Zarządzenie Nr 35/2010                                                                                                                            Wójta Gminy Dzierzążnia                                                                                                               z dnia 29 grudnia 2010 roku.

w sprawie zasad prowadzenia rachunkowości                                                               w Gminnej Bibliotece Publicznej  w Dzierzążni
Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.) z uwzględnieniem zapisów ww. ustawy zawartych w art. 4 ust. 4, art. 8 ust. 2 oraz art. 29 ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z późn. zm.) – wprowadzam z dniem 1 stycznia 2011 roku następujące zasady prowadzenia rachunkowości:

§ 1.

1.
Rokiem obrotowym dla Gminnej Biblioteki Publicznej w Dzierzążni jest rok kalendarzowy, natomiast okresami sprawozdawczymi są miesiące (art. 10 ust. 1).

2.
Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej za poszczególne okresy sprawozdawcze sporządza się nie później niż do dnia 20 miesiąca następnego za poprzedni okres sprawozdawczy (miesiąc) (art. 24 ust. 5).

3.
Zestawienie sald wszystkich kont ksiąg pomocniczych oraz zestawienie obrotów i sald za rok obrotowy sporządza się co najmniej na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych, nie później niż do 85 dnia po dniu bilansowym (art. 24 ust. 5 i art. 18 ust. 1).

4.
Zestawienie sald inwentaryzowanej grupy składników sporządza się na dzień inwentaryzacji (art. 18 ust. 2).

5.
W skład sprawozdania rocznego wchodzą:

a)
wprowadzenie do sprawozdania finansowego,

b)
bilans,

c)
porównawczy rachunek zysków i strat,

d)
dodatkowe informacje i objaśnienia.
§ 2

1.
Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym podaje się ze szczegółowością określoną w załączniku do ustawy (art. 50 ust. 1).

2.
Dane liczbowe w sprawozdaniu finansowym podaje się w złotych i groszach (art. 45 ust. 5).

§ 3

Ustalam dla instytucji zakładowy plan kont obejmujący:

1)
wykaz kont syntetycznych (księgi głównej) oraz obowiązującą analitykę – załącznik nr 1;

2)
opis funkcjonowania kont i zasady księgowania operacji gospodarczych – za​łącznik nr 2;

3)
zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksiąg pomocniczych – załącznik nr 3;

4)
zasady wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania i rozliczania wyniku finan​sowego – załącznik nr 4;

5)
częstotliwość i zasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywów i pasywów – załącznik nr 5;
6)
wykaz programów komputerowych stosowanych przez jednostkę – załącznik nr 6;

7)
zasady archiwizowania i ochrony danych – załącznik nr 7.

§ 4

Zobowiązuję głównego księgowego do bieżącej aktualizacji ustaleń dokumentacji przyjętych zasad rachunkowości, uwzględniających obowiązujące przepisy i potrzeby sprawozdawcze oraz zarządzania jednostką.

§ 5
Traci moc zarządzenie Nr 04/2008 Wójta Gminy Dzierzążnia z dnia 02 września 2008 roku,           w sprawie ustalenia dokumentacji opisującej  przyjęte zasady polityki  rachunkowości                       w Gminnej Bibliotece Publicznej w Dzierzążni.
§ 5 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od dnia 1 stycznia 2011 roku.








Wójt Gminy Dzierzążnia







mgr inż. Mirosław Opolski
              Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr 35/2010

 Wójta Gminy Dzierzążnia   

         z dnia 29 grudnia 2010 roku
Wykaz kont syntetycznych

 wraz z analityką dla Gminnej Biblioteki Publicznej w Dzierzążni

	Nazwa Konta syntetycznego

wg zarządzenia obowiązującego w GBP Dzierzążni
	Proponowane konta analityczne
	Nazwa konta
	Treść zapisów konta określa ZPK dla instytucji kultury autor:

Urszula Pietrzak

	
	
	ZESPÓŁ 0 – AKTYWA TRWAŁE
	

	
	010-01
	Środki trwałe amortyzowane sukcesywnie

Obowiązująca analityka w systemie ,, ŚRODKI TRWAŁE’’
	010

	
	013-01
	Środki trwałe amortyzowane jednorazowo – wyposażenie –analityka w systemie ,,ŚRODKI TRWAŁE’’
	013

	
	014-01
	Materiały (Zbiory) biblioteczne

Podział analityczny wg  użytkowników
	014

	
	
	Wartości niematerialne i prawne
	020

	
	020-01
	Inne WNiP (np. licencje, koncesje, prawa autorskie lub pokrewne, programy komputerowe, do których jednostka ma licencje lub prawa) amortyzowane sukcesywnie
	

	
	020-02
	Inne WNiP amortyzowane jednorazowo
	

	
	070-01
	Umorzenie środków trwałych 
analityka taka sama jak do konta 010
	070

	
	
	Umorzenie WNiP
	071

	
	071-01
	Umorzenie WNiP sukcesywne
	

	
	071-02
	Umorzenie WNiP jednorazowe
	

	
	073-01
	Umorzenie środków trwałych amortyzowanych w 100% - wyposażeni
	073

	
	074-01
	Umorzenie materiałów bibliotecznych
	074

	
	
	KONTA POZABILANSOWE
	

	
	091
	Środki trwałe w likwidacji
	091

	
	092
	Środki trwałe dzierżawione
	092

	
	093
	Środki trwałe obce

	093

	
	
	ZESPÓŁ 1 – KRÓTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE
	

	
	100-01
	Środki pieniężne w kasie
	100

	
	131-01

140-01
	Bieżący rachunek bankowy
Środki pieniężne w drodze
	131
140

	
	
	ZESPÓŁ 2 – ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA
	

	
	201-01
	Należności od odbiorców z tytułu robót i usług
Podział analityczny wg kontrahentów
	201

	
	202-01
	Rozrachunki z dostawcami 

Podział analityczny wg kontrahentów
	202

	
	220-01
	Rozrachunki publiczno-prawne
	220

	
	225-01
	Rozliczenie z tytułu dotacj
	225

	
	229-01
	Rozrachunki z ZUS
	229

	
	230-01
	Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń
	230

	
	231-01

238-01


	Pozostałe rozrachunki z pracownikami
Należności od pracowników z tytułu niedoborów i szkód
	234
238

	
	249-01
	Rozrachunki z pracownikami
	249

	
	260-01
	Rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych
	260

	
	
	
	 

	
	
	ZESPÓŁ 3 – MATERIAŁY I TOWARY
	

	
	310-01
	Materiały w magazynie

  odpowiedzialnych
	310

	
	311-01
	Materiały z inwentaryzacji

Analityka wg miejsc powstawania kosztów
	311

	
	
	ZESPÓŁ 4 – KOSZTY WG RODZAJU
	

	
	400-01
	Amortyzacja 
	400

	
	411-02
	Zużycie materiałów
	411

	
	420-06
	Usługi obce
	420

	
	430-01
	Wynagrodzenia
	430

	
	440-01
	Odpis na ZFŚS
	440

	
	441-01
	Inne świadczenia na rzecz pracowników
	441

	
	445-01
	Składki na ZUS i Fundusz pracy
	445

	
	
	
	

	
	460-01
	Pozostałe koszty
	460

	
	
	ZESPÓŁ 7 – PRZYCHODY I KOSZTY ICH OSIĄGNIĘCIA 
	

	
	740-01
	Dotacje budżetowe
	740

	
	750-01
	Przychody finansowe
	750

	
	751-01
	Koszty finansowe
	751

	
	760-01
	Pozostałe przychody operacyjne
	760

	
	761-01
	Pozostałe koszty operacyjne
	761

	
	770-01
	Zyski nadzwyczajne
	770

	
	771-01
	Straty nadzwyczajne
	771

	
	
	ZESPÓŁ 8 – FUNDUSZE, REZERWY, WYNIK FINANSOWY
	

	
	800-01
	Fundusz instytucji kultury
Analityka roczna powinna umożliwić tytuły zwiększeń i zmniejszeń
	800

	
	850-01
	Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych
	850

	
	860-01
	Wynik finansowy
	860

	
	900-01
	Wydatki strukturalne
	900

	
	900-01-58
	Ochrona i zachowanie dziedzictwa narodowego
	

	
	900-01-59
	Rozwój infrastruktury kultury
	

	
	900-01-60
980-01
	Inne wsparcia dla poprawy usług kultury

Plan finansowy
	


Wójt Gminy Dzierzążnia

  mgr inż. Mirosław  Opolski
Załącznik Nr 2

Do Zarządzenia Nr 35/2010

Wójta Gminy Dzierzążnia

z dnia 29 grudnia 2010 roku

Opis funkcjonowania kont syntetycznych i zasady księgowania operacji gospodarczych

Opracowany na podstawie ,, Plan kont z komentarzem dla instytucji kultury'' autorstwa U. Pietrzak, wydanie ODDK, Gdańsk 2010
Komentarz do planu kont

1. Zespół 0 „Aktywa trwałe”

Konta „Zespołu 0” służą do ewidencji:

– środków trwałych oraz ich umorzenia (konta 010, 013, 070, 073),

– zbiorów bibliotecznych i ich umorzenia (konta 014, 074)

– wartości niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia (konta 020, 071)

Natomiast na kontach pozabilansowych ewidencjonuje się środki trwałe postawione w stan likwidacji do czasu ich fizycznego złomowania lub sprzedaży, środki trwałe dzierżawione oraz obce (konta 091, 092, 093).

Konto 010

Środki trwałe

Definicja bilansowa środków trwałych

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 12, 13 i 15 ustawy o rachunkowości do środków trwałych zalicza się aktywa trwałe:

– kontrolowane przez jednostkę,

– o wiarygodnie określonej wartości powstałe w wyniku przeszłych zdarzeń,

– które spowodują w przyszłości wpływ do jednostki korzyści ekonomicznych,

– o przewidywanym okresie użytkowania powyżej 1 roku,

– kompletne i zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Środki trwałe przyjęte przez instytucję kultury do używania na podstawie umowy najmu, dzierżawy lub leasingu zalicza się do aktywów trwałych korzystającego (leasingobiorcy), jeśli umowa spełnia co najmniej jeden z siedmiu warunków wymienionych w art. 3 ust. 4 uor.

Środkami trwałymi są w szczególności:

1) nieruchomości – w tym grunty, prawo użytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki oraz spółdzielcze własnościowe prawo do lokalu mieszkalnego lub użytkowego,

2) maszyny, urządzenia, środki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcych środkach trwałych,

4) inwentarz żywy.

Grunty otrzymane w wieczyste użytkowanie objęte są jedynie ewidencją pozabilansową (konto 093). Podobnie ewidencją pozabilansową są obejmowane nieruchomości nieprzekazane protokolarnie instytucji przez organizatora do nieodpłatnego użytkowania (konto 093).

1. Zespół 0 „Aktywa trwałe”

Zasada istotności zawarta w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowości umożliwia stosowanie uproszczeń, mało istotnych z punktu widzenia oceny sytuacji majątkowej i finansowej jednostki. Dlatego też, mimo że obiekt spełnia warunki do zaliczenia go do środków trwałych, ze względu na niską cenę może być zakwalifikowany do wyposażenia i odniesiony na konto 411 „Zużycie materiałów”.

Ewidencja środków trwałych

Środki trwałe mogą być ewidencjonowane różnie w zależności od przyjętych rozwiązań lub potrzeb i możliwości jednostki. Mogą one być objęte w części ewidencją bilansową, a w części pozabilansową – prowadzoną tylko dla celu kontroli majątku lub rozliczenia osób materialnie odpowiedzialnych.

Kierownik instytucji może przyjąć odmienne zasady ewidencji majątku trwałego w zależności od wartości początkowej:

1. Środki trwałe pow. 3500 zł oraz te do 3500 zł objęte ewidencją ilościowo- wartościową i amortyzowane (albo sukcesywnie – te pow. 3500 zł lub jednorazowo do 3500 zł) winny być ewidencjonowane także wg użytkowników. Powinny mieć karty inwentarzowe z nazwą obiektu, wartością początkową, opisem parametrów technicznych, stawką amortyzacyjną, miejscem użytkowania oraz nadanym numerem inwentarzowym.

Numer inwentarzowy powinien się składać z trzyznakowego symbolu rodzajowego środka trwałego i kolejnego wpisu do księgi inwentarzowej jako członu drugiego/przez rok nabycia. Karty takie mogą być prowadzone ręcznie, a przy technice komputerowej – za pomocą programu dla środków trwałych, który umożliwia założenie kartoteki dla każdego środka trwałego i zachowanie kolejności numeracji.

Dla środków trwałych objętych pełną ewidencją ilościowo-wartościową w kartotekach należy wystawiać przy przyjęciu dowód OT lub PT, przy przemieszczaniu MT, a przy likwidacji LT.

Środki takie winny być także oznakowane nadanym przez program lub ręcznie numerem inwentarzowym.

Wskazane jest kserowanie dowodów ich zakupu z załączonym dowodem OT i przechowywanie w osobnym segregatorze. Ułatwia to ich kontrolę oraz rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych.

W takim przypadku dowód OT wystawia się w 3 egz., oryginał dołącza się do oryginału faktury w księgach rachunkowych, jedna kopia zostaje załączona do skserowanej faktury zakupu i przechowywana w segregatorze – środki trwałe, druga kopia stanowi egzemplarz aa. u wystawiającego dla zachowania numeracji rocznej kolejności wystawiania dowodu OT.

2. Środki trwałe niskocenne, tzw. wyposażenie, np. do 500 zł (odpisywane w koszty zużycia materiałów – analitycznie wyposażenie), nieamortyzowane i nieobjęte ewidencją księgową (konto 013) – powinny być objęte tylko ewidencją ilościową u użytkowników.

Ich oznakowanie może być uproszczone – bez numeru inwentarzowego – za to ze skróconą nazwą instytucji i rokiem nabycia, np. GBP/2010.
3. Zakup tzw. pierwszego wyposażenia zgodnie z art. 32 ust. 6 ustawy o rachunkowości można rozliczać w przypadku jednorodnych środków trwałych zbiorczym odpisem amortyzacyjnym wg stawki np. 20% (5 lat) lub na krótszy okres.

Dokonuje się go, przyjmując na dowodzie OT – ilość jednakowych asortymentowo środków trwałych (np. osobno krzesła, biurka, szafy itp.). W przypadku dużych zakupów środków trwałych do 3500 zł – bardzo często dofinansowywanych dotacją na cele rozwojowe lub ze środków unijnych – wskazane jest nawet rozłożenie kosztów amortyzacji na dłuższy okres zbiorczo.

Ewidencję i oznakowanie tych środków można prowadzić w sposób uproszczony.

Ewidencje szczegółowe środków trwałych prowadzą użytkownicy tych środków w księdze inwentarzowej, z obowiązkiem jej uzgodnienia, np. co kwartał, z ewidencją wartościową lub ilościowo-wartościową w księgowości.

Gminne Biblioteki Publiczne winny w ewidencji analitycznej środków trwałych – prowadzonej jako księga pomocnicza – prowadzić ewidencję środków trwałych, dokonując ich podziału na grupy i rodzaje zgodnie z obowiązującą klasyfikacją środków trwałych (KŚT) – wynikającą z rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Środków Trwałych (Dz.U. Nr 112, poz. 1317 z późn. zm., ostatnia zmiana z 2004 r. Nr 260, poz. 2589).
4. Nieodpłatne przekazanie środka trwałego z reguły do innej instytucji kultury na podstawie decyzji organizatora

Wystawiamy dowód PT, który podpisują dwie strony: przekazująca i przejmująca, z podaniem podstawy prawnej przekazania. Jeśli środek trwały jest całkowicie umorzony, to wyksięgowujemy wartość początkową w korespondencji z umorzeniem zapisem Wn 070 / Ma 010.

Jeśli nieodpłatne przekazanie nie jest wykonywane na podstawie decyzji właściwego organu, nieumorzoną wartość odnosi się na 761 „Pozostałe koszty operacyjne”.

Jednostka przekazująca wystawia fakturę VAT ze stawką zw, jeśli środek pochodzi z zakupu sprzed 1 maja 2004 r. lub nie odliczano od niego podatku VAT, bo był kupiony do działalności zwolnionej.

5. Korekta wartości początkowej środka trwałego

Jeśli błędnie zostanie wyceniony środek trwały, w ślad za tym należy skorygować inne koszty (zmniejszyć) i poprawić wielkość amortyzacji uwzględniającą już wyższą wartość początkową. Nie dokonuje się korekty wartości początkowej po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego. Dopiero w roku następnym po zatwierdzeniu sprawozdania można dokonać korekty wyceny środka trwałego. Księgowania są następujące:

1) gdy wartość początkowa środka trwałego została zawyżona:

Korekta zmniejszająca wartości początkowej: Wn 761 / Ma 010.

2) gdy wartość początkowa środka trwałego została zaniżona:

Korekta zwiększająca wartość początkową Wn 010 / Ma 760.

6. Częściowa likwidacja środka trwałego- W takim przypadku wartość początkową częściowo likwidowanego środka trwałego zmniejsza się o wartość początkową zlikwidowanej lub odłączonej części oraz równocześnie zmniejsza się tę część umorzenia, która przypada na likwidowaną lub odłączaną część. W przypadku przeniesienia odłączonej części do innego urządzenia koryguje się wartość początkową i umorzenie środka trwałego, do którego przyłączono część (odpowiednio jego wartość początkową i umorzenie). W przypadku likwidacji części wystawia się LT i zaznacza w kartotece środka – jeżeli część nie jest całkowicie umorzona, różnicę odnosi się na pozostałe koszty operacyjne wg zasad wskazanych dla sprzedaży oraz likwidacji środków trwałych.

Ustalenie daty zmiany wartości środka trwałego w wyniku różnych tytułów zwiększeń lub zmniejszeń w celu prawidłowego ustalenia naliczania umorzenia i amortyzacji

7. częściowa lub całkowita likwidacja środka trwałego – data zatwierdzenia protokołu likwidacji i wystawienia dowodu LT – co oznacza postawienie środka trwałego w stan likwidacji i zaprzestanie jego użytkowania; bardzo często bowiem faktyczna likwidacja (sprzedaż, złomowanie itp.) następuje dużo później, a środek trwały pozostaje w tym okresie w ewidencji pozabilansowej.

Ewidencja szczegółowa prowadzona na księgach pomocniczych do konta 010 powinna umożliwić:

1) ustalenie wartości początkowej poszczególnych środków trwałych oraz ich zwiększeń lub zmniejszeń,

2) ustalenie osób lub komórek odpowiedzialnych za środki trwałe, miejsce ich użytkowania,

3) należyte obliczenie amortyzacji (umorzenia), dla każdego obiektu, wg nadanej stawki amortyzacyjnej i wybranej metody.
Konto 010 „Środki trwałe” wykazuje saldo Wn oznaczające wartość brutto wykorzystywanych przez instytucję w działalności środków trwałych.

Typowe zapisy strony Wn konta 010 „Środki trwałe”

	
	1. Przyjęcie do użytkowania środków trwałych z zakupu

2. Środki trwałe otrzymane nieodpłatnie od organizatora, Skarbu Państwa lub jako darowizna

3. Wzrost wartości na skutek urzędowego przeszacowania

4. Ujawnionych w wyniku inwentaryzacji nadwyżek

5. Korekta wartości początkowej środka trwałego o koszty np. zakupu, opłat skarbowych czy notarialnych zaksięgowanych na kontach kosztów w roku sprawozdawczym

Równoległy zapis techniczny: storno czerwone na kontach zespołu 4

Właściwe konto zespołu 4

6. Przeniesienie lub włączenie do środka trwałego części peryferyjnej lub składowej z innego likwidowanego częściowo środka trwałego
	202
800

800

260

k.zesp.4

010


Typowe zapisy strony Ma konta 010 „Środki trwałe”
	
	1. Dotychczasowe umorzenie wycofanych z użytkowania środków trwałych

2. Wartość netto środków trwałych wycofanych na skutek:

a) sprzedaży

b) likwidacji – złomowania, utylizacji

c) likwidacji na skutek zdarzeń losowych – kradzieży, zalania, pożaru itp.

3. Wartość netto nieodpłatnie przekazanych środków trwałych na podstawie decyzji Skarbu Państwa, organizatora

4. Wartość netto środka trwałego przekazanego w drodze darowizny

5. Stwierdzenia niedoboru

6. Urzędowe przeszacowania środków trwałych
	070

761

761

771

800

761

260

800


Środki trwałe ujmowane są w bilansie w poz. A.II.1. „Środki trwałe” w wartości początkowej pomniejszonej o umorzenie, czyli wg wartości netto.

Konto 013 „Środki trwałe amortyzowane jednorazowo” – wyposażenie

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń środków trwałych o wartości początkowej w cenie nabycia do 500 zł do 3500 zł, które zgodnie z postanowieniami ZPK są amortyzowane jednorazowo w miesiącu wydania do użytkowania. Środki te są obejmowane w księgach rachunkowych ewidencją ilościowo-wartościową, którą pracownicy odpowiedzialni winni uzgadniać okresowo do ksiąg rachunkowych, nie rzadziej jednak niż na koniec każdego roku oraz przed rozpoczęciem inwentaryzacji.

Podstawą do księgowania na tym koncie jest opis na odwrocie faktury o przyjęciu środków trwałych do ewidencji lub wydanie środka trwałego do użytkowania.

Na koncie tym można nie ujmować wydanych do użytkowania środków trwałych o wartości np. do 499 zł, które na podstawie decyzji kierownika instytucji kultury podlegają wyłącznie ewidencji ilościowej (np. wydane do użytkowania narzędzia).

Środki te traktowane są jako wyposażenie, a ich wartość księguje się w momencie wydania do użytkowania – w pełnej wysokości w koszty (konto 411 „Zużycie materiałów” – analitycznie wyposażenie).

Ewidencję ilościową prowadzi się w księgach inwentarzowych z podziałem na osoby odpowiedzialne za stan drobnego sprzętu. Stanowi ona podstawę do rozliczenia i ustalenia wyników inwentaryzacji sprzętu ewidencjonowanego tylko ilościowo.

Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość początkową środków trwałych o wartości nie wyższej niż 3500 zł, będących w użytkowaniu instytucji kultury.

Do konta 013 prowadzi się szczegółową ewidencję ilościowo-wartościową w postaci ksiąg inwentarzowych.

W księgach inwentarzowych ujmuje się oddzielnie każdy rodzaj środków trwałych o danej wartości początkowej, zaś umorzenie księguje się jednorazowo.

Typowe zapisy strony Wn konta 013 „Środki trwałe”

	
	1. Środki trwałe przyjęte z zakupu

2. Nadwyżki ujawnione w czasie inwentaryzacji

3. Otrzymane dary
	202

260

760


Typowe zapisy strony Ma konta 013 „Środki trwałe”

	
	1. Likwidacja środków trwałych z tytułu zniszczenia lub zużycia

2. Rozchód z tytułu kradzieży

3. Rozchód z tytułu sprzedaży, nieodpłatne przekazanie

5. Ujawnione niedobory w czasie inwentaryzacji
	073

073

073

260


W bilansie konto 013 nie występuje, gdyż wartość początkowa po uwzględnieniu umorzenia równa jest zeru.

Konto 014 „Zbiory (materiały) biblioteczne”
Służy do ewidencji zwiększeń i zmniejszeń wartości materiałów bibliotecznych obejmujących zgodnie z art. 5 ustawy o bibliotekach w szczególności dokumenty zawierające wyraz myśli ludzkiej, przeznaczone do rozpowszechniania, niezależnie od nośnika fizycznego i sposobu zapisu treści, a zwłaszcza dokumenty graficzne (piśmiennicze– książki, kartograficzne – mapy, ikonograficzne, muzyczne – nuty), dźwiękowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne. Na koncie 014 nie ujmuje się wartości książek i publikacji, które są przeznaczone do użytku pracowników jako materiały pomocniczo- instruktażowe, np. katalogi, broszury, instrukcje, wydawnictwa urzędowe, przepisy i inne niewchodzące w skład materiałów bibliotecznych (zbioru bibliotecznego).

Biblioteka przyjmuje materiały biblioteczne w cenie nabycia. W przypadku materiałów otrzymanych nieodpłatnie i nieposiadających informacji o cenie oraz opracowanych lub wytworzonych w bibliotece – wg bieżącej szacunkowej wartości nabycia, którą ustala się komisyjnie i która podlega zatwierdzeniu przez kierownika biblioteki.

W ewidencji finansowo-księgowej materiałów wchodzących w skład zbiorów bibliotecznych ujmuje się ich wpływy i ubytki wg rzeczywistej wartości kosztów nabycia, a w przypadku materiałów otrzymanych bezpłatnie – wg bieżącej szacunkowej wartości określonej komisyjnie. Do kwot określających wartość nabycia materiałów bibliotecznych nie wlicza się kwot na oprawę i konserwację zbiorów.

Materiały biblioteczne zakupione w celu wymiany księguje się tylko na koncie kosztów, a w bibliotekach prowadzi się jedynie kontrolę ilościową dokonywanej wymiany – pozabilansowo.

Konto 014 uznaje się dowodami ubytków zaakceptowanych przez kierownika biblioteki.

Dowodami ubytków są:

1) protokół ubytków dla materiałów niezwróconych przez czytelników, za które biblioteka otrzymała inne materiały lub zapłatę wg wzoru nr 5 do ww. rozporządzenia;

2) protokół komisji w sprawie ubytków dla materiałów:

– niezwróconych przez czytelników, za które biblioteka nie otrzymała innych materiałów,

– wycofanych ze zbioru w wyniku selekcji lub nieodnalezionych w trakcie spisu (wg wzoru nr 5 do ww. rozporządzenia).

3) przekazanie materiałów zbędnych innej bibliotece na podstawie protokołu.

Raz na kwartał biblioteka jest obowiązana do uzgodnienia wartości zbiorów z ewidencją księgową na koncie 014.

Konto 014 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość początkową stanu materiałów (zbiorów) bibliotecznych znajdujących się w danej bibliotece..

Materiały biblioteczne to niskocenne środki trwałe, które z tego względu są amortyzowane i umarzane jednorazowo w dniu nabycia.
Typowe zapisy strony Wn konta 014 „Zbiory biblioteczne”

	
	1. Książki, czasopisma i zbiory przyjęte z zakupu

2. Przyjęcie do użytkowania od czytelników w zamian za zagubione pozycje

3. Nadwyżki ujawnione w czasie inwentaryzacji

4. Otrzymane darowizny książek (z wyjątkiem otrzymanych od Skarbu Państwa)

5. Otrzymane nieodpłatnie materiały biblioteczne od budżetu (Skarbu Państwa, budżetu JST)
	202

074

260

760

800


Typowe zapisy strony Ma konta 014 „Zbiory biblioteczne”

	
	1. Ubytki zbiorów z tytułu likwidacji w wyniku zużycia, dezaktualizacji

2. Rozchód z tytułu zagubienia lub kradzieży

3. Rozchód z tytułu sprzedaży

4. Nieodpłatne przekazanie, wymiana między bibliotekami lub instytucjami kultury

5. Ujawnione niedobory w czasie inwentaryzacji

6. Przekazanie nieodpłatne materiałów bibliotecznych na podstawie decyzji organizatora, np. w wyniku podziału lub połączenia jednostek
	074

074

074

074

260

800




Konto 020 „Wartości niematerialne i prawne”

Służy do ewidencji wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych nadających się do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie użytkowania dłuższym niż 1 rok, które będą wykorzystywane w instytucji kultury na potrzeby związane z jej działalnością.

Występują dwie definicje wartości niematerialnych i prawnych:

– pierwsza zdefiniowana w ustawie o rachunkowości (art. 3 ust. 1 pkt 14), tzw. bilansowa;

– druga ujęta w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, tzw. podatkowa.

Do wartości niematerialnych i prawnych zalicza się w szczególności:

– autorskie prawa majątkowe i prawa pokrewne,

– licencje, koncesje 

Na koncie tym można nie ujmować wartości niematerialnych i prawnych o cenie nabycia nieprzekraczającej 500 zł, które na podstawie decyzji kierownika instytucji kultury podlegają wyłącznie ewidencji ilościowej. Wartości te traktowane są jako usługi informatyczne i ich wartość księguje się w momencie wydania do użytkowania – w pełnej wysokości w koszty konto 420 „Usługi obce” – analitycznie usługi informatyczne.

Zgodnie z art. 31 ust. 1 uor i art. 16g ust. 13 updop wartości niematerialne i prawne nie podlegają ulepszeniu.

Na stronie Wn konta 020 księguje się przede wszystkim wartości niematerialne i prawne nabyte w drodze zakupu (konto przeciwstawne 202 lub 300) lub z tytułu daru, nieodpłatnego otrzymania od organizatora – PT.

Na stronie Ma konta 020 księguje się przede wszystkim rozchód tych wartości w związku ze sprzedażą, przekazaniem nieodpłatnym lub likwidacją.

Typowe zapisy strony Wn konta 020 „Wartości niematerialne i prawne”

	
	1. Zakup oprogramowania, licencji innych praw autorskich razem z VAT-em niepodlegającym odliczeniu, opłatami, kosztami wdrożenia i szkolenia na podstawie OT

2. Wartości niematerialne i prawne przyjęte nieodpłatnie na stan na podstawie PT lub inne nieodpłatne otrzymanie, np. darowizna
	208

800


Typowe zapisy strony Ma konta 020 „Wartości niematerialne i prawne”

	
	1. Likwidacja niewykorzystywanych w działalności wartości niematerialnych i prawnych – LT umorzonych całkowicie

2. Wartość  zlikwidowanych lub sprzedawanych wartości niematerialnych i prawnych (część nieumorzona)

3. Wartość  przekazywanych nieodpłatnie wartości niematerialnych i prawnych na podstawie decyzji organizatora
	0 71

761

800




Ewidencja analityczna do konta 020 powinna umożliwić wyodrębnienie poszczególnych tytułów wartości niematerialnych i prawnych.

Saldo końcowe konta 020 – strona Wn oznacza wartość początkową wartości niematerialnych i prawnych na koniec roku.

W bilansie konto 020 występuje w poz. A.I. „Wartości niematerialne i prawne” po uwzględnieniu amortyzacji, tj. wg wartości netto.

Konta 07 – umorzenie aktywów trwałych służą do ewidencji odpisów umorzeniowych zmniejszających wartość początkową aktywów trwałych (planowych i nieplanowych), a także umorzeń wynikających z aktualizacji.

Na podstawie art. 29 ustawy o działalności kulturalnej – instytucje kultury dokonują księgowania umorzeń i amortyzacji aktywów trwałych za pośrednictwem konta 800 „Fundusz instytucji”. Kierownik instytucji może podjąć decyzję o uproszczeniu księgowania w Zakładowym Palnie Kont i księgować amortyzację roczną równą rocznemu umorzeniu aktywów trwałych (środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych)  

W tym przypadku miesięczne odpisy amortyzacji i umorzenia będą księgowane bez pośrednictwa konta 800 „Fundusz instytucji”.

Konto 070 „Umorzenie środków trwałych”

Służy do ewidencji umorzenia środków trwałych ewidencjonowanych na koncie 010.

Odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych od środków trwałych dokonuje się drogą systematycznego, planowego rozłożenia ich wartości początkowej na ustalony okres amortyzacji. Rozpoczęcie amortyzacji następuje nie wcześniej niż po przyjęciu środka trwałego do używania, a jej zakończenie – nie później niż z chwilą zrównania wartości odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartością początkową środka trwałego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedaży lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym uwzględnieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedaży netto pozostałości środka trwałego. Jeśli przed pełnym zamortyzowaniem środka trwałego nastąpiła jego sprzedaż, kasacja lub stwierdzono niedobór tego składnika – odpisów amortyzacyjnych dokonuje się wyłącznie do końca tego miesiąca, w którym miało miejsce jedno z tych zdarzeń.

Na dzień przyjęcia środka trwałego do używania instytucja kultury zobowiązana jest ustalić okres lub stawkę i metodę jego amortyzacji. Poprawność stosowanych okresów i stawek amortyzacji środków trwałych powinna być przez instytucję kultury okresowo weryfikowana (tylko na początku roku), powodując odpowiednią korektę odpisów amortyzacyjnych dokonywanych w następnych latach obrotowych..

Nie dokonuje się umorzenia (amortyzacji) od środków trwałych:

1) w pełni umorzonych,

2) gruntów,

3) obcych dzierżawionych, przejętych w leasing w zależności od postanowień umowy i zasad przyjętych w ZPK,

4) postawionych w stan likwidacji, sprzedanych lub których niedobór stwierdzono,

5) dzieł sztuki,

6) eksponatów muzealnych.

Odpisów umorzeniowych (amortyzacyjnych) dokonuje się od:

1) budynków i budowli wybudowanych na cudzym gruncie,

2) środków trwałych otrzymanych do nieodpłatnego użytkowania od Skarbu Państwa albo jednostek samorządu terytorialnego,

3) inwestycji w obcych środkach trwałych,

4) przejętych w leasing finansowy lub operacyjny, jeśli umowa spełnia przynajmniej jeden warunek określony w art. 3 ust. 4 uor.

Przepisy podatkowe przewidują różne metody dokonywania odpisów amortyzacyjnych:

– jednorazową;

– liniową;

– degresywną.

 W instytucjach kultury,   winna być stosowana metoda liniowa.

Metoda liniowa ma charakter podstawowy i jest najczęściej stosowana. Polega na tym, że odpisów amortyzacyjnych dokonuje się od ustalonej wartości początkowej poszczególnych środków trwałych, w równych ratach miesięcznych. Podatnicy mogą także dokonywać odpisów amortyzacyjnych w równych ratach co kwartał albo jednorazowo na koniec roku podatkowego, z uwzględnieniem art. 16i updop. Podstawą tych odpisów winny być stawki określone w planie amortyzacji zatwierdzonym przez kierownika jednostki lub stawki procentowe określone w wykazie stawek amortyzacyjnych załączonym do updop.

Na stronie Wn konta 070 ujmuje się przede wszystkim:

– dotychczasowe umorzenie likwidowanych, sprzedawanych lub stanowiących niedobór środków trwałych,

– urzędowe zmniejszenie wartości umorzenia w związku z obniżeniem wartości początkowej środków trwałych,

– korekty zmniejszające uprzednio naliczone umorzenia tylko za dany rok.

Na stronie Ma konta 070 księguje się przede wszystkim:

– naliczone umorzenie planowe środków trwałych (w tym obcych środków trwałych)

będących na stanie konta 010,

– urzędowe zwiększenie wartości umorzenia w związku z aktualizacją wartości środków trwałych, ewidencjonowanych na koncie 010,

– nieplanowy odpis amortyzacyjny z tytułu postawienia środka trwałego w stan likwidacji lub przeznaczenia go do sprzedaży,

– korekty zwiększające (tylko za dany rok) uprzednio naliczone umorzenie.

Konto 070 może wykazywać saldo Ma, które oznacza wartość dotychczasowego umorzenia środków trwałych ujętych na koncie 010.

Ewidencję analityczną do konta 070 stanowią tabele amortyzacyjne służące do naliczania umorzenia i amortyzacji poszczególnych środków trwałych ujmowanych na koncie 010.

W Gminnej Bibliotece Publicznej w Dzierzążni stosuje się metodę liniową amortyzacji a umorzeń dokonuje się na podstawie przepisów Ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 070 „Umorzenie środków trwałych”

	
	Umorzenie środków trwałych postawionych w stan likwidacji, zlikwidowanych, sprzedanych, nieodpłatnie przekazanych lub gdy stwierdzono ich niedobór
	010


Typowe zapisy strony Ma konta 070 „Umorzenie środków trwałych”

	
	1. Planowe umorzenie środków trwałych

2. Nieplanowe odpisy amortyzacyjne środków trwałych z tytułu postawienia w stan likwidacji, fizycznej likwidacji lub złomowania, sprzedaży

3. Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia środków trwałych nieodpłatnie przekazanych na podstawie decyzji kompetentnego organu

4. Wzrost umorzenia wskutek urzędowego przeszacowania wartości środków trwałych
	400

761

010

800


W bilansie konto 070 nie występuje, gdyż pomniejsza wartość początkową środków trwałych.

Konto 071 „Umorzenie wartości niematerialnych i prawnych”

Jest przeznaczone do ewidencji umorzenia wartości niematerialnych i prawnych, które są ujmowane na koncie 020.

Definicję bilansową i podatkową umorzenia zawarto w opisie do konta 020.

Wartości niematerialne i prawne mogą być umarzane (amortyzowane) przez instytucje kultury tymi samymi metodami jak środki trwałe.

Okres dokonywania odpisów amortyzacyjnych (umorzeniowych) od wartości niematerialnych i prawnych zgodnie z updop nie może być krótszy niż:

– dla licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz dla praw autorskich – 24 miesiące;

– dla licencji na wyświetlanie filmów oraz na emisję programów radiowych i telewizyjnych – 24 miesiące (jeżeli okres używania praw wynikający z umowy jest krótszy niż 24 miesiące, podatnicy mogą przyjąć okres amortyzacji wynikający z umowy);

– dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych – 60 miesięcy.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane są metodą liniową w równej wysokości od pierwszego dnia miesiąca, w którym wartości niematerialne i prawne ujęto w ewidencji księgowej jako składniki majątku trwałego, do końca tego miesiąca, w którym następuje zrównanie wysokości umorzenia z ich wartością brutto.

Stawki amortyzacyjne (umorzeniowe) wartości niematerialnych i prawnych winny być okresowo weryfikowane (art. 32 ust. 3 uor), przy czym jest to możliwe na początku każdego roku obrotowego. Nie jest możliwe korygowanie amortyzacji za lata ubiegłe.

Po stronie Wn konta 071 ujmuje się równowartość naliczonego umorzenia dotyczącego rozchodowanych wartości niematerialnych i prawnych z tytułu: likwidacji, sprzedaży nieodpłatnego przekazania (konto przeciwstawne 020).

Po stronie Ma konta 071 księguje się naliczone bieżące umorzenie wartości niematerialnych i prawnych według planów odpisów amortyzacyjnych (konto przeciwstawne 400 lub 800) oraz urzędowe zwiększenie wartości umorzenia w związku z aktualizacją wartości niematerialnych i prawnych, ewidencjonowanych na koncie 020 (konto przeciwstawne 800).

Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które oznacza wysokość dotychczasowego umorzenia wartości niematerialnych i prawnych ujmowanych na koncie 020 i zmniejsza wartość początkową tych wartości niematerialnych i prawnych w bilansie.

Typowe zapisy strony Wn konta 071 „Umorzenie wartości niematerialnych i prawnych”

	
	Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia wartości niematerialnych i prawnych w związku z ich likwidacją, sprzedażą lub nieodpłatnym przekazaniem, a także w przypadku stwierdzenia niedoboru
	020


Typowe zapisy strony Ma konta 071 „Umorzenie wartości niematerialnych i prawnych”

	
	1. Planowe umorzenie wartości niematerialnych i prawnych

2. Nieplanowe odpisy amortyzacyjne środków trwałych z tytułu postawienia w stan likwidacji, fizycznej likwidacji lub sprzedaży

3. Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia wartości niematerialnych i prawnych nieodpłatnie przekazanych na podstawie decyzji kompetentnego organu
	400

761

0 20




W bilansie konto 071 nie występuje, gdyż pomniejsza wartość początkową wartości niematerialnych i prawnych.

Konto 073 „Umorzenie środków trwałych amortyzowanych w 100% – wyposażenia”

Służy do ewidencji umorzenia środków trwałych ewidencjonowanych na koncie 013, które nalicza się w miesiącu oddania środka trwałego do użytkowania w wysokości 100% wartości początkowej. Powyższe rozwiązanie regulują art. 32 ust. 6 uor oraz art. 16d updop, które pozwalają dla środków trwałych o niskiej jednostkowej wartości początkowej ustalać odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe w sposób uproszczony, przez dokonywanie zbiorczych odpisów dla grup środków zbliżonych rodzajem i przeznaczeniem lub jednorazowo dokonać odpisu wartości tego rodzaju środków trwałych.

Na stronie Wn konta 073 księguje się przede wszystkim równowartość uprzednio naliczonego umorzenia dotyczącego rozchodowanych środków trwałych z konta 013 (z tytułu likwidacji, niedoboru, sprzedaży, przekazania nieodpłatnego, kradzieży).

Na stronie Ma konta 073 księguje się naliczone umorzenie środków trwałych ewidencjonowanych na koncie 013, a w szczególności:

– umorzenie środków trwałych wydanych do użytkowania (konto przeciwstawne

 – umorzenie naliczone od ujawnionych nadwyżek środków trwałych przychodowanych na koncie 013;

– umorzenie otrzymanych nieodpłatnie środków trwałych.

Konto 073 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej będących w użytkowaniu środków trwałych ujętych na koncie 013, podlegających całkowitemu umorzeniu w miesiącu wydania do użytkowania.

Do konta 073 nie prowadzi się ewidencji analitycznej w związku ze 100% umorzeniem tej grupy środków trwałych w momencie oddania do użycia.

Saldo konta 073 koryguje wartość początkową środków trwałych na koncie 013.

Wartość bilansowa tych środków wynosi zero.

Szczegółowe rozwiązanie księgowe związane z likwidacją konta 073 opisano przy propozycji likwidacji konta 013.

W bilansie konto 073 nie występuje, gdyż pomniejsza wartość początkową środków trwałych na koncie 013.

Konto 074 „Umorzenie zbiorów bibliotecznych”

Służy do ewidencji umorzenia zbiorów bibliotecznych ujmowanych na koncie 014.

Zbiory te są umarzane w 100% pod datą włączenia do ewidencji materiałów bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 074 wyksięgowuje się umorzenie dotyczące rozchodu materiałów bibliotecznych (konto przeciwstawne 014), a na stronie Ma konta 074 księguje się naliczone umorzenie nabytych materiałów bibliotecznych (konto przeciwstawne 400 lub 800).

Konto 074 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej będących w użytkowaniu zbiorów bibliotecznych ujętych na koncie 014, podlegających całkowitemu umorzeniu w miesiącu oddania ich do użytkowania.

Do konta 074 nie prowadzi się żadnej ewidencji analitycznej w związku ze 100% umorzeniem zbiorów bibliotecznych w momencie oddania do użycia.

Typowe zapisy strony Wn konta 074 „Umorzenie materiałów bibliotecznych”

	
	Ubytki zbiorów z tytułu likwidacji w wyniku zużycia, dezaktualizacji rozchód z tytułu zagubienia lub kradzieży, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania, wymiany międzybibliotecznej, niedoboru
	0 14


Typowe zapisy strony Ma konta 074 „Umorzenie materiałów bibliotecznych”

	
	1. Umorzenie zakupionych i otrzymanych nieodpłatnie materiałów bibliotecznych   

2. Przyjęcie materiałów bibliotecznych do użytkowania od czytelników w zamian za zagubione pozycje

3. Rozliczenie nadwyżek ujawnionych w czasie inwentaryzacji jako istniejące
	400

400

260




W bilansie konto 074 nie występuje, gdyż pomniejsza wartość początkową zbiorów bibliotecznych na koncie 014.

Konta pozabilansowe do zespołu 0

Konto 091 „Środki trwałe w likwidacji”

Służy do pozabilansowej ewidencji wartości początkowej środków trwałych postawionych w stan likwidacji na skutek zużycia lub zniszczenia do czasu przeprowadzenia ich fizycznej likwidacji – kasacji.

Na stronie Wn konta 091 księguje się wartość początkową środków trwałych w momencie postawienia ich w stan likwidacji, a po stronie Ma konta 091 ujmuje się wartość początkową zlikwidowanych środków trwałych po zakończeniu likwidacji – kasacji.

Ponadto, w księdze inwentarzowej prowadzi się analityczną ewidencję ilościowo- -wartościową poszczególnych środków trwałych w likwidacji.

Konto 091 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość początkową środków trwałych w likwidacji.

Konto 092„Środki trwałe dzierżawione”  i    konto 093„Obce środki trwałe”

Służą do ewidencji pozabilansowej dzierżawionych np. w drodze leasingu operacyjnego oraz obcych środków trwałych, użytkowanych przez instytucje kultury na podstawie decyzji organizatora (np. gminy) lub decyzji właściciela danego środka trwałego.

Po stronie Wn konta 092 i 093 ujmuje się wartość początkową użytkowanych środków trwałych w momencie ich otrzymania w użytkowanie od właściciela.

Po stronie Ma konta 092 i 093 ujmuje się natomiast wartość początkową użytkowanych środków trwałych w momencie zakończenia użytkowania i zwrotu środka trwałego właścicielowi.

2. Zespół 1 „Środki pieniężne i kredyty”

Konta zespołu 1 służą do ewidencji:

– środków pieniężnych w walucie polskiej i w walutach obcych przechowywanych w kasie instytucji kultury (konta 100),

– środków pieniężnych lokowanych na rachunkach bankowych (konta 131),

– innych środków pieniężnych i środków pieniężnych w drodze (konto 140),

Wycena środków pieniężnych

W ciągu roku i na dzień bilansowy środki pieniężne w walucie polskiej wykazuje się w wartości nominalnej. W przypadku środków zgromadzonych na rachunkach bankowych wartość nominalna obejmuje doliczone lub potrącone przez bank odsetki.

Na dzień bilansowy środki pieniężne w walutach obcych wycenia się wg średniego kursu ogłoszonego przez NBP. Różnice kursowe powstające w związku z wyceną bilansową środków pieniężnych stanowią koszty lub przychody finansowe.  

Konto 100 „Kasa”
Służy do ewidencji gotówki w krajowych i zagranicznych znakach pieniężnych znajdujących się w kasie instytucji kultury. Zagraniczne środki pieniężne przechowywane w kasie ewidencjonuje się podwójnie, to znaczy w ich wartości nominalnej w walucie obcej z podziałem na poszczególne waluty oraz w złotych polskich.

Na stronie Wn konta 100 księguje się wszystkie wpłaty gotówki do kasy, a na stronie Ma konta 100 księguje się wszystkie rozchody środków pieniężnych w gotówce, w korespondencji z kontami, które wskazują na odbiorcę lub cel wypłaty.

Wpływy gotówkowe są dokonywane na podstawie znormalizowanych druków KP – „Kasa przyjmie”, wystawionych w dwóch egzemplarzach. Natomiast wypłaty mogą być dokonywane na podstawie dokumentów źródłowych (np. ostemplowane przez bank dowody własnych wpłat, faktury, listy płac lub zaliczek, delegacje służbowe, dowody zakupu) lub dokumentu zastępczego KW – „Kasa wypłaci”.

Wszystkie operacje pieniężne, gotówkowe ujmowane są chronologicznie w dokumencie wtórnym RK – „Raporcie kasowym”. Raport sporządza się za poszczególne dni, tygodnie lub dekady (w zależności od potrzeb – rozwiązania w tym zakresie winny być uregulowane w jednostce w instrukcji kasowej, obiegu dokumentów lub ZPK), w których miał miejsce ruch gotówki.

Typowe zapisy strony Wn konta 100 „Kasa”

	
	1. Przyjęcie gotówki z banku, innej kasy

2. Wpłaty za faktury

3. Zwroty zaliczek

4. Nadwyżki kasowe
	140

201

234

260


Typowe zapisy strony Ma konta 100 „Kasa”

	
	1. Odprowadzenie gotówki do banku, innej kasy

2. Wypłaty faktur, list płac

3. Wypłata zaliczek lub dopłata w wyniku ich rozliczenia

4. Wypłaty za opłaty pocztowe, parkingi i inne obciążające koszty

5. Niedobory kasowe
	140

202,208,230

234

411,420

260


Konto 100 „Kasa” może wykazywać jedynie saldo Wn, które wyraża stan gotówki w kasie (kasach) na koniec okresu sprawozdawczego.

W bilansie saldo konta 100 jest prezentowane w części B.III. Aktywów „Inwestycje krótkoterminowe” poz. 1c) „Środki pieniężne w kasie i na rachunkach”.

 Z uwagi na zatrudnianie tylko 1 osoby (kierownik) w Gminnej Bibliotece Publicznej, kasa prowadzona jest przez pracownika Urzędu Gminy na podstawie odpowiedniego oświadczenia.

Konto 131 – „Rachunek bieżący”

Służy do ewidencji wartości środków pieniężnych przechowywanych na rachunku bieżącym w banku finansującym działalność instytucji kultury.

Księgowania na koncie 131 dokonywane są wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych (wyciągów i dołączonych do nich dowodów źródłowych, także wówczas jeżeli bank zaksięgował je pomyłkowo na koncie instytucji kultury) pod datą ich otrzymania, co pozwala zachować pełną zgodność obrotów i sald między księgowaniami banku i instytucji kultury.

Na stronie Wn konta 131 ewidencjonuje się wszelkie wpływy na rachunek bieżący, a po stronie Ma konta 131 ewidencjonuje się wszelkie rozchody z tego rachunku.

Do konta 131 nie prowadzi się ewidencji szczegółowej, gdy konto to odpowiada jednemu rachunkowi bankowemu w danym banku.

Typowe zapisy strony Wn konta 131 „Rachunek bieżący”

	
	1. Przyjęcie gotówki z kasy, przelew środków z innego rachunku bankowego

2. Realizacja czeków obcych

3. Wpływy należności od odbiorców, odsetek za zwłokę, z tytułu rozrachunków spornych

4. Naliczenie przez bank odsetek od środków na rachunku
	140

140

201

750


Typowe zapisy strony Ma konta 131 „Rachunek bieżący”

	
	1. Podjęcie gotówki do kasy, przelew środków na inny rachunek instytucji

2. Spłata zobowiązań na rzecz dostawców

3. Przelewy do budżetu podatków z różnych tytułów

4. Przelew składek ZUS

5. Przelew wynagrodzeń dla pracowników

6. Zapłata pozostałych rozrachunków, pomyłki bankowe

7. Opłaty bankowe
	140

202

220,223

229

230

 249

460


Konto 131 może wykazywać jedynie saldo Wn, które wyraża stan środków pieniężnych będących w dyspozycji instytucji kultury.

W bilansie saldo konta 131 jest wykazywane w części B.III. „Inwestycje krótkoterminowe” poz. 1c) „Środki pieniężne w kasie i na rachunkach”.

Konto 140 „Środki pieniężne w drodze”

Służy do ewidencjonowania środków pieniężnych, które ulegają przemieszczeniu na inne konta (np. z kasy na rachunek bankowy i odwrotnie, pomiędzy różnymi rachunkami bankowymi), przez czas od dnia rozchodowania z jednego konta do dnia wpływu na docelowe konto.

Konto 140 obciąża się za wpływy i przelewy z kont zespołu 1 na inne konta tego zespołu, a uznaje za wpłaty i przelewy na konta zespołu 1 pochodzące z innych kont tego zespołu.

Na koncie 140 nie ewidencjonuje się wpłat dokonywanych przez odbiorców i innych kontrahentów, które nie wpłynęły na konta instytucji kultury (do czasu wpływu pozostają w ewidencji na kontach rozrachunków).

Na stronie Wn konta 140 księguje się przede wszystkim:

– wartość gotówki rozchodowanej z kasy z tytułu wpłaty do banku (konto przeciwstawne 100);

– wartość gotówki pobranej z banku do kasy (konto przeciwstawne 131);

– rozchód środków z rachunków bankowych na rachunki w innych bankach (konto przeciwstawne 131).

Na stronie Ma konta 140 ujmuje się przede wszystkim:

– wartość gotówki przyjętej do kasy z banku (konto przeciwstawne 100);

– wartość gotówki przyjętej do banku z kasy (konto przeciwstawne 131);

– wpływ na rachunki bankowe środków przelanych z rachunków w innych bankach (konto przeciwstawne 131).

Typowe zapisy strony Wn konta 140 „Środki pieniężne w drodze”

	
	Wypłaty z kasy na rachunki bankowe oraz wypłaty z rachunków do kasy
	100,131


Typowe zapisy strony Ma konta 140 „Środki pieniężne w drodze”

	
	1. Wpływ do kasy lub na rachunek bankowy środków pieniężnych w drodze

2. Refundacja środków między rachunkami bankowymi
	100,131,

zespół 1


3. Zespół 2 „Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespołu 2 służą do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunków, roszczeń i rozliczeń instytucji kultury, dotyczących zarówno działalności kulturalnej, inwestycyjnej, jak i socjalnej. Konta te służą również do ewidencji rozliczeń wynagrodzeń, rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek oraz innych rozliczeń związanych z rozrachunkami i roszczeniami.

Ewidencją na kontach zespołu 2 objęte są w szczególności:

– bezsporne rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (konto 201 i 202),

-  zaliczki przekazane na poczet wartości niematerialnych i prawnych, środków trwałych w budowie (konto 208),

– rozrachunki z tytułu podatków, dotacji, ceł i ubezpieczeń społecznych (konto 220, 225, 229),

– rozrachunki z tytułu wypłat wynagrodzeń (konto 230),

– należności od pracowników z tytułu niedoborów i szkód (konto 238),

– pozostałe rozrachunki i rozliczenia (konto  249, 260),

Na kontach zespołu 2 ujmowane są wszelkie należności i zobowiązania od momentu ich powstania, aż do całkowitego ich rozliczenia, tj. zapłacenia, oddalenia w wyniku postępowania wyjaśniającego lub spornego, umorzenia, przedawnienia.

Do należności i zobowiązań krótkoterminowych zalicza się te, które stają się wymagalne w ciągu 12 miesięcy od dnia bilansowego oraz zobowiązania, które stają się wymagalne w okresie dłuższym niż rok, ale dotyczą dostaw. Natomiast należności i zobowiązania, których okres spłaty na dzień bilansowy jest dłuższy niż rok, zaliczane są do długoterminowych (poza wspomnianymi zobowiązaniami z tytułu dostaw).

Inwentaryzacja należności i zobowiązań w instytucjach kultury przeprowadzana jest w kwartale kończącym rok obrotowy i w pierwszej połowie pierwszego miesiąca następnego roku obrotowego.

Na koniec roku obrotowego salda kont zespołu 2 powinny być uzgodnione i potwierdzone przez kontrahentów (art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowości).

Konto 201 „Należności od odbiorców”

Służy do ewidencji wszelkich bezspornych należności z tytułu dostaw, robót i usług dotyczących odbiorców krajowych i zagranicznych z wyłączeniem własnych pracowników.

Na stronie Wn konta 201 księguje się przede wszystkim:

– należne od odbiorców kary umowne i odszkodowania (dotyczące bieżącego okresu – konto przeciwstawne 760; dotyczące przyszłych okresów – konto przeciwstawne 845);

– naliczone odsetki za nieterminową zapłatę (konto przeciwstawne 750);

Na stronie Ma konta 201 księguje się przede wszystkim:

– wpłaty należności od odbiorców (konto przeciwstawne 100, 131);

– otrzymane zaliczki na poczet przyszłych dostaw i usług (konto przeciwstawne 131);

– zmniejszenia uprzednich obciążeń z tytułu należnych odsetek i kar umownych (konto przeciwstawne 750, 760);

Saldo konta 201 występuje w zasadzie po stronie Wn  i oznacza stan należności od odbiorców za dostawy, roboty lub usługi. W przypadku wystąpienia równolegle salda po stronie Ma jego stan oznacza wysokość nadpłaty (przedpłaty) dokonanej przez odbiorcę.

Typowe zapisy strony Wn konta 201 „Należności od odbiorców”

	
	1. Należności z tytułu sprzedaży netto: usług statutowych

2. Naliczenie odsetek zwłoki od opóźnionych wpłat na podstawie not odsetkowych
	700

750




Typowe zapisy strony Ma konta 201 „Należności od odbiorców”

	
	1. Zapłata należności przez odbiorców

2. Kompensata należności ze zobowiązaniami
	100, 131

202




W bilansie saldo Wn konta 201 oznacza stan należności z tytułu sprzedaży i jest wykazywane (zmniejszające stan należności) w części B.II. aktywów poz. 2a) „Należności od pozostałych jednostek z tytułu dostaw”, natomiast saldo Ma konta 201 oznacza nadpłaty odbiorców do zwrotu lub ich przedpłaty na poczet dostaw i wykazywane jest w części B.III. pasywów poz. 2d) „Zobowiązania z tytułu dostaw” lub poz. 2e) „Zaliczki otrzymane na dostawy”.

Konto 202 „Rozrachunki z dostawcami”

Służy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunków z dostawcami krajowymi i zagranicznymi (z wyłączeniem własnych pracowników) z tytułu dostaw, robót i usług.

Zobowiązania ujmuje się w wysokości wynikającej z dowodów kontrahentów za dostawy, roboty lub usługi lub dowodów korygujących zakup.

Na stronie Wn konta 202 księguje się przede wszystkim:

– zapłatę zobowiązań za otrzymane dostawy (konto przeciwstawne 100,  131);

– wartość wpłaconych zaliczek na poczet przyszłych dostaw i usług (konto przeciwstawne 100,   131);

Na stronie Ma konta 202 księguje się przede wszystkim:

– zobowiązania według faktur VAT od dostawców

– faktury korygujące VAT od dostawców

Saldo konta 202, występujące głównie po stronie Ma, wyraża stan zobowiązań wobec

dostawców. W wyjątkowych przypadkach, gdy dokonano nadpłaty, przedpłaty na

poczet dostaw może wystąpić saldo Wn oznaczające należności od dostawcy.

Do konta 202 prowadzi się ewidencję analityczną z wyodrębnieniem rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami.

Typowe zapisy strony Wn konta 202 „Rozrachunki z dostawcami”

	
	1. Spłata zobowiązań wobec dostawców

2. Odpisanie przedawnionych zobowiązań

3. Kompensata zobowiązań z należnościami
	100,131

760

201


Typowe zapisy strony Ma konta 202 „Rozrachunki z dostawcami”

	
	1.Faktury VAT za dokonane zakupy materiałów, towarów i usług
	Zespół 0, 2, 4


W bilansie saldo Ma konta 202 oznacza stan zobowiązań do dostawców i jest wykazywane w części B.III. pasywów poz. 2d) „Zobowiązania z tytułu dostaw”, zaś saldo Wn oznacza nadpłatę jednostki do zwrotu lub przedpłatę na poczet zobowiązań i jest wykazywane w części B.II. aktywów poz. 2a) „Należności od pozostałych jednostek z tytułu dostaw”.

Konto 220 „Rozrachunki publicznoprawne”

Służy do ewidencji rozrachunków z tytułu wszelkich podatków, ceł i opłat wnoszonych do budżetu, z wyjątkiem rozrachunków z tytułu VAT ujętych na kontach: 221, 222, 223, a w szczególności:

– podatku dochodowego od osób fizycznych;

– opłat na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych (PFRON);

– innych tytułów, do których stosuje się przepisy o zobowiązaniach podatkowych wg Ordynacji podatkowej.

Na stronie Wn konta 220 księguje się przede wszystkim:

– zapłaty zobowiązań wobec budżetu z tytułu podatków, ceł i opłat administracyjnych (konto przeciwstawne – konta zespołu 1);

Na stronie Ma konta 220 rejestruje się powstanie zobowiązań wobec budżetu, przede wszystkim z tytułu:

– naliczonych zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych (konto przeciwstawne 230, 850);

– wpływów z tytułu zwrotu nadpłat podatków i opłat (konto przeciwstawne – konta zespołu 1).

Konto 220 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan zobowiązań z tytułu wszelkich podatków, ceł i opłat wnoszonych do budżetu, i saldo Wn, które oznacza nadpłaty podatków.

Do konta 220 prowadzi się ewidencję analityczną według poszczególnych tytułów rozrachunków i urzędów, z którymi występują rozliczenia.

Typowe zapisy strony Wn konta 220 „Rozrachunki publicznoprawne”

	
	Zapłata zobowiązań wobec budżetów


	131


Typowe zapisy strony Ma konta 220 „Rozrachunki publicznoprawne”

	
	1. Naliczenie podatku dochodowego od osób fizycznych

2. Naliczenie podatku od nieruchomości, środków transportu lub opłat lokalnych

3. Naliczenie odsetek zwłoki od zobowiązań budżetowych
	230

450

751


Konto 225 „Rozliczenie z tytułu dotacji”

Konto służy do ewidencji kwoty zobowiązania z tytułu rozliczenia:

1) dotacji celowej na cele inwestycyjne:

a) w przypadku jej niepełnego wykorzystania (konto przeciwstawne 800),

2) zwrotu niewykorzystanej do końca roku dotacji podmiotowej (konto przeciwstawne

740).

Konto 225 może na koniec roku wykazywać wyłącznie saldo Ma, które oznacza wielkość otrzymanej przez instytucję dotacji podlegającej zwrotowi w wyniku jej rozliczenia na podstawie zawartej umowy lub na podstawie art. 168 ustawy o finansach publicznych – w przypadku instytucji podległych Skarbowi Państwa – lub art. 251 – ustawy o finansach publicznych dla instytucji, dla których organizatorem jest jednostka samorządu terytorialnego.

Więcej na temat dotacji zawierają objaśnienia do konta 740 „Dotacje budżetowe”.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 „Rozliczenie z tytułu dotacji”

	
	1. Zwrot niewykorzystanej części dotacji na cele inwestycyjne – przelew

środków

2. Zwrot niewykorzystanej części dotacji podmiotowej – przelew środków
	131

131


Typowe zapisy strony Ma konta 220 „Rozrachunki publicznoprawne”

	
	1. Rozliczenie dotacji inwestycyjnej – celowej z tytułu niepełnego

wydatkowania otrzymanych środków (art. 152 ufp)

3. Rozliczenie dotacji podmiotowej na skutek niepełnej realizacji zadań

Równoległy zapis techniczny czerwony: Wn 740 / Ma 740

Na podstawie art. 168 ufp

4. Rozliczenie niewykorzystanej do końca roku dotacji podmiotowej

Na podstawie art. 168 ufp

Równoległy zapis techniczny czerwony: Wn 740 / Ma 740
	800

740

740




Konto 225 na koniec okresu sprawozdawczego (miesiąca) może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan zobowiązań z tytułu rozliczenia niewykorzystanej dotacji i jest wykazywane w części B.III. pasywów poz. 2g) „Zobowiązania z tytułu podatków, ceł, ubezpieczeń i innych świadczeń”.

Konto 229 „Rozrachunki z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych”

Przeznaczone jest do ewidencji rozrachunków z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych.

Rozrachunki te są prowadzone z tytułu:

– składek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, które płaci pracodawca (instytucja kultury) i pracownik;

– składek na ubezpieczenie chorobowe, które płaci wyłącznie pracownik;

– składek na ubezpieczenie wypadkowe, które płaci wyłącznie pracodawca (instytucja kultury);

– składek na Fundusz Pracy, które są płacone tylko przez pracodawcę (instytucję kultury);

– wypłaconych przez instytucję kultury (czyli przez pracodawcę) świadczeń z ubezpieczenia chorobowego;

– składek na powszechne ubezpieczenie zdrowotne płacone przez pracowników;

– ubezpieczeń społecznych oraz wypłat zasiłków z tytułu ubezpieczenia społecznego.

Instytucje kultury nie płacą składki na Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczeń pracowniczych w razie niewypłacalności pracodawcy (Dz.U. Nr 158, poz. 1121 z późn. zm.). Ponadto z obowiązku opłacania składek na FGŚP wyłączone zostały jednostki zaliczone na podstawie odrębnych przepisów do sektora finansów publicznych.

Na stronie Wn konta 229 księguje się przede wszystkim:

– wypłacone przez instytucję kultury (pracodawcę) świadczenia z ubezpieczenia chorobowego (konto przeciwstawne 100, 131);

– naliczone zasiłki pokrywane ze składek na ubezpieczenia społeczne (konto przeciwstawne 230);

– przekazanie składki do ZUS na ubezpieczenia społeczne i powszechne ubezpieczenia zdrowotne, tj. przelew różnicy między naliczonymi składkami a wypłaconymi świadczeniami (konto przeciwstawne 131);

– korekty będące zmniejszeniem naliczonej wcześniej składki (płacone tak przez pracodawcę, jak i przez pracowników – konto przeciwstawne 230, 445);

– wynagrodzenie, które zgodnie z przepisami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym przysługuje płatnikowi składek (konto przeciwstawne 760).

Na stronie Ma konta 229 księguje się przede wszystkim:

– zobowiązania instytucji kultury (płatnika) wobec ZUS z tytułu składek na ubezpieczenia społeczne (tj. naliczone składki na ubezpieczenia społeczne i Fundusz Pracy) i zdrowotne (potrącane z wynagrodzeń pracowników instytucji kultury – konto przeciwstawne 445, 230;

– korekty będące zwiększeniem naliczonych wcześniej składek (konto przeciwstawne 445, 230);

– odsetki za nieterminową regulację składek obciążające płatnika (konto przeciwstawne 751);

– otrzymane z ZUS zwroty nadpłat zasiłków ponad naliczone składki (konto przeciwstawne 131).

Ewidencjonowane na koncie 229 zapisy operacji księgowych powinny być zgodne z następującymi dokumentami:

– składaną do ZUS na wzorze ZUS DRA bezimienną miesięczną deklaracją rozliczeniową

w zakresie:

a) należnych składek na poszczególne rodzaje ubezpieczeń społecznych (podział na źródła finansowania, tj. przez instytucję kultury, ubezpieczonego),

b) kwot wypłaconych zasiłków oraz zasiłków, które są finansowane z budżetu państwa, podlegających rozliczeniu w ciężar składek na ubezpieczenia społeczne,

c) kwot będących wynagrodzeniem płatnika w myśl przepisów ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

Konto 229 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan zobowiązań wobec ZUS z tytułu naliczonych składek, oraz saldo Wn, które oznacza należność od ZUS z tytułu nadpłaty lub korekty rozliczeń za okresy poprzednie.

Typowe zapisy strony Wn konta 229 „Rozrachunki z ZUS”

	
	1. Zapłata zobowiązań do ZUS

2. Wypłacone przez instytucję kultury (pracodawcę) świadczenia z ubezpieczenia chorobowego

3. Naliczone zasiłki pokrywane ze składek na ubezpieczenia społeczne

4. Korekty będące zmniejszeniem naliczonej wcześniej składki:

a) płacone przez pracodawcę dotyczące roku obrotowego

b) płacone przez pracodawcę dotyczące lat ubiegłych

c) płacone przez pracowników

5. Wynagrodzenie, które zgodnie z przepisami o powszechnym

ubezpieczeniu zdrowotnym przysługuje płatnikowi składek
	131

230

230

445

760

230

760


Typowe zapisy strony Ma konta 229 „Rozrachunki z ZUS”

	
	1. Zobowiązania instytucji kultury (płatnika) wobec ZUS z tytułu

składek na ubezpieczenia społeczne z tytułu:

a) naliczonych składek na ubezpieczenia społeczne i Fundusz Pracy

w ciężar kosztów instytucji

b) składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne płaconych przez

pracowników instytucji kultury

2. Korekty będące zwiększeniem naliczonych wcześniej składek

3. Naliczone odsetki za nieterminową regulację składek obciążające

płatnika

4. Otrzymane z ZUS zwroty nadpłat zasiłków ponad naliczone składki
	445

230,220

445,230,220

751

131




Konto 229 na koniec okresu sprawozdawczego (miesiąca) może wykazywać saldo

Ma, które oznacza stan zobowiązań z tytułu ZUS i jest wykazywane w części B.III. pasywów poz. 2g) „Zobowiązania z tytułu podatków, ceł, ubezpieczeń i innych świadczeń”.

Konto 230 „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”
Służy przede wszystkim do ewidencji rozrachunków z pracownikami oraz osobami niebędącymi pracownikami z tytułu naliczonych wynagrodzeń oraz świadczeń w naturze lub ich ekwiwalentów pieniężnych, jeśli zgodnie z obowiązującymi przepisami zaliczane są do wynagrodzeń.

Do wynagrodzeń zalicza się w szczególności:

a) wynagrodzenia osobowe należne pracownikom z tytułu stosunku pracy,

b) wynagrodzenia bezosobowe obejmujące:

– wynagrodzenia wypłacone na podstawie umowy o dzieło lub umowy zlecenia,

– wynagrodzenia wypłacane osobom fizycznym za udział w komisjach, jury konkursów, radach naukowych itp.,

c) honoraria będące wynagrodzeniem za prace twórcze, autorskie, realizatorskie należące do podstawowej działalności jednostki wypłacającej te wynagrodzenia, jeśli prace te wykonywane są przez pracowników własnych lub przez inne osoby fizyczne na podstawie umowy zlecenia czy o dzieło związane w szczególności:

– z przygotowaniem, realizacją i organizacją imprez artystycznych, teatralnych, muzycznych, nagrań,

– przygotowaniem i edycją wydawnictw naukowych, nieperiodycznych, czasopism itp.,

– projektowaniem i wykonaniem usług artystycznych z zakresu plastyki, twórczości kompozytorskiej itp.,

d) nagrody roczne lub z zysku.

Na koncie tym ewidencjonuje się również ujmowane na listach płac wypłaty niezaliczane do wynagrodzeń. Zalicza się do nich w szczególności: zasiłki pokrywane ze środków ZUS, ekwiwalenty za używanie własnej odzieży roboczej lub narzędzi, za pranie i naprawy odzieży roboczej, za przedłużenie używalności odzieży roboczej, odprawy pośmiertne, odszkodowania powypadkowe, wypłaty z tytułu zastosowania pracowniczego projektu wynalazczego.

Na stronie Wn konta 230 ewidencjonuje się w szczególności:

– wypłaty wynagrodzeń netto i zaliczek na wynagrodzenia (konto przeciwstawne 100, 131);

– potrącenia dokonane z naliczonych na liście wynagrodzeń lub z innych należności pracowniczych ujętych na liście płac (konto przeciwstawne 220, 229, 249);

– wypłaty zasiłków ZUS naliczonych na listach wynagrodzeń (konto przeciwstawne 131, 100);

– wypłaty innych świadczeń, niezaliczonych do wynagrodzeń, naliczonych na liście płac (konto przeciwstawne 100, 101, 131);

– obciążenia z tytułu nadpłaty wynagrodzeń (konto przeciwstawne 430);

– odpisanie zobowiązań przedawnionych (konto przeciwstawne 760).

Na stronie Ma konta 230 księguje się przede wszystkim:

– naliczone wynagrodzenia brutto, zasiłki ZUS i inne świadczenia ujęte na liście płac (konto przeciwstawne 229, 430, 445);

– przeniesienie roszczeń spornych dotyczących wynagrodzeń (konto przeciwstawne 243);

– przedawnione, umorzone i odpisane należności z tytułu nadpłaty wynagrodzeń (konto przeciwstawne 761).

Do konta 230 prowadzi się na imiennych kartach ewidencję szczegółową wynagrodzeń, zasiłków i świadczeń naliczonych oraz imienne wykazy wynagrodzeń niepodjętych w terminie płatności, które powinny stanowić podstawę do obliczenia:

– podatku dochodowego od osób fizycznych;

– składek na ubezpieczenia społeczne;

– wynagrodzeń za czas nieobecności w pracy (np. urlop);

– wymiaru innych świadczeń zależnych od wysokości wynagrodzenia;

– wymiaru ustawowo przysługujących zasiłków, emerytur i rent.

Jeśli instytucja posiada program kadrowo-płacowy – to również musi on zapewnić możliwość uzyskania danych niezbędnych do naliczenia podatków oraz innych obciążeń.”

Typowe zapisy strony Wn konta 230 „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”

	
	1. Wypłata wynagrodzeń osobowych, bezosobowych i innych w kwotach

netto, zaliczek na poczet wynagrodzeń, nagród rocznych lub z zysku, zasiłków ZUS

2. Potrącenia na liście wynagrodzeń:

a) z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych płaconych przez pracownika, zleceniobiorcę

b) zaliczki na podatek dochodowy od osób prawnych

c) spłaty pożyczek dla PKZP, za ubezpieczenia rodzinne i inne

d) kwoty przekazane na ROR-y

f) inne potrącenia, np. egzekucyjne lub z upoważnienia pracownika
	100,131

229

220

249

131

249


Typowe zapisy strony Ma konta 230 „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”

	
	1. Wynagrodzenia ujęte w listach płac w kwocie brutto

2. Naliczenie zasiłków płatnych ze środków ZUS

3. Odpisanie należności przedawnionych i umorzonych
	430

229

761


Konto 230 może wykazywać dwa salda:

– saldo Wn – występujące bardzo rzadko, które wyraża stan należności z tytułu wynagrodzeń (udzielonych zaliczek, wydanych deputatów), które wykazuje się w bilansie w części B.II. „Należności krótkoterminowe” poz. 2c) „Inne należności”,– saldo Ma – występujące najczęściej, oznacza stan zobowiązań z tytułu wynagrodzeń (w tym z tytułu wynagrodzeń niepodjętych, zarachowanych, lecz niewydanych deputatów), które wykazuje się w bilansie w części B.III. pasywów „Zobowiązania krótkoterminowe” poz. 2h) „Zobowiązania z tytułu wynagrodzeń”.

Konto 234 „Pozostałe rozrachunki z pracownikami”
Jest przeznaczone do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunków z pracownikami z wyjątkiem podlegających ewidencji na koncie 230 oraz niedoborów i szkód (konto 238).

Na stronie Wn konta 234 księguje się w szczególności – wypłacone zaliczki do rozliczenia, np. na koszty podróży służbowych lub zakupy (konto przeciwstawne 100);

Na stronie Ma konta 234 księguje się przede wszystkim:

– rozliczenia zaliczek (w postaci dokumentów potwierdzających dokonanie wydatków na rzecz instytucji kultury – konto przeciwstawne – konta zespołu 3 lub 4);

– wpłaty z tytułu zwrotu zaliczek i refundacji poniesionych wydatków oraz za sprzedane składniki majątkowe lub usługi (konto przeciwstawne 100);

Ewidencja szczegółowa do konta 234 powinna zapewnić ustalenie należności lub zobowiązań w odniesieniu do każdego pracownika. Do konta 234 prowadzi się ewidencję analityczną w postaci kont imiennych dla każdego pracownika z zaznaczeniem tytułów powstania należności i zobowiązań.

Konto 234 może wykazywać salda:

– Wn – wyrażające stan należności od pracowników, wykazywane w bilansie w części B.II. Aktywów „Należności krótkoterminowe” poz. 2c) „Inne należności”,

– Ma – wyrażające stan zobowiązań wobec pracowników – wykazywane w części

B.III. Pasywów „Zobowiązania krótkoterminowe” poz. 2i) „Inne zobowiązania”.

Konto 238 „Należności od pracowników z tytułu niedoborów i szkód”

Służy do ewidencji uznanych pisemnie przez pracowników lub zasądzonych prawomocnym   wyrokiem przez sąd roszczeń z tytułu niedoborów i szkód.

Typowe zapisy strony Wn konta 238 „Należności od pracowników z tytułu niedoborów i szkód”

	1. Roszczenia z tytułu niedoborów i szkód uznane pisemnie przez osoby materialnie odpowiedzialnych
	260


Typowe zapisy strony Ma konta 238 „Należności od pracowników z tytułu niedoborów i szkód”
	1. Wpływ należności:

a) wpłaconych do kasy lub przelewem

b) potrąconych przez listę płac

2. Odpisanie umorzonych lub nieściągalnych należności

a) w przypadku utworzenia odpisu aktualizacyjnego

b) w przypadku braku odpisu
	100,131

249

280

761


Konto 238 może wykazywać saldo Wn – wyrażające stan należności od pracowników
z tytułu niedoborów i szkód, wykazywane w bilansie w części B.II. Aktywów „Należności

krótkoterminowe” poz. 2c) „Inne należności”.
Konto 249 „Pozostałe rozrachunki”

Służy do ewidencji rozrachunków prowadzonych z innych tytułów niż te, dla których wyodrębniono konta od 201 do 249 oraz 260   a więc przede wszystkim rozrachunków:

– z tytułu zapłaty wynagrodzeń i innych świadczeń pracowniczych za pośrednictwem ROR-ów;

– z przedsiębiorstwami ubezpieczeniowymi (z tytułu ubezpieczeń rzeczowych i osobowych);

– z tytułu potrąceń zobowiązań pracowniczych dokonywanych na listach płac na rzecz różnych związków, organizacji, kasy zapomogowo-pożyczkowej, pożyczek z ZFŚS, alimentów, tytułów egzekucyjnych itp.;

– z tytułu wpłaconych kaucji i wadiów przetargowych;

– z tytułu otrzymanych lub przekazanych sum na zlecenie;

– z bankami z tytułu pomyłek w księgowaniu operacji na koncie instytucji kultury.

Do konta 249 prowadzi się imienną ewidencję analityczną poszczególnych kontrahentów.

Ewidencja szczegółowa do konta 249 powinna zapewnić ustalenie należności lub zobowiązań na poszczególne tytuły i w odniesieniu do każdego kontrahenta.

Typowe zapisy strony Wn konta 249 „Pozostałe rozrachunki”

	1.

2.

3. 
	Przelew  wynagrodzeń za pośrednictwem ROR

Przelew  potrąceń z list płac

Błędy i omyłki w wyciągach bankowych
	131

131

131


Typowe zapisy strony Ma konta 249 „Pozostałe rozrachunki”

	1.

2.

3. 
	 Naliczenie potrąceń wynagrodzeń przelewanych za pośrednictwem ROR
 Spłata innych należności

Naliczenie potrąceń z list płac, kasę zapomogowo-pożyczkową, inne
	230

460

100,131




Konto 249 może wykazywać salda:

– Wn – wyrażające stan pozostałych należności, wykazywane w bilansie w części B.II. Aktywów „Należności krótkoterminowe” poz. 2c) „Inne należności”,

- Ma – wyrażające stan innych zobowiązań – wykazywane w części B.III. Pasywów „Zobowiązania krótkoterminowe” poz. 2i) „Inne zobowiązania”.

Konto 260 „Rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych”

Służy do ujęcia i rozliczenia niedoborów i szkód oraz nadwyżek stwierdzonych w składnikach majątkowych stanowiących własność instytucji kultury lub będących w jej zarządzie i użytkowaniu, jak również ewidencji roszczeń z tego tytułu w stosunku do osób odpowiedzialnych.

Wszystkie różnice inwentaryzacyjne i szkody ujmuje się w ewidencji pod datą zakończenia spisu z natury lub sporządzenia dokumentu stwierdzającego powstanie szkody.

Niedobory rzeczowych składników aktywów obrotowych ujmuje się na koncie 260 wg ich wartości ewidencyjnej, zaś niedobory środków pieniężnych wg wartości nominalnej.

Niedobory środków trwałych ujmuje się wg wartości początkowej pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie. W przypadku składnika umorzonego w 100% niedobór ustala się w kwocie roszczenia Wn 260 / Ma 760.

Szkody w rzeczowych składnikach majątku obrotowego wycenia się w wysokości różnicy między ceną ewidencyjną a możliwą do uzyskania ceną sprzedaży netto.

Zasady wyceny nadwyżek składników środków obrotowych są identyczne jak dla wyceny niedoborów, jedynie nadwyżki środków trwałych wycenia się wg ustalonej dla nich aktualnej wartości rynkowej z uwzględnieniem stopnia zużycia.

W toku postępowania wyjaśniającego przyczyny powstania niedoborów i szkód dzieli się je na niezawinione i zawinione.

Do niedoborów i szkód niezawinionych powstałych w składnikach zalicza się w szczególności:

– niedobory naturalne mieszczące się w granicach norm (Wn zespół 4),

– niedobory i szkody spowodowane wypadkami losowymi (Wn 771),

– niedobory pozorne wynikające z błędów ewidencji, inwentaryzacji, pomiaru (Wn Zespół 4),

– niedobory przekraczające normy, ale powstałe z przyczyn niezawinionych (Wn 761),

– niedobory kwalifikujące się do kompensaty z nadwyżkami (Wn 260).

Na stronie Wn konta 260 księguje się przede wszystkim:

– wartość stwierdzonych niedoborów i szkód (w cenie ewidencyjnej; w kasie – konto przeciwstawne 100, materiały – konta przeciwstawne 310);

– rozliczenie nadwyżek faktycznych (konto przeciwstawne 760);

– kompensaty nadwyżek z niedoborami (konto przeciwstawne 260).

Na stronie Ma konta 260 księguje się w szczególności:

– ujawnione nadwyżki wycenione w wartości wynikającej z odpowiednich dokumentów lub w aktualnej wartości rynkowej (kasa – konto przeciwstawne 100, materiały – konto przeciwstawne 310)

– dodatkowy odpis umorzeniowy dotyczący stwierdzonych niedoborów i szkód w środkach trwałych (konto przeciwstawne 761);

– rozliczenie niedoborów uznanych za niezawinione (konto przeciwstawne 761);

– kompensatę niedoborów z nadwyżkami (konto przeciwstawne 260);

– wartość netto niedoborów, którymi obciążono osoby uznane za winne ich powstania (konto przeciwstawne 238);

– różnicę między wartością bilansową niedoboru a mniejszym od niej roszczeniem, która stanowi pozostały koszt operacyjny (konto przeciwstawne 761).

Typowe zapisy strony Wn konta 260 „Rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych”

	
	1. Niedobory i szkody (w cenie ewidencyjnej) składników obrotowych:

a) gotówki w kasie

b) środków trwałych netto (wartość początkowa – umorzenie) równoległe wyksięgowanie umorzenia dotychczasowego: Wn 070/ Ma 010

c) środków trwałych umorzonych w 100% w kwocie roszczenia

2. Doksięgowanie różnicy między sumą roszczenia a sumą niedoboru

w cenie ewidencyjnej

3. Wyliczenie umorzenia od ujawnionych środków trwałych w roku

ujawnienia

4. Nadwyżki niewyjaśnione

5. Kompensata niedoborów z nadwyżkami

6. Rozliczenie niedoboru i szkody w składnikach majątku obcego
	100

010

760

760

070,073

760

260

202


Typowe zapisy strony Ma konta 260 „Rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych”

	
	1. Niedobory i szkody mieszczące się w granicach norm, pozorne, wynikające z błędu ewidencji, pomiaru Zespół 4

2. Niedobory i szkody uznane za niezawinione

3. Niedobory i szkody w składnikach majątku obcego

4. Niedobory i szkody losowe

5. Nadwyżki:

a) gotówki w kasie

b) środków trwałych w wartości brutto

6. Roszczenie uznane przez osoby materialnie odpowiedzialne

7. Kompensata niedoborów z nadwyżkami

8. Zmniejszenie roszczenia niedoboru poniżej wartości ewidencyjnej

9. Niedobory i szkody rozliczane z firmą ubezpieczeniową
	Zespół 4

761

761

771

100

010,013

238

260

761

249




W ciągu roku saldo Wn konta 260 oznacza stan nierozliczonych niedoborów i szkód, a saldo Ma stan nierozliczonych nadwyżek.

Na koniec roku obrotowego saldo winno być całkowicie rozliczone. Różnice stanu składników majątkowych stwierdzone w czasie inwentaryzacji ujmuje się w księgach rachunkowych i rozlicza nie później niż do końca roku obrotowego, w którym nastąpiła inwentaryzacja.

4. Zespół 3 „Materiały i towary”

4. Konta zespołu 3 wykorzystywane są do ewidencji przychodów i stanów zapasów materiałów, służących działalności kulturalnej, budowie środków trwałych.
Poza tym konta w omawianym zespole przeznaczone są do rozliczania zakupu materiałów, usług, towarów oraz zakupów dla potrzeb budowy środków trwałych.

Do materiałów w instytucjach kultury zalicza się m.in. nabyte od kontrahentów materiały do produkcji imprez, materiały biurowe, środki czystości, konserwacyjne, części zapasowe do urządzeń.

Biblioteka Publiczna w Dzierzążni stosuje  metodę obrotu materiałowego pomijając ewidencje magazynową materiałów, odpisując ich wartość w momencie zakupu w koszty, spisując ich stan na koniec roku w celu pomniejszenia kosztów.

Konto 310

„Materiały w magazynie”

Służy do ewidencji przychodów i rozchodów oraz stanu zapasów materiałów w magazynie.

Na koncie 310 po stronie Wn księguje się przede wszystkim:
– przyjęcie materiałów z zakupu (konto przeciwstawne 202);

– przyjęcie odpadów użytkowych (w szczególności odzysków z likwidacji środków trwałych (konto przeciwstawne 760);

– przyjęcie nadwyżek inwentaryzacyjnych (konto przeciwstawne 260);

– przyjęcie darowizn materiałów (konto przeciwstawne 760).

Po stronie Ma konta 310 księguje się w szczególności:
– rozchód materiałów wydanych do zużycia (konto przeciwstawne 411);

– przekazanie nieodpłatne lub darowizna materiałów (konto przeciwstawne 761,

należny VAT: Wn 761 / Ma 222);

– likwidację materiałów nieprzydatnych lub zniszczonych (konto przeciwstawne 761);

– rozliczenie niedoborów (konto przeciwstawne 260);

Konto 310 może wykazywać wyłącznie saldo Wn, które oznacza wartość zapasów materiałów według cen ewidencyjnych.

W bilansie konto 310 ujmuje się w wartości netto, tj. z uwzględnieniem ewentualnie konta odchyleń (konto 320) w poz. B.I.1. „Materiały”.

5. Zespół 4 „Koszty wg rodzaju i ich rozliczenie”

Konta zespołu 4 „Koszty według rodzajów i ich rozliczenia” są przeznaczone do:

– ewidencji kosztów w układzie rodzajowym (400–460);

– rozliczenia tych kosztów (konto przeciwstawne 860 „Wynik finansowy).

Na kontach 400–460 ewidencjonuje się poniesione w danym okresie sprawozdawczym koszty działalności.

Konta kosztów rodzajowych 400–460 winny wykazywać w ciągu roku wyłącznie obroty Wn, stąd też jeśli istnieje konieczność zmniejszania kosztów zapisem po stronie

Ma, takiemu zmniejszeniu towarzyszyć powinien czerwony zapis techniczny, eliminujący obroty po stronie Ma zespołu 4.

W instytucjach kultury niezbędne są następujące konta syntetyczne w ramach zespołu 4:

– 400 „Amortyzacja”;

– 411 „Zużycie materiałów”;

– 420 „Usługi obce”;

– 430 „Wynagrodzenia”;

– 440 „Odpis na ZFŚS lub świadczenia urlopowe”;

– 441 „Inne świadczenia na rzecz pracowników”;

– 445 „Składki na ZUS i Fundusz Pracy”;

– 460 „Pozostałe koszty”;

Powyższe konta pozwalają na prawidłowe sporządzenie rachunku zysków i strat oraz zapewniają podstawowe informacje umożliwiające analizę planu finansowego w przekroju rodzajowym.

Instytucja w miarę potrzeby może wprowadzić dodatkowe konta syntetyczne oraz rozbudować analitykę, dostosowując ją do swoich potrzeb.

Po stronie Wn kont 400–460 księguje się poniesione koszty, a po stronie Ma ich zmniejszenia (z tytułu: korekty obniżającej cenę zakupu, zwrotu materiałów do magazynu) – w korespondencji głównie z kontami aktywów trwałych (zespół 0), środków pieniężnych, rachunków bankowych oraz innych krótkoterminowych aktywów finansowych (zespół 1), rozrachunków i roszczeń (zespół 2), materiałów i towarów (zespół 3), funduszy specjalnych (zespół 8) oraz przeniesienie salda kosztów występującego na koniec roku.

Na tych kontach nie księguje się:

– kosztów związanych z wytworzeniem (budową) środków trwałych (ujmowane one są w ramach zespołu 0);

– kosztów operacji finansowych (w tym odsetek i prowizji bankowych – ujmowanych na kontach zespołu 7);

– pozostałych kosztów operacyjnych (ujmowanych na kontach zespołu 7);

– strat nadzwyczajnych (np. kosztów usuwania skutków zdarzeń losowych), które są ujmowane na kontach zespołu 7;

– kosztów działalności finansowej z wyodrębnionych funduszy (np. ZFŚS, który jest ujmowany na kontach zespołu 8);

– niezawinionych niedoborów składników majątkowych, jeżeli nie zostały spowodowane błędami pomiaru ich zużycia lub ubytkami naturalnymi mieszczącymi się w granicach norm (są one ujmowane na koncie zespołu 7).

Ewidencja analityczna zespołu 4, niezależnie od wymogów określonych w wyjaśnieniach do tych kont, powinna uwzględniać specyfikę gospodarki finansowej instytucji kultury, potrzeby wynikające z planowania, analizy i sprawozdawczości oraz ustalania przychodów i kosztów uzyskania przychodów uwzględnianych przy ustalaniu wyniku podatkowego oraz podstawy opodatkowania podatkiem dochodowym od osób prawnych.

Ewidencję kosztów według rodzajów można uznać za kompletną, jeżeli na kontach zostały ujęte wszystkie operacje gospodarcze dotyczące okresu sprawozdawczego.

Pod datą 31 grudnia salda kont zespołu 4 przenosi się na konto 860 „Wynik finansowy”.

Konto 400 „Amortyzacja”
Służy do ewidencji kosztów amortyzacji:

– środków trwałych, ujmowanych w ewidencji na kontach 010 i 013,

– wartości niematerialnych i prawnych – konto 020,

– zbiorów bibliotecznych – konto 014.

W odróżnieniu od przepisów podatkowych uor nie przewiduje szerokiego zakresu wyłączeń z zakresu amortyzacji i pozostawia jednostkom dużą swobodę w określaniu tempa amortyzacji poszczególnych obiektów.

Dla potrzeb prawidłowego wykazania w deklaracji rocznej CIT-8 kosztów uzyskania przychodów jednostka powinna prowadzić ewidencję amortyzacji od środków trwałych dofinansowanych lub otrzymanych nieodpłatnie odrębnie pozabilansowo. Instytucja może także posiadać odrębną analitykę dla amortyzacji bilansowej i podatkowej do konta 400.

Na koncie 400 ujmuje się również wartość amortyzacji środków trwałych odnoszoną w koszty w całości (w 100%) w momencie przekazania ich do użytkowania.

Na koncie 400 nie ujmuje się nieplanowanych odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych wycofanych z użytkowania przeznaczonych do likwidacji, a także tych, które utraciły gospodarczą przydatność (obciążają one konto 761 „Pozostałe koszty operacyjne”).

Po stronie Wn konta 400 księguje się amortyzację środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych (konta przeciwstawne: 070 do 075).

W instytucjach kultury zgodnie z ustawą o działalności kulturalnej (art. 29) amortyzację podobnie jak umorzenie winno się księgować za pośrednictwem funduszu instytucji.

Po stronie Ma konta 400 księguje się zmniejszenia naliczeń amortyzacji (konto przeciwstawne 070 do 075), pamiętając przy tym o czerwonym zapisie technicznym oraz przeksięgowaniu sumy kosztów amortyzacji na koniec roku na konto 860 „Wynik finansowy”.

Typowe zapisy strony Wn konta 400 „Amortyzacja”

	
	1. Odpis amortyzacyjny środków trwałych:

a) objętych pełną ewidencją ilościowo-wartościową

b) objętych ewidencją u użytkowników, a w księgach wartościowo

c)wartości niematerialnych i prawnych

d) zbiorów bibliotecznych

2. Amortyzacja środków trwałych ujawnionych w wyniku inwentaryzacji

maksymalnie tylko za okres sprawozdawczy
	800

800

800

800

800




Typowe zapisy strony Ma konta 400 „Amortyzacja”

	
	Przeniesienie rocznej sumy kosztów amortyzacji pod datą zamknięcia

ksiąg rachunkowych na wynik finansowy
	860


Konto 411 „Zużycie materiałów”
Przeznaczone jest do ewidencji kosztów zużycia materiałów, pomniejszonych o wartość odpadów użytkowych powstałych w toku działalności lub likwidacji. W instytucji kultury do materiałów zalicza się w szczególności:

– materiały konserwacyjne,

– materiały biurowe,

– środki czystości,

– wyposażenie niezaliczone do środków trwałych i objęte ewidencją ilościową,

– paliwo i części do samochodów,

– środki inscenizacji,

– materiały do imprez,

– materiały zużyte na cele reklamy,

– zakup książek i czasopism przeznaczonych do użytku pracowników, jako materiały pomocniczo-instruktażowe, np.: katalogi, instrukcje, wydawnictwa urzędowe i inne niewchodzące w skład księgozbioru bibliotecznego, np. broszury,

– prenumeratę prasy, dzienników urzędowych, zakup kalendarzy itp.,

– zakup opału,

– zakup środków żywności (np. na potrzeby sekretariatu lub do imprez),

– zakup leków i materiałów opatrunkowych (wyposażenie apteczek w instytucjach, na imprezy oraz do samochodów),

– wartości niematerialne i prawne objęte ewidencją ilościową.

Zużycie materiałów wykazuje się w cenach brutto, jeśli instytucja nie jest podatnikiem VAT .

W instytucjach kultury można stosować uproszczoną ewidencję, polegającą na odpisywaniu zakupów bezpośrednio w koszty. W tym przypadku nie prowadzi się magazynu, a materiały zakupuje się na potrzeby bieżące i oddaje się do zużycia – bezpośrednio po zakupieniu.

Po stronie Wn konta 411 księguje się przede wszystkim wartość materiałów zakupionych lub wydanych do zużycia (zespoły 1, 2 i 3).

Po stronie Ma konta 411 ewidencjonuje się w szczególności:

– wartość materiałów, które wydano do zużycia, ale faktycznie nie zużyto (na podstawie spisu z natury na koniec roku obrotowego – konto przeciwstawne – konta zespołu 3, pamiętając o czerwonym zapisie technicznym);

– przeniesienie rocznej sumy kosztów pod datą 31 grudnia na konto 860 „Wynik finansowy”.

Typowe zapisy strony Wn konta 411 „Zużycie materiałów”

	
	1. Zużycie materiałów wydanych z magazynu do działalności

2. Wartość zakupionych materiałów przekazanych do zużycia, takich jak:

– materiały konserwacyjne,

– materiały biurowe,

– środki czystości,

– wyposażenie niezaliczone do środków trwałych i objęte ewidencją ilościową,

– paliwo i części do samochodów,

– materiały do imprez,

– środki żywności,

– leki i środki opatrunkowe,

– materiały zużyte na cele reklamy,

– zakup książek i czasopism przeznaczonych do użytku pracowników jako materiały pomocniczo-instruktażowe, np.: katalogi, instrukcje, wydawnictwa urzędowe i inne niewchodzące w skład księgozbioru bibliotecznego, np. broszury,

– prenumerata prasy, dzienników urzędowych, zakup kalendarzy itp.,

– zakup opału,

– wartości niematerialne i prawne objęte ewidencją ilościową

3. Materiały nieobjęte ewidencją – spisane na koniec roku i odpisane

w następnym okresie w koszty działalności
	310

202

311


Typowe zapisy strony Wn konta 411 „Zużycie materiałów”

	
	1. Zwroty materiałów niezużytych na magazyn

Równoległy: zapis techniczny czerwony: WN 411/MA 411

2. Przyjęcie na stan na koniec roku materiałów nieobjętych ewidencją magazynową na podstawie spisu z natury

Równoległy: zapis techniczny czerwony: Wn 411 / Ma 411

3. Przeniesienie rocznej sumy kosztów pod datą zamknięcia ksiąg rachunkowych na wynik finansowy
	310

311

860


W ciągu roku konto 411 wykazuje saldo Wn, które z końcem roku jest zamykane w korespondencji z kontem 860.

W rachunku zysków i strat koszty materiałów wykazywane są w wariancie porównawczym w poz. B.II. „Zużycie materiałów i energii”.

Konto 420 „Usługi obce”

Służy do ewidencji rzeczywistych kosztów zakupionych obcych usług:

– remontowych, napraw, konserwacji środków trwałych, przeglądów środków trwałych,

– kulturalnych,

– informatycznych, dostępu do Internetu,

– biurowych – np. za kserowanie, tłumaczenia, archiwizowanie,

– wydawniczych, drukarskich,

– specjalistycznych związanych z utrzymaniem czystości pomieszczeń użytkowanych przez instytucję kultury (np. sprzątanie pomieszczeń, mycie okien, pranie zasłon i firan, wywóz śmieci, wywóz nieczystości płynnych),

– ogłoszeń w radio, telewizji, prasie (w tym nekrologi) z wyjątkiem zaliczonych do reklamy lub reprezentacji,

– pozostałych usług obcych.

Na stronie Wn konta 420 księguje się koszty dotyczące wykonanych usług, które wynikają z faktur wykonawców (konto przeciwstawne 100, 202), a w przypadku ich braku na dzień bilansowy z własnej wyceny na podstawie dowodów wewnętrznych.

Na stronie Ma konta 420 ujmuje się zmniejszenia uprzednio naliczonych kosztów (konto przeciwstawne 202) równolegle z czerwonym zapisem technicznym usuwającym obroty ze strony Ma oraz przeniesienie rocznej sumy kosztów pod datą 31 grudnia na konto 860 „Wynik finansowy”.

W ciągu roku konto 420 wykazuje saldo Wn, które z końcem roku jest zamykane w korespondencji z kontem 860.

W rachunku zysków i strat koszty usług obcych wykazywane są w wariancie porównawczym w poz. B.III. „Usługi obce”.

Konto 430 „Wynagrodzenia”
Służy do ewidencji wynagrodzeń pieniężnych oraz wartości świadczeń w naturze (np. deputatów) bądź ich ekwiwalentów zaliczanych – zgodnie z przepisami – do wynagrodzeń (osobowych, bezosobowych, agencyjno-prowizyjnych, honorariów), wypłaconych pracownikom i innym osobom fizycznym. Na koncie tym w szczególności ujmuje się:

1) wynagrodzenia osobowe wypłacone pracownikom instytucji kultury z tytułu stosunku o pracę, w tym:

– wynagrodzenia zasadnicze, premie, dodatki służbowe, funkcyjne, za staż pracy i inne,

– nagrody jubileuszowe i odprawy emerytalno-rentowe,

– ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

– nagrody uznaniowe,

– wynagrodzenia za czas choroby pokrywane ze środków zakładu pracy,

– nagrody roczne wynikające z regulaminu,

2) wynagrodzenia bezosobowe wypłacone na podstawie umowy o dzieło lub zlecenia.

Na koncie 430 nie ujmuje się wypłat ze środków funduszów specjalnych, np. ZFŚS,

wynagrodzeń dotyczących środków trwałych w budowie – np. nadzór autorski (konto 080 „Środki trwałe w budowie”) oraz wypłat i świadczeń niezaliczonych według przepisów do wynagrodzeń obciążających konto 441 lub 460.

Koszty wynagrodzeń księguje się na podstawie list wynagrodzeń, dodatkowych wypłat w miesiącu, którego dotyczą, bez względu na to, kiedy wynagrodzenia te są naliczone i wypłacone.

Po stronie Wn konta 430 księguje się należne wynagrodzenia (konto przeciwstawne 230), a po stronie Ma konta 430 ujmuje się wartość nienależnych wynagrodzeń przypisanych do zwrotu (konto przeciwstawne 234), równoległy czerwony zapis techniczny oraz przeniesienie w końcu roku salda wynagrodzeń na wynik finansowy (konto przeciwstawne 860).

W ciągu roku konto 430 wykazuje saldo Wn, które z końcem roku jest zamykane w korespondencji z kontem 860.

W rachunku zysków i strat koszty wynagrodzeń wykazywane są w wariancie porównawczym w poz. B.V. „Wynagrodzenia”.

Konto 440 „Odpisy na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”
Służy do ewidencji naliczonych w ciężar kosztów odpisów na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych (ZFŚS) przeznaczonych na świadczenia dla pracowników instytucji kultury.

Zasady przeznaczania środków ZFŚS na poszczególne cele i rodzaje działalności socjalnej oraz zasady i warunki korzystania z usług i świadczeń finansowanych z Funduszu określa  odrębny regulamin.

Na podstawie art. 29 ust. 5 ustawy o działalności kulturalnej instytucje kultury tworzą ZFŚS na zasadach określonych odrębnymi przepisami. Takim szczególnym przepisem jest ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (t.j. Dz.U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 z późn. zm., ostatnia zmiana z 2009 r. Nr 157, poz. 1241).

Z art. 3 ust. 2 wyżej wymienionej ustawy wynika bowiem, że tylko pracodawcy prowadzący

działalność w formie jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych tworzą Fundusz bez względu na liczbę zatrudnionych osób. Zatem instytucja kultury posiadająca osobowość prawną, zatrudniająca w przeliczeniu na pełne etaty do 20 pracowników, może nie tworzyć Funduszu, tylko dokonywać wypłaty świadczeń urlopowych.

Gminna Biblioteka Publiczna corocznie tworzy Fundusz socjalny.

Po stronie Wn konta 440 księguje się naliczone odpisy na ZFŚS (konto przeciwstawne 850), a po stronie Ma konta 440 księguje się ewentualne korekty tych naliczeń oraz przeniesienie sumy naliczonych odpisów na wynik finansowy na koniec roku (konto przeciwstawne 860).

Typowe zapisy strony Wn konta 440 „Odpisy na ZFŚS”

	
	1. Naliczenie planowanego odpisu rocznego na ZFŚS na podstawie planowanego zatrudnienia

2. Korekta zwiększająca naliczenie odpisu na ZFŚS na podstawie zwiększenia przeciętnego zatrudnienia w stosunku do planu
	850

850


Typowe zapisy strony Ma konta 440 „Odpisy na ZFŚS”

	
	1. Korekta zmniejszająca odpis na ZFŚS z tytułu wykonania mniejszego

zatrudnienia w stosunku do planu Równoległy: zapis techniczny czerwony: Wn 440 / Ma 440

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztów pod datą zamknięcia ksiąg rachunkowych na wynik finansowy
	850

860


W rachunku zysków i strat koszty odpisu na ZFŚS wykazywane są w wariancie porównawczym w poz. B.VI. „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”.

,

Konto 441 „Inne świadczenia na rzecz pracowników”

Służy do ewidencji:

1) wypłat pieniężnych oraz wartości świadczeń w naturze lub ich ekwiwalentów niezaliczonych według przepisów do wynagrodzeń. Na koncie tym ujmuje się należności przysługujące pracownikom instytucji kultury niezaliczone do wynagrodzeń,

a w szczególności:  

1) Zapewnienie pracownikom środków czystości, napojów do zużycia w instytucji bez wydawania ich imiennie w ramach obowiązujących ją przepisów BHP nie skutkuje składkami ZUS i podatkiem dochodowym od osób fizycznych;

2) kosztów obowiązkowego szkolenia pracowników (np. w zakresie bhp, ppoż, itp.);

3) kosztów podnoszenia kwalifikacji zawodowych w części pokrywanej przez instytucję;

4) kosztów kursów i szkoleń;

5) wydatków w zakresie ochrony zdrowia – obowiązkowe oraz dobrowolne, z tym że te ostatnie skutkują składkami ZUS i pdof;

Zakupione świadczenia na rzecz pracowników księguje się na koncie 441 w cenach brutto.

Po stronie Wn konta 441 księguje się wszystkie naliczone koszty (konto przeciwstawne 100, 131, 202, 234), a po stronie Ma konta 441 przeniesienie sumy kosztów pozostałych świadczeń na rzecz pracowników instytucji kultury niezaliczonych do wynagrodzeń na wynik finansowy na koniec roku (konto przeciwstawne 860).

Typowe zapisy strony Wn konta 441 „Inne świadczenia na rzecz pracowników”

	
	1.Faktury zakupu za usługi lub materiały zakupione na rzecz pracowników zgodnie z przepisami bhp  

2. środki higieny osobistej itp.

3. Koszty szkoleń, udziału w konferencjach itp.

4. Wydatki na obowiązkowe badania pracowników wg faktur/rachunków

8. Wydatki na leczenie pracowników, szczepienia – niewynikające

z przepisów – oskładkowane ZUS i pdof
	202 lub 310

234

234

234

202

234




Typowe zapisy strony Ma konta 441 „Inne świadczenia na rzecz pracowników”

	
	1. Faktury/rachunki korygujące zmniejszające koszty zakupu świadczeń

na rzecz pracowników

Równoległy zapis techniczny czerwony: Wn 441 / Ma 441

2. Częściowy zwrot kosztów z tytułu szkoleń oraz innych świadczeń

Równoległy zapis techniczny czerwony: Wn 441 / Ma 441

3. Przeniesienie rocznej sumy kosztów pod datą zamknięcia ksiąg

rachunkowych na wynik finansowy
	202,234

234

860


W ciągu roku konto 441 wykazuje saldo Wn, które z końcem roku jest zamykane w korespondencji z kontem 860 „Wynik finansowy”.

W rachunku zysków i strat koszty wynagrodzeń wykazywane są w wariancie porównawczym w poz. B.VI. „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”.

Konto 445 „Składki na ZUS i Fundusz Pracy”

Służy do ewidencji składek z tytułu ubezpieczenia społecznego i Funduszu Pracy naliczonych od wynagrodzeń pracowników. Podstawę wymiaru składek stanowi dochód otrzymywany przez pracowników instytucji kultury z tytułu wykonywanej pracy na podstawie umowy o pracę z wyłączeniem wypłat określonych rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegółowych zasad ustalania podstawy wymiaru składek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz.U. Nr 161, poz. 1106 z późn. zm.). Koszty te oblicza się od wynagrodzeń i innych świadczeń stanowiących podstawę naliczenia składek. Naliczone składki księguje się w miesiącu, za który przysługują naliczone wynagrodzenia.

Po stronie Wn konta 445 księguje się naliczone koszty z tytułu składek na ubezpieczenia społeczne, odpisów na Fundusz Pracy (w korespondencji z kontem 229), a po stronie Ma konta 445 księguje się ewentualne korekty tych naliczeń oraz przeniesienie sumy naliczonych składek na US, FP na wynik finansowy na koniec roku (konto przeciwstawne 860).

Instytucje kultury nie naliczają składek na Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, gdyż należą do sektora finansów publicznych i na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczeń pracowniczych w razie niewypłacalności pracodawcy (Dz.U. Nr 158, poz. 1121 z późn. zm., ostatnia zmiana Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241) nie są zobligowane do naliczania składek na FGŚP.  

Typowe zapisy strony Wn konta 445 „Składki na ZUS i Fundusz Pracy”

	
	Naliczenie składek obciążających koszty płatnika z tytułu ubezpieczeń:

a) emerytalnych i rentowych,

b) wypadkowych,

c) na Fundusz Pracy
	229


Typowe zapisy strony Ma konta 445 „Składki na ZUS i Fundusz Pracy”

	
	1. Korekta zmniejszająca koszty z tytułu np. nadpłaty składki emerytalno-rentowej dotycząca roku bieżącego

Równoległy zapis techniczny czerwony: Wn 445 / Ma 445

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztów pod datą zamknięcia ksiąg rachunkowych na wynik finansowy
	229

860


W ciągu roku konto 445 wykazuje saldo Wn, które z końcem roku jest zamykane w korespondencji z kontem 860 „Wynik finansowy”.

W rachunku zysków i strat koszty wynagrodzeń wykazywane są w wariancie porównawczym w poz. B.VI. „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia”.

Konto 460 „Pozostałe koszty”

Służy do ewidencji wszystkich pozostałych kosztów nieujmowanych na kontach 400–445.

Na koncie tym w szczególności ujmuje się:

– usługi bankowe,

– podróże służbowe,

– koszty reprezentacji,

– koszty reklamy,

– ubezpieczenia OC, AC i majątkowe (środków trwałych, sprzętu itp.),

– koszty racjonalizacji i wynalazczości,

– składki na rzecz organizacji, do których przynależność jest obowiązkowa,

– koszty doradztwa, opinii, ekspertyz,

– pozostałe koszty.

Do usług bankowych księgowanych na koncie 460 zalicza się opłaty manipulacyjne, np. za książeczki czekowe, karty bankowe, przelew, potwierdzenie salda, prowadzenie rachunku bankowego. Nie księguje się natomiast prowizji, odsetek i różnic kursowych od kredytów obrotowych oraz inwestycyjnych w okresie spłaty oraz odsetek podwyższonych z tytułu zadłużenia przeterminowanego, które księguje się na koncie 751 „Koszty finansowe”.

Odsetki, prowizje i różnice kursowe w okresie realizacji inwestycji są odnoszone na konto 080 „Środki trwałe w budowie”.

Do kosztów podróży służbowych księgowanych na koncie 460 zalicza się:

– diety;

– koszty noclegów lub odpowiadające im ryczałty dobowe;

– koszty przejazdów, w tym zwroty kosztów użycia prywatnych pojazdów samochodowych do celów podróży służbowej;

– ryczałt za używanie do celów służbowych prywatnych samochodów;

– opłaty paszportowe;

– zakup biletów komunikacji miejskiej;

– koszty przechowywania i przewozu bagażu związanego z podróżą służbową;

– opłaty za parkowanie samochodów używanych w podróżach służbowych;

– koszty podróży zagranicznych.

Na koncie 460 nie ujmuje się kosztów podróży służbowych dotyczących realizowanych zadań związanych z wytworzeniem (budową) środków trwałych (obciążają one konto zespołu 0).

Ujęte w ramach delegacji służbowych koszty usług obcych na pokrycie kosztów hoteli i usług gastronomicznych księguje się w kwocie brutto wobec braku prawa do odliczania podatku VAT, natomiast pozostałe wydatki udokumentowane fakturą VAT w wysokości netto, jeśli służą działalności opodatkowanej lub mieszanej (opodatkowanej i zwolnionej) – oczywiście w przypadku, gdy instytucja kultury jest czynnym podatnikiem VAT.

Do kosztów reprezentacji księgowanych na koncie 460 zalicza się w szczególności:

1) wydatki mające związek z wystawnością, okazałością oraz kosztami reprezentowania na zewnątrz przez osoby, np.:

– koszty związane z przyjmowaniem i utrzymaniem delegacji lub kontrahentów oraz koszty uczestnictwa podatnika w przyjęciach i imprezach organizowanych na rzecz tych delegacji lub kontrahentów; w szczególności mogą to być koszty hoteli, zakwaterowania, przejazdów, wycieczek, imprez kulturalnych, przyjęcia w lokalach, restauracjach czy kawiarniach albo klubach, kieszonkowe dla gości;

2) wydatki na usługi gastronomiczne albo cateringowe związane z poczęstunkiem uczestników konferencji, przyjęć i posiedzeń organizowanych z okazji świąt branżowych państwowych i firmowych;

3) wydatki na upominki dla kontrahentów;

4) prezenty rzeczowe służące reprezentacji;

5) koszty ekskluzywnego wystroju wnętrz;

6) kwiaty wręczane kontrahentom – na zewnątrz z różnych okazji;

7) wieńce i kwiaty składane z okazji świąt państwowych, branżowych itp.

Do kosztów reklamy księgowanych na koncie 460 zalicza się wszystkie wydatki związane z promocją sprzedawanych usług lub wyrobów oraz zachętą do zakupu usług czy wyrobów – takich jak np.:

– plakaty, ogłoszenia, ulotki, rozesłane repertuary,

– reklama w prasie, radio, TV, kinie,

– reklama świetlna – banery itp.,

– zaproszenia na premiery dla prasy,

– koszty udziału we wszelkiego rodzaju krajowych i zagranicznych imprezach reklamowych (targi, wystawy, pokazy, udział w imprezach sportowych, w tym również opłaty za uczestnictwo w tych imprezach, zaprojektowanie, urządzanie i likwidację stoisk, za ich obsługę, przewozy eksponatów i pomocy wystawowych (pod warunkiem, że nie stanowią reprezentacji, np. zakup ekskluzywnego alkoholu będzie stanowił reprezentację).

Do pozostałych kosztów na koncie 460 zalicza się m.in.:

– ubezpieczenia rzeczowe (samochodowe OC, AC i majątkowe),

– koszty racjonalizacji i wynalazczości,

- inne koszty proste.

W ciągu roku konto 460 wykazuje saldo Wn, które z końcem roku jest zamykane w korespondencji z kontem 860 „Wynik finansowy”.

W rachunku zysków i strat pozostałe koszty wykazywane są w wariancie porównawczym w poz. B.VII. „Pozostałe koszty rodzajowe”.

6. Zespół 7 „Przychody i koszty ich osiągnięcia”

Konta zespołu 7 służą do ewidencji:

1) przychodów i kosztów ich osiągnięcia z tytułu sprzedaży:

– usług i produktów , towarów, materiałów, środków trwałych

2) dotacji od organizatora do działalności bieżącej oraz dotacji celowych do działalności bieżącej - konto 740 

3) kosztów i przychodów z operacji finansowych (konta 750, 751);

4) pozostałych kosztów i przychodów operacyjnych (konta 760 i 761);

5) zysków i strat nadzwyczajnych (konta 770 i 771).

Konto 740 „Dotacje budżetowe”
Przeznaczone jest do ewidencji dotacji otrzymanych od organizatora na działalność kulturalną.

Zgodnie z art. 126 ustawy o finansach publicznych dotacjami są podlegające szczególnym zasadom rozliczeń wydatki budżetu państwa, budżetu JST oraz z państwowych funduszy celowych przeznaczone na podstawie ustawy lub umów międzynarodowych na finansowanie lub dofinansowanie realizacji zadań publicznych.

Dotacje podmiotowe są przyznawane instytucji kultury przez organizatora na podstawie art. 27 ustawy o działalności kulturalnej na sfinansowanie kosztów działalności.

Bezpośrednio z przepisów ustawy o finansach publicznych nie wynika konieczność ich rozliczania. Jednakże część organizatorów żąda takich rozliczeń, powołując się na art. 168 ust. 1 ufp, który stanowi, że dotacje udzielone z budżetu w części niewykorzystanej do końca roku podlegają zwrotowi do 31 stycznia następnego roku lub do 21 dni od dnia określonego w rozporządzeniu (w przypadku niewygasających).

Aktualnie dotacja podmiotowa nie jest udzielana na zadania, tylko na dofinansowanie działalności instytucji kultury. W związku z tym bezprawne jest, zdaniem autorki, żądanie rozliczenia i zwrotu dotacji podmiotowej, która w instytucji kultury buduje przychody finansujące koszty jej działalności. Zatem zwrotowi winna podlegać, zdaniem autorki, tylko ta część dotacji, która przewyższa koszty działalności. Instytucja winna pozostawić tę część dotacji, która służy do zapłaty zaciągniętych zobowiązań w roku sprawozdawczym, lecz opłaconych już w okresie następnym (np. na pokrycie faktur od dostawców, które wpłynęły do jednostki w roku następnym, lecz dotyczą kosztów roku poprzedniego lub wynagrodzeń wraz ze składkami ZUS, wypłaconych w następnym roku, lecz dotyczących kosztów roku poprzedniego). Jeśli instytucja dokonywałaby zwrotu tej części niewydatkowanej dotacji (ale wykorzystanej na sfinansowanie kosztów działalności), to wymagałoby to skorygowania z tego tytułu przychodów i wtedy część poniesionych kosztów nieopłaconych, lecz stanowiących zobowiązanie nie znajdzie pokrycia w planowanych dochodach.

Na podstawie art. 52 ust. 3 ufp zmiana przychodów wymaga dokonania korekty planu finansowego. Po dokonanej korekcie przychodów z tytułu dotacji, koszty zostaną na dotychczasowym poziomie, ale nie będą mieć pokrycia w przychodach, co może spowodować stratę. Instytucja nie powinna z tego tytułu być narażona na sankcje wynikające z ustawy o naruszeniu dyscypliny finansów publicznych, gdyż nie skorygowała planu poprzez zwiększenie kosztów, lecz przez obniżenie przychodów, a powstałe zobowiązania, które nie mają pokrycia w przychodach, nie są wymagalne.

Na stronie Wn konta 740 księguje się korekty zmniejszające uprzednio otrzymaną dotację (konto przeciwstawne 225) oraz przeniesienie na koniec roku obrotowego salda na konto 860 „Wynik finansowy”.

Na stronie Ma konta 740 księguje się otrzymaną dotację (konto przeciwstawne 131).

Do konta 740 prowadzi się ewidencję analityczną według tytułów uzyskanych dotacji.

 W ciągu roku obrotowego konto 740 wykazuje saldo Ma, na koniec roku jest ono przenoszone na konto 860 „Wynik finansowy”.
W rachunku zysków i strat saldo konta 740 wykazuje się w pozycji A.I. „Przychody netto ze sprzedaży produktów (usług)” – w tym: analitycznie A.V. „Dotacje budżetowe”.

Konto 750 „Przychody finansowe”
Przeznaczone jest do ewidencji przychodów zrealizowanych i należnych z operacji finansowych oraz przeksięgowania tych przychodów na ostatni dzień roku obrotowego na konto 860 „Wynik finansowy”.

Do przychodów z operacji finansowych zalicza się:

– odsetki od lokat i rachunków bankowych z wyjątkiem odsetek od lokat pochodzących z dotacji budżetowych oraz unijnych, które podlegają zwrotowi na podstawie art. 48 ufp,

– odsetki za zwłokę w zapłacie należności od odbiorców,

– naliczone lub zrealizowane dodatnie różnice kursowe z wyjątkiem dotyczących nakładów inwestycyjnych w okresie realizacji lub zakupów aktywów trwałych do czasu ich odbioru, które zmniejszają ich wartość,

Nie zalicza się do przychodów z operacji finansowych i nie księguje się na koncie 750 przychodów z operacji finansowych dotyczących działalności socjalnej, np. otrzymanych odsetek od pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych oraz otrzymanych odsetek od środków zgromadzonych na wyodrębnionym rachunku bankowym zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. Przychody te zwiększają bezpośrednio środki tego funduszu (konto 850).

Po stronie Ma konta 750 księguje się wszystkie przychody dotyczące danego okresu (konto przeciwstawne 100, 131, 201, 202, 249), a po stronie Wn konta 750 księguje się wszelkie korekty zmniejszające przychody (konto przeciwstawne 131, 249 oraz równoległy zapis techniczny: czerwony Wn 750 /Ma 750).W końcu roku po stronie

Wn konta 750 księgujemy przeniesienie salda tego konta na konto 860 „Wynik finansowy”.

Do konta 750 prowadzi się ewidencję analityczną według tytułów uzyskania przychodów, ze szczegółowością niezbędną do sporządzenia rachunku zysków i strat i ustalenia przychodów wolnych od podatku dochodowego od osób prawnych.

Na podstawie art. 48 ustawy o finansach publicznych instytucje kultury (należące do sektora finansów publicznych) mogą dokonywać lokat wolnych środków, z wyjątkiem pochodzących z dotacji budżetu:

1) w skarbowych papierach wartościowych,

2) w obligacjach emitowanych przez JST,

3) na rachunkach bankowych w bankach.

Zatem uzyskiwane odsetki od lokat z dotacji nie są przychodami finansowymi jednostki, lecz podlegają zwrotowi jak niewykorzystane dotacje.

Typowe zapisy strony Wn konta 750 „Przychody finansowe”

	
	1. Korekty zmniejszające przychody finansowe

Zapis techniczny czerwony: Wn 750 / Ma 750

2. Przeniesienie na koniec roku salda konta 750 na wynik finansowy
	131,201

860


Typowe zapisy strony Ma konta 750 „Przychody finansowe”

	
	1. Odsetki od środków zgromadzonych na rachunkach bankowych

z wyjątkiem ZFŚS

2. Odsetki od lokat z wyjątkiem odsetek od lokat pochodzących z dotacji

budżetowych lub unijnych

3. Otrzymane odsetki zwłoki, o ile wcześniej nie były naliczone

4. Naliczone odsetki od należności zapłaconych z opóźnieniem
5. Odpisanie nieściągalnych, umorzonych lub przedawnionych zobowiązań z tytułu odsetek zwłoki na rzecz dostawców
	Zespół 1

Zespół 1

Zespół 1

201

202, 




W ciągu roku konto 750 może wykazywać saldo Ma oznaczające wartość uzyskanych przychodów finansowych, które na koniec roku obrotowego przenosi się na konto 860 „Wynik finansowy”.

W rachunku zysków i strat konto 750 „Przychody finansowe” wykazuje się:

– z tytułu uzyskanych i naliczonych odsetek w pozycji G.II. „Odsetki”,

– nadwyżkę dodatnich różnic kursowych nad ujemnymi oraz pozostałe przychody w poz. G.V. „Inne”.

Dla potrzeb rachunku zysków i strat dodatnie różnice kursowe salduje się z ujemnymi i jeśli wartość dodatnich różnic zgromadzonych na koncie 750 jest wyższa od wartości ujemnych różnic kursowych księgowanych na koncie 751 „Koszty finansowe” to różnicę wykazuje się w poz. „Inne – przychody finansowe”, w przeciwnym razie w poz. H.IV. „Inne koszty finansowe”.

Konto 751 „Koszty finansowe”

Służy do ewidencji kosztów finansowych jednostki, do których zalicza się:

– odsetki zwłoki z różnych tytułów, zarówno naliczone, jak i zapłacone,

– prowizje i odsetki od kredytów obrotowych,

– odsetki od kredytów inwestycyjnych po zakończeniu inwestycji,

– ujemne różnice kursowe, zarówno zrealizowane, jak i niezrealizowane,

– odpisy z tytułu aktualizacji naliczonych odsetek zwłoki,

· odpisane należności z tytułu odsetek z powodu nieściągalności, umorzenia lub przedawnienia, o ile wcześniej nie były objęte odpisem aktualizacyjnym.
Typowe zapisy strony Wn konta 751 „Koszty finansowe”

	
	1. Naliczone lub zapłacone przez dostawców odsetki zwłoki

2. Odsetki zwłoki od zobowiązań publicznoprawnych naliczone lub zapłacone
	202,131

220,131

 


Typowe zapisy strony Ma konta 751 „Koszty finansowe”

	
	1. Zmniejszenie naliczonych odsetek

Zapis techniczny czerwony: Wn 751 / Ma 751

2. Przeniesienie na koniec roku salda konta 751 na wynik finansowy
	Zespół 2

860


Konto 751 w ciągu roku wykazuje saldo Wn, które oznacza sumę poniesionych kosztów finansowych i podlega przeniesieniu na konto 860 „Wynik finansowy”.

W rachunku zysków i strat konto 751 „Koszty finansowe” wykazuje się:

– z tytułu zapłaconych i naliczonych odsetek w pozycji H.I. „Odsetki”,

– nadwyżkę ujemnych nad dodatnimi różnicami kursowymi oraz pozostałe koszty finansowe w poz. H.IV. „Inne”.

Dla potrzeb rachunku zysków i strat dodatnie różnice kursowe salduje się z ujemnymi i jeśli wartość ujemnych różnic zgromadzonych na koncie 751 jest wyższa od wartości dodatnich różnic kursowych księgowanych na koncie 750 „Przychody finansowe” to różnicę wykazuje się w poz. H.IV. „Inne – koszty finansowe”.

Konto 760 „Pozostałe przychody operacyjne”
Służy do ewidencji pozostałych przychodów operacyjnych, niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością instytucji kultury.

Po stronie Wn konta 760 ujmuje się w szczególności zmniejszenia pozostałych przychodów operacyjnych (konto przeciwstawne 201, 234, 249) oraz ich przeniesienia na dzień bilansowy na wynik finansowy (konto przeciwstawne 860).

Po stronie Ma konta 760 ujmuje się w szczególności następujące przychody:

– ze sprzedaży i likwidacji środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie (konto przeciwstawne 201);

– otrzymane darowizny łącznie z ewentualnym podatkiem VAT (konto przeciwstawne

– konta zespołu 1, 2 i 3);

– otrzymane odszkodowania i kary umowne (konto przeciwstawne – zespół 2) z wyłączeniem spowodowanych zdarzeniami losowymi;

– rozliczenie nadwyżek inwentaryzacyjnych (konto przeciwstawne 260);

Typowe zapisy strony Wn konta 760 „Pozostałe przychody operacyjne”

	
	1. Korekty zmniejszające przychody finansowe

Zapis techniczny czerwony: Wn 760 / Ma 760

2. Przeniesienie na koniec roku salda konta 760 na wynik finansowy
	Zespół 2

860


Typowe zapisy strony Ma konta 760 „Pozostałe przychody operacyjne”

	
	1. Przychody ze sprzedaży aktywów trwałych

2. Nadwyżki inwentaryzacyjne aktywów trwałych

3. Rozwiązane odpisy aktualizacyjne na należności z tytułu zapłaty

4. Odpisanie nieściągalnych, umorzonych lub przedawnionych zobowiązań z tytułu należności od dostawców lub innych roszczeń

5. Otrzymane nieodpłatnie darowizny środków pieniężnych
	201

260

280

202,234

131


Saldo konta 760 w końcu roku przeksięgowuje się na 860 „Wynik finansowy”.

Do konta 760 prowadzi się ewidencję analityczną według tytułów pozyskania pozostałych przychodów operacyjnych, ze szczegółowością nie mniejszą niż jest niezbędna do sporządzenia deklaracji podatkowych oraz do celów sprawozdawczych, kontroli i analizy.

W rachunku zysków i strat konto 760 „Pozostałe przychody operacyjne” wykazuje się:

– z tytułu nadwyżki przychodów ze zbycia aktywów trwałych nad kosztami (koszty te to np. nieumorzona wartość sprzedanych środków trwałych oraz koszty sprzedaży) w poz. D.I. „Zysk ze bycia niefinansowych aktywów trwałych”,

· pozostałe przychody w poz. D.III. „Inne przychody operacyjne”.

Konto 761 „Pozostałe koszty operacyjne”

Służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością instytucji kultury. Do kosztów tych zalicza się w szczególności:

– wartość netto sprzedanych składników rzeczowego majątku trwałego oraz wartość nieumorzoną likwidowanych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych (z wyjątkiem związanych ze zdarzeniami losowymi – nadzwyczajnymi);

– koszty likwidacji i sprzedaży aktywów trwałych (jeśli nie są związane ze zdarzeniami losowymi);

– niezawinione niedobory składników majątku;

– naliczone lub zapłacone przez instytucję kary, grzywny i odszkodowania;

– wartość netto przekazanych nieodpłatnie towarów, wyrobów łącznie z naliczonym VAT;

– wartość netto niezawinionych niedoborów;

– wartość odpisanych środków trwałych w budowie, które nie dały zamierzonego efektu gospodarczego;

Na stronie Wn konta 761 księguje się wyżej wymienione pozostałe koszty operacyjne (konto przeciwstawne – konta zespołu 0, 1, 2 i 3), a na stronie Ma konta 761 ujmuje się ich zmniejszenie (konto przeciwstawne – konta zespołu 0, 1, 2 i 3) oraz przeniesienie w końcu roku obrotowego salda tego konta na konto 860 „Wynik finansowy”.

Do konta 761 prowadzi się ewidencję analityczną według tytułów poniesienia pozostałych kosztów operacyjnych oraz w celu ustalenia kosztów uzyskania przychodów dla podatku dochodowego od osób prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 761 „Pozostałe koszty operacyjne”

	
	1. Sprzedaż środków trwałych wg wartości netto

2. Koszty związane ze sprzedażą

3. Likwidacja aktywów trwałych wg wartości netto

4. Koszty związane z likwidacją

5. Niezawinione niedobory aktywów trwałych lub obrotowych
	0 10

202

010,020

202

260


Typowe zapisy strony Ma konta 761 „Pozostałe koszty operacyjne”

	
	1. Korekta pozostałych kosztów operacyjnych

(zapis techniczny czerwony: Wn 761 / Ma 761)

2. Przeniesienie na koniec roku salda konta 761 na wynik finansowy
	Zesp.1 i 2

860


Konto 761 w ciągu roku wykazuje saldo Wn, które oznacza sumę poniesionych pozostałych kosztów operacyjnych i podlega przeniesieniu na konto 860 „Wynik finansowy”.

W rachunku zysków i strat konto 761 „Pozostałe koszty operacyjne” wykazuje się:

– z tytułu nadwyżki kosztów sprzedaży nad przychodami ze sprzedaży środków trwałych, likwidacji oraz nieumorzonej wartości aktywów trwałych oraz nadwyżki kosztów nad uzyskami po likwidacji w poz. E.I. „Strata ze zbycia niefinansowych aktywów trwałych”, gdy sytuacja jest odwrotna, nadwyżkę wykazuje się w poz. D.I. „Zysk ze zbycia niefinansowych aktywów trwałych” – vide

wyjaśnienia do konta 760;

– odpisy aktualizacyjne utworzone na należności oraz zapasy w poz. E.II. „Aktualizacja wartości aktywów niefinansowych”;

– pozostałe koszty operacyjne w poz. E.III. „Inne koszty operacyjne”.

Konto 770 „Zyski nadzwyczajne”

Służy do ewidencji zysków nadzwyczajnych spowodowanych skutkami zdarzeń powstających niepowtarzalnie, poza zwykłą działalnością instytucji kultury, niezaliczonych do pozostałych przychodów operacyjnych. Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 33 ustawy o rachunkowości przez straty i zyski nadzwyczajne rozumie się straty i zyski powstające na skutek zdarzeń trudnych do przewidzenia, poza działalnością operacyjną jednostki i niezwiązane z ogólnym ryzykiem jej prowadzenia. Są to m.in.:

– odszkodowania za straty będące skutkiem zdarzeń losowych (np. powodzi, kradzieży z włamaniem, pożaru, huraganu, zalania, gradobicia itp.);

– równowartość nadających się do dalszego wykorzystania rzeczowych aktywów majątkowych objętych skutkami zdarzeń losowych.

Zyski te księguje się po stronie Ma konta 770 (konto przeciwstawne 131, zespół 2), a po stronie Wn konta 770 ujmuje się przeniesienie na koniec roku obrotowego na wynik finansowy (konto przeciwstawne 860).

Do konta 770 prowadzi się analitykę umożliwiającą ustalenie tytułu zysku nadzwyczajnego.

Typowe zapisy strony Wn konta 770 „Zyski nadzwyczajne”
	
	Przeniesienie na koniec roku salda konta 770 na wynik finansowy
	860


Typowe zapisy strony Ma konta 770 „Zyski nadzwyczajne”

	
	1. Przyznane odszkodowanie za straty spowodowane przyczynami

losowymi

2. Odpady użytkowe (materiały) przyjęte do magazynu odzyskane
	249

310


Saldo Ma konta 770 oznacza wartość zysków nadzwyczajnych i podlega przeniesieniu na koniec roku na konto 860 „Wynik finansowy”.

W rachunku zysków i strat konto 770 wykazuje się w poz. J.I. „Zyski nadzwyczajne”
Konto 771 „Straty nadzwyczajne”

Służy do ewidencji strat nadzwyczajnych, a w szczególności:

1) poniesionych kosztów usunięcia skutków zdarzeń losowych;

2) skutków zdarzeń losowych dotyczących, m.in.:

– wartości niematerialnych i prawnych,

– środków trwałych,

– materiałów, towarów, wyrobów, środków pieniężnych.

w wyniku pożaru, powodzi, zalania, gradobicia, kradzieży z włamaniem.

Straty te ewidencjonuje się po stronie Wn konta 771 (konta przeciwstawne – zespół

0, 1, 2), a po stronie Ma konta 771 ujmuje się przeniesienie kwoty strat na koniec roku

na wynik finansowy (konto przeciwstawne 860).

Do konta 771 prowadzi się ewidencję analityczną dostosowaną do zakresu występowania

strat nadzwyczajnych i w miarę potrzeb uwzględniającą ich podział na rodzaje.

Typowe zapisy strony Wn konta 771 „Straty nadzwyczajne”

	
	1. Niedobory i szkody w majątku z przyczyn losowych 260

2. Usługi obce związane z usuwaniem szkód 202

3. Zużycie materiałów związane z usuwaniem szkód

a) wydanych z magazynu

b) zakupionych

4. Likwidacja środków trwałych lub wartości niematerialnych i prawnych

wg wartości netto (nieumorzonej)
	260

202

310

202

010,020


Typowe zapisy strony Ma konta 771 „Straty nadzwyczajne”

	
	Przeniesienie na koniec roku salda konta 771 na wynik finansowy
	860


7. Zespół 8 „Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespołu 8 przeznaczone są do:

– ewidencji funduszu instytucji kultury;

– ewidencji funduszy specjalnych (zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, funduszu załogi);

– ustalania i rozliczania wyniku finansowego;

- ewidencji obowiązkowych obciążeń wyniku finansowego.

Konto 800 „Fundusz instytucji kultury”

Służy do ewidencji stanu oraz wszelkich zwiększeń i zmniejszeń funduszu instytucji

kultury, tworzonego na podstawie art. 29 ustawy o działalności kulturalnej. Ponadto

fundusz ten stanowi równowartość składników własnego majątku trwałego i obrotowego

oraz środków otrzymanych na inwestycje z budżetu lub z zewnętrznych źródeł.

Fundusz instytucji kultury zwiększa się lub zmniejsza o kwotę zmian wartości majątku instytucji kultury, będących skutkiem:

– aktualizacji wyceny środków trwałych na podstawie odrębnych przepisów;

– nieodpłatnego przekazania lub otrzymania środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych;

– łączenia i podziału instytucji kultury na podstawie bilansów zamknięcia dzielonych lub łączonych instytucji.

Fundusz instytucji kultury zwiększa się w szczególności o:

– amortyzację majątku trwałego (konto 400);

– dotacje budżetowe na finansowanie rozwoju instytucji (konto przeciwstawne 131 z odpowiednią analityką);

– zysk pozostający w dyspozycji instytucji kultury (konto przeciwstawne 820);

– wzrost wartości środków trwałych będący skutkiem zarządzonej aktualizacji ich wyceny według wskaźników określonych przez GUS (konto przeciwstawne 010, 020);

– środki na dofinansowanie zakupów inwestycyjnych instytucji kultury, tj. dotacje otrzymane z Gminy lub od organizatora na inwestycje instytucji kultury (zgodnie z art. 29 ust. 3 pkt 2 ustawy o działalności kulturalnej otrzymane od organizatora dotacje na inwestycje zwiększają fundusz instytucji kultury, a zatem nie zwiększają jej przychodów, co wynika również z postanowień art. 41 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowości – konto przeciwstawne 131);

– środki z innych źródeł (np. nieodpłatnie otrzymane środki trwałe – konto przeciwstawne

010 i 016, wartości niematerialne i prawne – konto przeciwstawne 020).

Wszelkie zwiększenia tego funduszu, z tytułów określonych w przepisach regulujących

zasady gospodarki finansowej instytucji kultury, ewidencjonuje się po stronie Ma konta 800.

Zmniejszenie funduszu instytucji kultury następuje przede wszystkim z tytułu:

– pokrycia straty za rok ubiegły (przeksięgowane w roku następnym saldo Wn pod datą przyjęcia sprawozdania za rok ubiegły na konto 860 „Wynik finansowy);

– umorzenia środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych (konto przeciwstawne: 070, 071);

– zmniejszenia wartości majątku instytucji kultury będącego skutkiem aktualizacji wartości środków trwałych zarządzonej przepisami (konto przeciwstawne 010, 020);

– nieodpłatnego przekazania środków trwałych na podstawie decyzji organizatora (wartość netto – konto przeciwstawne 010);

– inne zmniejszenia.

Wszelkie zmniejszenia tego funduszu, z tytułów określonych w przepisach regulujących zasady gospodarki finansowej instytucji kultury, ewidencjonuje się po stronie Wn konta 800.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 „Fundusz instytucji kultury”

	
	1. Pokrycie straty z roku ubiegłego lub strat z lat ubiegłych z tytułu błędu

2. Umorzenie roczne środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych

3. Zmniejszenie majątku trwałego z tytułu urzędowej aktualizacji środków trwałych

4. Nieodpłatne przekazanie majątku trwałego na podstawie decyzji organizatora
	820, 

070-074

010,020

010,016,020


Typowe zapisy strony Ma konta 800 „Fundusz instytucji kultury”

	
	1. Zysk bilansowy z roku ubiegłego i zysków z lat ubiegłych z tytułu błędu

2. Otrzymane dotacje budżetowe oraz np. środki z UE na cele rozwojowe

3. Amortyzacja aktywów trwałych

4. Zwiększenie majątku trwałego z tytułu urzędowej aktualizacji środków

trwałych

5. Nieodpłatnie otrzymane składniki aktywów trwałych
	820, 

zespół 1

400

010,020

010,016,
020


Na koniec roku fundusz zamyka się saldem Ma, które wykazuje się w pasywach bilansu w poz. A.I. „Fundusz podstawowy”.

Konto 820 „Rozliczenie wyniku finansowego”

Służy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego netto osiągniętego w roku ubiegłym.

Wynik finansowy przeksięgowuje się na to konto z konta 860 „Wynik finansowy” w roku następnym, pod datą zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn konta 820 księguje się odpisy z zysku, który może być przeznaczony na:

· fundusz instytucji kultury (konto przeciwstawne 800).

Po stronie Ma konta 820 księguje się zysk bilansowy z roku poprzedniego w korespondencji

z kontem 860 oraz przeksięgowanie straty bilansowej za rok ubiegły na Wn konta 800 „Fundusz instytucji kultury”.

Konto 820 może wykazywać saldo Wn, które oznacza nierozliczoną stratę netto za rok poprzedni lub saldo Ma, które oznacza niepodzielony zysk netto za rok poprzedni.

Rozliczenie wyniku finansowego może być dokonane dopiero po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organizatora.

Typowe zapisy strony Wn konta 820 „Rozliczenie wyniku finansowego”

	
	Przeniesienie straty za rok ubiegły po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organizatora
	860




Typowe zapisy strony Ma konta 820 „Rozliczenie wyniku finansowego”

	
	 Przeniesienie zysku za rok ubiegły po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organizatora
	860


W przypadku pełnego rozliczenia wyniku finansowego z roku ubiegłego konto 820 nie powinno wykazywać salda. Jeżeli jednak na koncie wystąpi saldo – to oznacza ono niepodzielony zysk z lat ubiegłych (saldo Ma) albo niesfinansowaną stratę (saldo Wn).

W bilansie oba salda wykazuje się w pasywach w poz. A.VII. „Zysk lub strata z lat ubiegłych” – przy czym zysk ze znakiem plus (+) a stratę ze znakiem minus (–).

Konto 850 „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”
Służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, który tworzy się dla pracowników instytucji kultury z odpisów dokonywanych w ciężar kosztów działalności operacyjnej (ustawa z 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych – (t.j. Dz.U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 z późn. zm., ostatnia zmiana z 2009 r. Nr 157, poz. 1241).

Obowiązek tworzenia zakładowego funduszu świadczeń socjalnych na zasadach określonych w odrębnych przepisach wynika z art. 29 ust. 5 ustawy o działalności kulturalnej.

Instytucje kultury, które wg stanu na dzień 1 stycznia danego roku zatrudniają mniej niż 20 pracowników w przeliczeniu na pełne etaty mają możliwość wyboru tworzenia funduszu lub wypłacania świadczenia urlopowego (art. 3 ust. 3 ustawy o ZFŚS).

Bez względu na wielkość zatrudnienia Fundusz muszą tworzyć pracodawcy prowadzący działalność w formie jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych (art. 3 ust. 2 ustawy o ZFŚS) oraz instytucje kultury zatrudniające ponad 20 osób w przeliczeniu na etaty.

Odpisy na ZFŚS powinny być dokonywane równolegle z planowanym odpisem rocznym na wydzielony rachunek bankowy – w wysokości 75% w terminie do 31 maja i 25%w terminie do 30 września.

Planowany odpis ustala się na podstawie planowanego na dany rok zatrudnienia ustalonego w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 1994 r. (Dz.U. Nr 43, poz. 168 z późn. zm.).

Na koniec roku instytucja winna skorygować odpis na podstawie wykonanego przeciętnego zatrudnienia za ten rok oraz wyrównać odpis odpowiednim przelewem środków pieniężnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 850 „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”

	
	1. Wypłata zapomogi losowej

2. Lista zapomóg dla pracowników lub emerytów:

a) brutto

b) wypłata netto Wn 234 / Ma 101,

b) naliczenie podatku Wn 234 / Ma 220 i równoległa refundacja środków Wn 131 / Ma 132 w przypadku przelewu całego podatku za dany miesiąc z konta bieżącego

3. Umorzenie pożyczki z ZFŚS

Ewentualny podatek Wn 234 / Ma 220

4. Wydatki na zakup paczek, upominków itp

5. Dofinansowanie wczasów, dopłaty do kolonii, obozów, wczasów pod gruszą itp. świadczeń zgodnie z regulaminem ZFŚS

Naliczenie podatku Wn 234 / Ma 220
	101

234

237

101,132

101,132




Typowe zapisy strony Ma konta 850 „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych”

	
	1. Odpis na ZFŚS i zwiększający odpis korygujący (korekta ujemna storno czerwone)

2. Sprzedaż usług socjalnych dla pracowników

Naliczenie podatku VAT Wn 234 / Ma 222

3. Odsetki:

a) od pożyczek ZFŚS

b) od rachunku bankowego

4. Otrzymane darowizny pieniężne
	440

234

237

132

132


W bilansie saldo Ma konta 850 jest prezentowane w pasywach w poz. B.III.3. „Fundusze specjalne”.

Konto 860 „Wynik finansowy”
Służy do ustalenia w końcu roku wyniku finansowego netto (zysku lub straty na działalności instytucji).

Na stronie Wn konta 860 księguje się pod datą 31 grudnia danego roku:

– sumę kosztów poniesionych w okresie z układu rodzajowego (konta przeciwstawne 400 do 460);

– straty nadzwyczajne (konto przeciwstawne 771);

– koszty finansowe (saldo konta 751);

– pozostałe koszty operacyjne (saldo Wn konta 761);

– sumę naliczonego podatku dochodowego (saldo Wn konta 870).

Natomiast pod datą zatwierdzenia sprawozdania finansowego następuje przeksięgowanie na 820 zysku bilansowego z roku poprzedniego.

Na stronie Ma konta 860 księguje się pod datą 31 grudnia danego roku:

– dotacje budżetowe i unijne otrzymane na cele bieżące (konta przeciwstawne – 740 i 742);

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

– pozostałe przychody operacyjne (konto przeciwstawne – saldo Ma konta 760);

– sumę zysków nadzwyczajnych (konto przeciwstawne – strona Ma konta 770);

– oraz pod datą zatwierdzenia sprawozdania finansowego przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego na konto 820 „Rozliczenie wyniku finansowego”.

Saldo konta 860 na koniec roku wykazuje wynik finansowy netto (zysk lub strata) z działalności operacyjnej.
Typowe zapisy strony Wn konta 860 „Wynik finansowy”
	
	1. Przeksięgowanie kosztów wg rodzaju

2. Przeksięgowanie pozostałych kosztów operacyjnych

3. Przeksięgowanie kosztów finansowych

4. Przeksięgowanie strat nadzwyczajnych

5. Przeniesienie zysku bilansowego z roku ubiegłego pod datą

zatwierdzeniu sprawozdania
	400-460

790

761

751

771

820




Typowe zapisy strony Ma konta 860 „Wynik finansowy”
	
	1.Przeksięgowanie przychodów

2.Przeniesienie otrzymanych dotacji budżetowych na działalność i unijnych na cele bieżące

3.Przeksięgowanie pozostałych przychodów operacyjnych

4. Przeksięgowanie przychodów finansowych

5. Przeksięgowanie zysków nadzwyczajnych

6. Przeniesienie straty netto z roku ubiegłego pod datą zatwierdzenia

sprawozdania
	Zespół 7

740, 

760

750

770

820




W bilansie zamknięcia saldo konta 860 wykazuje się w pasywach w pozycji A.VIII. „Zysk (strata) netto” – Zysk ze znakiem plus a stratę ze znakiem minus. Jest to ostatnia pozycja rachunku zysków i strat.

W dodatkowych informacjach i objaśnieniach należy ująć propozycje co do podziału zysku lub pokrycia straty.

Na początku roku następnego pod datą zatwierdzenia sprawozdania saldo konta 860 jest przenoszone na konto 820 „Rozliczenie wyniku finansowego”.

Konta pozabilansowe
Konto 900 ,, Wydatki strukturalne''

Konto 900 służy do ewidencji wydatków strukturalnych.

Na stronie Wn konta 900 ujmuje się wartość zrealizowanych wydatków strukturalnych według klasyfikacji wydatków strukturalnych.

Na stronie Ma konta 900 ujmuje się wartość wydatków strukturalnych.

Konto 980 „Plan finansowy” – służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych.
Na stronie Wn ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma ujmuje się:

- równowartość zrealizowanych wydatków budżetu

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.







Wójt Gminy Dzierzążnia







mgr inż. Mirosław Opolski 
Załącznik Nr 3
Do Zarządzenia Nr 35/2010

Wójta Gminy Dzierzążnia

z dnia 29 grudnia 2010 roku
Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej na kontach ksiąg pomocniczych

Poza programem finansowo-księgowym prowadzi się następujące księgi pomocnicze, które co miesiąc są uzgadniane do kont syntetycznych:

1. W zakresie gospodarki materiałowej:

-
zakupy niżej wymienionych materiałów są odpisywane w koszty zużycia materiałów na podstawie dowodów zakupu:

a)
materiały biurowe,

b)
środki czystości,

c)
materiały do bieżącego utrzymania budynków oraz inne nabywane w mia​rę potrzeb instytucji.

Co najmniej na koniec roku zapasy materiałów niezużytych podlegają spisowi z natury, w celu urealnienia poniesionych kosztów.

Wycena zapasów materiałów odbywa się po cenie zakupu.

2. W zakresie środków trwałych:

A.
Dla środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych – powyżej 3500 zł – ewidencja komputerowa ilościowo-wartościowa w programie – Środki trwałe. Amortyzacja i umorzenia są ustalane w tabeli amortyzacyjnej wg miejsc powstania kosztów i w układzie KŚT, nali​czana zgodnie ze stawkami wynikającymi z ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych 
Środki są dokumentowane dowodami OT, PT albo LT a zmiana miejsca użytkowania dowodem MT.

B.
Dla środków trwałych w przedziale 500–3500 zł

1)
Ewidencja ilościowo-wartościowa w programie Środki trwałe i księdze inwentarzowej, we​dług asortymentów oraz użytkowników.


Środki te są amortyzowane jednorazowo. Są one numerowane i znakowane.

2)
Niezależnie od wartości niżej wymieniony sprzęt będzie objęty pełną ewi​dencją ilościowo-wartościową w programie Środki trwałe:

a)
sprzęt komputerowy,

b)
meble, tj: biurka, regały, szafy,

c)
sprzęt TV i AGD,

d)
sprzęt nagłaśniający,

e)
gabloty,

f)
sprzęt muzyczny.

3)
wartości niematerialne i prawne (np. oprogramowanie) są obejmowane  ewidencją ilościowo-wartościową, jeśli ich cena jednostkowa nie przekracza 3500 zł.

   C. Dla środków trwałych do 500 zł


Środki te, jako niskocenne, są traktowane przez jednostkę jak wyposażenie i przy zakupie obciążają konto zużycia materiałów (analitycznie – wyposaże​nie).  Nie muszą być wystawiane dowody OT, PT czy LT.


         D. Materiały (zbiory) biblioteczne


Materiały (zbiory) biblioteczne są objęte ewidencją analityczną w Bibliotece w księdze zbiorów i odpisywane w koszty materiałów –  na  koncie 400 „Amortyzacja w dniu zakupu” – amortyzowane w 100 % z obowiązkiem uzgodnienia wartościowo do konta syntetycznego 014 co najmniej na koniec roku oraz na dzień inwentaryzacji (skontrum).

3. W zakresie płac:

1)
ewidencja płac w programie komputerowym Kadry i płace;

2)
ewidencja składek ZUS w programie komputerowym – Płatnik powiązanym z programem płacowym Kadry i płace.







                              Wójt Gminy Dzierzążnia






                          mgr  inż. Mirosław Opolski
 Załącznik Nr 4
Do Zarządzenia Nr 35/2010

Wójta Gminy Dzierzążnia

z dnia 29 grudnia 2010 roku
Zasady wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania i rozliczania wyniku finansowego

I.
Zasady wyceny aktywów i pasywów na dzień bilansowy

1.
Środki trwałe i wartości niematerialne i prawne wycenia się wg cen nabycia lub kosztów wytworzenia pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne.

2.
Środki trwałe w budowie wycenia się w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

3.
W razie nabycia w drodze darowizny lub w inny nieodpłatny sposób wartość początkową środka trwałego lub wartości niematerialnej i prawnej stanowi cena sprzedaży takiego samego lub podobnego przedmiotu z dnia nabycia, chyba że umowa darowizny albo umowa o nieodpłatnym przekazaniu określa tę wartość w niższej wysokości. Za cenę rynkową uważa się cenę stoso​waną w danej miejscowości w obrocie składnikami tego samego rodzaju, gatunku, z uwzględnieniem ich stanu technicznego i stopnia zużycia.

4.
W przypadku trudności w ustaleniu kosztu wytworzenia środka trwałego jego wartość początkową ustala biegły rzeczoznawca z uwzględnieniem cen rynkowych z dnia przekazania składnika do użytkowania lub powołana przez kierownika jednostki Komisja.

5.
Należności wycenia się w kwocie wymaganej zapłaty pomniejszonej o odpisy aktualizacyjne. Odpisem aktualizacyjnym obejmuje się należności zagrożone, tj. spo​rne oraz pochodzące z roku poprzedniego lub starsze.

6.
Instytucja nalicza odsetki zwłoki od należności w ciągu roku po zapłacie, a w przypadku braku zapłaty – na koniec roku memoriałowo. Odsetki nali​cza się, jeśli ich wysokość przekracza 10 zł. Naliczone odsetki obejmuje się odpisem aktualizacyjnym, który jest rozwiązywany w przypadku ich zapłaty lub umorzenia.

7.
Zobowiązania wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty, tj. z naliczonymi odsetkami zwłoki.

8.
Fundusze własne, środki pieniężne oraz pozostałe aktywa i pasywa wycenia się w wartości nominalnej.

9.
Z uwagi na:

1)
porównywalną w poszczególnych latach kwotę wypłat z tytułu odpraw emerytalnych i nagród jubileuszowych dla pracowników – nie tworzy się rezerwy na świadczenia pracownicze z tego tytułu;

2)
zabezpieczenie przez organizatora w planie finansowym kwot na wy​płaty nagród jubileuszowych oraz odpraw emerytalnych w każdym roku obrotowym;


nie tworzy się rezerwy na świadczenia pracownicze.

10.
Na dzień bilansowy wyrażone w walutach obcych aktywa i pasywa wycenia się po obowiązującym na ten dzień średnim kursie ogłoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

II.
Zasada istotności


Ustala się, że dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majątkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki jako kwoty istotne traktuje się te kwoty, które przekraczają 0,5% sumy bilansowej za poprzedni okres sprawo​zdawczy w przypadku wielkości bilansowych, lub te kwoty, które przekraczają 0,5% przychodów lub kosztów w przypadku wielkości wynikowych.
III.
Ustalanie wyniku finansowego

1.
Na koniec roku konta zespołu 4 „Koszty w układzie rodzajowym” są zamy​kane w korespondencji z kontem „Wynik finansowy”.

2.
Konta zespołu 7 (sprzedaży, pozostałe przychody i koszty operacyjne, przychody i koszty finansowe, straty i zyski nadzwyczajne) są zamykane w korespondencji z kontem 860 „Wynik finansowy”.







Wójt Gminy Dzierzążnia







  mgr inż. Mirosław Opolski
Załącznik Nr 5
Do Zarządzenia Nr 35/2010

Wójta Gminy Dzierzążnia

z dnia 29 grudnia 2010 roku
Częstotliwość i zasady inwentaryzacji oraz weryfikacji aktywów i pasywów

I.
W drodze spisu z natury ustala się następujące składniki majątku:

1.
Na koniec każdego roku kalendarzowego przeprowadza się spis z natury:

1)
środków pieniężnych w kasie,

2)
materiałów odpisywanych w ciągu roku w koszty w dniu zakupu,

2.
W ostatnim kwartale roku przeprowadza się spis z natury:

1)
co dwa lata – materiałów, towarów i wydawnictw własnych znajdujących się w magazynach strzeżonych i objętych ewidencją ilościowo-wartościową,

2)
co najmniej raz w ciągu 4 lat przeprowadza się inwentaryzację środków trwałych oraz maszyn i urządzeń wchodzących w skład środków trwałych w budowie (dawne inwestycje rozpoczęte).

3.
Spisowi z natury podlegają również zapasy obce materiałów lub towarów znajdujące się w jednostce oraz inne składniki majątkowe (np. środki trwałe) powierzone do sprzedaży, przechowania lub używania – w terminie spisu określonej grupy majątkowej.


O wynikach spisu należy powiadomić właściciela składników majątkowych.

5.
Materiały (zbiory biblioteczne) podlegają skontrum z częstotliwością przewidzianą w rozporządzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 października 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiałów bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283) raz na 5 lat.

II.
Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda lub weryfikacji podlegają następujące składniki aktywów i pasywów:

1.
Na 31 grudnia jednostka potwierdza stan środków pieniężnych na rachun​kach bankowych (także lokat) drogą potwierdzenia salda.

2.
Należności oraz powierzone kontrahentom własne składniki majątkowe uzgad​nia się w drodze potwierdzenia salda w ostatnim kwartale roku z firmami prowadzącymi księgi rachunkowe.


Jeżeli potwierdzenia dokonuje się na inny dzień niż 31 grudnia, stan należności z poszczególnymi kontrahentami podlega weryfikacji poprzez analizę kont rozrachunków, a w szczególności analizy przychodów i rozchodów (zwiększeń i zmniejszeń), jakie nastąpiły między datą potwierdzenia a 31 grudnia, z uwzględnieniem i rozliczeniem ewentualnych różnic.

3.
Należności wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, dotyczących tytułów publicznoprawnych, spornych i wątpliwych lub z innych powodów niemożliwych do uzgodnienia w drodze potwierdzenia salda – podlegają na koniec roku weryfikacji, polegającej na wyspecyfikowaniu salda w oparciu o dokumenty, deklaracje lub zapisy.

4.
Środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony (takie jak budowle, grunty, urządzenia wbudowane itp.), środki trwałe w budowie (dawne nakłady inwestycyjne księgowane na koncie 080 – z wyjątkiem maszyn i urządzeń podlegających spisowi) oraz wartości niematerialne i prawne – podlegają weryfikacji na koniec roku drogą porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami w celu ustalenia realnej wartości tych składników.

5.
Pozostałe aktywa i pasywa, niewymienione wyżej – w tym szczególnie zobowiązania – podlegają weryfikacji na koniec roku – w drodze porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, w celu ustalenia realnej wartości tych pozycji bilansu.

  
Rozpoczęcie inwentaryzacji może się rozpocząć najwcześniej po 1 października i winno zakończyć się nie później niż 15 stycznia następnego roku.

II.
Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych

1.
W Gminnej Bibliotece Publicznej sporządza się inwentaryzację aktywów według stanu na ostatni dzień roku obrotowego, w oparciu o zarządzenie Nr 34/2010 roku, Wójta Gminy Dzierzążnia z dnia 29 grudnia 2010  w sprawie przyjętych zasad polityki rachunkowości – załącznik Nr 8 w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej oraz zasady rozdziału 3 ustawy o rachunkowości oraz zarządzenie kierownika w sprawie inwentaryzacji określającej skład komisji inwentaryzacyjnej, przedmiot inwentaryzacji z określeniem pól spisowych, termin rozpoczęcia i zakończenia inwentaryzacji, metodę inwentaryzowania, metodę wyceny i rozliczenia.

2.
Inwentaryzacje zbiorów bibliotecznych przeprowadza się zgodnie z wyda​nym na podstawie ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539 z późn. zm.) rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzic​twa Narodowego z dnia 29 października 2008 roku,  w sprawie sposobu ewi​dencji materiałów bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

Wójt Gminy Dzierzążnia






mgr inż.  Mirosław Opolski
Załącznik Nr 6
Do Zarządzenia Nr 35/2010

Wójta Gminy Dzierzążnia

z dnia 29 grudnia 2010 roku
Wykaz programów komputerowych stosowanych przez Gminna Bibliotekę Publiczną

I. ZASADY  PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH I ZAPISÓW KSIĘGOWYCH

1)  Księgi rachunkowe prowadzi się systemem  komputerowym wg programu FINANSE DDJ autor: Usługi Informatyczne Firmy ProgMan  Software 81 -451 Gdynia, ul. Al. Zwycięstwa 96/98. Są to urządzenia syntetyczne i analityczne.
Program Finanse DDJ – umożliwia prowadzenie ksiąg rachunkowych. Program zapewnia:

a) automatyczną kontrolę ciągłości zapisów,

b) automatyczną numerację stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz      sumowania na kolejnych stronach w sposób ciągły w trakcie roku,
c) wydruki dziennika, księgi głównej oraz inne wydruki analityczne trwale oznaczone nazwą jednostki, nazwą księgi oraz nazwą programu, wyraźnie oznaczone rokiem, miesiącem i datą sporządzenia.

d) Zapis księgowy ma automatycznie nadany numer pozycji, pod którą został wprowadzony do dziennika, oraz kod osoby odpowiedzialnej za treść zapisu.
2) Księgi rachunkowe prowadzone są w siedzibie Urzędu Gminy, przez pracownika Urzędu Gminy, na podstawie zawartego porozumienia pomiędzy Wójtem Gminy a Kierownikiem Gminnej Biblioteki Publicznej w Dzierzążni, z dnia 16 maja 2007 roku

3)  Księgi rachunkowe prowadzone są na podstawie dowodów księgowych  ujmujących  zapisy zdarzeń w porządku systematycznym i chronologicznym, przy czy zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje się w księgach i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich treścią ekonomiczną.

4) Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczych (źródłowe, zbiorcze, korygujące, zastępcze i rozliczeniowe) , rzetelne, kompletne i wolne od błędów rachunkowych ,  oznaczone numerem identyfikacyjnym , sprawdzone  zgodnie z ustaleniami procedur kontroli finansowej,  zakwalifikowane do ujęcia w księgach rachunkowych poprzez wskazanie sposobu ujęcia dowodu  (dekretacja )  i zawierające podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

5)  Korekty błędów w dowodach księgowych i w księgach rachunkowych dokonuje się w sposób określony w przepisach art. 22 i art. 25 ustawy o rachunkowości.

6)  Zapisów w księgach rachunkowych dokonuje się w sposób trwały, bez pozostawiania wolnych miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany. Zapis księgowy zawiera: datę dokonania operacji, rodzaj i numer identyfikacyjny dokumentu, zrozumiały tekst,  kwotę zapisu oraz oznaczenie kont na których operacja została zapisana.

7) Przyjęte zasady stosuje się w sposób ciągły, dokonując w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywów i pasywów, ustalania wyniku finansowego i sporządzania sprawozdań finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikające były porównywalne.

8) Zmiany zasad określonych niniejszym dokumentem oraz aktualizacji wynikającej ze zmian w strukturze organizacyjnej jednostki lub przepisów prawa (ustaw, rozporządzeń dokonuje się tylko ze skutkiem od 1 stycznia kolejnego roku budżetowego

9)  W księgach rachunkowych roku obrotowego ujmuje się wszystkie osiągnięte, przypadające na rzecz jednostki przychody i obciążające je koszty związane z tymi przychodami dotyczące danego roku obrotowego, niezależnie od terminu ich zapłaty.

10) Dla zapewnienia współmierności przychodów i kosztów do aktywów lub pasywów danego okresu sprawozdawczego, zaliczane będą koszty lub przychody dotyczące przyszłych okresów oraz przypadające na ten okres sprawozdawczy koszty, które nie zostały jeszcze poniesione.

11) Wartość poszczególnych składników aktywów i pasywów, przychodów i związanych z nimi kosztów, jak również zysków i strat nadzwyczajnych ustala się oddzielnie

12)  Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą:

-   dziennik

-  konta księgi głównej

-  konta ksiąg pomocniczych

-  zestawienie obrotów i sald 

Ww. urządzenia księgowe prowadzi się zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości.

13)  Księgi rachunkowe są oznaczone nazwą jednostki, nazwą rodzaju księgi , roku obrotowego i okresu sprawozdawczego.

14)  Księgi rachunkowe otwiera się:

-  na dzień rozpoczęcia działalności

-  na początek każdego roku obrotowego

- na dzień zmiany formy organizacyjno prawnej

-  na dzień wpisu do rejestru połączenia jednostek lub podziału jednostki

- na dzień rozpoczęcia likwidacji

-  w ciągu 15 dni od zaistnienia tych zdarzeń

     15)  Księgi rachunkowe zamyka się:

-  na dzień kończący rok obrotowy

-  na dzień zakończenia działalności ( np. sprzedaży, likwidacji )

-  na dzień poprzedzający zmianę formy organizacyjno –prawnej

- na dzień poprzedzający podział lub połączenie jednostek

- na dzień postawienia w stan likwidacji

- na inny dzień określony odrębnymi przepisami

- nie później niż w ciągu 3 miesięcy od zaistnienia tych zdarzeń.

Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych następuje w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

16) Jednostka nie sporządza wydruku ksiąg rachunkowych ; dane ksiąg rachunkowych są przenoszono na trwały  komputerowy nośnik danych tj. Pendrive lub płyta CD
 II.   STOSOWANE UPROSZCZENIA W RAMACH PRZYJĘTYCH ZASAD RACHUNKOWOŚCI

1) Stosownie do przepisu art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowości jednostka stosuje następujące uproszczenia:

2)  zakupione składniki majątkowe trwałego użytku o przewidywanym okresie używania dłuższym niż rok i  wartości początkowej  poniżej 500 zł  są zarachowywane w koszty i objęte ewidencją ilościową
3) koszty prenumeraty, rozmów telefonicznych i innych cyklicznie powtarzających się operacji dotyczących w części roku przyszłego są odnoszone w koszty w miesiącu ich stosowania (z pominięciem konta międzyokresowego rozliczenia kosztów)

4) faktury zakupu dotyczące bieżących wydatków i zapłacone w miesiącu wystąpienia operacji są ujmowane zapisem Wn 400 Ma 130 ; faktury nie zapłacone do końca miesiąca oraz faktury zapłacone częściowo są ujmowane za pośrednictwem kont rozrachunkowych
5)  naliczenia umorzenia składników majątkowych trwałego  użytku o wartości równej i poniżej 3.500 zł  ujmowanych na koncie 013 dokonuje się w miesiącu oddania do używania w 100 % ich wartości początkowej
6) środki trwałe o wartości powyżej 3.500 zł są amortyzowane i umarzane jednorazowo na koniec roku przy zastosowaniu stawek umorzeniowych określonych w przepisach podatkowych.
7) Amortyzację i umorzenie nalicza się zapisem uproszczonym Wn 400 Ma 070 ;   

8) sporządzane przez jednostkę sprawozdania budżetowe nie wymagają podawania danych w układzie podziałek klasyfikacji budżetowej, a zatem jednostka nie prowadzi ewidencji przychodów i kosztów wg podziałek klasyfikacji budżetowej;

9) ewidencja i rozliczanie kosztów jest prowadzona w układzie rodzajowym na kontach zespołu 4 - koszty wg rodzajów, odpowiednio do wymogów rachunku zysków i strat;

10) ewidencja ilościowo-wartościowa zbiorów bibliotecznych prowadzona jest w księdze inwentarzowej, stanowiącej ewidencję analityczną do konta 014- Zbiory biblioteczne .

Szczegółowe zasady ewidencji zbiorów bibliotecznych określa rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999 r.  w sprawie zasad ewidencji materiałów bibliotecznych ( Dz. U. Nr 93 poz.1077 z późn. zm.).

11) Listy płac dla pracownika Gminnej Biblioteki Publicznej prowadzone są przez pracownika Urzędu Gminy w programie KADRY I PŁACE – Wojewódzki Oddział Informatyki w Warszawie , Oddział zamiejscowy w Ciechanowie.

System Kadry i płace – pozwala usprawnić czynności związane z gromadzeniem, przechowywaniem i zarządzaniem informacjami o pracownikach i historii ich zatrudnienia oraz związanych z tym systemem wynagrodzeń.
Płace przekazywane są na rachunki oszczędnościowo – rozliczeniowe pracownika za pomocą bankowości elektronicznej

Również wszystkie zobowiązania przekazywane są bankowością elektroniczną. Po przekazaniu przelewów do banku, drukowany jest raport z systemu przelewów, co ułatwia księgowanie danego wyciągu.

12) dokumenty ubezpieczeniowe przekazywane są za pomocą PROGRAMU PŁATNIK – opracowany przez PROKOM Software S.A. z siedzibą w Warszawie  również przez pracownika Urzędu Gminy
13) Numerowanie dokumentów

Dokumenty księgowe numerowane są wg. formuły: nr dokumentu/ Nr nadany przez system/rok, np. 01/25/GPB/2011.








Wójt Gminy Dzierzążnia
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Wójta Gminy Dzierzążnia

z dnia 29 grudnia 2010 roku
Zasady archiwizowania i ochrony danych

I.
Dowody księgowe

Dowody przed zaksięgowaniem są:

–
ponumerowane zgodnie z przyjętą symboliką (identyfikacją dowodów),

–
sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

–
sprawdzone, w jakim trybie dokonano zakupu zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych lub bez ustawy (do 14 tys. euro),

–
ze wskazaniem co najmniej miesiąca, w którym zostały zaksięgowane, dekretu oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za dekret. Dopuszcza się dekret wydrukowany z systemu księgowego i załączenie go do wyciągu.

II.
Zasady ochrony danych


Księgi rachunkowe prowadzone są i archiwizowane w siedzibie Urzędu Gminy Załuski w języku polskim i w walucie polskiej. Podstawą do prowadzenia rachunkowości przez Urząd Gminy jest zawarte porozumienie pomiędzy Wójtem Gminy Załuski a kierownikiem Gminnej Biblioteki Publicznej.

Ochrona dokumentów i ksiąg rachunkowych


Fizyczne zabezpieczenie zewnętrzne (alarm, monitoring) zapewnia ochro​nę przed dostępem osób nieupoważnionych do następujących elementów systemu rachunkowości i dokumentacji instytucji:

–
sprzętu komputerowego wspomagającego księgowość,

–
księgowego systemu informatycznego,

–
kopii zapasowych zapisów księgowych,

–
zasad rachunkowości,

–
ksiąg rachunkowych,

–
dowodów księgowych,

–
dokumentacji inwentaryzacyjnej,

–
sprawozdań finansowych.

Dokumenty przechowywane są w zamykanych szafach pomieszczeń działu, a same pomieszczenia przyłączone są do systemu zabezpieczenia przed wła​maniem i całodobowo monitorowane.


Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosowane są:

–
nośniki danych odporne na zagrożenia,

–
rezerwowe kopie (systematycznie tworzone) zbiorów danych zapisanych na trwałych nośnikach informacji,

–
programy komputerowe i dane informatycznego systemu rachunkowości chronione przed dostępem osób nieupoważnionych i zniszczeniem poprzez zastosowanie właściwych rozwiązań organizacyjnych i programowych,

–
zabezpieczenie systemu komputerowego przed dostępem osób nieupoważ​nionych poprzez nadanie indywidualnych haseł dostępu.


Co miesiąc drukuje się (art. 18 ust. 1) zestawienie obrotów i sald księgi głównej, zawierające BO, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco salda na koniec okresu.


Na koniec roku drukowane jest (art. 18. ust. 2) zestawienie sald wszystkich kont ksiąg pomocniczych.


Na dzień inwentaryzacji drukuje się zestawienia sald inwentaryzowanej grupy składników aktywów.
III.
Okresy przechowywania zbiorów (art. 74)

1.
Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegają przechowywaniu trwale (art. 74 ust. 1).

2.
Karty wynagrodzeń pracowników – 50 lat.

3.
Dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – 5 lat od upływu jej ważności.

4.
Księgi rachunkowe – 5 lat.

5.
Dokumenty inwentaryzacyjne – 5 lat.

6.
Dokumenty dotyczące wieloletnich środków trwałych w budowie (inwestycje rozpoczęte), pożyczek, kredytów, umów handlowych, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym, karnym lub podatkowym – przez 5 lat od następnego roku po zakończeniu postępowania, rozliczeniu, spła​ceniu lub przedawnieniu.

7.
Dowody dotyczące wpływów ze sprzedaży detalicznej – do zatwierdzenia sprawozdania za rok obrotowy, nie krócej niż do dnia rozliczenia osób materialnie odpowiedzialnych.

8.
Paragony fiskalne – do 2 lat.

9.
Dokumenty związane z realizacją programów unijnych – do 10 lat od zakończenia realizacji i rozliczenia projektu lub dłużej, jeśli okres taki wynika z umowy o dofinansowanie.

10.
Pozostałe dowody księgowe i dokumenty – 5 lat. 


Okresy przechowywania liczą się od początku roku następującego po roku, którego dane zbiory dotyczą (art. 74 ust. 3).

Oprac. G. Zawłocka
Skarbnik Gminy
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