Zarzgdzenie Dyrektora Ny 231/9/2017
z dnia 01.12.2017 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete w Cieszynskim Osrodku Kultury
,Dom Narodowy” w Cieszynie zasady / polityke / rachunkowosci

1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, wprowadza si¢ niniejsze zasady rachunkowosci. na podstawie przepiséw
nowelizacji ustawy o rachunkowosci z dnia 23.07.2015 roku (tekst jednolity Dz.U. z 2015
roku poz.1333 z pézn. zm.) ustalam co nast¢puje :

Z dniem 1 grudnia 2017 r. wprowadzam do stosowania dokumentacj¢ opisujgcg przyjete zasady
rachunkowosci (polityke rachunkowosci) dotyczace :

[. Okredlenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow sprawozdawczych oraz
zasad prowadzenia ksigg rachunkowych i zapiséw ksiggowych - Zalgeznik nr 1

2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego — Zalgeznik nr 2

3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w tym: zakladowego planu kont ustalajacego
wykaz kont ksiggi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiegi glownej — Zalgeznik nr 3

4. Wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z
okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksiag
rachunkowych oraz  opis systemu przetwarzania danych, opis systemu informatycznego
zawierajgeego wykaz programoéw, procedur lub funkcji wraz z opisem algorytmow 1 parametrow
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegolnosci metod zabezpieczenia dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania, a takze okreslenie wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacji. — Zalgeznik nr 4

5 Systemu ochrony danych i ich zbiorow, w tym dowoddéw ksiggowych, ksigg rachunkowych 1
innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonywanych w nich zapisow oraz zasad
archiwizacji ksiag rachunkowych i dokumentow ksiggowych — Zalgcznik nr 5

6. Do zarzadzenia dotgcza sie:

- Wykaz dowodow wilasnych — Zalgeznik nr 7

- Wykaz dowoddéw obeych — Zalgeznik nr 8

Traci moc zarzadzenie nr 2/2012 z dnia 03.01.2012 r. wraz z wszystkimi aneksami

Zalaczniki: \
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Zalgeznik Nr 1

I. Okreslenie roku obrotowego i wehodzaceych w jego sklad okreséw sprawozdawezych
1.Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, za ktory jednostka sporzadza sprawozdanic
finansowe sktadajace si¢ 7z :

- bilansu

- rachunku zyskow i strat / wariant porownawczy /

- informacji dodatkowej obejmujgeej wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz dodatkowe
informacje i objasnienia

Zakres informacji wykazywanych w poszezegdlnych sprawozdaniach zawiera zalgeznik Nr 1
ustawy o rachunkowogci

2. Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze, przez ktore rozumie si¢ okres, za kiory
jednostka sporzadza na podstawic ksigg rachunkowych sprawozdania wynikajgce z
obowiazujacych przepisow 1 tak:

a- sprawozdania budzetowe:

-Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanic zobowigzan wg tytutéw dluznych oraz porgezen i
gwarancji

-Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci

- Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie zobowigzan wg tytulow diuznych

- Rb-UN — roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie naleznosci z tytutu papierow
warto$ciowych wg wartosci ksiegowej

- Rb-WS — roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora
finanséw publicznych

- informacja o przebiegu wykonania planu finansowego za pierwsze poélrocze, uwzgledniajgea stan
naleznosei i zobowigzan w tym wymagalnych

- sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego

b- sprawozdania dla GUS wg potrzeb.

II. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i zapisow ksiggowych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ systemem finansowo-ksiegowym przy uzyciu kompultera.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg na podstawie dowodow ksiggowych ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku systematycznym i chronologicznym, przy czym zdarzenia, w tym operacje
gospodarcze ujmuje sie w ksiggach i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig
ekonomiczng.

3. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczych / zrodtowe, zbiorcze, korygujace, zastgpeze i rozliczeniowe /, rzetelne,
kompletne i wolne od bledéw rachunkowych , oznaczone numerem identyfikacyjnym ,
sprawdzone zgodnie z ustaleniami procedur kontroli finansowej, zakwalifikowane do ujgcia w
ksiegach rachunkowych poprzez wskazanie sposobu ujgeia dowodu / dekretacja / i zawierajgce
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

4. Korekty btedow w dowodach ksiggowych i w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb
okreslony w przepisach art. 22 i art. 25 ustawy o rachunkowosci.

5. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez pozostawiania wolnych
miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Zapis ksiegowy zawiera: datg dokonania



operacji, rodzaj i numer identyfikacyjny dokumentu, zrozumialy tekst, kwote zapisu oraz
oznaczenie kont na ktorych operacja zostala zapisana.
6. Przyjetc zasady stosuje sig w sposob ciagly, dokonujac w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow, ustalania wyniku
finansowego i sporzgdzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich
wynikajgce byty porownywalne.
Zmiany zasad okreslonych niniejszym dokumentem oraz aktualizacji wynikajacej ze zmian w
strukturze organizacyjnej jednostki lub przepisow prawa (ustaw, rozporzadzen) dokonuje si¢ tylko
ze skutkiem od 1 stycznia kolejnego roku budzetowego.
7. W ksiggach rachunkowych roku obrotowego ujmuje si¢ wszystkie osiggnigte, przypadajace na
rzecz jednostki przychody i obcigzajace je koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego
roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Dla zapewnienia wspélmiernosci przychodow i kosztow do aktywow lub pasywow danego okresu
sprawozdawczego, zaliczane beda koszty lub przychody dotyczace przysztych okreséw oraz
przypadajgce na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore nie zostaly jeszcze poniesione.
Wartos¢ poszezegolnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi
kosztow, jak réwniez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie.
8. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:

® dziennik

o konta ksiggi glowne;j

e konta ksigg pomocniczych

e zestawienie obrotow i sald

o W/w urzgdzenia ksiggowe prowadzi sie zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
9. Ksiegi rachunkowe sg oznaczone nazwa jednostki, nazwg rodzaju ksiegi , roku obrotowego i
okresu sprawozdawczego.
10. Ksiggi rachunkowe otwiera sie:

e na dzien rozpoczgcia dziatalnosci

e na poczatek kazdego roku obrotowego

e na dzien zmiany formy organizacyjno prawnej

e na dzien wpisu do rejestru polgczenia jednostek lub podziatu jednostki

e na dzien rozpoczecia likwidacji

e wciggu 15 dni od zaistnienia tych zdarzen.
11. Ksiegi rachunkowe zamyka sie:

e na dzien konczgcy rok obrotowy

e na dzien zakonczenia dziatalnosci / np. sprzedazy, likwidacji /

e na dzien poprzedzajgcy zmiang formy organizacyjno — prawnej

e na dzien poprzedzajgey podzial lub polgczenie jednostek

e na dzien postawienia w stan likwidacji

o na inny dzien okre$lony odrebnymi przepisami

e nie pdzniej niz w ciggu 3 miesigey od zaistnienia tych zdarzen.
Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje w ciagu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
12. Jednostka sporzgdza wydruki ksigg rachunkowych raz na koniec miesigea (zestawienic
obrotow i sald, dziennik obrotow, ksiege glowna); dane ksigg rachunkowych sg réwniez
przenoszone na trwaly komputerowy nosnik danych tj. plyty CD/pamieé przenosna.



I11. Wybrane i stosowane rozwigzania dopuszezone przepisami ustawy o rachunkowosci

1. Zgodnie z przepisami art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci dokumentacja opisujgca zasady
prowadzenia rachunkowodci oraz art. 3 ust. 1 pkt 11 odnosnie przyjetych zasad /polityka/,
stosowane w jednostce rozwigzania dopuszezone przepisami ustawy zapewniajg wymagang jakos¢
sprawozdan finansowych.

2. Stosowane uproszczenia w ramach przyjetych zasad rachunkowosci

Stosownie do przepisu art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci jednostka stosuje nasigpujace
uproszezenia:

a- zakupione skladniki majgtkowe trwalego uzytku o przewidywanym okresie uzywania diuzszym
niz rok i warto$ci poczatkowej ponizej 500 zt sa zarachowywane w koszty i objgte ewidencjg
ilosciows,

b- zakupione materialy sg ksiggowane bezposrednio w koszty,

- koszty prenumeraty, rozmow telefonicznych, polis ubezpieczeniowych i innych cyklicznie
powtarzajgcych si¢ operacji sg odnoszone w koszty w miesigcu ich stosowania (otrzymania
faktury) - (z pominieciem konta miedzyokresowego rozliczenia kosztow) z wylaczeniem podatku
od nieruchomosel

¢- faktury zakupu dotyczace biezgcych wydatkéw sg ujmowane zapisem Wn 401/.. Ma 202/...
czyli za posrednictwem kont rozrachunkowych

d- naliczenia umorzenia skladnikow majgtkowych trwalego uzytku o wartosci rownej i ponizej
3500 zt ujmowanych na koncie 070-010 dokonuje si¢ w miesigcu oddania do uzywania w 100 %
ich wartosci poczatkowe]

e- rodki trwate o wartosci powyzej 3 500 zt sg amortyzowane i umarzane miesigcznie przy
zastosowaniu stawek umorzeniowych okreslonych w przepisach podatkowych. Amortyzacje¢ i
umorzenie nalicza sie zapisem uproszezonym Wn 401 Ma 071; naliczone amortyzacja i umorzenie
nie powodujg zmian w funduszu jednostki

f- sporzadzane przez jednostke sprawozdania budzetowe nie wymagajg podawania danych w
ukladzie podziatek klasyfikacji budzetowe;j

g- ewidencja i rozliczanie kosztow jest prowadzona w ukladzie rodzajowym na kontach zespotu 4~
koszty wg rodzajéw, odpowiednio do wymogdw rachunku zyskow i strat oraz w uktadzie
kalkulacyjnym zespotu kont 5 (wg rodzaju dziatalnodci)

IV. Zasady przeprowadzania, rozliczania i dokumentowania wynikow inwentaryzacji

1. Zasady inwentaryzowania sktadnikoéw majatkowych jednostka stosuje zgodnie z przepisami
okrelonymi w art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci, z zastosowaniem nastepujgcych metod
inwentaryzacji:

a- drogg spisu z natury inwentaryzuje sie:

- rzeczowe skladniki majgtku trwatego i obrotowego /srodki trwate/

- érodki pieniezne z wyjatkiem srodkéw na rachunkach bankowych

- aktywa rzeczowe bedgce wlasnoscig innych jednostek

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

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

- wycenie stwierdzonych ilosci

-poréwnaniu ilogci i wartosci zinwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych z zapisami ksigg
rachunkowych



- ustaleniu ewentualnych réznic i wyjasnicniu przyczyn ich powstania

- ujeciu wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych

b- droga potwierdzenia salda

- Srodki pienigzne na rachunkach bankowych

- kredyly i pozyczki

- naleznogci cywilno-prawne wobec 0sdb zobowigzanych do prowadzenia ksigg rachunkowych
Potwierdzenie salda nastepuje w formie pisemnej; w przypadku wyslania potwierdzenia salda w
formie pisemnej /pismo, faks, potwierdzona pisemnie rozmowa telefoniczna/ jednostka nie
otrzyma zwrotki potwierdzajgcej saldo, dokonuje si¢ wowezas weryfikacji tego salda sporzadzajac
na te okoliczno$¢ stosowng notatke, Potwierdzenia sald dokonujemy na dzien 31.12

c- drogg weryfikacji sald

- wartosci niematerialne i prawne

- §rodki trwate

- nalezno$ci sporne i watpliwe, naleznodci od pracownikdw, naleznosci cywilno-prawne od osob
nie prowadzacych ksigg rachunkowych , naleznosci publiczno-prawne

- zobowigzania

- fundusze

- rezerwy 1 przychody przyszlych okresow

- inne aktywa i pasywa

Celem inwentaryzacji jest potwierdzenic realnosci sald a dowodem przeprowadzenia
inwentaryzacji protokot weryfikacji sald.

2. Na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadza si¢ inwentaryzacje

- Srodkéw pienigznych w kasie i papierdw wartosciowych /z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych/ papierow wartosciowych

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

- srodkow trwatych do ktorych dostep jest utrudniony, gruntéw, naleznosci spornych i watpliwych
a w bankach rowniez naleznosci zagrozonych, naleznosci wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, naleznosci wobec pracownikdw, naleznosei publicznoprawnych, zobowigzan oraz
innych aktywow i pasywdw.

3. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

- skladnikow aktywow - z wylgezeniem aktywow pienigznych, papierdw wartosciowych,
rozpoczgto nie wezesniej niz 3 miesigee przed koncem roku obrotowego i zakofczono do 15
stycznia a ustalenie stanu nastgpilo przez odpisanie lub dopisanie do stwierdzonego w trakcie
iwentaryzacji przychodow i rozchodéw jakie nastgpily pomiedzy data inwentaryzacji a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym

- srodkow trwatych oraz maszyn i urzgdzen wehodzacych w sklad $rodkow trwatych w budowie
raz na 4 lata. _

4. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy udokumentowac i powigza¢ z zapisami ksiag
rachunkowych oraz rozliczy¢ i ujaé¢ w ksiggach rachunkowych.



zalgcznik nr 2

L. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Wyceny aktywow i pasywow dokonuje wg zasad okreslonych w przepisach rozdzialu — czwartego
ustawy o rachunkowosci; zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci aktywa i pasywa wycenia sig
nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujacy:

1. $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wg cen nabycia, pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci z
uwzglednieniem przepisow art. 31 , art. 32 ust. 1-5 i art. 33 ust. 1 lub wg ceny rynkowej; nie
umarza si¢ gruntow i dobr kultury

2. inwestycje (Srodki trwate w budowie) w wysokosei ogolu poniesionych kosztow pozostajgeych
w bezpodrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszone o odpisy z tytulu
{rwalej utraty wartosei

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

4.naleznosci w kwocie wymagane]j zaplaty; jezeli jednostka dokonata odpiséw aktualizacyjnych i
warto$é tych odpiséw zostala ujeta na koncie 290, to naleznosci wycenione na dzief bilansowy
wykazuje sie po pomniejszeniu o warto$¢ odpisow

5. zobowiazania w kwocie wymagane] zaplaty

6. $rodki pieniezne wg wartosci nominalne]

7. érodki pienigzne wyrazone w walutach obcych po obowigzujagcym $rednim kursie dla danej
waluty ustalonym na dzien 31 grudnia przez NBP.

9. Pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ wg wartosci wynikajacej z ewidencji ksiegowej.

I1. USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

1.Zasady ustalenia wyniku finansowego przyjmuje si¢ zgodnie z przepisami art. 42 ustawy o

rachunkowosci.

Przepisy art. 42 ustawy o rachunkowosci postanawiaja, ze na wynik finansowy netto sktadajq si¢:
1. wynik dzialalnodci operacyjnej, w tym z tytulu pozostalych przychodow i kosztéw
operacyjnych
2.  wynik operacji finansowych

3. obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytulu podatku dochodowego (jesli
wystapi), ktorego podatnikiem jest jednostka i platnosci z nim zréwnanych na podstawie
odregbnych przepisow.

Wynik dzialalnosci operacyjnej stanowi réznice migdzy przychodami netto, ze sprzedazy
produktéw, towarow i materiatow z uwzglednieniem dotacji, upustow, rabaléw 1 innych
zmnicjszen i zwiekszen bez podatku VAT oraz pozostalymi przychodami operacyjnymi a
wartodcig sprzedanych produktéw towardw i materialow, powigkszonych o calosé poniesionych od
poczatku roku obrotowego kosztéw ogélnych zarzadu, sprzedazy towaréw, materialow i
produktow oraz pozostatych kosztow operacyjnych.



Wynik operacji finansowych stanowi réznice migdzy przychodami finansowymi, odsetek, zyskow
ze zbycia oraz aklualizacji wartosci inwestycji innych niz wymienione w art. 28 ust. 1 pkt. la
(nieruchomosci oraz wartosci materialne i prawne zaliczane do inwestycji), nadwyzki dodatnich
réznic kursowych nad ujemnymi, a kosztami finansowymi w szczeg6lnodci z tytulu odsetek, strat
ze zbycia oraz aktualizacji inwestycji innych niz wymienione w art. 28 ust. 1 pkt. la , nadwyzki
ujemnych r6znic kursowych nad dodatnimi z wyjatkiem odsetek , prowizji, dodatnich i ujemnych
roznic kursowych o ktorych mowa w art. 28 ust. 4 i ust. § pkt 2

2.Ustalenie wyniku finansowego nastepuje przez przeksiggowania na konto 860- wynik finansowy:
Na strong Wn konta 860
- sumy poniesionych kosztow ujetych na koncie 400-409
- warto$ci sprzedanych materialow (Ma 760)
- pozostatych kosztdw operacyjnych (Ma 760)
- kosztow operacji finansowych (konto 750)
- podatek dochodowy i inne obowiazkowe zmnicjszenia wyniku finansowego (Ma 870)
Na strong Ma konta 860
- przychody ze sprzedazy towaréw i materiatow (Wn konto 760)
- otrzymane dotacje podmiotowe i celowe (Wn konto 740)
- przychody finansowe (Wn konto 750)
- pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760)
- rozliczenie kosztow (Wn konto 490)
Saldo kota 860 wyraza :
w ciggu roku
- nadwyzke zyskow nad stratami lub strat nad zyskani
na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
° saldo Wn strate netto,
° saldo Ma zysk netto.
Wynik finansowy ustalony na koncie 860 pozostaje na tym koncie do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego w ftrybie okreslonym w art. 53 ust. | ustawy o rachunkowosci a pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego jest przenoszony na konto 820 — Rozliczenie wyniku
finansowego, zysk zapisem Wn 860 Ma 820 . strata Wn 820 ma 860
i zgodnic z przepisami art. 29 ust. 3 pkt 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnodci
kulturalnej zysk pozostajgcy zwigksza fundusz i jest przeksiegowany na zwickszenic funduszu
zapisem Wn 820 Ma 800 a strata zgodnie z art. 29 ust. 4 pkt 1 zmniejsza fundusz zapisem Wn
800 Ma 820.

Zalgeznik Nr 3

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH



I. WYKAZ KONT KSIEGI GEOWNEJ

Zalkladowy plan kont zawiera konta ksiegi glownej o symbolach ujetych w 9 zespotach. Konta
syntetyczne w planic kont oznaczone sg symbolem trzycyfrowym, pierwsze dwie cyfry to ogolnie
przyjete w rachunkowosci, cyfra trzecia stosowana jest wg potrzeb jednostki; w wykazie kont
podano rowniez stosowane konta analityczne.

Zespol 0 - Majatek trwaly
010 - Srodki trwale
Analityke do konta 010 stanowig
- 001 ksicga srodkow trwatych cennych
- 002 ksiega srodkow trwatych niskocennych (umarzane jednorazowo)
020 - Wartosci niematerialne 1 prawne
050 — Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych
070 - Umorzenie $rodkow trwalych /analityka jak przy koncie 010)
080 — Srodki trwate w budowie / inwestycje / aktualnic w COK nie wystepuje /

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 — Kasa
Analityke do konta 101 stanowig
- 001 kasa krajowych srodkdéw pienieznych
/ dodatkowa analityka w razie potrzeby — np. realizacja projektéw unijnych /

131 - Rachunek biezagcy w banku

Analityka tworzona jest poprzez dodanie ostatnich czterech cyfr z numeru rachunku bankowego
(obecnie: 1644, 4359, 7530)

132 - Rachunek walutowy w EURO (-5150, -7637)

133 — Rachunek lokat - dopuszcza si¢ tworzenie kont analitycznych dla poszezegélnych lokat
140 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia

200 - Rozrachunki z odbiorcami (analityka wedlug kontrahentéw)

202 - Rozrachunki z odbiorcami (analityka wedlug kontrahentow)

221 — Podatek VAT naliczony

222 - Podatek VAT nalezny

223 - Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytulu VAT

224 - Rozrachunki z Urzedem Skarbowym (podatek dochodowy od 0séb fizycznych PIT4)
228 - Rozrachunki z Urzedem Skarbowym (podatek dochodowy od osob fizycznych PITS)
226 - Rozrachunki z ZUS

227 - Rozrachunki z Urzedem Skarbowym (podatek dochodowy od oséb prawnych CIT8)
229 - Rozrachunki z Urzedem Miejskim (podatek od nieruchomosci)

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen (umowy o prace)

232 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen bezosobowych (umowy o dzieto i zlecenia)

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami (analityka wedtug kontrahentow)

240 - Pozostale rozrachunki (analityka wedlug kontrahentow)

249 — Kredyty, pozyczki



250 - Rozrachunki z Urzedem Miejskim z tytulu dotacji na dzialalno$¢ statutowsg
251 - Rozrachunki z Urzgdem Miejskim z tytulu dotacji celowych

Zespol 3 - Materialy i towary (aktualnie w COK nie wystepuje)

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Koszty wedlug rodzajow

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow (analityka wg rodzaju materialow)

402 — Zuzycie medidw (analityka wg rodzaju)

403 — Uslugi obce (analityka wg rodzaju ustug)

404 — Podatki i optaty (analityka wg rodzaju podatkdéw i optat)

405 — Wynagrodzenia osobowe /analityka: wynagrodzenia, narzuty ZUS, §wiadczenia urlopowe)
406 — Wynagrodzenia bezosobowe /analityka: wynagrodzenia wg rodzaju dziatalnosci, narzuty
ZUS)

407 — Nagrody pienigzne wyplacone w konkursach organizowanych przez COK

408 — Koszty podrozy (-001 podroze krajowe, -002 podréz zagraniczne)

409 - NKUP

490 — Rozliczenia kosztow

Zespol 5 — Koszty wg typow dzialalnosci (uklad kalkulacyjny)

500 — Dzialalnos¢ podstawowa

501~ Dziatalno$¢ wg podzialu merytorycznego

502 — koszty projektu Halo, tu kultura (analityka wg rodzaju)

503 — modernizacja COK

504 — koszty projektu Kolory Kultury Cieszyna (analityka wg rodzaju)
550 - NKUP

Zesp6l 6 — Produkty i rozliczenia miedzyokresowe

640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

670 — Rozliczenia migdzyokresowe przychodow (dotacja z UM)
671 — Rozliczenie dofinansowania z UE (przychody)

672 — Wydatki Projektu 1m1k do rozliczenia

673 — Rozliczenia dotacji z Ministerstwa

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

700 - Przychody ze sprzedazy ustug kulturalnych (analityka wg dzialah merytorycznych)
701 - Przychody ze sprzedazy innych ustug (analityka wg dziatan merytorycznych)

740 - Dotacje (analityka wedlug potrzeb)

750 - Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760 - Przychody operacyjne pozostale i przychody wyskocenne

761 — Pozostale kosztly operacyjne i koszty wysokocenne

Zespdl 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy



800 - Fundusz COK

820 — Rozliczenie wyniku finansowego
821 — Rozliczenia lat ubieglych

860 - wynik finansowy

I. Zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksi¢gi glownej

Zespol 0 — Majatek trwaly
Konta zespotu 0 sluza do ewidencji:
e rzeczowego majgtku trwalego
e wartosci niematerialnych i prawnych
e [inansowego majatku trwalego
e inwestycji

Konto 010 — Srodki trwale

1. Do $rodkow trwatych w COK zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci zalicza si¢
rzeczowe aktywa trwale i zrdéwnane z nimi , o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza sig
do nich w szczegolnosct:
a — nieruchomosci — w tym budynki,
b- maszyny, urzadzeni 1 inne rzeczy.

Kierujgc si¢ zasadg istotno$ci wyrazong w art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, do
srodkow trwalych ujmowanych na koncie 010-001 zalicza sie skladniki majgtkowe spelniajgce
warunki o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci o wartosei poczatkowej
powyzej 3.500 zt 1 te skladniki podlegaja amortyzacji i sg umarzane w czasie wg stawek
podatkowych , natomiast sktadniki majgtkowe spelniajgce w/w kryteria o wartosci réwno i ponizej
3.500 z! nie podlegajg amortyzacji, sg umarzane jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania i
moga by¢ ujmowane na koncie 010 Iub jezeli jednostka je wyodrebni na koncie 010-002 jako
pozostate $rodki trwale.
2. Konto 010-001 Srodki trwate shuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszet wartosci
poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, kiérych
wartos¢ poczatkowa wynosi powyzej 3.500 zL. Srodki trwate ujete na koncie 010-001 umarza si¢
stopniowo, wg stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od o0sob
prawnych
3. Srodki trwate podlegajace stopniowemu umarzaniu wykazuje sie w bilansie w wartodci netto.
Warto$¢é poczgtkowa $rodka trwalego okresla si¢ wedtug:
a - ceny nabycia obejmujgcej ceng zakupu powigkszong o koszty transportu, zatadunku,
roztadunku, montazu,optat (skarbowych, notarialnych i innych), odsetek i prowizji,
b - kosztu wytworzenia,
¢ - warto$ei rynkowej lub okreslonej w umowie,
d - warto$ci okreslonej w decyzji wlasciwego organu w przypadku srodkow trwatych otrzymanych
nieodplatnie,



Wartos¢ poczgtkowsg srodka trwalego powieksza sig o warto$¢ poniesionych nakladéw na
ulepszenia i modernizacjg.

Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwalych podlega aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz jednostki
/ ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej /.

Na stronie Wn konta 010-001 ujmuje si¢ w szczegdlnodci:

I.przychody nowych lub uzywanych §rodkow trwatych pochodzgeych z zakupu w korespondenciji
z kontem: 101, 131 lub 201; faktura zakupu Wn 010-001 Ma 201 , zaptata faktury Wn 201 Ma 131
lub Wn 010-001 Ma 101, 131

2. przyjecie srodkow trwatych w wyniku budowy, montazu lub ulepszenia albo modernizacji w
korespondencji z kontem 080

3. otrzymanego srodka trwatego w wyniku darowizny w korespondencji z kontem 800

4. przychody ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych $rodkow trwalych w korespondencii z
kontem 800 lub 240

5. nieodplatnie otrzymane srodki trwate w korespondencji z kontem 800

6. warto$¢ ulepszenia obcego Srodka trwalego w korespondencji z kontem 080

7. zwigkszenie wartosci srodkow trwalych wskutek aktualizacji ich wyceny w

korespondencji z kontem 800

Podstawa zapisu na stronie Wn konta 010-001 jest dowdd OT- przyjecie srodka trwalego
sporzadzony na podstawie faktury lub aktu notarialnego, protokél odbioru inwestycji , decyzja
organu o nieodplatnym przekazaniu na rzecz jednostki, protokotu ujawnienia, rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, protokot przeszacowania wartosci.

Na stronie Ma konta 010-001 ujmuje sig:
1. rozchdd $rodkéw trwatych na skutek wycofania srodka trwatego, likwidacji z powodu
zniszczenia lub zuzycia :

a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 800

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 070-001
2. sprzedaz $rodka trwatego

a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 800

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 070-001
3. nieodptlatne przekazanie $rodka trwalego

- nowego wg wartoscei poczatkowej w korespondencji z kontem 800

- UZywanego

a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 070-001
4. niedobdr $rodka trwalego wg wartosci poczatkowej w korespondencji z 240
5. zmniejszenie wartosci w wyniku aktualizacji w korespondencji z kontem 800
Podstawg zapisu na stronie Ma konta 010-001 jest dowod LT- likwidacja srodka trwatego, faktura
sprzedazy lub akt notarialny, decyzja o nieodplatnym przekazaniu, rozliczenie r6znic
inwentaryzacyjnych, protokdl przeszacowania wartosci.
Konto 010-001 wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan srodkow trwalych wg wartosci poczatkowe;j.
Ewidencja analityczna do konta 010-001- Srodki trwale prowadzona jest w formie ksiegi

mmwentarzowe]j, metodg ilosciowo-wartosciowa z podzialem na grupy rodzajowe okre$lone w
rozporzgdzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych i w sposob pozwalajacy na:



- ustalenie wartosci poczgtkowej poszezegolnych srodkdw trwatych,
- ustalenie 0sob lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwale
- nalezyte obliczenic amortyzacji i umorzenia.

Konto 010-002 Pozostale srodki trwale

Konto 010-002 Pozostate $rodki trwate stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen
wartosci poczgtkowej pozostalych srodkow trwatych niepodlegajgcych ujeciu na koncie 010-001
tj. o wartosci poczatkowej rowno 1 ponizej 3.500 zI, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowej jednostki lub dzialalnosei finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja
umorzeniu w petnej wartosci w miesigeu wydania do uzywania , jezeli podlegajg ewidencji
ilosciowo-wartodciowe;.

Pozostale érodki trwate objete ewidencjg ilosciows sa ksiggowane w ci¢zar kosztow.

Na stronie Wn konta 010-002 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2 - przyjecie w wyniku wytworzenia w korespondencji z kontem 080

3 - ujawniona nadwyzka w korespondencji z kontem 760 [ub 240

4 - nieodptatne otrzymanie w korespondencji z kontem 070-002 (od jednostek
budzetowych i zaktadow budzetowych na podstawie decyzji wlasciwego
organu)

5 - darowizny od innych jednostek i 0s6b fizycznych uzywanych pozostatych
srodkow trwalych w korespondencji z kontem 760

Podstawg zapisu na stronie Wn konta 010-002 jest faktura zakupu, protokoét odbioru inwestycji,

decyzja o nieodplatnym przekazaniu, rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta 010-002 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

| - wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zuzycia lub
zniszczenia, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania w korespondencji z kontem 070-002

2 - ujawnionego niedoboru w korespondencji z kontem 240

3 - nicodplatne przekazanie w korespondencji z kontem 070-002

Podstawg zapisu na stronie Ma konta 010-002 jest protokol likwidacji, faktura sprzedazy, decyzja o
nieodplatnym przekazaniu, rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych.

Konto 010-002 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace warto$¢ pozostatych srodkow trwalych
wg wartosci poczatkowe;.

Ewidencja szczegdtowa do konta 010-002-Pozostate érodki trwale, w odniesieniu do
srodkow trwalych o wartoécei poczgtkowej od 500 do 3.500 zI prowadzona jest metodg ilosciowo
warto$ciowa , a w odniesieniu do $rodkdw trwalych o wartosei ponizej 500 zl metodg ilosciows .
Ewidencja szczegotowa do konta 010-002 winna umozliwia¢ ustalenie wartosei poczatkowej
pozostatych srodkow trwalych oraz osob lub komérek organizacyjnych u ktérych znajdujg sie
srodki trwale.

Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne
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Konto 020-Warlosei niemalterialne 1 prawne shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
wartosci niematerialnych i prawnych.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sig: nabyte przez jednostke zaliczane do aktywow
trwalych, prawa majgtkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosei diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
jednostki o wartoscei poczatkowe] powyzej 3.500 zt a w szezegdlnosei:

a - autorskie prawa majgtkowe i prawa pokrewne oraz licencje i koncesje

b- prawa do wynalazkow, patentow, znakéw towarowych

¢ — know-how

W przypadku warto$ci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie umowy
dzierzawy, najmu lub leasingu zalicza sig¢ je do aktywow (rwalych jednej ze stron zgodnie z
warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowogci.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ rowniez nabytg wartos¢ firmy oraz koszty
zakonczonych prac rozwojowych.

Wartosci niematerialne i prawne ujmuje si¢ na koncie 020 w cenie nabycia. Koszty dokumentacji i
uruchomienia programu komputerowego jako warunek jego dziatania zwiekszajg ceng nabycia /
oplaty za nabycie licencji/ natomiast koszty wdrozenia programu, szkolenia, nadzoru , aktualizacji
obcigzajg koszty biezgce jednostki.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej powyzej 3.500 zt umarza si¢ i
amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0sob
prawnych . Okres dokonywania odpisow od licencji na programy komputerowe nie moze by¢
krotszy niz 24 miesigce.

Wartosci niematerialne 1 prawne podlegajg inwentaryzacji w okresie czwartego kwartatu i do 15
stycznia nastepnego roku, drogg porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu wartodci niematerialnych i prawnych a
zwlaszeza:

I - zakup programu komputerowego w korespondencji z kontem 101, 131, 201

2 - nicodplatne otrzymanie programu komputerowego (o warto$ci powyzej 3.500 ) umarzanego w
czasie w korespondencji z kontem 800

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1 - nicodplatne przekazanie programu lub licencji o wartodei powyzej 3.500 zt :

a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 800

b - dotychezasowe umorzenie w korespondencji z kontem 070-002

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

Na koncie 020 ujmuje si¢ rowniez pozostale warto$ci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajgeej 3.500 zt i umarza si¢ w 100 % ich wartodci w momencie oddania do uzywania.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie :
1- zakup wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 101, 131, 201
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2 - nieodplatne otrzymanie programu komputerowego umarzanego jednorazowo / ponizej 3.500
7t/ w korespondencji z kontem 070-002
3- z darowizn w korespondencji z kontem 760

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sig:

1- rozchdd wartosei niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 070-002
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest oddzielnie dla kazdego programu jako ilociowo-

warto$ciowa w ksiedze inwentarzowe;.

Konto 070 - Umorzenie srodkow trwalych

Konto 071-001 -Umorzenie srodkow trwalych(srodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych) shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkow trwatych, ktore podlegajg
umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych

Umorzenie §rodkéw trwalych nalicza si¢ od aktualnej wartosci poczatkowej $rodkow trwatych z
wyjatkiem gruntéw i débr kultury.

Umorzenie nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nast¢gpujgcego po miesigeu w ktorym przyjeto
do uzytkowania srodek trwaly do konca miesigca w ktorym wycofano srodek trwaty 7
uzytkowania w zwigzku z jego sprzedazg, postawieniem w stan likwidacji, nicodptatnym
przekazaniem, stwierdzeniem jego niedoboru badz do czasu zréwnania wartosci poczatkowej z
wartoscig umorzenia.

Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od 0sdb prawnych naliczajg umorzenie 1 amortyzacje
srodkow trwatych jednorazowo za okres catego roku, na koniec roku bilansowego.

Nie umarza si¢ gruntow , prawa wieczystego uzytkowania gruntow oraz dobr kultury.
Dotychczasowe odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacji wycena na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.

Od $rodkow trwatych ujawnionych amortyzacje i umorzenia nalicza si¢ od miesigea nastgpujacego
po miesigcu, w ktorym te $rodki zostaly wprowadzone do ewidenc;i.

Przy aktualizacji warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych aktualizuje si¢ rowniez wartos¢
dotychczasowego umorzenia przy zastosowaniu tych samych wskaznikow.

Na stronie Wn konta 070-001 ksigguje sig:
1- dotychczasowe umorzenie Srodkow trwalych  wycofanych z eksploatacji na skutek sprzedazy,
zniszezenia, likwidacji, niedoboru, nicodplatnego przekazania, wniesienia jako aportu w  w
korespondencji z kontem 010-001
2 - zmnicjszenie umorzen w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji z

kontem 800
3 —rozchodu z tytutu niedoboréw w korespondencji z kontem 240

Na stronie Ma konta 070-001 ksigguje sig:

- biezgce naliczenie odpisdw umorzeniowych w korespondencji z kontem 800.

- zwiekszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg w korespondencji z kontem 800

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce dotychczasows warto$é umorzenia srodkow
trwatych .
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Zgodnie z z ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnoscei kulturalnej dzialalnoscei kulturalnej
amortyzacja Srodkow trwatych zwieksza fundusz instytucji kultury a umorzenie zmniejsza, co nie
powoduje to zmian w funduszu, a zatem korzystajgc z uproszezen amortyzacje i umorzenie
$rodkéw trwatych mozna ksiegowac zapisem Wn 400 Ma 070-001.

Konto 070-002 — Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych

Konto 072 sluzy do ewidencji zmnigjszenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkdw trwatych i
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych (o wartosci rowno i ponizej 3.500) umarzanych
jednorazowo w miesigceu oddania do uzywania w 100 % ich wartosci

Na stronie Wn konta 070-002 ksieguje si¢ :

1. wyksiggowanie umorzenia z tytulu sprzedazy, likwidacji , nieodplatnego przekazania
pozostatych srodkow trwatych iw korespondencji z kontem 010-001 lub 020 niedoboru w
korespondencji z kontem 240

Na stronie Ma konta 070-002 ksieguje sig :
1. naliczenie umorzenia pozostalych $rodkow trwalych w korespondencji z kontem 400
2 — umorzenie pozostalych srodkow trwatych jako pierwsze wyposazenie sfinansowanych ze
srodkoéw na inwestycje w korespondencji z kontem 800
3 — naliczenie umorzenia pozostatych srodkow trwatych otrzymanych nicodplatnie w
korespondencji z kontem 010-002 lub 020
4 — naliczenie umorzenia pozostalych $rodkow trwatych otrzymanych z darowizny w
korespondencji z kontem 400

Ewidencji analitycznej do konta 070-002 nie prowadzi si¢ poniewaz przy 100% umorzeniu
warto$¢ umorzenia rowna si¢ wartosei poczgtkowej ujetej w ewidencji szczegdtowe] pozostatych
srodkow trwatych.
Wartos¢ bilansowa pozostatych srodkéw trwatych jest zerowa.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie / Inwestycje /
(aktualnie w COK nie wystepuje)

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 stuzg do ewidencji:
- krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych przechowywanych w kasie ,
- krétkoterminowych papierow wartosciowych — czeki, weksle obee 1 inne krotkoterminowe
aktywa finansowe,
- krajowych 1 zagranicznych $rodkow pienigznych lokowanych na rachunkach bankowych,
- udzielanych przez banki kredytow w krajowych i1 zagranicznych srodkach pieni¢znych
- innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.
Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkow
pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.
Krajowe aktywa pieni¢zne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej i w takiej
wartodci ujmuje si¢ je w bilansie.
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Konto 101 - Kasa

Konto 101-Kasa, shuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasiec COK
i dotyczgcej wylgceznie jednostki, analityka wg potrzeb.

Obroty gotéwkowe podlegajg ujgciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu lub
rozchodu gotowki z kasy.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢  wplyw gotéwki do kasy oraz stwierdzone nadwyzki kasowe,
a na stroniec Ma wyptatg gotowki z kasy 1 ujawnione niedobory kasowe.

Wszystkie obroty gotéwkowe muszg by¢ udokumentowane Zrodlowymi dowodami kasowymi.
Zasady gospodarki kasowej oraz rodzaje dokumentow stanowigcych podstawe przychodu i
rozchodu gotdwki z kasy okreslone sa w instrukeji gospodarki kasowej COK.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego zrédtowymi dowodami kasowymi lub
dowodami zastepczymi dopuszezonymi do stosowania w jednostce nie uwzglednia sig przy
inwentaryzacji gotowki w kasie.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sig:

1. przyjecie gotowki do kasy pobranej z banku w korespondencji z kontem 140

2.przyjecie wplat z tytulu odplatnosci za §wiadezenia w korespondencji z kontem 700, 750, 760
3. Wplaty naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontami 201, 231,
234, 240

4. wplata wadium w korespondencji z kontem 240

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

6. wplaty 7 tytutu niedoborow 1 szkod w korespondencji z kontem 240

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

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

9. darowizna w postaci gotowki w korespondencji z kontem 760

10. dodatnie roznice kursowe w korespondencji z kontem 750

Na stronie Ma konta 101 ujmuje sig:
1. odprowadzenie na rachunek bankowy przyjetej do kasy gotowki z tytulu wplat w korespondencji
z kontem 140
2. wyplata wynagrodzenia przez kas¢ w korespondencji z kontem 231, 232
3. wyplata zaliczek do rozliczenia w korespondencji z kontem 234
4. wyplata rachunkéw za zakupione materialy, ustugi, kosztow podrézy stuzbowych itp.
w korespondencji z kontami zespotu 4.
5. ujawnienie niedoboru kasowego w korespondencji z kontem 240
6 . zwrot wadiow przetargowych , sum depozytowych w korespondencji z kontem 240
7. zaplata zobowigzan ujetych na rozrachunkach w korespondencji z kontem 202, 234, 240
8. zaptlata faktur za zakupione $rodki trwale, pozostate $rodki trwate w korespondencji z kontem
010, 020,
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan gotowki w kasie.
Ewidencje szczegotows do konta 101 stanowig raporty kasowe.
Ewidencja szczegélowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu gotéwki znajdujgcej sig¢ w kasie na dany
dzien, oraz wartoéci gotdwki powierzonej poszczegolnym osobom odpowiedzialnym za
powierzong gotowke.
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Osobom, ktérym powierzono $rodki pieni¢zne do rozliczenia, powinny podpisaé pisemng
deklaracje potwierdzajgcq przyjecie materialnej odpowiedzialnodei za bedace w ich dyspozycii
srodki pieni¢zne 1 inne wartosci znajdujgce sic w kasie jednostki.

Zasady gospodarki kasowej jednostki okreslone sg w instrukeji gospodarki kasowej w COK,

Konto 131 - Rachunek biezgcy w zlotych

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki

Zapisow na koncie 131 dokonuje si¢ na podstawie wyciagdéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych:

L.wplyw $rodkéw odprowadzonych z kasy w korespondenciji z kontem 140

2. wplyw dotacji podmiotowej w korespondencji z kontem 740

. wpltyw dotacji celowej w korespondencji z kontem 740 lub 845

. wplyw nalezno$ci w korespondencji z kontem 200, 231, 234, 225, 229, 240

zwrot poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami zespotu 4.

wplyw srodkow z innych rachunkéw bankowych w korespondencji z kontem 135

. zrealizowane przychody nie ujgte na rozrachunkach w korespondencji z kontem 700, 750, 760
. odsetki od srodkéw na rachunku bankowym w korespondencji z kontem 750

. wplywy z tytutu omytek banku w korespondencji z kontem 240

. wplyw kaucji, wadiow w korespondencji z kontem 240

9. wplyw kar i odszkodowan w korespondencji z kontem 760

10. wplywy darowizn pienieznych w korespondencji z kontem 760

11. wplywy z jednostek dotyczace wspolnych imprez w korespondencji z kontem 240 lub 760

Na stronie Ma konta 131 ujmuje sie :

1. srodki pobrane z banku do kasy na realizacje wyplat gotdéwkowych w korespondencji z kontem
140

2.zaplata ujetych na kontach rozrachunkowych zobowigzan przelewem w korespondencji z kontem
202,231, 234, 240

3. zaplata rachunkow nie ujetych na rozrachunkach

- koszty dziatalnosci operacyjnej w korespondencji z kontami zespolu 4

- koszty dziatalnosci inwestycyjnej w korespondencji z kontem 080

- odsetek za nieterminowa zaplate w korespondencji z kontem 751

- odszkodowan i kar w korespondencji z kontem 769

4. przelew podatku w korespondencji z kontem 223, 224,225,229

5. przelew skladek ZUS w korespondencji z kontem 226

6. przelew wynagrodzen w korespondencji z kontem 231, 232

7. zwrot wadidw, kaucji i zabezpieczen w korespondencji z kontem 240

8. zwrot niewykorzystanej dotacji celowej 240

9. zwrot niewykorzystanej dotacji na inwestycje w korespondencji z kontem 240

10. przelewy refundacyjne na inne rachunki bankowe w korespondencji z kontem 135

11. pomylki bankowe w korespondencji z kontem 240

13. splata pozyczki w korespondencji z kontem 249-001
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Konto 131 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow na rachunku biezagcym
jednostki.

Konto 132 - Rachunek walutowy w EURO

Obowigzuja analogiczne zasady jak w przypadku konta 131. W bilansie na koniec roku
warto$¢ srodkdw przelicza sie na ztote wedtug kursu NBP obowigzujgcego na 31.12.

Konto 133 — Lokaty

Konto moze wystgpi¢ w razie zalozenia lokaty. Analityka wg rodzaju lokaty. Konto moze
wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw na lokacie plus naliczone odsetki. Likwidacja
lokaty odbywa si¢ w korespondencji z kontem 131 (kwota lokaty), naliczone odsetki ksigguje sie
na stronie Ma konta 750.

140 - Srodki pienigzne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w walucie polskiej w drodze.

Na stronie Wn konta 140 wmuje si¢ zwigkszenie $rodkéw pienigznych

1- pobranie gotowki z banku czekiem w korespondencji z kontem 131,

2 - kwoty srodkow pienieznych w drodze /wplacone w okresie sprawozdawcezym i objete
wyciggiem z okresu nastgpnego / w korespondencji z kontem 101

Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu srodkéw pienigznych oraz wptyw $rodkow
pienieznych w drodze na rachunek jednostki w korespondencji z kontem 131

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan krotkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych $rodkéw pienieznych.

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci srodkow pienigznych
powierzonych osobom za nie odpowiedzialnym.

Zespol 2 Rozrachunki i roszezenia

Konta zespotu 2 - Rozrachunki i roszezenia stuza do ewidencji rozrachunkéw krajowych 1
zagranicznych oraz roszczen, a takze do ewidencji wynagrodzen, niedoboréw szkéd i nadwyzek
oraz wszelkich rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami.

Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktorych tytuly uznajg zaréwno wierzycicle
jak i dhuznicy.

Roszczenia to naleznosei kwestionowane przez kontrahentow, ktore w przypadku ich dochodzenia
na drodze sadowej staja si¢ roszczeniami spornymi w dniu skierowania sprawy na droge sagdowa.
Rozrachunki i roszczenia ujmuje sie w ewidencji ksiggowej od dnia ich powstania do dnia ich
wygasniecia na skutek splacenia, oddalenia w postgpowaniu sagdowym lub egzekucyjnym,
umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia albo odpisania jako naleznosci nieistotnych.
Naleznosci, roszcezenia 1 zobowigzania uyjmuje si¢ w ksiegach wg wartodei ustalonej przy ich
powstaniu, a w przypadku gdy naleznosci i zobowigzania s wyrazone w walutach obcych, w
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wartodci nominalnej przeliczonej na ztotdwki wg kursu ustalonego w dniu operacji i na dzien
bilansowy wycenia si¢ wg zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy / art. 30 uor /.
Ewidencja szezegdtowa do kont rozrachunkowych powinna umozliwia¢ wyodrebnienie
poszezegblnych grup rozrachunkoéw, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci i
zobowigzan z podzialem na kontrahentow, a jesli dotyczg rozliczen w walucie obeej rowniez wg
poszczegolnych walut.
Wartos¢ naleznosei aktualizuje si¢ na dzien bilansowy z uwzglednieniem prawdopodobienstwa ich
zaplaty stosownie do przepisow art. 35b ust. | ustawy o rachunkowosci.
Odpisy aktualizujace wartod¢ naleznosei zalicza si¢ do pozostatych kosztow operacyjnych lub
finansowych w zaleznos$ci od rodzaju operacji ktorej odpis dotyczy / art. 35b ust. 2 uor /
Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg uprzednio dokonane odpisy
aktualizujgce / art. 35b ust. 3 vor / ; od tych naleznosci jezeli nie dokonano odpiséw
aktualizacyjnych zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub finansowych /
art. 35b ust. 4 uor /

Na kontach rozrachunkowych nie muszg by¢ ujmowane naleznosci i zobowigzania
uregulowane w miesigcu ich powstania.

Konto 200, 201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéow 1 roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot 1 ustug w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, roboét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych a
takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych.

Ewidencjonowane na tym koncie rozrachunki powstaja w wyniku fakturowania robot dostaw czy
ustug bez wzgledu na rodzaj dzialalnodei, dla ktorej sg $§wiadczone oraz zrodto finansowania.

Na stronie Wn konta 200 ujmuje sig :

L. naleznosci zafakturowane z tytutu dostaw robét i ustug w korespondencji z kontem 700, 750,
760

2. nalezny VAT od dokonanej sprzedazy naliczony w fakturach w korespondencji z kontem 222
3. naleznosci wynikajgce z prawomocnych tytutéw egzekucyjnych

- suma podstawowa w korespondencji z kontem 240

- odsetki za zwloke w korespondencji z kontem 750

- zasgdzone koszty postgpowania w korespondencji z kontem 845

4. kary umowne 1 odszkodowania w korespondencji z kontem 845

5. odsetki za zwloke w korespondencji z kontem 751

6. odpisanie przedawnionych i umorzonych zobowigzan w korespondencji z kontem 760

7. zaplata zobowigzan w korespondencji z kontem 131, 135,

8. réwnowarto$¢ potracen przy zaplacie zobowigzania w korespondencji z kontem 240

Na stronie Ma konta 202 ujmuje sie:

1. zobowigzania wynikajgce z wystawionych faktur zakupu materiatow, srodkéw trwatych, robét
inwestycyjnych w korespondencji z kontem 010, 020, 080, konta zespotu 4

2. warto$¢ naliczonego w fakturach podatku VAT podlegajacego odliczeniu lub rozliczeniu w
korespondencji z kontem 221

3. zobowigzania wobec dostawcow z tytulu kar umownych w korespondencji z kontem 760

4. zobowigzania 7 tytulu odsetek za zwloke w korespondencji z kontem 751
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5. odpisanie naleznosci przedawnionych , umorzonych na ktore nie bylo odpisu aktualizacyjnego w
korespondencji z kontem 760, 851,
6. dokonanie odpisu aktualizacyjnego od naleznosci umorzonych, przedawnionych w
korespondencji z kontem 240
7. naliczone roznice kursowe od naleznosci i zwickszajgce zobowigzania w korespondencji z
kontem 751
Konto 200/202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznog$ci 1 roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Ewidencja analityczna do konta 200/202 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowiazan krajowych i zagranicznych wg poszezegdlnych kontrahentow.

Konto 221, 222, 223,224, 227, 228 - Rozrachunki z Urz¢dem Skarbowym

Kontl j.w. stuzg do ewidencji rozrachunkéw z Urzedem Skarbowymi z tytulu zobowigzan
podatkowych.

Na stronie Wn ujmuje sig¢ :
l. przelew do US zobowigzan podatkowych w korespondencji z kontem 131
2. naleznoéci od US z tytutu nadptat podatku w korespondencji z kontem 249

Na stronie Ma ujmuje sig¢ :
1. naliczenie podatku dochodowego od 0so6b fizycznych w korespondencji z kontem 231,
2. naliczone zobowigzania podatkowe w korespondencji z kontem zespot 4
3. naliczone odsetki z tytutu zwloki w zaplacie zobowigzan podatkowych w korespondencji z
kontem 751
4. wplyw naleznosci z tytutu zwrotu nadptat w korespondencji z kontem 131
Konta j.w. mogg wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci i saldo Ma
oznaczajgce zobowigzanie wobec Urzedu Skarbowego.

Ewidencja szczegbtowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci 1 zobowigzan wg
kazdego z tytuldow rozrachunkow z US.

Na stronie Wn ujmuje sie naliczony w fakturach dostawcéw VAT podlegajacy odliczeniu od
podatku naleznego w korespondencji z kontem 200 oraz na stronie Ma przeksiggowanie VAT
naliczonego na konto 223

Na stronie Ma ujmuje si¢:

1. nalezny VAT wynikajgcy z wystawionych faktur sprzedazy w korespondencji z kontem 201
2. nalezny VAT z tytutu przekazania rzeczowych skiadnikéw majatkowych na potrzeby reklamy 1
reprezentacji w korespondencji z kontami zespotu 4,

3. nalezny VAT od darowizn oraz $wiadczen i ustug w korespondencji z kontem 769

4. przeksiegowanie VAT naliczonego ale nie podlegajacego zwrotowi lub odliczeniu od VAT
naleznego w korespondencji z kontem 011, 013, 080, 4.., 851

5. sankcje VAT naliczonego na podstawie decyzji US w korespondencji z kontem 760.

Konto 226 - Rozrachunki z ZUS
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Konto 226 sluzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz wynikajace z
ordynacji podatkowej, a w szezegélnoscei z tytulu ubezpicczen spolecznych i zdrowotnych z ZUS.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan a zwlaszcza:
1. zaplata naleznych sktadek w korespondencji z kontem 131,

2. zaplata naliczonych ew. odsetek w korespondencji z kontem 131,

3. odpisanie zobowigzan przedawnionych w korespondencji z kontem 760,

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci a w
szczegdlnosei:
1. naliczenie sktadek ZUS w korespondencji z kontem zespolu 4 , 231
2. naliczenie odsetek od nieterminowych zaptat w korespondencji z kontem 751
3. zwrot nadplaconych skladek w korespondencji z kontem 131
4. odpis nalezno$ci umorzonych i przedawnionych w korespondencji z kontem 769
Konto 226 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznaczajgce stan zaleglodci i saldo Ma
oznaczajgce stan zobowigzan.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publiczne — podatek od nieruchomosci

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z tytulu podatku od nieruchomosci.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie:
1. zaplate i zmniejszenie zobowigzan a zwlaszeza zaptate podatku w korespondencji z kontem 131,
2. zaplate naliczonych ew. odsetek w korespondencii z kontem 131.
Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ naliczenie podatku w korespondencji z kontem zespotu 4, 231
2. naliczenic odsetek od nieterminowych zaplat w korespondencji z kontem 751
3. zwrot nadplaconych sktadek w korespondencji 7 kontem 131
4. odpis naleznosci umorzonych i przedawnionych w korespondencji z kontem 769

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajgce stan zaleglodci i saldo Ma
oznaczajgce stan zobowigzan.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen osobowych

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki z tytutu wyplat pienicznych
i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w
szczegolnoscei naleznosci za prace wykonywang w ramach stosunku pracy.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje siec w szczeg6lnosei:

1. wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen w korespondencji z kontem 131 Iub kontem 101
2. Wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen w korespondencji 7
kontem 201

3. potrgcenia w liscie placy:

sktadka ubezpieczeniowa w korespondencji z kontem 249

podatek dochodowy w korespondencji z kontem 224

sktadki ZUS w korespondencji z kontem 226

4. odpisanie przedawnionych wynagrodzen w korespondencii z kontem 760

5. obcigzenia z tytutu nadplaty wynagrodzen w korespondencji z kontem 405
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Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen , a w
szezegdlnosct:
1. naliczenie wynagrodzenia brutto oraz kosztéw z tytulu naleznych $wiadezen rzeczowych w
korespondencji z kontem 405
2. odpisanie naleznosei przedawnionych i umorzonych w korespondencji z kontem 760
4. przeksiegowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen w korespondencji z 240
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci a saldo Ma stan
zobowigzan 7z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa do konta 231 uwzglednia naliczone i wyplacone wynagrodzenie
oraz dokonane potrgcenia z listy placy.

Konto 232 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen bezosobowych

Konto 232 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat
pienicznych i $wiadezen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrebnymi przepisami do
wynagrodzen, a w szezegdlnodci naleznoscei za pracg wykonywang w ramach umowy zlecenia i
umowy o dzielo, umowy o staz i tp.

Na stronie Wn konta 232 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen w korespondencji z kontem 131 lub kontem 101
2. potracenia w liscie placy:

podatek dochodowy w korespondencji z kontem 224, 225

sktadki ZUS w korespondencji z kontem 226

3. odpisanie przedawnionych wynagrodzen w korespondencji z kontem 760

4. obcigzenia z tytulu nadplaty wynagrodzen w korespondencji z kontem 405

Na stroniec Ma konta 232 ujmuje sie¢ zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen ,a w
szczegolnoset:

1. naliczenie wynagrodzenia brutto w korespondencji z kontem 406

2. odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych w korespondencji z kontem 769

Konto 232 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

LEwidencja szczegolowa do konta 232 uwzglednia naliczone i wyplacone wynagrodzenie
oraz dokonane potracenia z listy placy.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, zobowigzan i roszczen z innych tytulow niz
wynagrodzenie np. pobranych zaliczek, z tytulu odplatnosci za $wiadczenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnoset:
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1. wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke w
korespondencji z kontem 101,131

2. naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke odplatnych $wiadezen w
korespondencji z kontem 405,

3. naleznosci 1 roszezenia z tytutu niedobordw i szkéd w mieniu w korespondencii z kontem 010,
lub 240

4. odpisanie zobowigzan przedawnionych w korespondencji z kontem 760

5. naleznosci z tytulu zasgdzonych roszczen spornych w korespondencji z kontem 240

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1. koszty poniesione przez pracownikow na rzecz jednostki z tytutu pobranej zaliczki lub z
wilasnych srodkéw w korespondencji z kontem 4.., 010
2. rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych w korespondencji z kontem 101, 131
3. wplyw naleznos$ci od pracownikdéw w korespondencji z kontem 131
4. zobowigzania z tytulu uzywania wlasnej odziezy i sprzetu przez pracownikow w korespondencji
7 kontem 405, 080
6. naleznosci potrgcone w liscie wynagrodzen w korespondencji z kontem 23 1
7. odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych w korespondencji z kontem 760

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma oznaczajgce stan zobowigzan wobec pracownikow.
Ewidencja szezegdlowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosei i
zobowigzan wobec pracownikdéw wg tytulow rozrachunkow.

Konto 240 - 249 - Pozostale rozrachunlki

Konta 240 - 249 stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja konta 201 do 234. Konta 240 - 249 mogg ujmowac ewidencje
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen w tym z Urzedem Miejskim, PZU, PKZP, Komornikiem itp.

Na stronie Wn kont 240 - 249 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszezenia oraz splatg i
zmniejszenie zobowigzan a w szczegolnosci:

1. udzielenie pozyczki w korespondencji z kontem 101, 131

2.- ujawnianie niedoboru :

gotéwki w korespondencji z kontem 101

srodkéw trwalych w korespondencji z kontem 010

inwestycji w korespondencji z kontem 080

obeych skladnikdéw majgtkowych w korespondenciji z kontem 200

3. wyplacone zaliczki na inwestycje w korespondencji z kontem 131

4. zwrot wadium 1 zabezpieczenia wykonania uméw w korespondencji ze 131, 101

5. rozliczenie nadwyzek srodkow trwatych, pozostalych $rodkow trwatych w korespondencji z
kontem 800, 760

6. odpisanie przedawnionych zobowigzan w korespondencji z kontem 760, 851

7. splatg¢ pozyczek z UM

Na stronie Ma kont 240 - 249 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie
naleznosci i roszezen a w szczegdlnodei:
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1. splate naleznosci w korespondencji z kontem 131

2. potrgcenia w liscie placy w korespondencji z kontem 231

3. ujawnienie nadwyzki gotowki, srodkow trwalych, pozostalych srodkow trwalych, towarow,
wyrobow , w korespondencji z kontem 101, 010

4. umorzenie naleznosci i odpisanie przedawnionych w korespondencji z kontem 769

5. otrzymanie pozyczki z UM w korespondencji z kontem 131

Konta 240 249 mogg wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo
Ma stan zobowigzan.

Ewidencja szczegdtowa do kont 240 - 249 winna umozliwi¢ ustalenie rozrachunkow
roszezen i rozliczen z poszezegolnych tytutow.

Konto 250 Rozrachunki z tytulu dotacji

Konto 250 shuzy do ewidencji rozliczen z UM z tytulu dotacji

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstate naleznosci z tytutu dotacji na dany rok budzetowy w
korespondencji z kontem 670

Na stronie Ma ujmuje si¢ miesi¢czng splate dotacji przez UM w korespondencji z kontem 131

Kont 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma
stan rozliczenia.

Zesp6l 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespolu 4 - Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie, stuzg do ewidencji kosztow w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

- kosztow rodzajowych

- kosztéw amortyzacji

- rozliczenia kosztow

Na kontach zespotu 4 nie ujmuje si¢ kosztow finansowanych - zgodnie z odrgbnymi przepisami -
kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych i kosztow operacji finansowych, a takze
kosztéw zwigzanych z usuwaniem szkod losowych.

Zgodnic 7 art. 3 ust. 1 pkt 32 ustawy o rachunkowodci koszty nie zwigzane bezposrednio 7
dziatalno$cig jednostki obcigzajg pozostate koszty operacyjne lub finansowe (769, 751) a koszty
zwigzane z usuwaniem szkod losowych obcigzaja straty nadzwyczajne (860).

Konto 40.. - Koszty rodzajowe

Konta stuzgce do ewidencji kosztow rodzajowych.
400 - amortyzacja

401~ zuzycie materiatow

402 - zuzycie energii elektrycznej, cieplnej i wody
403 — ustugi obce
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404 — podatki 1 oplaty

405 — wynagrodzenia osobowe i narzuty

406 — wynagrodzenia bezosobowe i narzuty

407 — nagrody pienigzne wyplacone w konkursach organizowanych przez COK
408 — koszty podrézy sluzbowych

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

Na stronic Wn kont zespolu 4 ksigguje si¢ w szczegdlnosei:

1. naliczenie wynagrodzenia w korespondencji z kontem 231, 232

. naliczenie sktadek ZUS w korespondencji z kontem 226

. zakup energii, materiatow 1 ustug w korespondencji z kontem 101, 131, 201,

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

. wyplacone koszty podrozy stuzbowych w korespondencji z kontem 101, 131

. oplaty za ubezpieczenie w korespondencji z kontem 101, 131

. podatki, oplaty za uzytkowanie wieczyste, optaty w korespondencji z 101, 131, 229
. niedobory 1 szkody uznane za zwiekszajgce koszty w korespondencji z kontem 240

0O WD

Na stronie Ma konta 4.. ujmuje si¢
1. zmniejszenia oraz korekty poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 201, 769, 131,
234, 240,
2. zmniejszenie kosztow w zwigzku z refundacjg wydatkéw w korespondencji z kontem 101, 131,
240
4. przeksiggowanie na koniec roku poniesionych kosztéw na konto 860
W ciggu roku konto 4.. wykazuje saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow, W
koncu roku obrotowego saldo konta 4.. przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 4.. salda nie wykazuje.

Bwidencje szczegolowa do konta 4.. prowadzi sie wg pozycji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztdw amortyzacji od $rodkow trwalych, pozostalych srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe w
korespondencji z kontem 071, 072,

Zgodnic z przepisami art. 29 ust. 3 i 4 uor amortyzacja majgtku trwalego zwieksza fundusz
instytucji kultury a umorzenie zmniejsza ten fundusz co w konsekwencji nie powoduje zmian w
funduszu a zatem amortyzacj¢ i umorzenie majgtku trwatego mozna ksiegowaé zapisem Wn 400
Ma 071, 072,

Na stronie Ma konta 400 ksieguje si¢ przeniesienie w koncu roku obrotowego kosztdw
amortyzacji na wynik finansowy w korespondencji z kontem 860.

Na koniec roku konto 400 salda nie wykazuje.

Konto 490 - Rozliczenie kosztow
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W jednostkach rozliczajgcych koszty na kontach zespolu 5- koszty wg typow dzialalnosci konto
490 stuzy do ksiggowania:

Na stronic Wn konta 490

1. przeksiegowania salda kredytowego na koniec roku na konta 500, 501, 504

Na stronie Ma konta 490 ksigguje sig¢:

1. przeniesienie poniesionych w danym okresie kosztéw na poszczegdlne typy dzialalnosci

w korespondencji z kontem 500, 501

2. poniesione koszty rodzajowe zaewidencjonowane na koncie 4.. i nie podlegajgce rozliczeniu w
czasie w korespondencji z kontami zespotu 5 oraz przypadajace na przyszle okresy w
korespondencji z kontem 645

Ksiegowania na koncie 490 moga by¢ dokonywane na biezgco jednoczesnie z zapisami na kontach
zespotu 5,6,7 albo okresowo na koniec okresu sprawozdawczego

W koncu roku saldo konta 490 jest przeksiegowane odpowiednio na kontach 500,501,

Na koniec roku konto 490 salda nie wykazuje.

Zespol 5 — Koszty wg typow dzialalno$ci i ich rozliczenie

Konta zespolu 5 stuzg do ewidencji i rozliczania kosztéw w ukladzie kalkulacyjnym.

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

- dzialalno$ci podstawowej (konto 500 )

- dziatalnosci wg podziatu merytoryeznego ( konto 501)

- dzialalnogci na rzecz roéznego rodzaju projektow wymagajgcych odrebnego rozliczenia (np. 504)
Na kontach zespotu 5 nie ksigguje si¢:

- kosztoéw operacji finansowych / konto 751 /

- pozostatych kosztéw operacyjnych / konto 769 /

- kosztow usuwania skutkow szkod losowych / konto 860 /

- kosztow realizacji inwestycji / konto 080 /

Konta zespotu 5 prowadzi si¢ dla:

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

- kosztow zwigzanych z zasadniczym przedmiotem dzialalnosci np. kosztow dla wyodrgbnienia
imprez kulturalnych, konkursow, wystgpow, itp.

Na stronie Wn kont 500, 501, 504 uyjmuje sig:

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

Na stronie Ma konta 500, 501 i 504 ujmuje sig¢ przeniesienie :

1. Przeniesienie poniesionych kosztéw na koniec roku w korespondencji z kontem 490.
Swiadczenia wzajemne miedzy poszczegdlnymi dziatalnosciami rozliczanymi na kontach 500,
501, 504 ksieguje si¢ uznajge jedno a obcigzajac drugie z tych kont

Na koniec roku obrotowego konto 500, 501, 504 nie wykazujg salda.

Konto 640 — Rozliczenie miedzyokresowe kosztow

Konto 640 shuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow / rozliczenia czynne / oraz rezerw na
wydatki przysztych okresow / rozliczenia bierne /.
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Przy ustalaniu rozliczen migdzyokresowych kosztow nalezy uwzgledniaé¢ zasade istotnosci ;
mozna zrezygnowac z rozliczen miedzyokresowych nieistotnych kosztéw lub przechodzacych 7
roku na rok / powtarzajgcych sie corocznie /

Okres rozliczenia powinien by¢ uzasadniony charakterem poniesionych kosztow zgodnie z art. 3
ust. 1 pkt 18d iart. 39 ust. 2 uor do rozliczen migdzyokresowych czynnych mozna zaliczyé:
ubezpicczenia majgtkowe platne z gory za kilka okreséw, prenumeraty,

Do rozliczen migdzyokresowych biernych zalicza si¢ rezerwy na wydatki przysztych okresow.
Zgodnie z art. 39 ust. 5 uor zobowigzania uj¢te jako bierne rozliczenia miedzyokresowe
zmniejszajg koszty okresu sprawozdawczego w ktorym stwierdzono, 7e zobowigzania te nie
powstaly, jednostka moze stosowac uproszczenia przewidziane prawem i okreslone w polityce
rachunkowosci.

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

Konta zespotu 7 - Przychody i koszty ich uzyskania stuzg do ewidencji :

- przychody ze sprzedazy ustug /700, 701/

- dotacji podmiotowych i celowych / konto 740 /

- przychodow i kosztow operacji finansowych / konto 750, 751 /

- pozostalych przychoddw i kosztow operacyjnych konto / 760, 761 /.

Za przychod uwaza sie :

- nalezne bez podatku VAT kwoty za sprzedane ustugi materialy /bez wzgledu czy zaplacone czy
nie / skorygowane o nalezne doptaty oraz o udzielone rabaty czy upusty.

- kwoty nalezne z tytulu operacji finansowych np. odsetek oraz dodatnie réznice kursowe

- pozostale przychody operacyjne np. z tytulu sprzedazy materiatow, Srodkéw trwalych,
inwestycji, odpisania zobowigzan przedawnionych, otrzymanych darowizn aktywdw obrotowych ,
kar i odszkodowan /z wyjatkiem odszkodowan w mieniu za ktére otrzymano odszkodowanie od
ubezpieczycieli, ktdre ksigguje sie na stronie Ma konta 860/

Konto 700, 701 — Przychody ze sprzedazy uslug

Konto 700, 701 sluzy do ewidencji :

- przychodow ze sprzedazy produktow / robot i ustug / whasnej dzialalnosci na rzecz obeych
jednostek oraz dziatalno$ci wlasnej finansowo wyodrebnione;

Za moment sprzedazy w kraju uwaza sig¢ dat¢ wykonania $wiadezenia zgodnic z umowa kupna
sprzedazy.
Na stronie Wn konta 700, 701 ujmuje sie:

1. zwroty ze sprzedazy i korekty bledow w wystawionych fakturach w korespondencji z kontem
201

2. przeksiggowanie w koncu roku przychoddw ze sprzedazy w korespondencji z kontem 860

Na stronie Ma konta 700 , 701 ujmuje sie:

1. przychody ze sprzedazy w korespondencji z kontem 101, 131, 200

2. korekta zwigkszajgca przychody ze sprzedazy w korespondencji z kontem 200

3. swiadczenia na rzecz wlasnej wyodrebnionej dziatalnosei w korespondencji z 011, 080, 851
Na koniec roku konto 700, 701 salda nie wykazuje
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Ewidencje szezegdlowa prowadzi sie w sposob umozliwiajgey podzial sprzedazy dostosowany do
zasad wymiaru podatkow oraz wg kierunkoéw sprzedazy /dziatan merytorycznych/.

Konto 740 — Dotacje i $rodki na inwestycje

Konto 740 stuzy do ewidencji otrzymanych dotacji podmiotowych i celowych z budzetu

na finansowanie dzialalnosdci oraz zwrotow niewykorzystanych dotacji

Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢ :

1. zwroty niewykorzystanych dotacji w korespondencji z kontem 131

2. rownowarto$¢ inwestycji sfinansowanych ze srodkdw wilasnych w korespondenciji z kontem 800
3. przeksiggowanic w koncu roku dotacji otrzymanych na konto 860

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sie:

1. wpltyw dotacji podmiotowych , celowych w korespondencji z kontem 131

2. przeksiegowanie dotacji dotyczacych danego i okresu, ktore w poprzednich okresach zaliczono
do przychodow przysztych okresow w korespondencji z kontem 845

3. przeksiegowanie w koncu roku dotacji zwréconych jako niewykorzystane na konto 860

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda

Konto 750,751 - Przychody i koszty finansowe

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw a 751 do kosztéw operacji finansowych

Operacje finansowe podlegajace ewidencji na koncie 750 mogg by¢ zwigzane z:

- przeniesieniem prawa wlasnosci do dlugoterminowych aktywow finansowych

- roznicg kurséw sktadnikow majgtkowych wyrazonych w walutach obeych

- naliczeniem , otrzymaniem lub placeniem odsetek z wyjgtkiem inwestycji w okresie ich realizacji
i zwigzanych z dziatalnoscig socjalng

Do przychodow finansowych zalicza si¢ odsetki i dodatnie réznice kursowe.

Do kosztow operacji finansowych zalicza sig:
- zaptacone odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci
- yjemne réznice kursowe

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢
- odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan z wyjgtkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie
realizacji / ksieguje sie na koncie 080/ w korespondencji z kontem 202
- ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obcigzajgeych inwestycje w okresie
realizacji, w korespondencji z kontem 202, 131
- przeniesienie na koniec roku osiggni¢tych przychodéw finansowych w
korespondencji z kontem 860

Na stronie Ma konta 750 yymuje si¢ :
- dodatnie r6znice kursowe w korespondencji z kontem 200
- oprocentowanie srodkdw na rachunkach bankowych w korespondencji z kontem 131
- przeniesienie na koniec roku kosztéw operacji finansowych w korespondenc;ji
z kontem 860
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Ewidencja szczegdltowa do konta 750, 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddw z tytulu
wg pozycji planu finansowego

- w zakresie przychoddw finansowych - przychody z tytutu udziatow w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek 1 zaptacone odsetki za zwloke od
naleznosci.

- w zakresie kosztoéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke
od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

- przychody finansowe na strone Ma konta 860 / zapis Wn 750 Ma 860 /

- koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 / zapis Wn 860 Ma 751/

Na koniec roku obrotowego konto 750, 751 nie wykazuje salda.

Konto 760, 761- Przychody pozostale operacyjne i pozostale koszty

Konto 760 shuzy do ewidencji pozostalych przychodéw operacyjnych 1761 kosztéw nie
zwigzanych bezposrednio ze zwykly dziatalnoscig jednostki / innych przychodow anizeli
ujmowanych na koncie 700, 701,740 1 750,751 /.

Do pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych stosownie do przepisow art. 3 ust. 1 pkt 32
uor zalicza sie w szczegolnosci:

- przychody ze sprzedazy materialow, srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych, a
takze nieruchomosci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczone do inwestycji rozpoczetych a
takze aktualizacjg wartosci tych inwestycji jak rowniez ich przekwalifikowaniem odpowiednio do
srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych jezeli do wyceny przyjeto ceng
rynkowa badZ inaczej okreslong warto$¢ godziwa

- odpisanie , naleznosci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych z wyjatkiem
naleznosei 1 zobowigzan o charakterze publicznoprawnym nieobcigzajgcych kosztow

- utworzeniem i rozwigzaniem rezerw z wyjatkiem rezerw zwigzanych z operacjami finansowymi

- 7z odpisami aktualizujgcymi wartos¢ aktywow 1 ich korektami z wyjgtkiem odpiséw obcigzajgcych
koszty finansowe

- z odszkodowaniami i karami oraz kosztami postgpowania egzekucyjnego

- 7 przekazaniem lub otrzymaniem nieodplatnie , w tym w drodze darowizny aktywow, w tym
takze $rodkow pieni¢znych na inne cele niz doplaty do cen sprzedazy, nabycie lub wytworzenie
srodkow trwatych , inwestycji, albo wartosci niematerialnych 1 prawnych

Konto 760 stuzy rowniez do ewidencji zapisow uzupehiajacych, dokonanych na kontach zespolu 5
z tytulu zwigkszen bgdz zmniejszen stanu produktow / w tym takze rozliczen migdzyokresowych
kosztow / , w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotu 5.

Na stronie Wn konta 761 ksigguje si¢ koszty np.:

1. niezawinione niedobory aktywow obrotowych w korespondencji z kontem 240

2. zaptacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania i koszty postgpowania egzekucyjnego w
korespondencji z kontem 101, 131, 202, 224, 225, 223, 240

3. odpisane przedawnione , umorzone i nie$ciggalne naleznosci z innych tytulow niz zwigzane z
przychodami finansowymi, jezeli nie obcigzajg uprzednio dokonanego odpisu aktualizacyjnego w
korespondencji z kontem 200, 234, 240

4 koszty postepowania spornego i egzekucyjnego w korespondencji z kontem 200, 240
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5. korekty zmniejszajace przychody ze sprzedazy materialow , srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych, inwestycji w korespondencji z kontem 200, 234, 240

6. odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe w korespondencji z kontem 290

7. koszty likwidacji srodkow trwalych w korespondencji z kontem 101, 131, 200, 240

8. koszty zaokrgglenia VAT w korespondencji z kontem 221, 222

9. przeniesienie na koniec roku obrotowego pozostalych przychoddéw na konto 860 / zapis Wn
760 Ma 860 /

10. koszty u szezegolnej wartosci.

Po stronie Ma konta 761 ksigguje si¢ w szczegdlnosei:
1. korekty uprzednio zaksiggowanych pozostalych kosztoéw w korespondencji z kontem 131,
202, 240
2. przeniesienie na konto 860 na koniec roku obrotowego pozostatych kosztoéw operacyjnych /
zapis Wn 860 Ma 761 /

Na stronie Ma konta 760 ksieguje si¢ przychody a zwlaszcza:

1. przychody ze sprzedazy skladnikow majgtkowych / materialow, srodkow trwalych, wartosei
niematerialnych i prawnych oraz najmu i dzierzawy / w korespondencji z kontem 101, 131, 202,
240

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

3. otrzymane odszkodowania kary i grzywny oraz odpisane naleznosci w korespondencji z
kontem 101, 131, 200, 234, 240, 845

4. darowizny $rodkéw pienieznych i obrotowych w korespondencji z kontem 131

5. odpisanie uprzednio utworzonej rezerwy na przyszte zobowigzania w korespondencji z kontem
845

6. przypadajace na dany rok budzetowy naleznosci ujgte jako przychody przysztych okreséw w
korespondencji z kontem 845

Na stronie Wn konta 760 ksieguje sie:

1. Korekty uprzednio zaksiggowanych pozostatych przychodéw w korespondencji z kontem 131,
200, 240

2. Przeniesienie na konto 860 na koniec roku obrotowego pozostalych przychodéw operacyjnych /
zapis Wn 760 Ma 860 /

3. Przychody u szczegdlnej wartosci.

Na koniec roku obrotowego konta 760, 769 salda nie wykazujg.
Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespolu 8 - Fundusze rezerwy i wynik finansowy sluza do ewidencji funduszy, wyniku
finansowego 1 jego rozliczenia, dotacji z budzetu rezerw i rozliczen migdzy okresowych
przychodow.

Na kontach tego zespolu ewidencjonuje si¢

- fundusz jednostki konto 800

- rozliczenie wyniku finansowego konto 820

- rezerwy oraz rozliczenia migdzyokresowe przychodow konto 845
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- straty 1 zyski oraz ustalenie wyniku finansowego konto 860
- podatek dochodowy konto 870 (jesli wystapi)

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego 1 obrotowego jednostki i jego
zmian. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia a na stronie Ma zwigkszenia funduszu.

Na stronie Wn konta 800 uyymuje si¢ w szczegdlnosci:
1. przeksiegowanie, w roku nastepnym pod dalg przyjecia sprawozdania

finansowego, straty bilansowej/ ujemnego wyniku finansowego / roku ubicglego

w korespondenciji z kontem 860,
2. przeksiggowanie pod datg przyjecia sprawozdania finansowego rozliczenia wyniku finansowego
w korespondencji z kontem 820
3. roznice z tytulu aktualizacji wyceny $rodkow trwalych /zmniejszenie wartosci ewidencyjnej /
w korespondencji z kontem 011,
4. warto$¢ nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych i inwestycji rozpoczetych w
korespondencji z kontem 011, 080
5. warto$é netto sprzedanych $rodkow trwatych w korespondencji z kontem 011
6. przeksiggowanie kosztow sprzedanych inwestycji w korespondencji z kontem 080
7. wartos¢ netto srodkow trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek zuzycia w korespondencji
z kontem 011
8. wartos¢ nie umorzona srodkéw trwatych uznanych za niedobory niezawinione w korespondencji
z kontem 240
9. umorzenie $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 071

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

. przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania

finansowego, zysku bilansowego / dodatni wynik finansowy / z roku ubieglego  w korespondencji
z kontem 860,

2. wplyw dotacji i srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji w  korespondencji z
kontem 131,

3. rdznice z aktualizacji $rodkow trwatych / zwigkszenie wartosci / w korespondencji z kontem
011,

4, nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych 1 inwestycji , wartosci niematerialnych i prawnych , w
korespondencji z  kontem 011, 020, 080

5. zwickszenie wartosci poczatkowej srodkow trwalych w korespondencji z kontem 01 1

6. amortyzacja $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 400

7. rdwnowartos¢ zysku zwigkszajacego fundusz w korespondencji z kontem 820

Ewidencja szcezegotowa do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia funduszu jednostki
w $rodkach trwalych i obrotowych oraz przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajace stan funduszu jednostki.

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

Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej nie wskazuje organu
uprawnionego do zatwierdzania rocznego sprawozdania finansowego, zatem w statucie jednostki
taki organ nalezy wskaza¢. W przypadku COK organem jest Gmina Cieszyn.

Zgodnic 7z ustawg 0 dzialalnodci kulturalnej zysk pozostajgcy w dyspozycji instytucji kultury
zwieksza fundusz instytucji a strata bilansowa zmniejsza ten fundusz.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje sig¢ :

1. przeksiggowanie po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego straty bilansowej w
korespondencji z kontem 860 / Wn 820 Ma 860 /

2. przeksiegowanie zysku na zwiekszenie funduszu w korespondencji z kontem 800
Wn 820 Ma 800

Na stronie Ma konta 820 ujmuje sig:

1. przeksicgowanie zysku w korespondencji z kontem 860 / Wn 860 Ma 820 /

2. Pokrycie straty bilansowej funduszem instytucji w korespondencji z kontem 800
Wn 800 Ma 820

Po rozliczeniu wyniku finansowego konto 820 salda nie wykazuje

Konto 821 — Rozliczenie wyniku finansowego lat ubieglych

Dotyczy zapiséw zwigzanych z wynikiem lat ubieglych, co do ktorych nie podjgto
postanowienia o jego rozliczeniu w korespondencji z kontem 800. Po rozliczeniu wyniku
finansowego konto 821 salda nie wykazuje

Konto 845 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Konto 845 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerwa zwlaszceza;

1. Zgodnie z art. 41 ust. 1 pkt I ustawy o rachunkowo$ci rozliczenia migdzyokresowe przychodow
dokonywane sg z zachowaniem zasady ostroznosci i obejmuja w szczegolnosci:

- rdbwnowarto$é otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw $rodkéw z tytulu $wiadczen, ktorych
wykonanie nastgpi w nastgpnych okresach sprawozdawczych,

2. zarachowane nalezne kary umowne oraz kwoty przewyzszajace naleznosci objete odpisem
aktualizujgcym

3. zgodnie z art. 35d rezerwy utworzone na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa
przyszle zobowiazania, ktorych kwote mozna w sposéb wiarygodny oszacowaé a w szczegolnosei
na:

- straty z transakcji gospodarczych /udzielone gwarancje i por¢czenia, skutki toczgcego sig
postepowania sgdowego/. Rezerwy te zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub finansowych albo strat nadzwyczajnych zaleznie od okolicznosci z ktérymi
wigzg sie zobowigzania.

- przyszte zobowigzania spowodowane restrukturyzacjg jezeli na podstawie odrgbnych przepisow
jednostka jest zobowigzana do jej przeprowadzenia.
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Powstale zobowigzania na ktore utworzono rezerwg zmniejszajg rezerwy a niewykorzystane
rezerwy zwigkszajg na dzien na ktory staly si¢ zbedne odpowiednio pozostale przychody
operacyjne, przychody finansowe lub zyski nadzwyczajne.

Na stronic Wn konta 845 ksigguje sie:

1. rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy w korespondencji z kontem 202, 234, 240 / ujecie
zobowigzania /i 750 , 760 / wygasniecie przyczyn utworzenia rezerwy /

2. zarachowanie przychodow przyszlych okresow do przychodow ze sprzedazy lub dotacji w
korespondencji z kontem 700, 740, 750, 760

3. zaliczenie do przychoddéw rownowartosci kosztéw postepowania sgdowego, kar, odszkodowan
w korespondencji z kontem 750

Na stronie ma konta 845 ujmuje sie:

1. Utworzenie rezerw na przyszite zobowigzania w cigzar kosztéw w korespondencji z kontem 750,
760, 860

2 . wplaty przychodéw zaliczonych do przyszlych okreséw np. za ustugi, dotacji na pokrycie
kosztow w korespondencji z kontem 101, 131

3. nalezne a nie zaplacone kary , odszkodowania w korespondencji z kontem 200, 234, 240

4. kwoty podwyzszajace warto$¢ naleznosci / koszty postepowania sadowego, odsetki / w
korespondencji z kontem 200, 234, 240

Konto 845 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce stan rezerw na przyszle zobowigzania i
przychoddw zaliczonych do przysztych okresow.

Konto 860 - wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki

Na stronie Wn konta 860 ujmuje sie:
a- w ciggu roku
b — w koncu roku obrotowego

- przeksiggowanie poniesionych kosztéw na wynik finansowy w korespondencji z kontami
zespotu 4,
4 - przeksiggowanie na wynik finansowy kosztéw operacji finansowych w korespondenciji z
kontem 750,
5 - przeksi¢gowanie pozostalych kosztow operacyjnych na wynik finansowy korespondencji z
kontem 760
6 - przeksiggowanie wartosci w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materialow , towaréw w
korespondencji z kontem 760
7 - zmnigjszenie stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w korespondencji z kontem
490
8. przeksiggowanie podatkéw i innych obowigzkowych rozliczen z budzetem obcigzajacych wynik
finansowy w korespondencji z kontem 870
9 - przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 820
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Na stronie Ma konta 860 na koniec roku obrotowego ujmuje si¢ sume :

a- w ciggu roku

b- w koncu roku obrotowego

2. przeniesienic uzyskanych przychodow finansowych i operacyjnych w korespondencji z kontem
7501 760,

3. przeniesienie przychodow ze sprzedazy wyrobow, ustug, towardéw, materialow w korespondencji
z kontem 700

4, przeksi¢cgowanie dotacji podmiotowych i celowych w korespondencji z kontem 740

5. przeksiegowanie rownowartosei zwiekszen stanu produktow i rozliczen miedzyokresowych w
korespondencji z kontem 490

6. przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 820

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn strate netto ; - saldo Ma zysk netto

Konto 870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik
finansowy

Konto 870 shizy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytulu podatku
dochodowego

Na stronie Wn konta 870 ksicguje sie naliczony podatek dochodowy wg deklaracji w
korespondencji z kontem 227

Na stronie Ma konta 870 ksi¢guje si¢ przeniesienie na koniec roku salda konta 870 na konto 860

Zalgceznik Nr 4
Wykaz zbiorow danych tworzgeych ksiegi rachunkowe

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg systemem komputerowym i zgodnie 7 art. 13 ustawy
o rachunkowosci obejmujg :

a. dziennik, ksiege glownag, prowadzone w formie tabelarycznej (wydruki komputerowe)

b. miesieczne zestawienia obrotow i sald kont ksi¢gi glownej

c. roczne zestawienie obrotow i sald kont ksiag pomocniczych (systemem recznym)

konta ksigg pomocniczych do konta ksiggi glownej 011 w formie ksigzki

inwentarzowej z podzialem na grupy rodzajowe srodkéw trwatych
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Zalgcznik Nr 5
Ochrona danych i ich zbiorow

1. Dokumentacja opisujgca zasady prowadzenia rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe i budzetowe sg przechowywane,
zabezpieczone i chronione przed zniszczeniem, utratg i dostepem osdb nieupowaznionych.

2 Ksiggi rachunkowe prowadzone mectoda komputerowg 1 zawarte w nich dane sg chronione na
komputerowych nosnikach danych, systematycznie sg (worzone rezerwowe kopie zbiorow
zabezpieczonych na no$nikach magnetycznych oraz zabezpieczone przed dostepem o0sob
nieupowaznionych

Dostep do danych zabezpieczony jest hastami znanymi tylko upowaznionym pracownikom.
Posiadane przez jednostk¢ zasoby informacyjne umozliwiajg uzyskanie czytelnych informacji
poprzez ich wydrukowanie.



3.7godnie z art. 73 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, ksigegi rachunkowe, sprawozdania finansowe,
dowody ksiggowe sg przechowywane w oryginalnej postaci i w ustalonym porzadku do sposobu
prowadzenia ksiag 1 w sposob pozwalajgey na ich latwe odszukanie.

4. Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentow inwentaryzacyjnych sg oznaczone nazwami
ich rodzaju i okresu jakiego dotyczg. 1 przechowywane przez okres wymagany przepisami ustawy.

5. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe
oraz inne zbiory danych sg udost¢pniane do wgladu tylko za zgoda kierownika jednostki w
siedzibie jednostki.

Udostepnienie zbioréw poza siedzibe przechowywania wymaga pisemnej zgody kierownika
jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu wydanych dokumentow,
pokwitowania osoby pobicrajgcej dokumenty.
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