rozwigzanie odpisu aktualizacyjnego z tytutu umorzenia lub niesciggalnosci:
a) naleznosci gléwnej — konto przeciwstawne 201, 243,
b) odsetek — konto przeciwstawne 201, 243.

Typowe zapisy strony Ma konta 280:

- utworzenie odpisu aktualizacyjnego na niedobory i szkody w kwocie roszczenia (konto
przeciwstawne — 761),

- utworzenie odpisu na zagrozone wierzytelnosci dochodzone od odbiorcéw (konto przeciw-
stawne 761),

- utworzenie odpisu na naliczone odsetki zwloki (konto przeciwstawne — 751).

W bilansie saldo konta 280 koryguje z reguly te naleznoSci, ktérych odpisy dotycza.
ZESPOL 3 - MATERIALY I TOWARY
Konto 310 - Materialy w magazynie

shuzy do ewidencji zapaséw materialéw, stanu i zmian zapasOw materialéw stanowiacych
wlasnoé¢ BPGM Koscian.

Zakup materialéw na biezace potrzeby podlega zaksiggowaniu bezposrednio w koszty, natomiast
w przypadku zakupu wiekszej ilosci materialow nalezy zakupione materiaty wprowadzi¢ do
ewidencji ilosciowo-wartosciowej po cenach zakupu.

Na koncie 310 po stronie Wn ksieguje si¢ przede wszystkim:
- przyjecie materiatloéw z zakupu (konto przeciwstawne — 202),
- przyjecie nadwyzek inwentaryzacyjnych (konto przeciwstawne — 241),
- przyjecie darowizn materialéw (konto przeciwstawne — 760).
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Po stronie Ma konta 310 ksigguje si¢ w szczeg6lnosci:

- rozch6d materialéw wydanych do zuzycia (konto przeciwstawne — 402),

- koszt whasny zakupu sprzedanych materialéw (konto przeciwstawne — 733),
- przekazanie nieodptatne lub darowizna (konto przeciwstawne — 761),

- rozliczenie niedoboréw (konto przeciwstawne — 241).

Konto 310 moze wykazywaé wylacznie saldo Whn, ktére oznacza wartosé zapasOw materiatow
wedtug cen ewidencyjnych.

Do konta 310 (w zaleznosci od potrzeb) prowadzi si¢ szczegélowa ewidencje ilo$ciowo-
wartosciowg materialow.

W bilansie konto 310 ujmuje si¢ w poz. B.I.1. Aktywéw »Materialy”,
ZESPOL 4 — KOSZTY WEDLUG RODZAJU I ICH ROZLICZENIE

Konta ,,Zespolu 4” s3 przeznaczone do:

- ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym (401-415),

- ewidencji kosztéw na koncie 490 ,,Rozliczenie kosztow”.

Na kontach 401-415 ewidencjonuje si¢ poniesione w danym okresie sprawozdawczym koszty
dziatalno$ci.

Konta kosztéw rodzajowych 401-415 winny wykazywaé w ciagu roku wylgcznie obroty Wn,
stad tez jesli istnieje koniecznosé zmniejszania kosztéw zapisem po stronie Ma, takiemu
zmniejszeniu towarzyszyé powinien czerwony zapis techniczny, eliminujacy obroty po stronie Ma
zespotu 4.

Po stronie Wn kont 401-415 ksieguje si¢ poniesione koszty, a po stronie Ma ich zmniejszenia
— w korespondencji gléwnie z kontami aktywow trwatych (zesp6t 0), srodkow pienieznych,
rachunkéw bankowych oraz innych krétkoterminowych aktywow finansowych (zespét 1),
rozrachunk6éw i roszczefi (zespét 2), materialéw i towardw (zespdt 3), funduszy specjalnych
(zesp6t 8) oraz przeniesienie salda kosztéw wystepujacego na koniec roku na wynik finansowy.

Na tych kontach nie ksieguje sie:

- kosztéw zwigzanych z wytworzeniem (budows) $rodkéw trwatych (ujmowane one $3 w ramach
zespohu 0),

- kosztéw operacji finansowych (w tym odsetek i prowizji bankowych —ujmowanych na koncie
zespotu 7),

- pozostatych kosztéw operacyjnych (ujmowanych na koncie zespolu 7,

- strat nadzwyczajnych (np. kosztéw usuwania skutkéw zdarzer losowych), ktére sg ujmowane
na koncie zespotu 7),

- kosztoéw dziatalnosci finansowej z wyodrebnionych funduszy (np. ZFSS, ki6ry jest ujmowany
na koncie zespotu 8),

- niezawinionych niedoboréw sktadnikow majgtkowych, jezeli nie zostaly spowodowane
bledami pomiaru ich zuzycia lub ubytkami naturalnymi mieszczacymi si¢ w granicach norm (saone
ujmowane na koncie zespotu 7).

Ewidencje kosztéw wedtug rodzajéw mozna uznaé za kompletna, jezeli na kontach zostaly ujete
wszystkie operacje gospodarcze dotyczace okresu sprawozdawczego.

Pod datg 31 grudnia salda kont zespolu 4 przenosi si¢ na konto 860 » Wynik finansowy”,

Konto 401 - Amortyzacja

stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji:
- Srodkéw trwatych, ujmowanych w ewidencji na kontach 011 1 013,
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- wartosci niematerialnych i prawnych — konto 020,

- zbiorow bibliotecznych — konto 014.

Naliczenie amortyzacji §rodkow trwalych — konto 011 i wartosci niematerialnych i prawnych
0 warto$ci poczatkowej pow. 10 000,00 zt dokonuje sie w oparciu o plan amortyzacji, okreslajgcy
stawki i kwoty rocznych odpiséw amortyzacyjnych. Na koncie tym ujmuje si¢ rowniez wartos$é
amortyzacji Srodkéw trwatych — konto 013, zbioréw bibliotecznych — konto 014 oraz wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej powyzej 1 500,00 zt i nieprzekraczajacej kwoty
10 000,00 z1, odnoszonych w koszty w catosci (100%) w momencie przyjecia ich do uzytkowania.
Na koncie 401 nie ujmuje si¢ nieplanowanych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
wycofanych z uzytkowania przeznaczonych do likwidacji, a takze tych, ktére utracily gospodarcza
przydatnosé.

Po stronie Wn konta 401 ksigguje si¢ amortyzacje srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych (konto przeciwstawne—071 do 074). Po stronie Ma konta
401 ksieguje si¢ zmniejszenia naliczen amortyzacji (konto przeciwstawne — 071 do 074), pamietajgc
przy tym o czerwonym zapisie technicznym oraz przeksiggowanie sumy kosztéw amortyzacji na
konto 860 — ,,Wynik finansowy".

Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencje analityczng z podziatlem na amortyzacje stopniows
i amortyzacje jednorazowa. Do Amortyzacji stopniowej prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng z
podzialem na: $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne. Do amortyzacji jednorazowe;j
prowadzi si¢ ewidencje analityczng z podzialem na: $rodki trwate, zbiory biblioteczne oraz wartosci
niematerialne i prawne. Do amortyzacji zbioréw bibliotecznych prowadzi si¢ ewidencje analityczng
z podzialem na: zbiory biblioteczne zakupione z dotacji z budzetu Gminy Koscian, zbiory
biblioteczne zakupione z dotacji ze srodkéw finansowych MKiDN — B. N. w Warszawie oraz dary.

Od 1 stycznia 2012 r. — w przypadku amortyzowania $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci pow. 10 000,00 zi, sfinansowanych dotacjami albo
otrzymanych nieodplatnie — réwnolegle do odpiséw amortyzacyjnych, instytucja dokonuje
ksiggowania amortyzacji w wielko$ci proporcjonalnej do udziatu dotacji w cenie srodka trwalego
lub wartosci niematerialnej i prawnej na ,,Pozostale przychody operacyjne” w korespondencji ze
strona Wn konta 846 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw majatku trwalego”.

W ciggu roku konto 401 wykazuje saldo Wn, ktére z koricem roku jest zamykane
w korespondenc;ji z kontem 860.

W rachunku zyskéw i strat koszty ,amortyzacji” wykazywane sa w wariancie
poréwnawezym w poz. B.L. ,,Amortyzacja”.

Konto 402 - Zuzycie materialéw

przeznaczone jest do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw.

Zuzycie materiatéw wykazuje si¢ w cenach brutto.

Zakup materialéw na biezgce potrzeby podlega zaksiegowaniu bezposrednio w koszty, natomiast
w przypadku zakupu wickszej ilosci materialéw nalezy zakupione materiaty wprowadzi¢ do
ewidencji ilosciowo-wartosciowej po cenach zakupu.

Do materialow zalicza si¢ w szczegdlnoscei:

- materialy biurowe,

- materiaty do remontu,

- zakup ksiazek, poradnikow i czasopism przeznaczonych do uzytku pracownikéw,
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- prenumeratg prasy, dziennikéw urzedowych,

- zakup kalendarzy,

- zakup $rodkéw spozywezych,

- zakup nagréd rzeczowych dla uczestnikéw konkurséw i innej dziatalnosci kulturalno-

edukacyjnej,

- zakup lekéw i srodkéw opatrunkowych,

- paliwo i czgsci do samochodéw,

- Srodki czystosci, higieniczne, dezynfekcyjne i materialy ochronne oraz sprzet do utrzymania
czystosci,

- drobne wyposazenie oraz wyposazenie objcte ewidencja pozabilansows ilosciowo —
wartosciowg nie zaliczane do $rodkéw trwatych.

Po stronie Wn konta 402 ksieguje sie przede wszystkim warto$¢ materiatéw zakupionych i wy-
danych do zuzycia (konto przeciwstawne — 202, 234, 310).

Na stronie Ma konta 402 ewidencjonuje sie w szczegllnoscei:

- zwrot do magazynu pobranych materialéw i niezuzytych (konto przeciwstawne — 310,
rownolegly: zapis techniczny czerwony — Wn 402/Ma 402 ),

- przeniesienie rocznej sumy kosztéw pod data 31 grudnia na konto 860 — » Wynik
finansowy".

Do konta 402 jest prowadzona ewidencja analityczna wedtug potrzeb sprawozdawczosci.

W ciagu roku konto 402 wykazuje saldo Wn, ktére z koficem roku jest zamykane
w korespondenc;ji z kontem 860.

W rachunku zyskéw i strat Koszty ,,zuzycia materialéw” wykazywane s3 w wariancie
poréwnawczym w poz. B.IL ,,Zuzycie materialéw i energii”.

Konto 403 - Zuzycie energii

przeznaczone jest do ewidencji rzeczywistych (zafakturowanych) kosztow zuzycia energii elek-
cznej, gazu przewodowego i wody na potrzeby instytucji.
p

Na stronie Wn konta 403 ksieguje sie wartosé zafakturowane;j energii (konto przeciwstawne —
202), a po stronie Ma konta 403 ksigguje si¢ ewentualne zmniejszenia uprzednio naliczonych
kosztéw (konto przeciwstawne — 202, rownolegly: zapis techniczny czerwony — Wn 403/Ma 403)
oraz przeniesienie rocznej sumy kosztéw pod datg 31 grudnia na konto 860 - » Wynik finansowy".

Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug zuzycia réznych energii.

W ciagu roku konto 403 wykazuje saldlo Wn, ktére z kohcem roku jest zamykane
w korespondencji z kontem 860.

W rachunku zyskéw i strat koszty ,zuzycia energii” wykazywane s3 w wariancie
poréwnawczym w poz. B.IL ,,Zuzycie materialéw i energii”,

Konto 404 - Uslugi remontowe

stuzy do ewidencji rzeczywistych kosztéw obcych ustug remontowych, napraw, konserwacji
srodkéw trwatych. Nabyte ustugi remontowe wykazuje si¢ w cenach brutto.
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Do kosztéw ustug remontowych zalicza si¢ w szczegélnosci ushugi obce w zakresie:

- remontow i konserwacji pomieszczen uzytkowanych przez instytucj¢ kultury, urzadzen,

maszyn i sprzgtu zaliczanego do srodkéw trwatych,

- przegladéw, napraw i konserwacji przedmiotéw zaliczonych do rzeczowych aktywow

obrotowych.

Na koncie tym nie ujmuje si¢ kosztéw remontéw po wydarzeniach losowych pokrywanych przez
instytucje ubezpieczeniowe (s3 odnoszone na konto zespolu 2; na ktérym ujmowane sa rozrachunki
ztowarzystwem ubezpieczeniowym, ktore wyplaca odszkodowania), a roznice nie pokryte wysoko-
Scig odszkodowania przenoszone sg na konto strat nadzwyczajnych.

Ponadto na koncie 404 nie ujmuje si¢ kosztéw remontéw, ktére powodujg zwiekszenie wartosci
poczatkowej remontowanego srodka trwalego (zespét 0).

Na stronie Wn konta 404 ksieguje sie koszty dotyczace wykonanych ustug, ktére wynikajg
z faktur wykonawcow (konto przeciwstawne — 202), a w przypadku ich braku na dziei bilansowy
z wlasnej wyceny w dowodach wewnetrznych.

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ zmniejszenia uprzednio naliczonych kosztow (konto
przeciwstawne — 202, réwnolegty: zapis techniczny czerwony — Wn 404/Ma 404) oraz przeniesienie
rocznej sumy kosztéw pod datg 31 grudnia na konto 860 - »Wynik finansowy".

Do konta 404 prowadzi si¢ ewidencje analityczna.

W ciggu roku konto 404 wykazuje saldo Wn, ktére z koncem roku jest zamykane
w korespondencji z kontem 860.

W rachunku zyskow i strat koszty ,,ustug remontowych” wykazywane s3 w wariancie
poréwnawezym w poz. B.IIL. ,,Uslugi obce”.

Konto 405 - Ushugi telekomunikacyjne i pocztowe

stuzy do ewidencji kosztéw z tytuhu optat telekomunikacyjnych i telefaksowych oraz optat
pocztowych, dokumentowanych fakturami jak i rozliczeniami ze zuzytych znaczkéw pocztowych i
dokonanych optat za wystane paczki.

Na stronie Wn konta 405 ksi¢guje sie wszystkie naliczone koszty (konto przeciwstawne —
202), a po stronie Ma konta 405 ksieguje si¢ ewentualne ich zmniejszenie (konto przeciwstawne
—202, réwnolegly: zapis techniczny czerwony — Wn 405/Ma 405) oraz przeniesienie sumy kosztéw
ustug telekomunikacyjnych i pocztowych na konto 860 -,, Wynik finansowy" na koniec roku.

Do konta 405 prowadzi si¢ ewidencje analityczna z podziatem na poszczegdlne ustugi.

W ciggu roku konto 405 wykazuje saldo Wn, ktére z koncem roku jest zamykane
w korespondencji z kontem 860.

W rachunku zyskéw i strat koszty ,,uslug telekomunikacyjnych i pocztowych” wykazywane
s3 w wariancie poréwnawczym w poz. B.IIL ,,Uslugi obce”.
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Konto 406 - Pozostale uslugi obce

przeznaczone jest do ewidencji poniesionych kosztéw takich rodzajow ustug obcych
wykonanych zaréwno przez osoby prawne jak i fizyczne, ktére nie zostaty wyodrebnione na kontach
404 1 405.

Pozostate ushugi obce obejmuja:

- ustugi transportowe i spedycyijne,

- ushugi projektowo-badawcze,

- ustugi najmu i dzierzawy,

- ustugi dozoru, ochrony mienia i ludzi,

- ustugi utrzymania czystosci (np. sprzatanie pomieszczen bibliotecznych, mycie okien, w tym
takze ustugi deratyzacji i dezynsekcji), pralnicze,

- ustugi prawne, w tym doradztwa i posrednictwa,

- ustugi bankowe zwigzane miedzy innymi z prowadzeniem rachunkéw bankowych (optaty
manipulacyjne i prowizje za czynnosci banku — z wylaczeniem prowizji pobieranych od
udzielonych jednostce kredytéw zaliczanych do kosztow operacji finansowych),

- ustugi $wiadczone przez media (np. koszty ogloszen w prasie, radiu i telewizji itp.),

- ushugi drukarskie i introligatorskie,

- ustugi informatyczne,

- ushugi Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

- ustugi wywozu $mieci (odbiér odpadow komunalnych),

- oplaty za $cieki,

- ustugi krawieckie,

- oplaty radiofoniczne i telewizyjne,

- zakup warto$ci niematerialnych i prawnych — licencje i oprogramowania o wartosci
poczatkowej do 1 500,00 zt,

- ustugi fotograficzne i inne.

Na stronie Wn konta 406 ksicguje sic koszty dotyczace wykonanych ustug, ktére wynikaja
z faktur wykonawcéw (konto przeciwstawne — 202).

Na stronie Ma konta 406 ujmuje sic ewentualne zmniejszenia uprzednio naliczonych kosztéw
(konto przeciwstawne — 202, réwnolegly: zapis techniczny czerwony — Wn 406/Ma 406) oraz
przeniesienie sumy kosztéw ustug obcych na wynik finansowy na koniec roku obrotowego (konto
przeciwstawne — 860).

Do konta 406 jest prowadzona ewidencja analityczna wedlug potrzeb sprawozdawczosci.

W ciagu roku konto 406 wykazuje saldo Wn, ktére z koricem roku jest zamykane
w korespondencji z kontem 860.

W rachunku zyskow i strat koszty spozostalych ushug obcych” wykazywane s3 w wariancie
poréwnawczym w poz. B.IIL ,,Uslugi obce”.

Konto 407 - Wynagrodzenia

stuzy do ewidencji wynagrodzen pienieznych oraz wartosci $wiadczefi w naturze (np. deputatow)
badz ich ekwiwalentéw zaliczanych - zgodnie z przepisami do wynagrodzen (osobowych, bezoso-
bowych, agencyjno-prowizyjnych, honorariéw), wyplaconych pracownikom i innym osobom fizycz-
nym. Na koncie tym w szczeg6lnosci ujmuje sie wynagrodzenia osobowe wyplacane pracownikom
instytucji kultury z tyt. stosunku o prace, w tym:

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

- nagrody jubileuszowe,
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- honoraria,

- ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

- odprawy w zwigzku z przejsciem na rente, emerytur¢ oraz likwidacja zakladu pracy,

- nagrody uznaniowe,

- Wynagrodzenia za czas choroby wyplacane ze srodkow pracodawcy,

- nagrody roczne wynikajace z regulaminu,
oraz wynagrodzenia bezosobowe wyplacane na podstawie umowy o dzielo lub zlecenie.

Na koncie 407 nie ujmuje sic wyplat ze $rodkéw funduszow specjalnych (np. ZFSS),
wynagrodzen wyplaconych osobom zatrudnionym przy usuwaniu skutkéw zdarzen losowym oraz
wyplat i $wiadczen nie zaliczonych wedtug przepiséw do wynagrodzen.

Po stronie Wn konta 407 ksicguje sie nalezne wynagrodzenia (konto przeciwstawne — 231),
a po stronie Ma konta 407 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw wynagrodzen z tytutu zawyzonego
naliczenia (konto przeciwstawne — 231, rownolegly: zapis techniczny czerwony — Wn 407/Ma 407)
oraz przeniesienie w koricu roku salda wynagrodzen na wynik finansowy (konto przeciwstawne —
860).

Do konta 407 prowadzi si¢ ewidencje analityczng z podzialem na wynagrodzenia osobowe
1 wynagrodzenia bezosobowe.

W ciagu roku konto 407 wykazuje saldo Wn, ktére z kohcem roku jest zamykane
w korespondencji z kontem 860.

W rachunku zyskéw i strat koszty »Wynagrodzen” wykazywane sa w wariancie poréw-
nawezym w poz. B.V. ,,Wynagrodzenia”.

Konto 408 - Pozostale Swiadczenia na rzecz pracownikow nie zaliczone do wynagrodzen

przeznaczone jest do ewidencji kosztow $wiadczen na rzecz pracownik6éw, ktére nie zostaty
wyodrebnione na kontach 409 i 410 i nie sg zaliczane do wynagrodzen. Do tej grupy zalicza sie:

- wydatki ponoszone na podstawie przepiséw o bezpieczenstwie i higieny pracy oraz Kodeksu

pracy, np. positki profilaktyczne i regeneracyjno-wzmacniajace, napoje wydane nieodplatnie

pracownikom zatrudnionym w warunkach ucigzliwych, wartos¢ srodkéw higieny osobiste;j,

- warto§¢ wydanej pracownikom nieodplatnie ochronnej odziezy roboczej, roboczego

i specjalnego obuwia, umundurowania,

- obcigzajace jednostke koszty zwigzane z ochrong zdrowia pracownikéw (np. badania wstepne,

okresowe lub kontrolne pracownikow, zakup okularéw korekcyjnych lub soczewek),

- ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikéw wlasnej odziezy i obuwia lub za pranie

i reperacje w przypadku otrzymania odziezy i obuwia od zaktadu pracy,

- doplaty do kwater prywatnych, do biletéw pracownikow dojezdzajacych do pracy,

- odprawy po$miertne,

- wartos¢ bonéw wydawanych z réznych okazji oplaconych ze $rodkéw obrotowych instytuciji

kultury, podlegajacych wymianie na towary (ustugi) w oznaczonych placéwkach (za wyjatkiem

bondéw oplacanych ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych).

Na koncie tym ewidencjonuje sie takze wydatki zwigzane z podnoszeniem wyksztalcenia
i kwalifikacji zawodowych pracownikéw pokrywane przez zaklad pracy zgodnie z odrgbnymi
przepisami okreslajacymi zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia
ogdlnego dorostych oraz wydatki za udziat pracownikéw w szkoleniach, kursach i konferencjach.

Po stronie Wn konta 408 ksigguje sic wszystkie naliczone koszty (konto przeciwstawne — 101,
202, 234), a po stronie Ma konta 408 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenia uprzednio naliczonych
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kosztow (konto przeciwstawne — 101, 202, 234, réwnolegly: zapis techniczny czerwony — Wn
408/Ma 408) i przeniesienie na koniec roku obrotowego sumy kosztow pozostatych swiadczen na
rzecz pracownikow instytucii kultury nie zaliczanych do wynagrodzef na wynik finansowy (konto
przeciwstawne — 860).

Do konta 408 jest prowadzona ewidencja analityczna (w zaleznosci od potrzeb) z podziatem na
rodzaje pozostalych swiadczefi na rzecz pracownikéw.

W ciagu roku konto 408 wykazuje saldo Wn, ktére z koficem roku jest zamykane
w korespondencji z kontem 860.

W rachunku zyskéw i strat koszty ,,pozostalych §wiadczen na rzecz pracownikow nie
zaliczanych do wynagrodzer” wykazywane s3 w wariancie poréwnawezym w poz. B.VI.
»Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”.

Konto 409 - Skladki na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy oraz skladki do PPK

stuzy do ewidencji skiadek z tytutu ubezpieczenia spolecznego i Funduszu Pracy oraz skiadek do
PPK naliczonych od wynagrodzen pracownikéw i innych $wiadczen stanowigcych podstawe
naliczenia sktadek. Naliczone skladki ksigguje si¢ w miesigcu, za ktéry przystuguja naliczone

wynagrodzenia.

Po stronie Wn konta 409 ksi¢guje si¢ naliczone koszty z tytutu skladek na ubezpieczenia
spoteczne i odpiséw na Fundusz Pracy (w korespondencji z kontem — 229) oraz naliczone koszty
z tytutu sktadek do PPK w czesci obcigzajacej podmiot zatrudniaj acy (konto przeciwstawne —249),
a po stronie Ma konta 409 ksieguje sic ewentualne korekty (zmniejszenia) tych naliczen (konto
przeciwstawne — 229 lub 249, rownolegly: zapis techniczny czerwony — Wn 409/Ma 409) oraz
przeniesienie sumy naliczonych skladek na US i FP oraz sktadek do PPK na wynik finansowy na
koniec roku (konto przeciwstawne — 860).

Do konta 409 prowadzi sie ewidencje analityczng z podzialem na sktadki tytulem ubezpieczenia
spolecznego (dalsza analityka: sktadki na ubezp. emerytalne; skiadki na ubezp. rentowe i
wypadkowe), Funduszu Pracy oraz sktadki do PPK.

W ciggu roku konto 409 wykazuje saldo Wn, ktére z kohcem roku jest zamykane
w korespondencji z kontem 860 » Wynik finansowy”,

W rachunku zyskéw i strat koszty ,,skladek na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy
oraz skladek do PPK” wykazywane $3 W wariancie poréwnawczym w poz. B.VI.
»Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”,

Konto 410 - Odpisy na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

stuzy do ewidencji naliczonych w cigzar kosztéw odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych (ZFSS) przeznaczony na swiadczenia dla uprawnionych oséb instytucji kultury.

Zasady przeznaczania $rodkéw ZFSS na poszezegblne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej oraz
zasady i warunki korzystania z ushug i $wiadczen finansowanych z Funduszu okre$la Dyrektor
Biblioteki Publicznej Gminy Koscian w Regulaminie,

Po stronie Wn konta 410 ksieguje si¢ naliczone odpisy na ZFSS (konto przeciwstawne — 851),
a po stronie Ma konta 410 ksicguje sie ewentualne korekty — zmniejszenia tych naliczen (konto
przeciwstawne — 851, réwnolegly: zapis techniczny czerwony — Wn 410/Ma 41 0) oraz przeniesienie
sumy naliczonych odpiséw na wynik finansowy na koniec roku (konto przeciwstawne — 860).
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W ciggu roku konto 410 wykazuje saldo Wn, ktére z kohcem roku jest zamykane
w korespondencji z kontem 860 ,,Wynik finansowy”.

W rachunku zyskéw i strat koszty ,odpisu na ZFSS” wykazywane s3 w wariancie
poréwnawczym w poz. B.VL. ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia?.

Konto 411 - Podatki i oplaty

stuzy do ewidencji wszelkich podatkéw i oplat administracyjnych obciazajgcych koszty dziatal-
nosci Biblioteki Publicznej Gminy Koscian.

Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- podatek od nieruchomosci i rodkéw transportowych,

- oplaty lokalne (terenowe),

- oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntow,

- oplaty skarbowe i notarialne,

- oplaty za ochrone $rodowiska i inne.

Po stronie Wn konta 411 ksi¢guje sie zarachowane oraz zaptacone podatki i oplaty, a po
stronie Ma konta 411 ujmuje si¢ ewentualne korekty - zmniejszenia tych naliczen (réwnolegly:
zapis techniczny czerwony — Wn 411/Ma 411) oraz przeniesienie sumy naliczonych podatkéw i
optat na wynik finansowy na koniec roku (konto przeciwstawne — 860).

Do konta 411 (w zaleznosci od potrzeb) nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng wedtug tytutow
podatkéw i optat.

W ciggu roku konto 411 wykazuje saldo Wn, ktére z koficem roku jest zamykane
w korespondenc;ji z kontem 860 ,,Wynik finansowy”.

W rachunku zyskéw i strat koszty ,,podatkéw i oplat” wykazywane s3 w wariancie
poréwnawezym w poz. B.IV. ,,Podatki i oplaty”.

Konto 412 - Podroéze stuzbowe

stuzy do ewidencji kosztow podrézy stuzbowych kraj owych i zagranicznych obejmujgcych:

- diety;

- koszty noclegéw lub odpowiadajgce im ryczatty dobowe,

- koszty przejazdéw w tym zwroty kosztéw uzycia prywatnych pojazdéw samochodowych do

celéw podrézy stuzbowe;j,

- ryczalt za uzywanie do celow stuzbowych prywatnych samochodow,

- oplaty paszportowe,

- zakup biletéw komunikacji miejskie;,

- koszty przechowywania i przewozu bagazu zwigzanego z podroza sluzbowa,

- oplaty za parkowanie samochodéw uzywanych w podrézach stuzbowych,

- koszty podrozy zagranicznych.

Na koncie 412 nie ujmuje si¢ kosztéw podrézy stuzbowych dotyczacych realizowanych zadan
zwigzanych z wytworzeniem (budowa) srodkow trwalych (obciazaja one konto zespohu 0).

Po stronie Wn konta 412 ksieguje sie wszystkie naliczone koszty wynikajgce z rozliczen

kosztéw podrézy shuizbowych na podstawie biletéw, faktur VAT, rachunkéw, rozliczen (konto
przeciwstawne — 101, 234), a po stronie Ma konta 412 ujmuje si¢ ewentualne korekty
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zmniejszajgce uprzednio naliczone ko szty (konto przeciwstawne: 234; réwnolegly: zapis techniczny
czerwony Wn 412/Ma 412) oraz przeniesienie wszystkich naliczonych kosztéw na wynik finansowy
na koniec roku (konto przeciwstawne — 860).

Do konta 412 prowadzi si¢ ewidencj ¢ analityczng w zaleznosci od potrzeb.

W ciggu roku konto 412 wykazuje saldo Wn, ktére z koficem roku jest zamykane
w korespondencji z kontem 860 » Wynik finansowy”.

W rachunku zyskéw i strat koszty ,,podrézy stuzbowych” wykazywane s3 w wariancie
poréwnawczym w poz. B.VIL ,,Pozostale koszty rodzajowe”.

Konto 415 - Pozostale koszty

stuzy do ewidencji wszystkich pozostalych kosztéw nie ujmowanych na kontach 401- 412.
Na koncie tym w szczegblnosci ujmuje sie:

- koszty reprezentacji (np. przyjecie i poczgstunek gosci krajowych, zagranicznych, positki
podawane na konferencjach i naradach, poczestunki z okazji réznych uroczystosci) i reklamy,
- koszty ubezpieczei majatkowych i osobowych,

- sktadki na rzecz organizacji, do ktérych przynaleznosé jest obowigzkowa,

- koszty reklamy,

- koszty doradztwa, opinii, ekspertyz,

- ustugi bankowe,

- pozostale koszty.

Po stronie Wn konta 415 ksieguje sie udokumentowane koszty (konto przeciwstawne — 131,
136, 202, 234, 249), a po stronie Ma konta 415 ujmuje si¢ ewentualne korekty zmniejszajace
uprzednio naliczone koszty (konto przeciwstawne — 131, 136, 202, 234, 249; réwnolegly: zapis
techniczny czerwony — Wn 415/Ma 415) oraz przeniesienie wszystkich naliczonych kosztéw na
wynik finansowy na koniec roku (konto przeciwstawne — 860).

Do konta 415 prowadzi si¢ ewidencje analityczng oddzielnie dla kazdego rodzaju kosztu.

W ciggu roku konto 415 wykazuje saldo Wn, ktére z koncem roku jest zamykane
w korespondencji z kontem 860 » Wynik finansowy”.

W rachunku zyskéw i strat koszty ,,pozostalych kosztéw” wykazywane s3 w wariancie
poréwnawczym w poz. B.VIL. ,,Pozostale koszty rodzajowe”.

Konto 490 — Rozliczenie kosztéw

stuzy do ewidencji kosztow rozliczanych w czasie, ktére w okresie poniesienia ujeto na kontach
kosztéw rodzajowych, a ich wartosé zostata odlozona do rozliczenia w pézniejszym okresie oraz do
rozliczenia tych kosztow w nastgpnym okresie. Stuzy takze do ewidencji utworzonych rezerw na
przyszle koszty oraz ich rozwiazania w naste¢pnym okresie po poniesieniu kosztéw.

Na stronie Wn konta 490 ksicguje si¢ przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie,
ktére poniesiono w poprzednich okresach i utworzone rezerwy na przyszie koszty (konto
przeciwstawne 640) oraz przeniesienia na dziefi bilansowy salda kredytowego na wynik finansowy
(konto przeciwstawne 860).
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Na koncie 490 po stronie Ma ksieguje sie koszty poniesione w danym okresie, a pozostawione
do rozliczenia w nastepnych okresach i rozwigzanie rezerw po poniesieniu kosztéw (konto
przeciwstawne 640) oraz przeniesienie na dzief bilansowy salda debetowego na wynik finansowy
(konto przeciwstawne 860). Na koniec roku konto 490 nie wykazuje salda.

Do konta 490 prowadzi sie ewidencje analityczng wg rozliczanych kosztéw rodzajowych.

W rachunku zyskéw i strat saldo konta 490 jest wykazywane w wariancie poréwnawczym
w poz. Al ,,Zmiana stanu produktéw” (zwigkszenie — warto$é dodatnia, zmniejszenie —
warto$¢ ujemna).

ZESPOL 6 - PRODUKTY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE
Konto 640 - Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztéw

jest przeznaczone do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).

Przy rozliczaniu kosztéw w czasie uwzglednia sie dwie nadrzg¢dne zasady rachunkowosci, 1j.
zasadg istotnosci i zasade ostroznosci.

Jesli brak rozliczania w czasie z uwagi na male kwoty nie ma istotnego wplywu na sprawozdanie
finansowe, to instytucja kultury moze dokonywac¢ rozliczen z tego tytutu jednorazowo w dacie
poniesienia wydatku.

Biblioteka Publiczna Gminy Kocian nie dokonuje rozliczenn migdzyokresowych kosztow
dotyczgcych danego roku podatkowego (kalendarzowego). Nie wymagaja takze rozliczania w czasie
koszty, ktore przekraczaja rok podatkowy (kalendarzowy) do wysokosci 3 500,00 zt. Nie tworzy sie
takze rezerw na $wiadczenia pracownicze (nagrody jubileuszowe, nagrody roczne, odprawy
emerytalne...) dlatego, ze gwarantem wyplaty wszelkich §wiadczeh wynikajgcych ze stosunku pracy
jest organizator. Potrzeby w zakresie wyplat $wiadczen pracowniczych okresla plan finansowy
instytucji, ktéry uwzglednia wysokosé dotacji organizatora i w pierwszym rzedzie ze $rodkéw
dotacji pokrywane sa wszelkie $wiadczenia na rzecz pracownik6w z pochodnymi.

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste poniesione w okresie sprawozdawczym, a
dotyczace przysziych okreséw oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére
utworzono w okresach poprzednich rezerwe (konto przeciwstawne 490). Natomiast po stronie Ma
tego konta ewidencjonuje si¢ utworzone rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz zaliczenie do
kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich (konto
przeciwstawne 490).

Szczegbtowa ewidencja do konta 640 powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczeni miedzyokresowych kosztéw w podziale na czynne i bierne oraz w miare
potrzeb ustalenie ich stanu wedlug poszczegédlnych tytuléw rozliczen.

Konto 640 moze wykazywaé dwa salda. Saldo debetowe (Wn) oznacza wielko$é kwot do
rozliczenia w przysztych okresach. Saldo kredytowe (Ma) oznacza warto$¢ utworzonych rezerw na
koszty przysztych okresow.

W bilansie czynne rozliczenia miedzyokresowe kosztéw wykazuje si¢ po stronie aktywow —
poz. B.IV. , Krétkoterminowe rozliczenia mi¢dzyokresowe”. Natomiast bierne rozliczenia
mi¢dzyokresowe kosztow wykazuje si¢ po stronie pasywow — poz. B.L3. ,,Pozostale rezerwy” z
podzialem na krétko- i dlugoterminowe.
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ZESPOL 7 - PRZYCHODY I KOSZTY ICH OSIAGNIECIA

Konta ,,Zespolu 7” shuza do ewidencji:
- przychodéw i kosztéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy,
- dotacji podmiotowej od organizatora na dzialalnosé biezacg oraz dotacji celowych na zadania
biezgce,
- kosztéw i przychodéw z operacji finansowych,
- pozostatych kosztéw i przychoddw operacyjnych ,
- kosztéw wytworzenia $wiadczen na wlasne potrzeby.

Konto 740 - Dotacje podmiotowe

przeznaczone jest do ewidencji dotacji podmiotowych otrzymanych od organizatora na
dzialalno$¢ kulturalna.

Na stronie Wn konta 740 ksigguje sie korekty zmniejszajgce uprzednio otrzymane dotacje
(konto przeciwstawne — 226, réwnolegle: zapis techniczny czerwony — Wn 740/Ma 740) oraz
przeniesienie na koniec roku obrotowego salda na konto 860 — »Wynik finansowy".

Na stronie Ma konta 740 ksieguje si¢ otrzymane dotacje (konto przeciwstawne — 13 1).

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

Do konta 740 prowadzi sie ewidencj¢ analityczng wedhug realizowanych zadan.

W rachunku zyskéw i strat saldo konta 740 wykazuje si¢ w grupie A »Przychody netto ze
sprzedazy i zréwnane z nimi” — poz. V. »Dotacje podmiotowe i celowe na dzialalnosé
podstawowgy”.

Konto 741 - Dotacje budzetowe celowe na zadania biezace

przeznaczone jest do ewidencji dotacji celowych otrzymanych od organizatora lub z budzetu
na okreslone zadania lub programy biezace np. dotacje ze srodkéw finansowych MKiDN - B. N. w
Warszawie na ,,Zakup nowosci wydawniczych do bibliotek publicznych”.

Na stronie Wn konta 741 ksi¢guje si¢ korekty zmniej szajgce uprzednio otrzymane dotacje
(konto przeciwstawne — 226, rownolegle: zapis techniczny czerwony — Wn 741/Ma 741) oraz
przeniesienie na koniec roku obrotowego salda na konto 860 — »Wynik finansowy".

Na stronie Ma konta 741 ksieguje si¢ otrzymane dotacje (konto przeciwstawne — 136).

W ciggu roku obrotowego konto 741 wykazuje saldo Ma, na koniec roku jest ono przeno-
szone na konto 860 ,, Wynik finansowy”.

W rachunku zyskéw i strat salde konta 741 wykazuje si¢ w grupie A »Przychody netto ze
sprzedazy i zréwnane z nimi” — poz. V. nDotacje podmiotowe i celowe na dzialalnosé
podstawowy”.

Do konta prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedlug realizowanych zadan.
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Konto 750 - Przychody finansowe

przeznaczone jest do ewidencji przychodéw zrealizowanych i naleznych z operacji finansowych
oraz przeksiggowania tych przychodéw na ostami dzieri roku obrotowego na konto 860 - » Wynik
finansowy".

Do przychodéw z operacji finansowych zalicza sie:

- dywidendy z tytutu udziatow w innych jednostkach,

- odsetki i prowizje od operacji finansowych, w szczeg6lnosci od srodkéw ulokowanych na

rachunkach bankowych,

- odsetki od niezaptaconych w terminie naleznosci,

- zysk ze sprzedazy aktywoéw finansowych,

- skutki wzrostu krétkoterminowych aktywow finansowych wycenionych w wartosci rynkowe;j,

- przedawnione i umorzone zobowiazania dotyczace operacji finansowych,

- dyskonto przy zakupie weksli i czekéw obcych,

- rozwigzane odpisy aktualizacyjne na odsetki z tytutu zaptaty,

- otrzymane darowizny finansowe,

- dodatnie réznice kursowe.

Nie zalicza si¢ do przychodéw z operacji finansowych i nie ksieguje si¢ na koncie 750 przycho-
dow z operacji finansowych dotyczgcych dziatalnosci soc; alnej, np. otrzymanych odsetek od pozy-
czek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, otrzymanych odsetek od srodkéw
zgromadzonych na wyodrebnionym rachunku bankowym Zakladowego Funduszu Swiadezen
Socjalnych. Przychody te zwigkszaja bezposrednio $rodki tego Funduszu (konto 851).

Na stronie Ma konta 750 ksieguje si¢ wszystkie przychody dotyczace danego okresu (konto
przeciwstawne — 101, 131, 136, 201, 202, 204, 243, 280), a po stronie Wn konta 750 ksigguje sie
wszelkie korekty zmniejszajace przychody (konto przeciwstawne — 131, 136,201, 226 - rozliczenie
odsetek bankowych z Biblioteka Narodows w Warszawie od zdeponowanej na koncie BPGM
Koscian dotacji na »Zakup i zdalny dostep do nowosci wydawniczych” i rozliczenie
niewykorzystanych odsetek bankowych od dotacji podmiotowej (réwnolegle zapis techniczny
czerwony: Wn 750/Ma 750) oraz w koncu roku przeniesienie salda tego konta na konto 860 —
»Wynik finansowy".

Typowe zapisy strony Ma konta 750 »Przychody finansowe”:

- odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych z wyjatkiem ZFSS — konto

przeciwstawne — zesp6t 1,

- odsetki od lokat z wyjatkiem odsetek od lokat pochodzacych z dotacji budzetowych lub

unijnych — konto przeciwstawne — zespét 1,

- otrzymane odsetki zwloki, o ile wezesniej nie byly naliczone — konto przeciwstawne — zespot
1,

- naliczone odsetki zwloki od naleznogci zaptaconych z op6Znieniem — konto przeciwstawne —
201,

- rozwigzane odpisy aktualizacyjne na odsetki z tytutu zaptaty — konto przeciwstawne — 280,

- zasgdzone przez sad odsetki karne — konto przeciwstawne — 243,

- odpisanie niesciagalnych, umorzonych lub przedawnionych zobowigzan z tytulu odsetek

zwloki na rzecz dostawcéw — konto przeciwstawne — 202, 204,

- dodatnie réznice kursowe od rozrachunkéw naliczone lub zrealizowane — konto przeciwstawne
—201, 202,

- dodatnie rdznice kursowe wynikajgce z wyceny walut obcych na rachunkach lub

rozrachunkach na dzieri bilansowy po Srednim kursie NBP - konto przeciwstawne — 131 , 201,

202,
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- otrzymane darowizny finansowe.

W ciagu roku konto 750 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace wartoéé uzyskanych przycho-
dow finansowych, ktére na koniec roku obrotowego przenosi sie na konto 860 - » Wynik finansowy".

Do konta 750 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedlug tytuléw uzyskania przychodéw.

W rachunku zyskéw i strat konto 750 wykazuje sie:

- Z tytulu uzyskanych i naliczonych odsetek w pozycji G.II. ,,Odsetki”,

- nadwyzke dodatnich réznic kursowych nad ujemnymi oraz pozostale przychody w poz.
G.V. ,Inne”.

Konto 751 - Koszty finansowe

stuzy do ewidencji kosztéw finansowych jednostki, do ktérych zalicza si¢:

- odsetki do zaplacenia z réznych tytutéw,

- prowizje i odsetki od kredytéw obrotowych,

- uyjemne réznice kursowe,

- pokrycie strat spélek, w ktérych jednostka ma udziaty,

- odpisy z tytutu aktualizacji naliczonych odsetek zwloki,

- odpisane naleznosci z tytutu odsetek z powodu niesciagalnosci, umorzenia lub przedawnienia,
o ile wczedniej nie byly objete odpisem aktualizacyjnym.

Nakoncie 751 s3 ujmowane odsetki niezaleznie od tego, czy zostaly juz zaplacone, czy jeszcze
nie. Ewidencja ksiegowa odsetek za zwloke w zaplacie np. zobowigzan wobec ZUS przedstawia si¢
nastepujaco:

- zarachowanie naliczonych odsetek za niezaplacenie sktadek w terminie (Wn konto 751; Ma

konto 229),

- zaplata odsetek za zwloke (Wn konto 229; Ma konto 131).

Typowe zapisy strony Wn konta 751:

- odsetki i prowizje od kredytow (z wyjgtkiem obcigzajacych zesp6l 0) — konto przeciwstawne
zespot 112,

- naliczone lub zaplacone przez dostawcéw odsetki zwloki — konto przeciwstawne — 202, 131,
- odsetki zwloki od zobowigzan publicznoprawnych naliczone lub zaplacone — konto
przeciwstawne — 225, 131,

- odpisy aktualizacyjne na naleznosci z tytutu odsetek — konto przeciwstawne — 280,

- ujemne réznice kursowe z wyceny rozrachunkéw na dziefi bilansowy oraz zrealizowane w
ciggu roku — konto przeciwstawne 202, 201, 204.

Po stronie Ma konta 751 ksigguje si¢ wszelkie zmniejszenia kosztow operacji finansowych
(konto przeciwstawne — zesp6l 2, rtéwnolegle: zapis techniczny czerwony —Wn 751/Ma 751) oraz
przeniesienie rocznej sumy kosztéw (saldo tego konta) na wynik finansowy (konto przeciwstawne —
860) na koniec roku obrotowego.

Do konta 751 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug typéw ponoszonych kosztow.

Konto 751 w ciagu roku wykazuje saldo Wn, ktére oznacza sume poniesionych kosztéw finanso-
wych i podlega przeniesieniu na konto 860 - ,, Wynik finansowy" na koniec roku obrotowego.
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W rachunku zyskéw i strat konto 751 wykazuje sie:

- z tytulu zaplaconych i naliczonych odsetek w pozycji H.I. ,,Odsetki?”,

- nadwyzke ujemnych réznic kursowych nad dodatnimi oraz pozostale koszty finansowe w
poz. H.IV. ,Inne”.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw operacyjnych, niezwigzanych bezposrednio ze zwy-
kig dziatalnoscig instytucji kultury.

Po stronie Wn konta 760 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zmniejszenia pozostatych przychodow
operacyjnych (konto przeciwstawne— 201, 234, 249, réwnolegle: zapis techniczny czerwony — Wn
760/Ma 760) oraz ich przeniesienia na dzien bilansowy na wynik finansowy (konto przeciwstawne —
860).

Po stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci nastepujace przychody:

- ze sprzedazy i likwidacji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie (konto przeciwstawne — 201),

- otrzymane darowizny tacznie z ewentualnym podatkiem VAT (konto przeciwstawne - konta
zespolu 1, 2 1 3),

- otrzymane odszkodowania i kary umowne (konto przeciwstawne — zespot 2),

- odpisanie przedawnionych zobowiazan (konto przeciwstawne — konta zespotu 2),

- rozliczenie nadwyzek inwentaryzacyjnych (konto przeciwstawne — 241),

- rozwigzane odpisy aktualizacyjne na naleznosci z tytutu zaptaty (konto przeciwstawne — 280),
- zasgdzone naleznosci na koszty postgpowania przed sadem (konto przeciwstawne — 243),

- podwyzszenie roszczenia z tytutu niedoboru (konto przeciwstawne — 243),

- odpisy z tytutu réwnoleglego do amortyzacji Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, zaliczania dotacji, subwencji i doplat na inwestycje, nabycie $rodkéw trwalych
(konto przeciwstawne — 846 ,,Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw majatku trwatego™),
- przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie (przychéd spowo-
dowany skutkami zdarzeh powstajgcych niepowtarzalnie, zdarzeh trudnych do przewidzenia —
zdarzen losowych).

Saldo konta 760 w koncu roku przeksiggowuje si¢ na konto 860 — » Wynik finansowy".

Do konta 760 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedlug tytutdw pozyskania pozostalych
przychodéw operacyjnych, ze szczeg6lowoscia nie mniejsza niz jest niezbedna do celéw
sprawozdawczych, kontroli i analizy.

W rachunku zyskéw i strat konto 760 wykazuje sie:

-z tytulu nadwyzki przychodéw ze zbycia aktywéw trwalych nad kosztami (koszty te to np.
nieumorzona warto$¢ sprzedanych §rodkéw trwalych oraz koszty sprzedazy) w pozycji D.I.
»Zysk z tytulu rozchodu niefinansowych aktywéw trwalych?”,

- pozostale przychody w pozycji D.IV ,,Inne przychody operacyjne”,

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne

stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoécig instytucji
kultury. Do kosztéw tych zalicza si¢ w szezegdlnosci:
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- wartos¢ netto sprzedanych skladnikow rzeczowego majatku trwatego oraz warto$é nie umorzo-
ng likwidowanych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych (z wyjatkiem
zwigzanych ze zdarzeniami losowymi — nadzwyczajnymi),

- odpisane naleznosci przedawnione, umorzone, nie$ciagalne,

- niezawinione niedobory skladnikéw majatku,

- naliczone lub zaplacone kary, grzywny i odszkodowania,

- koszty postgpowania spornego,

- wartos¢ netto przekazanych nieodplatnie towarow lacznie z naliczonym podatkiem VAT,

- warto$¢ netto niezawinionych niedoboréw,

- warto$¢ odpisanych srodkéw trwatych w budowie, ktére nie daty zamierzonego efektu gospo-
darczego,

- odpisy aktualizacyjne tworzone na naleznosci,

- rezerwy tworzone na pewne i prawdopodobne straty (z wyjatkiem dotyczacych operacji
finansowych),

- koszty likwidacji i sprzedazy srodkéw trwatych,

- koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie na skutek szkod w skla-
dnikach majgtku (koszty spowodowane skutkami zdarzen powstajacych niepowtarzalnie,
zdarzen trudnych do przewidzenia — zdarzen losowych).

Na stronie Wn konta 761 ksiégujé si¢ w/w pozostale koszty operacyjne (konto przeciwstawne —
konta zespotu 0, 1, 2 i 3), a na stronie Ma konta 761 ujmuje si¢ ich zmniejszenie (konto
przeciwstawne — konta zespotu -0, 1, 2 i 3, réwnolegle: zapis techniczny czerwony — Wn 761/Ma
761) oraz przeniesienie w konicu roku obrotowego salda tego konta na konto 860 — ,,Wynik
finansowy".

Do konta 761 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna wedtug tytuléw poniesienia pozostatych
kosztéw operacyjnych.

Konto 761 w ciggu roku obrotowego wykazuje saldo Wn, ktére oznacza sume poniesionych
pozostalych kosztow operacyjnych i podlega przeniesieniu na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

W rachunku zyskéw i strat konto 761 wykazuje sie:

- z tytulu nadwyzki kosztéw sprzedazy nad przychodami ze sprzedazy s$rodkéw
trwalych, likwidacji oraz nieumorzonej wartosci aktywéw trwalych oraz nadwyzki
kosztéw nad wuzyskami po likwidacji w poz. E.I. ,Strata z tytulu rozchodu
niefinansowych aktywéw trwalych”, gdy sytuacja jest odwrotna, nadwyike wykazuje sig
w poz. DI ,Zysk z tytulu rozchodu = niefinansowych aktywéw trwalych”,
~ odpisy aktualizacyjne utworzone na  naleznoSci oraz zapasy
w poz. E.ql »Aktualizacja wartoS$ci aktywow niefinansowych”,
- pozostale koszty operacyjne w poz. E.III. ,,Inne koszty operacyjne”.

ZESPOL 8 - FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

Konta ,,Zespolu 8” przeznaczone s3 do:
- ewidencji funduszu instytucji kultury,
- ewidencji funduszu rezerwowego,
- ewidencji funduszy specjalnych (Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, funduszu
zatogi),
- ewidencji rezerw,
- ewidencji rozliczenia dotacji podmiotowe;j,
- ewidencji rozliczen migdzyokresowych przychodéw majatku trwatego sfinansowanego
dotacjami lub otrzymanego nicodplatnie,
- rozliczenia przychodow w czasie,
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- ustalania i rozliczania wyniku finansowego,
- ewidencji obowigzkowych obcigZens wyniku finansowego.

Konto 800 - Fundusz instytucji kultury

stuzy do ewidencji stanu oraz wszelkich zwickszen i zmniejszeni funduszu instytucji kultury,
tworzonego na podstawie art. 29 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.
Fundusz instytucji odpowiada wartosci mienia wydzielonego dla instytucji kultury w momencie jej
utworzenia i ulega zwickszeniu o wartoéé niepodlegajgcych amortyzacji aktywéw trwalych
sfinansowanych z dotacji lub otrzymanych nieodplatnie oraz zmniejszeniu o wartosé niepokrytej
straty netto z funduszu rezerwowego (pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego w czesci
wyzszej niz fundusz rezerwowy) — konto przeciwstawne — 820 (Rozliczenie wyniku finansowego).

Wszelkie zwigkszenia tego funduszu ewidencjonuje si¢ po stronie Ma konta 800.

Wszelkie zmniejszenia tego funduszu ewidencjonuje si¢ po stronie Wn konta 800.

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

Konto 801 - Fundusz z aktualizacji wyceny

stuzy do ewidencji zmian funduszu na skutek aktualizacji wartosci srodkow trwalych.

Skutki aktualizacji wartosci srodkow trwalych dokonywanej na podstawie odrebnych przepiséw
sa ksiggowane nastepujaco:

- podwyzszenie wartosci poczatkowej (brutto) — Wn 011/Ma 801,

- podwyzszenie umorzenia — Wn 801/Ma 071.

Fundusz z aktualizacji wyceny podlega przeniesieniu na fundusz instytucji kultury na skutek
sprzedazy, likwidacji, nieodplatnego przekazania w czesci podniesienia wartosci zbytego obiektu,
figurujacego w tym funduszu.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 801 powinna umozliwi¢ ustalenie kwoty
aktualizacji poszczegdlnych srodkéw trwatych.

Typowe zapisy strony Wn konta 801:

- aktualizacja umorzenia $rodkéw trwatych — konto przeciwstawne — 071,

- przeksiggowanie przyrostu wartosci netto wskutek aktualizacji wartosci rodka trwalego przy
Jego zbyciu (sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu) — konto przeciwstawne — 800,

- wyksiggowanie przyrostu wartosci srodka trwale go likwidowanego — konto przeciwstawne —
800.

Typowe zapisy strony Ma konta 801:
- przeszacowanie wartosci brutto srodkow trwalych — konto przeciwstawne — 011.

Konto 801 wykazuje saldo Ma ujawniane w bilansie w poz. A.II1. »Fundusz z aktualizacji
wyceny”.

Konto 802 — Fundusz reZErwowy
tworzy si¢ z zysku netto za poprzedni rok obrotowy i przeznacza sie na pokrycie strat instytucji

kultury. W przypadku gdy strata netto Jjest wyzsza od funduszu rezerwowego, pozostalg jej czesé
pokrywa si¢ z funduszu instytucii.
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Na stronie Wn konta 802 ksi¢guje si¢ pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego
pokrycie straty za rok ubiegly w korespondenciji z kontem 820 (Rozliczenie wyniku finansowego), a
na stronie Ma konta 802 ksigguje si¢ pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego zysk netto
za poprzedni rok obrotowy w korespondenciji z kontem 820 (Rozliczenie wyniku finansowego).

Na Kkoniec roku moze zamyka¢ si¢ saldem Ma, ktére wykazuje si¢ w pasywach bilansu w
poz. A.lV. ,Pozostale fundusze rezerwowe”.

Konto 820 - Rozliczenie wyniku finansowego
stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego netto osiggnigtego w roku ubiegtym.

Wynik finansowy przeksi¢gowuje sie na to konto z konta 860 - »Wynik finansowy" w roku
nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn konta 820 ksieguje si¢ przeniesienie straty za rok ubiegly — konto 860 oraz
przeznaczenie zysku na ,,Fundusz rezerwowy” — konto 802,
na podstawie zapiséw statutu albo na podstawie decyzji organizatora po zatwierdzeniu sprawozdania

finansowego.

Po stronie Ma konta 820 ksigguje sie zysk bilansowy zroku poprzedniego w korespondencji z
kontem 860 oraz przeksiggowanie straty bilansowej za rok ubiegty na Wn konta 802 , Fundusz
rezerwowy” lub na Wn konta 800 ,,Fundusz instytucji kultury” w czesci wyzszej niz ,,Fundusz
rezerwowy”.

Konto 820 moze wykazywa¢é saldo Wn, ktére oznacza nierozliczong strat¢ netto za rok
poprzedni lub saldo Ma, ktére oznacza niepodzielony zysk netto za rok poprzedni.

W bilansie oba salda wykazuje si¢ w pasywach w poz. A.V. »Zysk lub strata z lat
ubieglych” — przy czym zysk ze znakiem plus (+), a strat¢ ze znakiem minus (-).

Konto 821 - Blad dotyczacy lat ubieglych

stuzy do ewidencji istotnych zdarzen dotyczacych lat ubiegtych, ktére nie byly ujete w
ksiggach za te lata, a ich kwoty sa na tyle istotne, ze na podstawie art. 54 ust. 3 uor nie mozna
uzna¢ sprawozdania, w ktérym te bledy wystapity za prawidlowe.

Konto 821 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza blad z lat ubieglych do
sfinansowania z funduszu rezerwowego lub saldo Ma, ktére oznacza zysk pochodzacy z lat
ubieglych — do zwigkszenia funduszu rezerwowego, na podstawie decyzji organizatora.

Rozliczenie bledu moze by¢ dokonane dopiero po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego przez organizatora i podjgcia decyzji o sposobie rozliczenia.

W bilansie oba salda wykazuje si¢ w pasywach w poz. A.V. »Zysk lub strata z lat
ubieglych” — przy czym saldo Ma (zysk) ze znakiem plus (+), a saldo Wn (strate) ze znakiem
minus (-).

Konto 840 — Rezerwy
stuzy do ewidencji rezerw tworzonych na pewne i prawdopodobne straty, ktdre stang si¢

zobowigzaniem (art. 35d uor), w szczegdlnosci na skutki toczgcego si¢ postgpowania sadowego.
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Konto 840 uznaje si¢ (po stronie Ma) wartoscig utworzonych rezerw, a obeigza (po stronie
Whn) z tytulu: zmniejszenia lub rozwiazania rezerw, przeksiggowania na dochody w zwiazku z
wplatg naliczonych Kkar, odsetek i roszczen.

Do konta 840 w zaleznodci od potrzeb prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug
poszczegdlnych tytutléw rezerw i ich wykorzystania.

Typowe zapisy strony Wn konta 840:

- wykorzystanie rezerwy na powstale straty lub zobowigzania, na ktére ja utworzono
(konto przeciwstawne — zesp6t 1, 2, 3 lub 6),

- rozwigzanie rezerwy (konto przeciwstawne — 760, 750).

Typowe zapisy strony Ma konta 840:
- utworzenie rezerwy na przewidywane zobowigzania albo straty (konto przeciwstawne —
761, 751).

W bilansie saldo Ma konta 840 wykazuje si¢ w pasywach w poz. B.I.3. ,,Pozostale
rezerwy”,

Konto 846 — Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw majatku trwalego

stuzy do ewidencji rozliczef mi¢dzyokresowych przychodéw, do ktérych zgodnie z
postanowieniami art. 41 ustawy o rachunkowosci zalicza sig:

- $rodki pienigzne otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia Srodkow trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, w tym takze $rodkéw trwalych w budowie,

- otrzymane nieodplatnie, w tym takze w drodze darowizny aktywa trwate.

Zaliczone do rozliczen miedzyokresowych przychoddéw kwoty beda rozliczane sukcesywnie w
korespondencji z pozostatymi przychodami operacyjnymi réwnolegle do dokonanych odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych od $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
sfinansowanych z tych srodkéw.

Po stronie Wn konta 846 ujmuje si¢ rozliczenie odebranych i amortyzowanych aktywéw
trwatych — réwnolegle do odpisow amortyzacyjnych proporcjonalnie do udzialu w wartosci
poczatkowej otrzymanych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostale przychody
operacyjne”.

Po stronie Ma konta 846 ujmuje sic natomiast otrzymane w biezacym okresie
sprawozdawczym s$rodki pieniezne (dotacje celowe budzetowe lub unijne) oraz nieodplatnie

otrzymane aktywa trwate, takze w drodze darowizny.

Saldo Ma konta 846 wyraza wartos$¢ przychodéw ustalonych i zarachowanych, lecz jeszcze nie
rozliczonych do kornica okresu sprawozdawczego, 1. rozliczanych w czasie.

Do konta 846 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedhug tytutu przychodéw rozliczanych w
czasie oraz w podziale na dhugo- i krétkoterminowe.
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Typowe zapisy strony Wn konta 846:
- (PK) zarachowanie odpisu amortyzacji dotyczacej aktywow trwatych sfinansowanych z
dotacji lub otrzymanych nieodptatnie — konto przeciwstawne — 760,

Typowe zapisy strony Ma konta 846:

- wplyw dotacji celowej na zakup aktywéw trwatych na rachunek bankowy — konto
przeciwstawne — 136,

- wplyw innych $rodkéw pienigznych na zakup aktywéw trwatych,

- PT otrzymanie nieodptatne aktywow trwatych — konto przeciwstawne — 011, 020, 080,

- protokot darowizny aktywéw trwalych— konto przeciwstawne — 01 1, 020, 080.

W bilansie saldo Ma konta 846 jest prezentowane w pasywach w poz. B.IV.2. ,Inne
rozliczenia mi¢dzyokresowe” z podzialem na dlugo- i krétkoterminowe.

Konto 851 - Zakladowy Fundusz Swiadczer Socjalnych

shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, ktory tworzy sie dla pracownikéw instytucji kultury z odpiséw dokonywanych w ciezar
kosztoéw dziatalnosci operacyjnej (ustawa z 4 marca 1994r. o Zaktadowym Funduszu Swiadczeh
Socjalnych - j.t. Dz. U. z 2020r. poz. 1070).

Na stronie Wn konta 851 ksigguje sic przede wszystkim:

- rOwnowarto$¢ zakupionych skierowan wczasowych, sanatoryjnych, kolonijnych itp. (konto
przeciwstawne — 202),

- wartos¢ udzielonej pomocy materialnej - rzeczowej lub finansowe;j (konto przeciwstawne -
202, 101, pomoc finansowa dla pracownikéw - 234 lub pomoc finansowa dla emerytow - 249 —
naliczony podatek dochodowy: Wn 234 lub 249, Ma 225),

- korekte zmniejszajaca odpis na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (konto
przeciwstawne — 410).

Na stronie Ma konta 851 ksigguje si¢ odpisy na ZFSS (konto przeciwstawne — 410), korekte
zwigkszajaca odpis roczny na ZFS$S (konto przeciwstawne — 41 0), odsetki od srodkéw na rachunku
bankowym tego Funduszu (konto przeciwstawne — 135) oraz darowizny i zapisy 0séb fizycznych i
prawnych (konto przeciwstawne — 101, 135).

W bilansie saldo Ma konta 851 jest prezentowane w pasywach w poz. B.IIL4. ,,Fundu-
sze specjalne”.

Konto 860 - Wynik finansowy

stuzy do ustalenia w koficu roku wyniku finansowego netto (zysku lub straty) BPGM Koscian.

Na stronie Wn konta 860 ksigguje si¢ pod data 31 grudnia danego roku:

- sume kosztéw poniesionych w okresie z uklady rodzajowego (konto przeciwstawne od 401 do
415),

- sumg zmniejszen stanu produktéw (konto przeciwstawne — saldo Wn konta 490),

- koszt whasny sprzedanych produktéw i ushug,

- koszty finansowe (saldo konta 751),

- pozostate koszty operacyijne (saldo Wn konta 761),

- sumg naliczonego podatku dochodowego (saldo Wn konta 870)

oraz pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego przeksiegowanie na konto 820 zysku

bilansowego z roku poprzedniego.
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Na stronie Ma konta 860 ksi¢guje si¢ pod datg 31 grudnia danego roku:

- sumg¢ przychodow ze sprzedazy produktéw i ustug oraz towaréw i materiatow,

- dotacje budzetowe otrzymane na cele biezace (konto przeciwstawne — 740, 741),

- przychody finansowe (konto przeciwstawne — saldo konta 750),

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

- sume zwigkszen stanu produktéw (konto przeciwstawne — saldo Ma konta 490),

oraz pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego przeksiegowanie straty bilansowej roku
ubieglego na konto 820 — ,,Rozliczenie wyniku finansowego".

Saldo konta 860 wykazuje wynik finansowy netto z dzialalnosci operacyjnej (saldo
kredytowe oznacza zysk finansowy, a saldo debetowe oznacza strate¢ finansowg).

Saldo konta 860 ,,Wynik finansowy” podlega przeksi¢egowaniu na konto 820 »Rozliczenie
wyniku finansowego” w ksi¢gach rachunkowych nastepnego roku obrotowego — pod daty
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy, za ktéry uzyskano dany
wynik finansowy.

W bilansie zamknigcia saldo konta 860 wykazuje si¢ w pasywach w poz. A.VL. ,,Zysk
(strata) netto” — zysk ze znakiem plus (+), a strate ze znakiem minus ).

W dodatkowych informacjach i objasnieniach nalezy ujaé propozycje¢ co do podzialu
zysku lub pokrycia straty.

Konto 870 - Podatek dochodowy od os6b prawnych

przeznaczone jest do ewidencji obowigzkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytulu
podatku dochodowego, w przypadku jesli na podstawie ustalen zawartych w ustawie o podatku
dochodowym od 0séb prawnych BPGM Koscian bedzie zobowigzana do naliczenia i odprowadzenia
tego podatku.

Po stronie Wn konta 870 ksi¢guje si¢ naliczony podatek dochodowy w korespondencji
z kontem 225 — , Rozrachunki publicznoprawne™, a po stronie Ma konta 870 ujmuje si¢ ewentualne
zmniejszenia naliczonego podatku (konto przeciwstawne — 225) oraz przeksiegowanie w koficu roku
obrotowego salda tego konta na konto 860 — ,,Wynik Finansowy”.

W ciggu roku konto 870 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace odprowadzone lub naliczone
kwoty podatku. Z konicem roku konto 870 podlega przeksiggowaniu na konto 860 ,,Wynik
finansowy”. W rachunku zyskéw i strat saldo konta 870 wykazuje si¢ w pozycji J jako
»Podatek dochodowy”.

ZESPOL. 9 - KONTA POZABILANSOWE
Konto 901 - Wykorzystanie dotacji podmiotowej

stuzy do pozabilansowej ewidencji wydatkéw finansowanych z dotacji podmiotowej
organizatora.

Po stronie Wn konta 901 ksigguje si¢ zaptate z dotacji podmiotowej z roéznych tytulow
(w przypadku wyplaty zaliczki, ksieguje sie dane z rozliczenia zaliczki),
a po stronie Ma konta 901 pod datg 31 grudnia ksi¢guje si¢ zamkniecie konta na koniec roku.

Ewidencja szczegélowa do konta 901 zgodna jest z pozycjami planu finansowego.

Konto 901 na koniec roku nie wykazuje salda.
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Konto 902 — Wykorzystanie odsetek bankowych od dotacji podmiotowej

stuzy do pozabilansowej ewidencji wydatkéw finansowanych z odsetek bankowych od dotacji
podmiotowej organizatora.

Po stronie Wn konta 902 ksieguje si¢ zaptate z odsetek bankowych od dotacji podmiotowej z
roznych tytutéw (w przypadku wyplaty zaliczki, ksigguje si¢ dane z rozliczenia zaliczki),
a po stronie Ma konta 902 pod datg 31 grudnia ksieguje sie zamkniecie konta na koniec roku.

Ewidencja szczeg6towa do konta 902 zgodna jest z pozycjami planu finansowego.

Konto 902 na koniec roku nie wykazuje salda.
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 2/2026
Dyrektora BPGM Koécian
z dnia 2 stycznia 2026 r.

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI ]
FINANSOWO — KSIEGOWEJ (RACHUNKOWOSCI)

Rachunkowos¢ Biblioteki Publicznej Gminy Koscian prowadzona jest zgodnie
z przepisami o rachunkowosci, a takze innymi przepisami prawa, dajac rzetelny i jasny obraz stanu
i sytuacji finansowej instytucji.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Ksiggi rachunkowe nie sg prowadzone w siedzibie jednostki, a w siedzibie Osrodka Sportu
1 Rekreacji w Koscianie ul. Mtynska 15. Urzad Skarbowy w Koscianie zostat poinformowany o
miejscu ich prowadzenia.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu systemu finansowo-ksiegowego REWIZOR
GT firmy InsERT i otwierane s3 na dzief rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane na koniec
kazdego roku obrotowego.

Rozliczenia z ZUS prowadzone sg przy pomocy programu PLATNIK.

REWIZOR GT to program umozliwiaj gcy prowadzenie pelnej ksiggowosci. Do podstawo-
wych zalet tego systemu finansowo-ksiegowe go nalezg: tworzenie planu kont, dekretowanie i ksig-
gowanie dokumentéw, obstuga kas i rachunkéw bankowych oraz srodkéw trwatych, a takze sporzg-
dzanie i drukowanie niezbednych sprawozdat i zestawieh (np. bilansu otwarcia, dziennika ksiggo-
warl, ZSO, rejestru VAT, bilansu, RZS). Program zawiera rozbudowang grupe modutéw, pozwalaja-
cg zarzgdzac¢ rozrachunkami. REWIZOR GT pozwala na tworzenie wielu zestawien, w tym zesta-
wie whasnych (SQL, COM i XML). Szczegblowy opis podstawowych funkcji wraz z opisem algo-
rytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, wykaz zbioréw danych tworza-
cych ksiegi rachunkowe z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w orga-
nizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych zawarty jest w instrukc;ji
obstugi systemu.

W Bibliotece Publicznej Gminy Koscian w Kielczewie i w filiach bibliotecznych do wpro-
wadzania ksiegozbioru uzywany jest Pakiet systemu SOWA.

Ksiegi rachunkowe powinny byé prowadzone rzetelnie, sprawdzalnie i na biezaco. Dokona-
ne w nich zapisy powinny odzwierciedlaé stan rzeczywisty, zgodnie z art. 23 ustawy o rachunkowo-
$ci.

Rokiem obrotowym instytucji jest rok kalendarzowy. czvli rok obrotowy trwa
od dnia 1 stveznia do dnia 31 grudnia.

W Bibliotece Publicznej Gminy Ko§cian wystepuija nastepujace okresy sprawozdaw-
cze: za rok obrotowy, za pélrocze, za kwartal i za miesiac.

Wvykaz ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktére tworzg:
- dziennik,
- ksigge gtéwna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz obrotéw i sald kont ksiag pomocni-
czych.



Ksiggi rachunkowe s3:
- trwale oznaczone nazwg (peing lub skrocona) jednostki, ktérej dotycza,
- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,
- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Dziennik zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawoz-
dawczym. Powinien umozliwiaé uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald
kont ksiegi gtownej. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone
W sposob ciagly. Sposéb dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigza-
nie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Konta ksiegi gléwnej stuza do zaewidencjonowania zapiséw w porzadku systematycznym
na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont. Pod data otwarcia ksiggi glownej wprowa-
dza si¢ salda poczatkowe aktywow i pasywdw, a nastepnie dokonuje sie zapiséw zakolejne miesig-
ce. Zapis6w na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej dokonuje sic w kolejnosci chronologiczne;j.
Na kontach ksiggi gléwnej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie
w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwojnego zapisu.

Do ksiegi gléwnej nalezy wprowadzié w postaci zapisu kazdg operacje gospodarcza, ktéra
nastgpita w danym miesigcu. Podstawg zapisu sg dowody ksiegowe potwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej:

- zewngtrzne obce (otrzymane od kontrahentow),

- zewngtrzne wlasne (dla kontrahentéw oryginat),

- wewngtrzne dotyczace operacji wewnatrz instytucji kultury,

- zbiorcze — stuzgce do dokonania zapis6éw zbioru dowodéw zrédtowych (w danym zbiorze

kazdy zapis powinien by¢ wymieniony pojedynczo),

- korygujace poprzedni zapis,

- zastgpcze (do czasu otrzymania dowodu zrédlowego),

- rozliczeniowe.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédtowych
mozna udokumentowaé operacj¢ gospodarcza za pomoca ksiegowych dowodow zastgpczych.
Dowody zastgpcze powinny by¢ sporzadzone przez osoby dokonujace tych operacji. Nie dotyczy
to zakupéw opodatkowanych podatkiem VAT. Dowody ksiegowe powinny byé¢ zgodne z
rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych. Nie wolno dokonywaé wykreslen i przerébek.
Bledne dowody zewnetrzne nalezy wysylaé do kontrahenta z uzasadnieniem. Dowody wewngtrzne
mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazeti lub liczb oraz wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki z podpisem osoby
dokonujacej poprawy.

Konta ksiagg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegélowieniem i uzupetnieniem
zapisow kont ksiegi gtownej. Zapisy na kontach ksiag pomocniczych ewidenc; onuje si¢ w porzadku
systematycznym.

Ksiggi pomocnicze prowadzi si¢ dla:

- Srodkow trwalych, zbioréw bibliotecznych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerial-
nych i prawnych oraz odpiséw amortyzacyjnych $rodkéw trwalych amortyzowanych
jednorazowo i zbioréw bibliotecznych,

- rozrachunkéw z kontrahentami,

- rozrachunkdw z pracownikami,

- rozrachunkéw z tyt. ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

- rozrachunkéw publicznoprawnych (podatek dochod. od 0séb fizycznych i prawnych),

- pozostalych rozrachunkéw,

- kosztow,

- rozliczen migdzyokresowych kosztéw,

dotacji budzetowych,

przychodéw i kosztéw finansowych,



- pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
- w zaleznosci od potrzeb instytucji takze do innych kont, ktére nie zostaty wymienione.

Zestawienia obrotow i sald

Na podstawie zapiséw na kontach ksiggi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca
(nie pézniej niz do dnia 20 miesiaca nastepnego za poprzedni miesiac) zestawienie obrotéw i sald,
zawierajgace:

- symbole lub nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres danego miesiaca i nara-

stajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec danego miesigca,

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres danego miesiaca i na-

rastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sume sald na koniec danego miesiaca.

Obroty zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej powinny byé zgodne z obrotami
dziennika.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiag pomocniczych oraz zestawienie obrotéw i sald za rok
obrotowy sporzadza si¢ co najmniej na dzief zamkniecia ksigg rachunkowych, nie pbzniej niz do 85
dnia po dniu bilansowym.

Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skiadni-
kow aktywow.

2. Dowody ksiegowe, sprawdzenie dowod6w ksiegowveh pod wzsledem mervtorycznvm ,
formalno-rachunkowym, zgodno$ci z przepisami ustawy ..Prawo zaméwien publicznvch”,
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw, a takze zsodnosci operaciji
gospodarczych i finansowvch z planem finansowvm, zatwierdzenie do wyplaty oraz

dekretacja.

Dowéd ksiegowy, zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy, powinien zawiera¢ co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- nazwe i adres jednostki dokonujacej operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢ (waluty obce powinny byé przeliczone na walute polska),

- date dokonania operacji (date sporzadzenia dowodu),

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow.

Poszczegblni pracownicy BPGM Koscian, potwierdzajg na dowodach ksiegowych swoim
podpisem fakt wykonania ustugi, roboty lub odbioru zakupionych towaréw i materiatéw do swoich
placowek.

Dowody ksiggowe przed zaksiggowaniem powinny byé sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i na dowod tego sprawdzenia podpisane przez osoby
do tego upowaznione oraz zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora (lub osob¢ upowazniong
podczas nieobecnosci dyrektora w pracy) i gléwnego ksiggowego instytucji (fub osobe¢ upo-
wazniong podczas nieobecnosci gléwnego ksiggowego w pracy). W BPGM Koécian sprawdze-
nia dowodéw pod wzgledem merytorycznym dokonuje dyrektor (lub osoba upowazniona pod-
czas nieobecnosci dyrektora w pracy), a pod wzgledem formalno-rachunkowym gléwny ksie-
gowy (lub osoba upowazniona podczas nieobecnosci gléwnego ksiegowego w pracy). Po doko-
naniu w/w czynnosci dowody ksiggowe nalezy odpowiednio zadekretowad i zaksiggowad,

Sprawdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym, zgodnoéci z przepisami ustawy ,,Prawo zaméwieri publicznych” oraz wstepne;j
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw, a takze zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym dokonujg osoby wykazane w tabeli:



Stanowisko

Lp. Nazwisko i imi¢ shuzbowe Rodzaj kontroli
| .
1. | Wopinska Katarzyna Dyrektor Kontrola dowodu ksiggowego pod wzgledem
merytorycznym i zgodno$ci z przepisami usta-
| wy ,,Prawo zaméwiefi publicznych”.
2. | Mikotajczak Maria Glowna Ksiggowa | Kontrola dowodu ksiggowego pod wzgledem
| formalnym i rachunkowym, wstepna kontrola
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw oraz
zgodnosci operacji gospodarczych i finan-
sowych z planem finansowym.
3. | Dobras Marzena Starszy Podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora:
Bibliotekarz kontrola dOWOdl.l ksiqgovac?go pod .wzg!e;dem
merytorycznym i zgodnosci z przepisami usta-
wy ,,Prawo zamoéwien publicznych”.
4. | Michalak Anita Starszy Podczas nieobecnosci w pracy Gléwnej Ksie-
Bibliotekarz gowej: kontrola dowodu ksiegowego pod

wzgledem formalnym i rachunkowym, wstepna
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumen-
téw oraz zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym.

Dowody ksi¢gowe zatwierdzane sg do wyplaty przez:

Dyrektora — Katarzyne¢ Wopinska i Glowng Ksiegowa — Marie Mikolajczak.

Podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora dowody ksiggowe zatwierdza do wyplaty
— Pani Marzena Dobras, a podczas nieobecnosci w pracy Gléwnej Ksi¢ggowej — Pani Anita
Michalak.

Dekretacjg okresla si¢ 0got czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do ksie-
gowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wy-
konania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
- segregacja dowodéw,
- sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Segregacja dowodoéw polega na:
- wylaczeniu z ogétu dowodéw naptywajacych do komérki ksiegowosci tych dowodow,
ktére nie podlegajg ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich

zapowiedzig),

- kontroli kompletno$ci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

Wilasciwa dekretacja polega na:
- umieszczeniu na dowodach ksiggowych adnotacji na jakich kontach syntetycznych
dowo6d ma by¢ zaksiggowany,




- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach analitycznych,

- okreslaniu daty pod jakg dowdd ma byé zaksiegowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiegowa-
ny pod inng data niz data wystawienia przy dowodach whasnych lub datg otrzymania —
przy dowodach obcych.

Po zaksiggowaniu nalezy dowodom ksiggowym nadaé numery, pod ktérymi s one zaewi-
dencjonowane w dzienniku.

Oprécz oznaczenia dowodu ksiggowego numerem, pod ktérym zarejestrowany jest w
dzienniku nalezy kazda kartke wchodzaca w sktad dowodu ksiggowego opatrzy¢ kolejnym nume-
rem, natastajgco od poczatku roku.

W celu zmniejszenia pracochtonnosci do dekretacji mozna stosowaé nastepujaca pieczatke:

Data ................. Nr dowodu ksi¢gowego ......
Winien Kwota Ma

—

]

Faktury i rachunki wystawione przez dostawcéw dotyczace poprzednieco miesiaca. ktére
wplyna do BPGM Koscian do 7 dnia nastepnego miesiaca. beda ksiecowane w miesigcu. ktérego
dotyeza (czyli poprzednim). Faktury i rachunki. ktére wplvna do BPGM Koscian po 7 dniu nastep-
nego miesiaca. a dotycza poprzedniego miesiaca beda ksiegowane w miesiacu w ktérvm wplynely.
za wyjatkiem faktur i rachunkéw dotyczacych miesiaca grudnia. Faktury i rachunki. ktére dotveza
miesigca grudnia. a wptyna do dnia 15 stycznia beda ksiegowane w miesigcu grudniu.

Wykaz 0s6b upowaznionvch do podpisvwania
czekow gotéwkowyceh i polecen przelewéw (forma papierowa)

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko sluzbowe

1. | Wopiniska Katarzyna Dyrektor

2. | Mikotajczak Maria Gléwna Ksiggowa
3. | Dobra$ Marzena | Starszy Bibliotekarz
4. | Michalak Anita Starszy Bibliotekarz |

L

Prawidtowo wypelniony czek lub polecenie przelewu podpisywane sg przez osoby do tego
upowaznione. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do
wiadomosci banku na karcie wzoréw podpiséw, ktéra ztozona jest w banku finansujacym.

Do przelewéw w formie elektronicznej upowaznione sa: Dyrektor — Katarzyna Wopinska
i Gtéwna Ksiggowa — Maria Mikolajczak.

3. W Bibliotece Publicznej Gminy Ko§cian ewidencjonuje sie kosztv w zespole kont 4
ize wzgledu na rodzaj prowadzonej dzialalno$ci (dzialalno$§é jednorodna), przy sporzadzaniu

sprawozdan finansowych ma zastosowanie poréwnawcezy rachunek zyskoéw i strat.




4. Wycena aktywoéw i pasywo6w oraz ustalenie wyniku finansowego

Poszczegoélne skladniki aktywéw i pasywow wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie ponie-
sione w momencie nabycia lub wytworzenia koszty. Na dzien bilansowy dokonuje si¢ ich wyce-
ny zgodnie z art. 28 — 44d ustawy o rachunkowosci:

- Srodki trwale o wartodci poczgtkowej powyzej 10 000,00 zt — wg cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia, lub wartogci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty
wartosci,

- warto$¢ bilansowa Srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote
1 500,00 z1 i nieprzekraczajacej kwoty 10 000,00 z jest réwna zero, poniewaz w miesigcu wydania
do uzytkowania ich wartos$¢ podlega umorzeniu i amortyzacji w sposob uproszczony —jednorazowo
w 100%,

- warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt wg
wartosci netto, czyli w wartosci poczatkowej skorygowanej o wartosé dokonanego dotychczasowego
umorzenia lub amortyzacji,

- warto$¢ bilansowa wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej
przekraczajacej kwote 1 500,00 zt i nieprzekraczajacej kwoty 10 000,00 zt jest réwna zero,
poniewaz w miesigcu przyjecia do uzytkowania ich warto§é podlega umorzeniu i amortyzacji
w sposdb uproszczony — jednorazowo w 100%,

- warto$¢ bilansowa zbioréw bibliotecznych jest réwna zero, poniewaz pod datg przyjecia
do uzytkowania (przyjecia do zbioréw) ich warto$é podlega umorzeniu i amortyzacji w sposéb
uproszczony — jednorazowo w 100%,

- Srodki trwate w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogétu kosztow pozostajgcych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem,

- zapasy materialéw wg cen zakupu fgcznie z podatkiem VAT,

- naleznosci w kwocie wymaganej zaplaty, a naleznosci zagrozone (spome) w kwocie
wymaganej zaplaty pomniejszone o odpisy aktualizacyjne,

- zobowigzania w kwocie wymagajacej zaplaty,

- fundusze whasne, $rodki pieniezne i rozliczenia migdzyokresowe kosztéw w wartosci
nominalnej.

W razie nabycia w drodze darowizny lub w inny nieodptatny sposob wartos¢ poczatkowa
srodkow trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych wycenia sie
wedlug wartosci rynkowej (godziwej), chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodplatnym
przekazaniu okresla t¢ warto$¢ w nizszej wysokosci.

Srodki trwate — wyposazenie oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej
przekraczajgcej kwotg 100,00 zt i nieprzekraczajacej kwoty 1 500,00 zi ksiggowane sg na kontach
pozabilansowych i odpowiednio w ciezar kosztéw materiatow — wyposazenie objete ewidencjg
pozabilansowg ilosciowo — warto$ciows, a warto$ci niematerialne i prawne — licencje i oprogramo-
wanie komputerowe w cigzar kosztéw ustug pozostatych.

Podstawowymi kategoriami ekonomicznymi do wyceny aktywéw i pasywéw instytucii sa:

1. cena nabyecia (art. 28 ust. 2) — §rodki trwale, wartosci niematerialne i prawne, zbiory biblio-
teczne oraz rzeczowe aktywa obrotowe,

2. kwota wymaganej zaplaty (art. 28 ust. 1 pkt. 7) z zachowaniem ostroznosci — naleznog-
ci i udzielone pozyczki,

3. kwota wymagajaca zaplaty (zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt. 8) — zobowigzania,

4. w warto$ci nominalnej (zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt. 10) — kapitat (fundusz instytucji) oraz
pozostale aktywa i pasywa,

5. cena sprzedazy netto (art. 28 ust. 5) — inwestycje krétkoterminowe,

6. wedlug wartosci godziwa (art. 28 ust. 6) — przy wycenie skladnika aktywow przyjetego
nieodplatnie (darowizna).




Cena nabycia, to cena zakupu powigkszona o tzw. koszty zwiazane z zakupem i przysto-
sowaniem sktadnika aktywéw do stanu zdatnego do uzywania, a obnizona o rabaty, opusty itp.

Kwota wymagajaca zaplaty jest to kwota naleznosci wraz z naleznymi odsetkami lub
wartos¢ zobowigzania jakg nalezy zaplacié.

Warto$¢ nominalna, to wyrazone w walutach obcych $rodki pieniezne, ktére wycenia si¢
po obowiazujacym na dzien bilansowy srednim kursie ustalonym przez NBP.

Cena sprzedazy netto sktadnika aktywow, to mozliwa do uzyskania na dzie bilansowy
cena jego sprzedazy, bez VAT i podatku akcyzowego, pomniejszona o rabaty, opusty i inne zmniej-
szenia oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika maj atkowego do sprzedazy i jej przepro-
wadzeniem, a powigkszona o nalezng dotacje przedmiotowa.

Wartos¢ godziwa jest to kwota, za jaka dany sktadnik aktywow moglby zostaé wymienio-
ny a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi i
dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze soba stronami.

Wartos¢ poszczegdlnych sktadnikow aktywéw i pasywow ustala sie oddzielnie. Nie wolno
kompensowa¢ ze sobg warto$ci réznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodow i kosztow
zwigzanych z nimi oraz strat i zyskéw nadzwyczajnych.

Na wynik finansowy netto skladaja si¢ (art. 42 ustawy):

1) wynik dziatalnosci operacyjnej, w tym z tytutu pozostatych przychodéw i kosztéw operacyj-
nych,

2) wynik operacji finansowych,

3) obowiazkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego, ktérego podat-
nikiem jest jednostka, i platnosci z nim zréwnanych, na podstawie odrebnych przepisdw.

Wynik dzialalno$ci operacyjnej stanowi réznice miedzy przychodami netto ze sprzedazy
produktéw, towardw i materiatow, z uwzglednieniem dotacji, opustow, rabatow i innych zwiekszen
lub zmniejszen, bez podatku od towaréw i ustug oraz innych podatkéw bezposrednio zwigzanych z
obrotem, oraz pozostalymi przychodami operacyjnymi a wartoscig sprzedanych produktéw, towa-
réw i materialéw wycenionych w kosztach wytworzenia albo cenach nabycia, albo zakupu, powiek-
szong o calos¢ poniesionych od poczatku roku obrotowego kosztow ogoblnych zarzadu, sprzedazy
produktow, towar6w i materiatéw oraz pozostatych kosztéw operacyjnych.

Wynik operacji finansowych stanowi r6znice miedzy przychodami finansowymi, w szcze-
golnosci z tytutu dywidend (udzialéw w zyskach), odsetek, zyskow ze zbycia oraz aktualizacji war-
tosci inwestycji innych niz wymienione w art. 28 ust. 1 pkt 1a, nadwyzki dodatnich réznic kurso-
wych nad ujemnymi, a kosztami finansowymi, w szczegdlnosci z tytutu odsetek, strat ze zbycia oraz
aktualizacji wartosci inwestycji innych niz wymienione w art. 28 ust. 1 pkt 1a, nadwyzki ujemnych
réznic kursowych nad dodatnimi, z wyjatkiem odsetek, prowizji, dodatnich i uj emnych réznic kur-
sowych, o ktérych mowa w art. 28 ust. 4 i ust. 8 pkt 2.

Ustalenie wyniku finansowego

1) Nakoniec roku konta zespotu 4 ,,Koszty w uktadzie rodzajowym” sa zamykane w kore-
spondencji z kontem 860 ,,Wynik finansowy”.

2) Roznica na koncie 490 ,,Rozliczenie kosztow” jest przenoszona na konto 860 ,, Wynik
finansowy”.

3) Konta zespolu 7 s3 zamykane w korespondencji z kontem 860 »Wynik finansowy”.

4) Naliczony podatek od 0s6b prawnych na koncie 870 jest przenoszony na koniec roku na
konto 860 ,,Wynik finansowy”.



5. Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw i rezerwv na §wiadczenia pracownikow

Biblioteka Publiczna Gminy Koscian nie dokonuje rozliczefi migdzyokresowych kosztéw
dotyczacych danego roku podatkowego (kalendarzowego). Nie wymagaja takze rozliczania w czasie
koszty, kt6re przekraczaja rok podatkowy (kalendarzowy) do wysokosci 10 000,00 zt (za wyjatkiem
ubezpieczen majatkowych, ktére rozlicza si¢ w czasie od lat). Nie tworzy sie takze rezerw na $wiad-
czenia pracownicze (nagrody jubileuszowe, nagrody roczne, odprawy emerytalne...) dlatego, ze
gwarantem wyplaty wszelkich $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy jest organizator. Potrzeby
w zakresie wyplat $wiadczen pracowniczych okresla plan finansowy instytucji, ktory uwzglednia
wysoko$¢ dotacji organizatora i w pierwszym rzedzie ze $rodkéw dotaciji pokrywane sg wszelkie
swiadczenia na rzecz pracownikdw z pochodnymi.

6. Zasada istotnoSci

Ustala sig, Ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki jako kwoty istotne traktuje sie te kwoty, ktore przekraczajg 1% sumy
bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy w przypadku wielkosci bilansowych, lub te kwoty,
ktore przekraczajg 0,5% przychodéw lacznie z dotacjami podmiotowymi w przypadku wielkosci
wynikowych.

7. Inwentarvzacia

Weryfikacjg stanu aktywow i pasywéw BPGM Koscian, dokonuje sie droga inwentaryzacji
w mys] przepiséw art. 26 ustawy o rachunkowosci, a inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych
na podstawie Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 205, poz.
1283).

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewnetrznego dyrektora BPGM
Koscian i ustalen zawartych w Instrukcji inwentaryzacyjne;.

Za przeprowadzenie i rozliczenie w spos6b wilasciwy inwentaryzacji odpowiada dyrektor
nstytucji.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub w formie
inwentaryzacji dorazne;j.

Inwentaryzacj¢ okresows przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji, uwzglednia-
Jacym terminy i czgstotliwo$é inwentaryzacji okreslong w ustawie o rachunkowosci.

Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznoéci uzasadnia-
jacej jej przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen loso-
wych (pow6dz, pozar, kradziez), zmiany formy wiasnosci oraz w wyniku zarzadzenia pracownikéw
kontroli skarbowej i podatkowej.

Na dzien inwentaryzacji sporzgdza sie zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skladni-
kow.,

W drodze spisu z natury ustala si¢ nast¢pujace skladniki majatku:
1) na koniec kazdego roku kalendarzowego przeprowadza sie spis z natury $rodkow
pieni¢znych w kasie i drukow $cistego zarachowania,
2) co cztery lata (wg stanu na dzief 31 grudnia) przeprowadza si¢ inwentaryzacje srodkéw
trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie.

Materialy biblioteczne — zbiory biblioteczne podlegaja skontrum z czestotliwoscig
przewidziang w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdzierni-
ka 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 205,
poz. 1283) raz na 5 lat.

Wyposazenie obj¢te ewidencja pozabilansows ilosciowo — warto$ciowa kontrolowane
jest w drodze weryfikacji z natury co 4 lata poprzez poréwnanie ewidencji inwentarzowych uzyt-
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kownikéw ze stanem faktycznym. Przeprowadzenie kontroli w/w wyposazenia powinno by¢
potwierdzone odcisnigciem pieczatki ,,Inwentaryzacja, dnia ............. » W ksiggach inwentarzo-
wych uzytkownikéw przez osoby dokonujace kontroli. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy
sporzadzaja protokot okreslajacy zakres przeprowadzonej kontroli oraz wykaz réznic (niedobo-
row/nadwyzek) a takze ustalenia ich przyczyn na podstawie wyjasnien osob odpowiedzialnych za
wyposazenie. Protokét kontroli podlega zatwierdzeniu przez dyrektora wraz z decyzja okreslajaca
osobg odpowiedzialng, winng za stwierdzone niedobory lub brak winy 0s6b odpowiedzialnych za
stan wyposazenia. Zatwierdzony przez dyrektora protokét kontroli jest podstawa do wykreslenia
z ewidencji stwierdzonych niedoboréw lub wpisania do ewidencji nadwyzek.

Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda lub weryfikacji podlegaja nastepujace
skladniki aktywéw i pasywéw:

1) na dzien 31 grudnia instytucja potwierdza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunkach
bankowych drogg potwierdzenia salda,

2) naleznosci oraz powierzone kontrahentom wiasne sktadniki majgtkowe uzgadnia sie¢ w
drodze potwierdzenia salda w ostatnim kwartale roku z firmami prowadzacymi ksiegi rachunkowe,

3) naleznosci wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, dotyczacych tytutéw pu-
blicznoprawnych, spornych i watpliwych lub z innych powodéw niemozliwych do uzgodnienia w
drodze potwierdzenia salda — podlegaja na koniec roku weryfikacji, polegajacej na wyspecyfikowa-
niu salda w oparciu o dokumenty, deklaracje lub zapisy,

4) $rodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, srodki trwate w budowie
(dawne naklady inwestycyjne ksiegowane na koncie 080 — z wyjatkiem maszyn i urzgdzen podlega-
jacych spisowi z natury) oraz wartosci niematerialne i prawne — podlegaja weryfikacji na koniec
roku drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami w celu ustalenia
realnej wartosci tych sktadnikow,

5) pozostale aktywa i pasywa niewymienione wyzej — w tym szczegolnie zobowigzania —
podlegajg weryfikacji na koniec roku — w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpo-
wiednimi dokumentami, w celu ustalenia realnej wartosci tych pozycji bilansu.

Jesli na dany rok nie przypada inwentaryzacia srodkéw trwatych oraz wyposazenia objete- -
go_ewidencja pozabilansowa ilogciowo — wartosciowa, nalezy na koniec roku (nadzien 31 grudnia)
dokona¢ ustalenia wartosci sSrodkéw trwatych oraz wartoéci wyposazenia objete g0 ewidencija poza-
bilansows ilosciowo — warto$ciowa wvkazana w ewidencii szczegotowe| z wartoscia wyvkazana
na kontach ksiegowych.

Nadziefi 31 grudnia kazdego roku obrotowego dokonuie sie takze ustalenia wartosci zbio-
row bibliotecznych wykazanej w ewidencii szczegblowej z wartoscia wvykazang na koncie ewidencii

majatkowe;j.

8. Plan finansowy. zmiany planu finansowego, osoba odpowiedzialna za dokonanie zmian

w planie finansowym oraz osobv odpowiedzialne za prawidlowa gospodarke finansowo -
ksiegowa.

Podstawq gospodarki finansowej instytucji kultury jest plan finansowy ustalony przez
dyrektora, z zachowaniem wysokos$ci dotacji organizatora (art. 27 ust. 3 ustawy o organizowaniu
1 prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej). Plan finansowy podpisuje Dyrektor i Glowny Ksiegowy
BPGM Koscian.

Instytucja kultury sporzadza plan finansowy zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych.

Zmian w planie finansowym dokonuje Dyrektor BPGM Kosgcian na podstawie stosownej
decyzji lub zarzadzenia. Po dokonanych zmianach nalezy na nowo sporzadzi¢ plan finansowy, ktéry
powinien by¢ podpisany przez Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego instytucji.

Za prawidlowy realizacje gospodarki finansowo-ksi¢gowej w BPGM Koscian odpowie-
dzialni sg: Dyrektor i Gléwny Ksiggowy instytucji.
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9. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzieni zamkniecia ksiag rachunkowych oraz
na inny dzien bilansowy, stosujgc odpowiednie zasady wyceny aktyw6w i pasywow oraz ustalania
wyniku finansowego.

Roczne sprawozdanie finansowe winno by¢ sporzadzone nie p6zniej niz w ciagu 3 miesiecy
od dnia bilansowego i sktada si¢ z: bilansu, rachunku zyskéw i strat w wersji poréwnawczej, infor-
macji dodatkowej, ktéra obejmuje wprowadzenie do sprawozdania oraz dodatkowe informacje
1 objasnienia. Dane liczbowe w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ w zlotych i groszach.
BPGM Koscian sporzadza sprawozdanie finansowe, ktérego zakres informacyjny okreslony zostat w
zalgczniku nr 1 do uor. Na podstawie art. 45 ust. 1f uor instytucja jest zobowiazana do sporzadze-
nia sprawozdania finansowego w formie elektroniczne;.

Elementy e-sprawozdania finansowego w formie ustrukturyzowane;:

a) wprowadzenie do sprawozdania finansowego,

b) bilans,

¢) rachunek zyskéw i strat (wariant por6wnawczy),

d) rozliczenie réznicy pomiedzy podstawa opodatkowania podatkiem dochodowym a wynikiem

finansowym (zyskiem, strata) brutto (tzw. nota podatkowa).

Biblioteka Publiczna Gminy Koscian nie sporzadza zestawienia zmian w kapitale wilasnym i rachun-
ku przeptywéw pienieznych.
Dodatkowe informacje i objasnienia nie sg ustrukturyzowane.
Sprawozdanie finansowe winno by¢ stworzone w jednym pliku XML, ktéry bedzie zawierat WSZyst-
kie elementy tego sprawozdania zardwno ustrukturyzowane jak i nieustrukturyzowane.
E-sprawozdanie finansowe powinno by¢ podpisane przez Gléwnego Ksiegowego i Dyrektora wyko-
rzystujac do tego jeden z rodzajéw e-podpisdéw: kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufa-
ny lub podpis osobisty.
Roczne sprawozdanie finansowe powinno by¢ zatwierdzone przez organ zatwierdzajacy (W¢jta) nie
pozniej niz 6 miesigey od dnia bilansowego. Zatwierdzenie sprawozdania wymaga formy pisemne;j.
W ciagu 10 dni od zatwierdzenia sprawozdania finansowego przez Wéjta nalezy je przestaé Szefowi
Krajowej Administracji Skarbowe;j.

Oprocz w/w sprawozdania finansowego BPGM Koscian sporzadza takze inne sprawozda-
nia. Szczegétowy wykaz sprawozdan sporzgdzanych przez BPGM Koscian, zawierajacy takze na-
zwy adresatow tych sprawozdan oraz terminy ich sporzadzania, wprowadzony jest odrebnym zarzg-
dzeniem dyrektora instytucji.

10. Prezentacja dotacji w rachunku zyskéw i strat

W Bibliotece Publicznej Gminy Koscian otrzymane dotacje bezposrednio zwiazane
z podstawowa dzialalnoscia operacyjng (dzialalnodcia statutows) instytucji, czyli dotacje, ktore
przeznaczone sg na finansowanie podstawowej dziatalnosci operacyjnej — dziatalnosci statutowe,
wykazuje si¢ w rachunku  zyskéw i strat w grupie A ,,Przychody netto ze sprzedazy i zréwnane
znimi” - poz. V ,,Dotacje podmiotowe i celowe na dziatalno$é podstawowa”, natomiast dotacje po-
Srednio zwigzane z podstawowa dziatalnoscig operacyjng (dzialalnoscia statutowa) instytucji, czyli
dotacje, ktére nie sg przeznaczone na finansowanie podstawowej dzialalnosci operacyjnej (dziatal-
noscei statutowe;j), wykazuje si¢ w rachunku zyskéw i strat w grupie D ,,Pozostale przychody opera-
cyjne” — poz. II ,,Dotacje”.

11. Ewidencja $rodkéw trwalvch, warto$ci niematerialnvch i prawnveh, zbioréw
bibliotecznych, wyposaZenia obj¢tego ewidencija pozabilansows ilosciowo — wartosciowa
i materialow.

Do ewidencji stanu oraz zwi¢kszeri i zmniejszen wartosci §Srodkéw trwalych o wartosci
poczatkowej powyzej 10 000,00 zt przeznaczone jest konto 011. Srodki te podlegajg ewidencji
ilosciowo — wartosciowej. Ewidencja analityczna prowadzona jest w ksiedze inwentarzowe;j
w systemie papierowym (od 01.01.2027 r. — w systemie komputerowym) na podstawie otrzymanych
dokumentéw dotyczacych ruchu srodkow trwatych tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia
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srodkéw trwatych z inwestycji, nieodplatnego przyjecia lub przekazania, protokotu przyjecia r6znic
inwentaryzacyjnych itd. Ponadto dla kazdego $rodka trwatego prowadzi si¢ karty poszczegdlnych
obiektéw inwentarzowych. W BPGM Koscian prowadzi si¢ takze szczegélowa ewidencje
wartosciowa z podzialem na grupy rodzajowe srodkéw trwatych zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych. Odpiséw
amortyzacyjnych i umorzeniowych (od ustalonej wartosci poczatkowej srodkéw trwalych) dokonuje
si¢ metoda liniowa, w réwnych ratach miesigcznych. Podstawa tych odpiséw sa stawki procentowe
okreslone w wykazie stawek amortyzacyjnych zatagczonym do ustawy o podatku dochodowym od
0s6b prawnych. Umorzenie srodkéw trwalych nalicza sie wedtug planu amortyzacji. Rozpoczecie
amortyzacji nastgpuje od miesigca nastgpujgcego po miesigcu przyjecia ich do uzywania, a jej
zakoniczenie nie pozniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z wartoscia poczatkows.

Do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwa-
lych o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote 1 500,00 zI i nieprzekraczajacej kwoty
10 000,00 zt shuzy konto 013. W/w srodki trwale, podlegajg ewidencji ilogciowo — wartosSciowej
W postaci ksigg inwentarzowych dotyczgcych biblioteki w Kielczewie, poszczegolnych filii biblio-
tecznych i ksiggowosci oraz ksiggowej ewidencji wartosciowej z podziatem j-w. Ksiegi inwentarzo-
we prowadzone sg w systemie papierowym (od 01.01.2027 r. —w systemie komputerowym) na pod-
stawie otrzymanych dokumentéw dotyczacych ruchu $rodkéw trwatych tj. zakupu, sprzedazy, likwi-
dacji, nieodplatnego przyjecia lub przekazania, protokohi przyjecia réznic inwentaryzacyjnych itd.
Wszystkie te Srodki trwale w miesigcu wydania do uzytkowania, amortyzuje si¢ i umarza w sposdb
uproszczony — jednorazowo w 100% ich wartosci.

Do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartos$ci
niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej powyzej 1 500,00 zi stuzy konto 020.
Wartosci niematerialne i prawne podlegajg ewidencji ilosciowo — wartosciowej w postaci ksiegi
inwentarzowej wedtug poszczegdlnych sktadnikow wartoscei niematerialnych i prawnych z podzia-
tem na warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej kwoty 1 500,00 z1 i nie-
przekraczajacej kwoty 10 000,00 zt oraz o wartosci powyzej 10 000,00 zt. Ksiega inwentarzowa
prowadzona jest w systemie papierowym (od 01.01.2027 r. —w systemie komputerowym) na pod-
stawie otrzymanych dokument6éw dotyczacych ruchu wartosci niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote
1 500,00 z! i nieprzekraczajacej kwoty 10 000,00 zI w miesiacu przyjecia do uzytkowania, amor-
tyzuje si¢ i umarza w sposéb uproszczony — jednorazowo w 100% ich wartosci.

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej powyzej 10 000,00 zi, podle-
gajg stopniowemu umorzeniu i amortyzacji.

W BPGM Koscian amortyzacje i umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych nalicza
si¢ wg zasad i stawek okreslonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 1. o podatku dochodowym od
0s6b prawnych. Podstawe dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od w/w wartosci niematerialnych
i prawnych stanowi aktualny plan amortyzacji, ktéry zawiera stawki procentowe i kwoty rocznych
odpiséw amortyzacyjnych. Odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych dokonuje si¢ metoda linio-
wa, w tdwnych ratach miesigcznych. Rozpoczgcie amortyzacji nastepuje od miesiaca nastepujgcego
po miesigeu przyjecia ich do uzytkowania, a jej zakoticzenie z chwilg zréwnania wartoéci odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig brutto.

Do ewidencji stanu oraz zwig¢kszen i zmniejszen warto$ci zbioréw bibliotecznych prze-
znaczone jest konto 014. Zbiory biblioteczne podlegajg ewidencji ilosciowo — warto$ciowej w po-
staci prowadzonych ksigg inwentarzowych w poszczegélnych placéwkach (filiach) wedlug zasad
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 205, poz.
1283) oraz prowadzi si¢ ksiggowa ewidencje wartosciows z podziatem na: ksiggozbidr podstawowy
(z podziatem na poszczegélne placéwki — filie) i zbiory specjalne (w miare potrzeb z podziatem na
poszczegblne placowki — filie). Do rejestrowania ksigzek ubytkowanych stuzy rejestr ubytkow.,

Pod datg przyjecia do uzytkowania (przyjecia do zbioréw), zbiory biblioteczne umarzane
1 amortyzowane s3 w sposob uproszczony - jednorazowo w 100% ich wartosci.
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Do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci wyposazenie objetego
ewidencja pozabilansows iloSciowo — wartosciowa przeznaczone jest konto pozabilansowe 093.

Na koncie tym ksiggowane jest rézne wyposazenie, ktérego jednostkowa wartosé przekra-
cza kwote 100,00 zt i nie przekracza kwoty 1 500,00 z1. Zakup w/w wyposazenia obcigza konto
402 — zuzycie materialéw — wyposazenie objete ewidencja pozabilansows ilosciowo — wartoscio-
wa”.

W/w wyposazenie podlega ewidencji ilosciowo — wartosciowej w postaci ksigg inwenta-
rzowych dotyczacych biblioteki w Kielczewie, poszczegdlnych filii bibliotecznych i ksiegowosci
oraz ksiggowej ewidencji wartosciowej z podziatem j.w. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sa
W systemie papierowym na podstawie otrzymanych dokumentéw dotyczacych ruchu wyposazenia
tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji, nieodptatnego przyjecia lub przekazania, protokotu przyjecia
réznic inwentaryzacyjnych itd.

Do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszen wartosci niematerialnych i prawnych
- licencje i oprogramowania przeznaczone jest konto pozabilansowe 094.

Konto 094 stuzy do ewidencji pozabilansowej oprogramowania i praw autorskich, ktorych
wartos¢ poczatkowa nie przekracza kwoty 1 500,00 z1.

Zakup w/w wartosci niematerialnych i prawnych obciaza konto ,, 406 — pozostate ustugi
obce — wartosci niematerialne i prawne ~ licencje i oprogramowania”.

Do w/w wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi sie w ksiegowosci ksiege inwenta-
rzowa oraz ksiggowg ewidencje wartosciows.

Materialy

Zakup materiatéw na biezace potrzeby podlega zaksiegowaniu bezposrednio w koszty,
natomiast w przypadku zakupu wigkszej iloci materiatow, nalezy zakupione materiaty wprowadzié
do ewidencji ilosciowo — wartosciowej wg cen zakupu (tacznie z podatkiem VAT). Po wydaniu do
zuzycia odpisuje si¢ ich wartos¢ w koszty. Do ewidencji zapasow materiatéw, stanu i zmian zapa-
sOw materialéw stanowigcych wiasnosé¢ BPGM Koscian stuzy konto 310.

12. Przechowywanie i ochrona danvch

Zasady rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, instrukcje, regulaminy,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe oraz sprzet komputerowy wspomagajacy
ksiggowos¢, ksiegowy system informatyczny, kopie zapasowe zapisow ksiggowych przechowywane
$3 W sposOb nalezyty w miejscu prowadzenia ksiag rachunkowych i chronione sg przed niedozwo-
lonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem.

W/w dokumenty przechowywane sg w zamykanych szafach pomieszczen ksiegowosci a
same pomieszczenia przytgczone sg do systemu zabezpieczenia przed wlamaniem. W ksiegowosci
dokumenty przechowywane sg przez dwa lata po zakoficzonym roku kalendarzowym, a nastepnie
przekazywane sg do sktadnicy akt, ktéra miesci sie w siedzibie Biblioteki Publicznej Gminy Koscian
w Kietczewie ul. Koscianska 2.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosowane s3:

- nosniki danych odporne na zagrozenia,

- rezerwowe kopie (systematycznie tworzone) zbioréw danych zapisanych na trwatych
nosnikach informac;ji,

- programy komputerowe i dane informatycznego systemu rachunkowosci chronione przed
dostgpem 0s6b nieupowaznionych i zniszczeniem poprzez zastosowanie wlasciwych roz-
wigzafi organizacyjnych i programowych,

- zabezpieczenie systemu komputerowego przed dostepem 0s6b nieupowaznionych poprzez

nadanie indywidualnych haset dostepu.

Zabezpieczenie danych narzucone jest przez program — plikow z danymi nie mozna odtwo-

rzy¢ lub czytaé bez uzycia tego programu.

System sieciowy zabezpieczony jest programem antywirusowym o nazwie NOD 32.
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Udostepnianie dokumentacji instytucji i no$nikéw danych osobie trzeciej wymaga zgody
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kogcian lub osoby przez niego upowaznionej oraz pozosta-
wienia w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych dokumentéw. Dokumenty nalezy przechowy-
wac takze w spos6b zapewniajacy tatwosé ich odszukania.

Terminy przechowywania zbioréw:

- zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg przechowywaniu przez
co najmnie;j 5 lat, liczac od roku nastepnego po zatwierdzeniu,

- ksiegi rachunkowe — 5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikéw i listy plac — 50 lat lub10 lat przy speinieniu
okreslonych warunkéw w przepisach emerytalnych,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — 5 lat od uplywu jej
waznosci,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

- kontrola zbioréw (skontrum) — 10 lat

- dokumenty dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytéw, uméw
handlowych, roszczen dochodowych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepo-
waniem karnym lub podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, w ktérym operacje transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakon-
czone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- zgloszenia do ubezpieczenia spolecznego, deklaracje rozliczeniowe, imienne raporty
miesigezne o naleznych skladkach i wyptaconych swiadczeniach, imienne raporty mie-
sigczne o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach w oplacaniu sktadek i imienne rapor-
ty miesigczne o naleznych skladkach na ubezpieczenie zdrowotne (dokumenty dla ZUS)
—10 lat,

- dokumenty zwigzane z realizacja programéw unijnych — 10 lat od zakoriczenia realizacji
i rozliczenia projektu lub dhuzej, jesli okres taki wynika z umowy o dofinansowanie,

- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania opisane powyzej oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

13



