ZARZADZENIE NR 0152/44/08
Wojta Gminy Zaluski

z dnia 1 sierpnia 2008 roku

W SPRAWIE USTALENIA DOKUMENTACJI OPISUJACEJ PRZYJETE
ZASADY / POLITYKE / RACHUNKOWOSCI
Gminnej Biblioteki w Zaluskach
Na podstawie przepiséw art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz.U. Nr 76 poz. 694 z pdzn. zm.) oraz przepiséw ustawy z 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej / tekst jednolity : Dz. U. Nr 13

22001 r. poz. 123 z pdzn. zm. / ustalam co nastepuje :

1. Z dniem 1.08.2008 roku wprowadzam do stosowania dokumentacj¢ opisujacg przyjete
zasady rachunkowosci (polityke rachunkowosci) dotyczace :
1) Okreslenia roku obrotowego 1 wchodzacych w jego sktad okresow
sprawozdawczych oraz zasad prowadzenia ksiag rachunkowych i zapiséw ksiggowych -
Zalgcznik nr 1
2) Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego — Zalqcznik nr 2
3) Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych w tym: zakltadowego planu kont
ustalajagcego wykaz kont ksiegi gldwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiegi gtownej —
Zalgcznik nr 3
4) Wykazu zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji
calosci ksigg rachunkowych oraz opis systemu przetwarzania danych. opis systemu
informatycznego zawierajagcego wykaz programéw, procedur lub funkcji wraz z opisem
algorytmow i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegélnosci
metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a takze okreSlenie
wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji. — Zalqcznik nr 4
5) Systemu ochrony danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonywanych w nich zapiséw oraz zasad
archiwizacji ksigg rachunkowych i dokumentow ksiegowych .- Zalgcznik nr 5

Wojt Guminy, Zaluski

Ronu oiniak



Zalgcznik Nr 1

I. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okreséw sprawozdawczych
1.Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy za ktory jednostka sporzadza sprawozdanie
finansowe sktadajace si¢ z :

- bilansu

- rachunku zyskéw i strat / wariant porownawczy /

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

Zakres informacji wykazywanych w poszczegolnych sprawozdaniach zawiera zatgcznik Nr 1
ustawy o rachunkowosci

2. Rok obrotowy dzieli sie na okresy sprawozdawcze, przez ktore rozumie si¢ okres za ktdry
jednostka sporzadza na podstawie ksigg rachunkowych sprawozdania wynikajgce z
obowigzujacych przepisow i tak:

a- sprawozdania budzetowe sporzgdzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 26 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w
zakresie operacji finansowych / Dz. U. Nr 113 poz. 770 /

-Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutow dtuznych oraz poreczen i
gwarancji / zalgcznik Nr 1 do rozporzadzenia /

- Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci / zatagcznik Nr 3 do rozporzadzenia /

- Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych /
wzor sprawozdania zatgcznik Nr 2 do rozporzadzenia /

- Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupetniajace o stanie naleznosci z tytutu papierow
wartosciowych wg wartosci ksiegowej / zatacznik Nr 4 do rozporzadzenia /

b- sprawozdanie budzetowe sporzadzane na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25 stycznia 2008 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej / Dz. U. Nr 16 poz. 100 /

- Rb-WS — roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
sektora finanso6w publicznych

c- sprawozdania sporzgdzane na podstawie przepiséw art. 197 ustawy o finansach
publicznych / Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm. /

- informacja o przebiegu wykonania planu finansowego za pierwsze pétrocze, uwzgledniajaca

stan naleznosci i zobowigzan w tym wymagalnych



- sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego

IL. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i zapisow ksiegowych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu komputera — wg programu BUDZET Firmy
»INFO - SYSTEM’” Roman i Tadeusz Groszek s.j.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg na podstawie dowod6éw ksiegowych ujmujgcych

zapisy zdarzen w porzadku systematycznym i chronologicznym, przy czy zdarzenia, w tym
operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach i wykazuje w sprawozdaniu finansowym zgodnie

z ich trescig ekonomiczna.

3. Podstawg zapisdw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych / zrodtowe, zbiorcze, korygujace, zastepeze i
rozliczeniowe / , rzetelne, kompletne i wolne od btedéw rachunkowych , oznaczone
numerem identyfikacyjnym , sprawdzone zgodnie z ustaleniami procedur kontroli
finansowej, zakwalifikowane do ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez wskazanie
sposobu ujecia dowodu / dekretacja / i zawierajace podpis osoby odpowiedzialnej za te

wskazania.

4. Korekty btedow w dowodach ksiegowych i w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w

sposob okreslony w przepisach art. 22 i art. 25 ustawy o rachunkowosci.

5. Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposdb trwaty, bez pozostawiania
wolnych miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Zapis ksiggowy zawiera:
date dokonania operacji, rodzaj i numer identyfikacyjny dokumentu, zrozumiaty tekst, kwote

zapisu oraz oznaczenie kont na ktoérych operacja zostata zapisana.

6. Przyjete zasady stosuje si¢ w sposob ciggly, dokonujgc w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywdéw i pasywow, ustalania
wyniku finansowego 1 sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata
informacje z nich wynikajace byty porownywalne.

Zmiany zasad okre$lonych niniejszym dokumentem oraz aktualizacji wynikajacej ze
zmian w strukturze organizacyjnej jednostki lub przepisow prawa (ustaw, rozporzadzen)

dokonuje si¢ tylko ze skutkiem od 1 stycznia kolejnego roku budzetowego



7. W ksiegach rachunkowych roku obrotowego ujmuje si¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace
na rzecz jednostki przychody i obcigzajace je koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace
danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Dla zapewnienia wspotmiernosci przychodéw i kosztéw do aktywow lub pasywow danego
okresu sprawozdawczego, zaliczane bedg koszty lub przychody dotyczace przysztych
okresow oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktére nie zostaly jeszcze
poniesione.

Wartos$¢ poszczegodlnych sktadnikow aktywdw i pasywow. Przychoddw i zwigzanych z nimi

kosztow, jak rowniez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie

8. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotdw i sald, ktore tworza:
- dziennik

- konta ksiggi gléwnej

- konta ksigg pomocniczych

- zestawienie obrotow i sald

W/w urzgdzenia ksiegowe prowadzi sie zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowo$ci.

9. Ksiegi rachunkowe sg oznaczone nazwg jednostki, nazwa rodzaju ksiegi , roku obrotowego

i okresu sprawozdawczego

10. Ksiegi rachunkowe otwiera sie:

na dzien rozpoczecia dzialalnosci

na poczatek kazdego roku obrotowego

na dzien zmiany formy organizacyjno prawnej

na dziefn wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki
na dzien rozpoczecia likwidacji

w ciggu 15 dni od zaistnienia tych zdarzen

11. Ksiegi rachunkowe zamyka sie:

na dzien konczacy rok obrotowy

na dzien zakonczenia dziatalnosci / np. likwidacji /

na dzien poprzedzajacy zmiane formy organizacyjno —prawnej
na dzien poprzedzajacy podziat lub potaczenie jednostek

na dzien postawienia w stan likwidacji

na inny dzien okreslony odrebnymi przepisami



nie pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od zaistnienia tych zdarzen.
Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia

zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

12. Jednostka nie sporzadza wydruku ksigg rachunkowych ; dane ksigg rachunkowych sg
przenoszono na trwaty komputerowy nosnik danych tj. ptyte CD serwer komputerowy

znajdujacy si¢ w Urzgdzie Gminy Zatuski.



ITI. Stosowane uproszczenia w ramach przyjetych zasad rachunkowosci

1. Stosownie do przepisu art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci jednostka stosuje nastepujgce
uproszczenia:

a- zakupione sktadniki majatkowe trwalego uzytku o przewidywanym okresie uzywania
dluzszym niz rok i wartosci poczatkowej ponizej 100 zt sg zarachowywane w koszty i
objete ewidencjg ilosciowa prowadzong w Gminnej Bibliotece.

b- zakupione materiaty sg ksiggowane bezposrednio w koszty; niewykorzystane do kornca
roku materiaty ujete w koszty na koniec roku sa inwentaryzowane i o wartos$¢ stwierdzonego
stanu tych sktadnikéw dokonuje si¢ korekty kosztéw nie pdzniej niz na dziefi bilansowy

c- koszty prenumeraty, rozmoéw telefonicznych i innych cyklicznie powtarzajacych sie
operacji dotyczacych w czgsci roku przysztego sa odnoszone w koszty w miesigcu ich
stosowania / z pominigciem konta miedzyokresowego rozliczenia kosztow /

d- faktury zakupu dotyczace biezgcych wydatkow i zaptacone w miesigcu wystgpienia
operacji sg ujmowane zapisem Wn 400 Ma 131 ; faktury nie zaptacone do 15 dnia danego
miesigca oraz faktury zaptacone czesciowo jak roéwniez dotyczgce inwestycji sg ujmowane za
posrednictwem kont rozrachunkowych, za m-c grudzien br. do 31 stycznia nastgpnego roku.
e- naliczenia umorzenia sktadnikéw majgtkowych trwatego uzytku o wartosci rownej i
ponizej 3.500 zt uyjmowanych na koncie 013 dokonuje si¢ w miesigcu oddania do uzywania w
100 % ich wartosci poczatkowe;j

f- $rodki trwate o wartosci powyzej 3.500 zt sa amortyzowane i umarzane jednorazowo na
koniec roku przy zastosowaniu stawek umorzeniowych okreslonych w przepisach
podatkowych, metodg liniowa.

Amortyzacje i umorzenie nalicza si¢ zapisem uproszczonym Wn 401 Ma 071 ; naliczone
amortyzacja i umorzenie nie powodujg zmian w funduszu jednostki.

g- sporzadzane przez jednostke sprawozdania budzetowe nie wymagajg podawania danych w
uktadzie podziatek klasyfikacji budzetowej, a zatem jednostka nie prowadzi ewidencji
przychoddéw i kosztéw wg podzialek klasyfikacji budzetowej

h- ewidencja i rozliczanie kosztow jest prowadzona w uktadzie rodzajowym na kontach
zespotu 4- koszty wg rodzajéw, odpowiednio do wymogoéw rachunku zyskoéw i strat

i — ewidencja ilosciowo-wartosciowa zbioréw bibliotecznych prowadzona jest w ksigdze
inwentarzowej, stanowigcej ewidencje analityczng do konta 014-Zbiory biblioteczne .
Szczegolowe zasady ewidencji zbiorow bibliotecznych okresla rozporzadzenie Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999 r. w sprawie zasad ewidencji
materiatlow bibliotecznych / Dz. U. Nr 93 poz.1077 z p6zn. zm./.

Zgodnie z par. 3 w/w rozporzadzenia ewidencja zbioréw bibliotecznych obejmuje:



-sumaryczng ewidencjg wptywow / ujmuje wszystkie wptywy bez wzgledu na zrédto
wplywow

- szczegblowa ewidencje wplywdw / ksiega inwentarzowa

- szczegblowa i sumaryczng ewidencj¢ ubytkow / materiaty wytaczone ze zbioréw na
podstawie protokotow ubytkdw- rejestr ubytkéw/

-finansowo-ksiggowa ewidencje wptywdw i ubytkéw / konto 014 /

Biblioteka dokonuje na koniec roku uzgodnienia ewidencji analitycznej zbioréw

bibliotecznych z zapisami ewidencji wartosciowej prowadzonej na koncie 014

V. Zasady przeprowadzania, rozliczania i dokumentowania wynikéw inwentaryzacji

1. Zasady inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych jednostka stosuje zgodnie z
przepisami okre$lonymi w art. 26 i 27 ustawy o rachunkowo$ci , z zastosowaniem
nastepujacych metod inwentaryzacji:

a- drogg spisu z natury inwentaryzuje sie:

- rzeczowe sktadniki majgtku trwatego i obrotowego / $rodki trwate, maszyny i urzadzenia
wchodzgce w sktad Srodkéw trwatych w budowie, materiaty, towary, produkcja w toku / .

— srodki pienigzne z wyjatkiem $rodkéw na rachunkach bankowych

- papierdw wartosciowych

- aktywow rzeczowych bedacych wlasnoscig innych jednostek

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

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

- wycenie stwierdzonych ilosci

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

- ustaleniu ewentualnych r6znic i wyjasnieniu przyczyn ich powstania

- yjeciu wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych

b- drogg potwierdzenia salda

- Srodki pieniezne na rachunkach bankowych

- kredyty i pozyczki

- naleznosci cywilno-prawne wobec o0s6b zobowigzanych do prowadzenia ksiag
rachunkowych

Potwierdzenie salda nastgpuje w formie pisemnej ; w przypadku wystania potwierdzenia

salda w formie pisemnej / pismo, faks, potwierdzona pisemnie rozmowa telefoniczna /



jednostka nie otrzyma zwrotki potwierdzajacej saldo, dokonuje sie wowczas weryfikacji tego
salda sporzadzajac na te okolicznos$¢ stosowng notatke.

c- drogg weryfikacji sald

- wartosci niematerialne i prawne

- grunty i trudnodostepne $rodki trwate

- materiaty biblioteczne

- naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownik6w, naleznosci cywilno-prawne od
0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych , naleznosci publiczno prawne

- zobowigzania

- fundusze

- rezerwy 1 przychody przysztych okresow

- inne aktywa i pasywa

Celem inwentaryzacji jest potwierdzenie realnosci sald a dowodem przeprowadzenia
inwentaryzacji protokot weryfikacji sald

2. Na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje

- srodkéw pienigznych w kasie i papieréw wartosciowych / z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych / papieréw wartosciowych, $rodkéw trwatych z wyjatkiem gruntéw i
trudnodostepnych $rodkow trwaltych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow
trwalych w budowie.

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

- Srodkéw trwatych do ktdérych dostep jest utrudniony, gruntéw, naleznosci spornych i
watpliwych a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych, naleznosci wobec 0séb nie
prowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci wobec pracownikéw, naleznosci
publicznoprawnych, zobowigzan oraz innych aktywdw i pasywow

3. Termin i czgstotliwos$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

- sktadnikow aktywdéw - z wylaczeniem aktywow pienieznych, papier6w wartosciowych,
produktéw w toku oraz materiatow, towaréw i produktéw gotowych o ktdérych mowa w art.

17 ust.2 pkt 4 / odpisanych w koszty na dzien zakupu / rozpoczeto nie wezesniej niz 3
miesigce przed konicem roku obrotowego i zakoniczono do 15 stycznia a ustalenie stanu
nastapilo przez odpisanie lub dopisanie do stwierdzonego w trakcie inwentaryzacji
przychoddw i rozchoddw jakie nastapity pomiedzy datg inwentaryzacji a dniem ustalenia
stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych

nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym



- zapasOw materiatow, towarow, produktéw gotowych znajdujacych si¢ na terenie strzezonym
1 objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciows raz na dwa lata

- Srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkow trwatych w
budowie raz na 4 lata.

4. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy udokumentowac i powigza¢ z zapisami

ksigg rachunkowych oraz rozliczy¢ i uja¢ w ksiegach rachunkowych.

Zatuski



zalacznik nr 2
I. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Wyceny aktywoéw i pasywéw dokonuje wg zasad okreslonych w przepisach rozdziatu
czwartego ustawy o rachunkowosci; zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci aktywa i
pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujacy:

1. srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wg cen nabycia lub koszu wytworzenia
, lub wartosci przeszacowanej / po aktualizacji wyceny przeprowadzonej zgodnie z
odrgbnymi przepisami / w wartoéci poczatkowej pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty wartoici z uwzglednieniem
przepiséw art. 31 , art. 32 ust. 1-5 i art. 33 ust. I lub wg ceny rynkowej ; nie umarza sie
gruntéw 1 débr kultury
2. inwestycje / srodki trwale w budowie / w wysokosci ogétu poniesionych kosztow
pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszone o
odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci
3. dtugoterminowe aktywa finansowe / udziaty w innych jednostkach / wedtug ceny nabycia
4. rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy ; do bilansu wycenia sie wg wartosci
wynikajacej z ewidencji ; w jednostkach ktére prowadza ewidencje zapaséw wg cen
ewidencyjnych i ewidencjonuja odchylenia od cen zakupu, nabycia lub sprzedazy warto$é
zapasOw na dzien bilansowy koryguja odpowiednio o warto$é odchylen.
S.nalezno$ci w kwocie wymaganej zaplaty ; jezeli jednostka dokonata odpiséw
aktualizacyjnych i warto$¢ tych odpiséw zostata ujeta na koncie 290 , to naleznosci
wycenione na dzien bilansowy wykazuje si¢ po pomniejszeniu o warto$é¢ odpisow.
6. zobowigzania w kwocie wymaganej zaptaty
7. $rodki pieniezne wg wartos$ci nominalnej
8. srodki pienigzne wyrazone w walutach obcych po obowigzujgcym srednim kursie dla danej
waluty ustalonym na dzien 31 grudnia przez NBP.
9. zbiory biblioteczne wycenia sie:

- pochodzace z zakupu wedtug cen nabycia tgcznie z VAT

- otrzymane w formie darowizny lub z ujawnionej nadwyzki wedtug wyceny

komisyjnej szacujgcej ich aktualng wartosc¢,

10. Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ wg wartosci wynikajacej z

ewidencji ksiegowe;j.
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II. USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

1.Zasady ustalenia wyniku finansowego przyjmuje si¢ zgodnie z przepisami art. 42 ustawy o
rachunkowosci.
Przepisy art. 42 ustawy o rachunkowosci postanawiaja, ze na wynik finansowy netto skladaja
sie:
1. wynik dzialalnosci operacyjnej, w tym z tytutu pozostatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych
2. wynik operacji finansowych
3. wynik operacji nadzwyczajnych
3. obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytulu podatku dochodowego,
ktérego podatnikiem jest jednostka i ptatnosci z nim zréwnanych na podstawie
odrebnych przepiséw
Wynik dziatalno$ci operacyjnej stanowi réznice miedzy przychodami netto, ze sprzedazy
produktéw, towaréw i materiatdéw z uwzglednieniem dotacji ,upustow, rabatéw i innych
zmniejszen i zwigkszen bez podatku VAT oraz pozostalymi przychodami operacyjnymi a
wartoscig sprzedanych produktéw towaréw 1 materiatdbw wycenionych po kosztach
wytworzenia albo w cenach nabycia albo w kosztach zakupu powiekszonych o calo$é
poniesionych od poczatku roku obrotowego kosztdw ogélnych zarzadu, sprzedazy towardw,
materiatéw i produktéw oraz pozostatych kosztéw operacyjnych.
Wynik operacji finansowych stanowi réznice miedzy przychodami finansowymi w
szczegblnosci z tytulu dywidend , odsetek, zyskow ze zbycia oraz aktualizacji wartosci
inwestycji innych niz wymienione w art. 28 ust. 1 pkt. la / nieruchomosci oraz wartosci
materialne i prawne zaliczane do inwestycji /, nadwyzki dodatnich réznic kursowych nad
uyjemnymi , a kosztami finansowymi w szczegdlnosci z tytutu odsetek, strat ze zbycia oraz
aktualizacji inwestycji innych niz wymienione w art. 28 ust. 1 pkt. la , nadwyzki ujemnych
roznic kursowych nad dodatnimi z wyjatkiem odsetek , prowizji, dodatnich i ujemnych
réznic kursowych o ktérych mowa w art. 28 ust. 4 i ust. 8 pkt 2
Wynik zdarzen nadzwyczajnych stanowi réznice migdzy zyskami nadzwyczajnymi a stratami
nadzwyczajnymi
2.Ustalenie wyniku finansowego nastepuje przez przeksiggowania na konto 860-Straty i zyski
nadzwyczajne oraz wynik finansowy:
Na strong¢ Wn konta 860

- sumy poniesionych kosztow ujetych na koncie 400
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- pozostatych kosztoéw operacyjnych / Ma 760 /

- kosztow operacji finansowych / konto 750 /

Na strong Ma konta 860

- otrzymane dotacje podmiotowe i celowe / Wn konto 740 /

- przychody finansowe / Wn konto 750 /

- pozostate przychody / Wn konto 760 /

Saldo kota 860 wyraza :

w ciggu roku

- nadwyzke zyskow nad stratami lub strat nad zyskani

na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn strate netto,

- saldo Ma zysk netto.

Wynik finansowy ustalony na koncie 860 pozostaje na tym koncie do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego w trybie okreslonym w art. 53 ust. 1 ustawy o rachunkowosci a
pod datg przyjecia sprawozdania finansowego jest przenoszony na konto 820 — Rozliczenie
wyniku finansowego ; zysk zapisem Wn 860 Ma 820 . strata Wn 820 ma 860

1 zgodnie z przepisami art. 29 ust. 3 pkt 3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnogci
kulturalnej ~ zysk pozostajacy zwigksza fundusz i jest przeksiegowany na zwickszenie
funduszu zapisem Wm 820 Ma 800 a strata zgodnie z art. 29 ust. 4 pkt 1 zmniejsza fundusz
zapisem Wn 800 Ma 820

WojtGminy Zatuski

Rom Wozniak
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Zalgcznik Nr 3

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. WYKAZ KONT KSIEGI GEOWNEJ

Zakladowy plan kont zawiera konta ksiggi gléwnej o symbolach ujetych w 9 zespotach Konta
syntetyczne w planie kont oznaczone sg symbolem trzycyfrowym, pierwsze dwie cyfry to
ogolnie przyjete w rachunkowosci , cyfra trzecia stosowana jest wg potrzeb jednostki ; w

wykazie kont podano réwniez stosowane konta analityczne

Zespol 0 - Majgtek trwaly

011 - Srodki trwate

011/4 — urzadzenia ogdlnego zastosowania

011/6 — urzadzenia techniczne

011/8 — wyposazenie / pozostate srodki trwate umarzane jednorazowo

013 - Pozostate $rodki trwate / w tej grupie srodki trwate umarzane jednorazowo /
014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartos$ci niematerialne i prawne

021 — pozostate wartosci niematerialne i prawne

070 — Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

071 - Umorzenie srodkdéw trwatych / ewidencja analityczna jak dla srodkéw trwatych /
072- Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych / jezeli wyodrgbniono na koncie 014 /

073 — Umorzenie pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych

Zespo6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 - Kasa

131 - Rachunek biezacy

135 — Rachunek funduszu socjalnego

140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne

Zespo6l 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
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224 — Rozrachunki z budzetem

225 - Rozrachunki z Urzgdami skarbowymi / podatki /
229 - Rozrachunki ZUS

229/1 - ubezpieczenia spoteczne

229/2 — ubezpieczenia zdrowotne

229/3 — fundusz pracy

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

240 - Pozostate rozrachunki

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Koszty wedlug rodzajow

400/1 — zuzycie materialow i energii

400/2 — ustugi obce

400/3 — podatki i optaty

400/4 —wynagrodzenia

400/5 — ubezpieczenia i inne $wiadczenia

400/6 — pozostate koszty rodzajowe

401 — Amortyzacja

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
740 - Dotacje

750 - Przychody i koszty finansowe

760 - Pozostate przychody i koszty

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

820 — Rozliczenie wyniku finansowego

840 — Rezerwy i przychody przysztych okreséw

851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
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II. ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN , ZASADY PROWADZENIA KONT
KSIAG POMOCNICZYCH ORAZ ICH POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI
GLOWNEJ

Zespol 0 — Majatek trwaly

Konta zespolu 0 stuza do ewidencji:
- rzeczowego majgtku trwalego
- wartoSci niematerialnych i prawnych
- finansowego majatku trwalego

- inwestycji

Konto 011 — Srodki trwale

1. Do srodkéw zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci zalicza sie
rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi , o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci:

a — nieruchomosci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, budynki i
budowle a takze bedace odrgbng whasnoscig lokale, spotdzielcze wiasnosciowe prawo do
lokalu mieszkalnego i uzytkowego,

b- maszyny, urzadzenia , $rodki transportu i inne rzeczy

¢ —ulepszenia w obcych srodkach trwatych, ktorymi sg sfinansowane ze $rodkow
inwestycyjnych koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb
uzytkownika np. przebudowa urzadzen w budynku ; obiektem inwentarzowym jest
poszczegoblne ulepszenie w obcym srodku trwatym. Po uplywie terminu uzytkowania obcy
obiekt przekazuje si¢ wiascicielowi wraz z dokonanymi ulepszeniami na zasadach
okreslonych w umowie

d — inwentarz zywy

e — $rodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu ,
zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3
ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Kierujac si¢ zasadg istotnosci wyrazong w art. 8 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, do
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srodkow trwatych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ sktadniki majgtkowe spetniajace
warunki o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci o wartosci
poczatkowej powyzej 3.500 z1 i te sktadniki podlegajg amortyzacji i sg umarzane w czasie
wg stawek podatkowych , natomiast sktadniki majagtkowe spetniajace w/w kryteria o wartogci
réwno i ponizej 3.500 zt nie podlegaja amortyzacji, sa umarzane jednorazowo w miesiacu
przyjecia do uzywania i mogg by¢ ujmowane na koncie 011 lub jezeli jednostka je wyodrebni
na koncie 013 jako pozostate srodki trwale.

2. Konto 011 -Srodki trwate stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej Srodkow trwatych zwiazanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktérych
warto$¢ poczatkowa wynosi powyzej 3.500 zt. Srodki trwate ujete na koncie 011 umarza sie
stopniowo, wg stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od
0s0b prawnych

3. Nie umarza si¢ gruntéw , prawa wieczystego uzytkowania gruntéw, oraz débr kultury /
dziefa sztuki i eksponaty muzealne / art. 16¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych /.

4. Srodki trwate podlegaj gce stopniowemu umarzaniu wykazuje sie w bilansie w wartosci
netto.

Wartos¢ poczatkowa $rodka trwatego okresla sie wedhug:

a - ceny nabycia obejmujgcej ceng zakupu powiekszong o koszty transportu, zatadunku,
roztadunku, montazu ,oplat / skarbowych, notarialnych i innych /, odsetek i prowizji,

b - kosztu wytworzenia,

¢ - wartosci rynkowej lub okreslonej w umowie,

d - wartosci okreslonej w decyzji whasciwego organu w przypadku $rodkéw trwatych
otrzymanych nieodptatnie,

Warto$¢ poczatkowa Srodka trwatego powieksza sie o warto$é poniesionych nakladéw na
ulepszenia i modernizacje.

Wartos$¢ poczatkowa srodkéw trwatych podlega aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz

jednostki / art. 29 ust. 2 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej /.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

l.przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu w
korespondencji z kontem , 101, 131 lub 201 ; faktura zakupu Wn 011 Ma 201 , zaplata
faktury Wn 201 Ma 131 lub Wn 011 Ma 101, 131
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W przypadku zakupu $rodka trwatego ze srodkow pochodzacych z whasnych przychodéw
réwnolegle z zaptatg dodatkowy zapis Wn 740 Ma 800

2. przyjecie $rodkéw trwatych w wyniku budowy, montazu lub ulepszenia albo modernizacji
w korespondenc;ji z kontem 080

3. otrzymanego $rodka trwatego w wyniku darowizny w korespondencji z kontem 800

4. przychody ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych srodkéw trwatych w
korespondencji  z kontem 800 lub 240

5. nieodptatnie otrzymane $rodki trwate w korespondencji z kontem 800

6. warto$¢ ulepszenia obcego srodka trwatego w korespondencji z kontem 080

7. zwiekszenie wartosci srodkow trwatych wskutek aktualizacji ich wyceny w
korespondencji z kontem 800

Podstawg zapisu na stronie Wn konta 011 jest dowdd OT- przyjecie srodka trwatego
sporzadzony na podstawie faktury lub aktu notarialnego, protokét odbioru inwestycji ,
decyzja organu o nieodptatnym przekazaniu na rzecz jednostki, protokotu ujawnienia,

rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, protokoét przeszacowania wartosci.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢:
1. rozchdd srodkow trwatych na skutek, wycofania srodka trwatego , likwidacji z powodu
zniszczenia lub  zuzycia :
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
2. sprzedaz srodka trwatego
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
3. nieodptatne przekazanie srodka trwalego
- nowego wg wartosci poczatkowej w korespondencji z kontem 800
- uzywanego
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
4. niedobor srodka trwatego wg wartosci poczatkowej w korespondencji z 240
5. zmniejszenie wartosci w wyniku aktualizacji w korespondencji z kontem 800
Podstawa zapisu na stronie Ma konta 011 jest dowod LT-likwidacja $rodka trwatego, faktura
sprzedazy lub akt notarialny , decyzja o nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie r6znic
inwentaryzacyjnych, protokoét przeszacowania wartosci.

Konto 011 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkéw trwatych wg wartosci poczatkowe;.
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Ewidencja analityczna do konta 011- Srodki trwate prowadzona jest w formie ksiegi
inwentarzowej lub indywidualnych kart obiektéw , metodg ilosciowo-warto$ciows z
podziatem na grupy rodzajowe okreslone w rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych /Dz. U. Nr 112 z 1999 r. poz. 1317 zpdzn. zm. /i w sposdb pozwalajgcy na:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkdw trwatych,
- ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale

- nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia.
Konto 013 - Pozostale Srodki trwale

Konto 013-Pozostate srodki trwale stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
wartosci poczatkowej pozostalych $rodkow trwatych nie podlegajgcych ujeciu na koncie 011
tj. o wartosci poczatkowej od 100 zt do 3.500 zt, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore
podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania , jezeli podlegaja
ewidencji ilos§ciowo-wartosciowe;.

Pozostate srodki trwate objete ewidencjg iloSciowa sg ksiegowane w ciezar kosztow

I objete ewidencjg pozabilansows / ilosciowg /

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:
1- zakup pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 101, 131, 201
2 - przyjecie w wyniku wytworzenia w korespondencji z kontem 080
3 - ujawniona nadwyzka w korespondencji z kontem 760 lub 240
4 - nieodptatne otrzymanie w korespondencji z kontem 072 / od jednostek
budzetowych i zaktadow budzetowych na podstawie decyzji wtasciwego
organu /
5 - darowizny od innych jednostek i 0s6b fizycznych uzywanych pozostatych
srodkow trwatych w korespondencji z kontem 760
Podstawg zapisu na stronie Wn konta 013 jest faktura zakupu, protokét odbioru inwestycji,

decyzja o nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1 - wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zuzycia lub
zniszczenia sprzedazy lub nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontem 072

2 - yjawnionego niedoboru w korespondencji z kontem 240
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3 - nieodptatne przekazanie w korespondencji z kontem 072

Podstawa zapisu na stronie Ma konta 013 jest protokot likwidacji, faktura sprzedazy, decyzja
o nieodplatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace wartos¢ pozostatych srodkow trwatych
wg wartosci poczatkowe;j.

Ewidencja szczegdtowa do konta 013-Pozostate $rodki trwate, w odniesieniu do
srodk6w trwatych o wartosci poczatkowej od 100 do 3.500 zt prowadzona jest metoda
ilosciowo wartosciowa , a w odniesieniu do $rodkéw trwatych o wartoéci ponizej 100 zt
metoda ilosciows .

Ewidencja szczegotowa do konta 013 winna umozliwiaé ustalenie warto$ci poczatkowej

pozostatych srodkéw trwatych oraz oséb u ktorych znajdujg sie srodki trwate.

Konto 014 - Zbiory biblioteczne

Konto 014-Zbiory biblioteczne, stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
wartosci zbiorow bibliotecznych bibliotek fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz

bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie:

1 - przychéd zbiordéw bibliotecznych z zakupu w korespondencji z kontem 101,
131, 201

2 - przychéd zbioréw nieodptatnie otrzymanych w korespondencji z kontem 072

3 - nadwyzki zbioréw w korespondencji z kontem 240 lub 800

4 - przyjecia zbioréw z darowizny w korespondencji z kontem 760

Na stronie Ma konta 014 yjmuje sig:
1 - rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania w korespondencji z kontem 072
2 - niedobor zbiordéw bibliotecznych w korespondencji z kontem 240

Przychody zbiorow bibliotecznych w przypadku zakupu wycenia sie wg cen nabycia
a w przypadku nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki zgodnie z komisyjnym oszacowaniem
ich wartosci.
Konto 014 wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych sie w
jednostce. Ewidencja szczegolowa do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zbiorow

bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach.
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Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020-Wartosci niematerialne i prawne stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen wartosci niematerialnych i prawnych.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie : nabyte przez jednostke zaliczane do
aktywow trwalych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zt a w szczegolnosci:
a - autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne oraz licencje i koncesje

b- prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych

¢ — know-how

W przypadku wartoéci niematerialnych i prawnych oddanych do uzywania na podstawie
umowy dzierzawy, najmu lub leasingu zalicza si¢ je do aktywow trwalych jednej ze stron
zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 2 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ rowniez nabyta warto$¢ firmy oraz koszty
zakonczonych prac rozwojowych.

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

Wartodci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej powyzej 3.500 zt umarza sig 1
amortyzuje , przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych . Okres dokonywania odpiséw od licencji na programy komputerowe nie
moze by¢ krotszy niz 24 miesigce.

Wartosci niematerialne i prawne podlegaja inwentaryzacji w okresie czwartego kwartatu i do
15 stycznia nastepnego roku, drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie zwigkszenia stanu wartosci niematerialnych 1 prawnych a

zwlaszcza:

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