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Zasady wyceny i prowadzenia kont ksiag
pomocniczych (analitycznych) i ich powigzanie z kontami
ksiegi glownej oraz zasady funkcjonowania kont

I. Konta Ksiegi Gtownej zgrupowane sg w siedmiu zespotach kont:
Zespot 0 — Majatek trwaly

Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

Zespot 3 — Materiaty 1 towary

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Zespot 7 — Przychody, dochody 1 koszty

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy

1. Nazwa konta syntetycznego oparta jest na symbolice trzycyfrowej, czwarta i pigta cyfra oznacza
konto analityczne, a ich szczegdlowos¢ umozliwia uzyskanie danych niezbednych do sporzadzenia:
- rachunku zyskow 1 strat,

- informacji dodatkowej,

- deklaracji rozliczeniowych.

Srodki trwale i wartoéci niematerialne i prawne amortyzowane sa metodg liniowa w oparciu
o stawki procentowe, ustalone zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie o podatku dochodowym
od os6b prawnych. Srodki trwale oraz wartoéei niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej
rownej lub nizszej od 10 000,00 zt amortyzowane sa jednorazowo zapisem Wn 401 Ma 072.

2. Do kont rozrachunkowych z kontrahentami prowadzi si¢ analityke wg potrzeb.

3. Dla rozrachunkéw z pracownikami prowadzi si¢ imienne karty wynagrodzen wg wymogow
podatkowych i ubezpieczeniowych.

4. Do rozrachunkow publicznoprawnych prowadzi sig analityke wg tytutow rozliczen.

5. Dla zakupu rzeczowych $rodkoéw obrotowych stosuje sie odpisywanie w ,Koszty zuzycia
materialow i energii” w momencie ich zakupu.

6. Srodki pieniezne na rachunku bankowym sa objgte raportem bankowym.

Stan rachunku bankowego potwierdza odpowiedni bank wg stanu na koniec roku obrotowego.

IL Zasady funkcjonowania kont
Zespol 0 — Aktywa trwale

Konta ,,Zespolu 0” — przeznaczone sa do ewidencji:

- érodkéw trwalych oraz ich umorzenia,

- srodkéw trwalych przyjetych nieodplatnie,

- wartoéci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia,

- zbioréw bibliotecznych oraz ich umorzenia,

- $rodkow trwatych w budowie i ich rozliczenia.

Konto 011 — srodki amortyzowane stopniowo

Jest przeznaczone do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen srodkéw trwatych.

Stosownie do postanowien zawartych w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci srodki trwale
to rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
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uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby instytucji
kultury.

Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci:

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

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

- ulepszenia w obeych srodkach trwatych,

- iInwentarz zywy.

0Od ewidencjonowanych na koncie srodkow trwalych nalicza si¢ umorzenie i amortyzacj¢
stopniowg wedlug zasad i stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0sob
prawnych.

Podstawowa jednostka ewidencyjng jest kazdy srodek trwaly, jako oddzielny obiekt inwentarzowy.
Tylko w szezeg6lnych przypadkach moze to by¢ obiekt zbiorczy, np. zespdt komputerowy.

Warto$¢ poczatkowa Srodkow trwatych (zasady fte dotycza takze wartosei niematerialnych
i prawnych) stanowi:

- cena nabycia (przy zakupie),

- koszt wytworzenia (we wlasnym zakresie),

- warto$é rynkowa (przy nabyciu w drodze spadku, darowizny lub w inny nicodptatny sposob —
chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla wartos¢ w nizszej
wysokosel).

Na stronie Wn konta 011 ksieguje sie przychody i zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow
trwalych przede wszystkim z tytutu:

- przyjecia do uzytkowania nowych srodkéw trwatych z zakupu lub $rodkow trwalych w budowie
(konto przeciwstawne 131, 201),

- nieodplatnego przyjecia srodkow trwatych (konto przeciwstawne 800),

- zwiekszenie wartosci poczatkowej w wyniku zarzadzonej urzedowej aktualizacji

wartosci $rodkow trwalych (konto przeciwstawne 800).

Na stronie Ma konta 011 ksieguje si¢ rozchody lub zmniejszenia wartosci poczatkowej

srodkow trwatych, w szczegolnosci z tytutu:

- likwidacji catkowitej lub czg$ciowej na skutek zuzycia lub zniszczenia

(konto przeciwstawne 071),

- sprzedazy:

a. dotychczasowe umorzenie — (konto przeciwstawne 071),

b. warto$é nieumorzona,

- nieodplatnego przekazania (konto przeciwstawne 800).

- ujawnienia niedoboru lub kradziezy:

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

b. wartos¢ netto.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwalych w wartosci
poczatkowej skorygowanej ewentualnie W wyniku aktualizacji wyceny, inwentaryzacji lub
inwestycji ulepszajacej.

Konto 013 — pozostale srodki trwale amortyzowane jednorazowo

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen wartosci poczatkowej (w cenie nabycia) srodkow trwatych,
ktére amortyzuje sie jednorazowo w miesigcu wydania do uzytkowania. Na koncie tym ujmuje sig
te srodki trwate, ktérych cena nabycia nie przekracza 10 000,00 zt.

Na stronie Wn konta 013 ksieguje si¢ pozostate $rodki trwale o wartoéci poczgtkowej nie
przekraczajacej 10 000,00 przyjete do uzywania:

- bezposrednio po zakupie lub srodki trwale w budowie (konto przeciwstawne 131, 201),

- jako nadwyzki ujawnione w wyniku inwentaryzacji,

- z tytutu daréw (konto przeciwstawne 072).

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- rozchod tych $rodkéw na skutek likwidacji w wyniku zuzycia lub zniszczenia (konto
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przeciwstawne 072),

- rozchéd z tytulu sprzedazy oraz nicodplatnego przekazania (konto przeciwstawne 072),

- ujawnione niedobory i szkody lub kradzieze (konto przeciwstawne 072).

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych
o wartosci nie wyzszej niz 10 000,00 zI bedacych w uzytkowaniu instytucjl.

Konto 020 — warto$ci niematerialne i prawne

Przeznaczone jest do ewidencji  wartosci poczatkowej  zaprzychodowanych — wartosci
niematerialnych i prawnych nadajacych sie do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym
okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden rok.

Na koncie Wn konta 020 ksieguje si¢ przede wszystkim wartosci niematerialne i prawne nabyte
w drodze zakupu (konto przeciwstawne 131, 201) lub z tytutu daru (dar umarzany stopniowo -
konto przeciwstawne 800; dar umarzany w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania — konto
przeciwstawne 072).

Na stronie Ma konta 020 ksieguje si¢ przede wszystkim rozchéd tych wartosct w zwigzku
z pelnym umorzeniem, sprzedazy, przekazaniem nieodplatnym lub likwidacja (umorzenie
stopniowe — konto przeciwstawne 800 ; umorzenie w 100% - konto przeciwstawne 072).

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ poczatkowa bedacych na stanie
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 — umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Jest przeznaczone do ewidencji umorzenia srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011.
Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ przede wszystkim:

- dotychczasowe umorzenia rozchodowanych srodkow trwatych (konto przeciwstawne 011),

- urzedowe zmnigjszenie wartosci umorzenia W zwiazku z obnizeniem wartosci poczatkowe]
srodkéw trwalych (konto przeciwstawne 800),

- korekty zmniejszajace (konto przeciwstawne 800) uprzednio naliczone umorzenia (za dany rok).
Na stronie Ma konta 071 ksieguje si¢ przede wszystkim:

- naliczone umorzenie srodkow trwatych bedacych na stanie konta 011 (planowe umorzenie — konto
przeciwstawne 400; dar od organizatora — konto przeciwstawne 800),

- urzedowe zwiekszenie warto$ci umorzenia w zwiazku z aktualizacja wartosci srodkow trwatych,
ewidencjonowane na koncie 011 (konto przeciwstawne 800),

- korekty zwiekszajace (za dany rok) uprzednio naliczone umorzenia (planowe umorzenie — konto
przeciwstawne 400; dar od organizacji — konto przeciwstawne 800).

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza wysokos¢ dotychczasowego umorzenia
$rodkow trwatych ujetych na koncie 011 i zmniejsza wartos¢ poczatkowa tych srodkéw trwatych.

Konto 072 — umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartoscei niematerialnych i prawnych

Stuzy do ewidencji umorzenia srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 013, ktore nalicza
si¢ w miesigcu oddania $rodka trwalego do uzytkowania w wysokosci 100% wartosci poczatkowe;.
Na stronie Wn konta 072 ksicguje sie przede wszystkim réwnowartos¢ uprzednio naliczonego
umorzenia dotyczacego rozchodowanych srodkéw trwalych z konta 013 (z tytutu likwidaciji,
niedoboru, sprzedazy, przekazania nicodptatnego, kradziezy).

Na stronie Ma konta 072 ksieguje si¢ naliczone umorzenie Srodkow trwalych ewidencjonowanych
na koncie 013, a w szczegolnosei:

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

- umorzenie naliczone od ujawnionych nadwyzek srodkow trwatych przychodowanych na konto
013.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej
bedacych w uzytkowaniu srodkow trwatych ujetych na koncie 013, podlegajacych calkowitemu
umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.
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Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej w zwiazku ze 100% umorzeniem tej grupy
srodkéw trwatych w momencie oddania do uzycia.

Konto 072 — umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Jest przeznaczone do ewidencji umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore sg uyjmowane
na koncie 020.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ roéwnowartos¢ naliczonego umorzenia dotyczacego
rozchodowanych wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu: likwidacji, sprzedazy -
nieodplatnego przekazania (konto przeciwstawne 020).

Na stronie Ma konta 072 ksieguje si¢ naliczone biezgce umorzenie wartosci niematerialnych
i prawnych (konto przeciwstawne 401) oraz urzedowe zwigkszenie wartosci umorzenia w zwigzku
7z aktualizacja wartosci niematerialnych i prawnych, ewidencjonowanych na koncie 020 (konto
przeciwstawne 800).

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ dotychczasowego umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych na koncie 020 i zmniejsza warto$¢ poczatkowa
tych wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — umorzenie zbioréw bibliotecznych

Jest przeznaczone do ewidencji umorzenia zbiorow bibliotecznych ujmowanych na koncie 014.
Zbiory te sa umarzane w 100% pod datg wlaczenia do zbioru bibliotecznego.

Na stronie Wn konta 072 wyksiggowuje si¢ umorzenie dotyczace rozchodowanych zbiordéw
bibliotecznych (konto przeciwstawne 014).

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie naliczone umorzenie przychodowanych zbiorow
bibliotecznych (konto przeciwstawne 401).

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
bedacych w uzytkowaniu zbiorow bibliotecznych ujetych na koncie 014, podlegajacych
calkowitemu umorzeniu w miesiacu oddania ich do uzytkowania. Do konta 072 nie prowadzi si¢
zadnej ewidencji analitycznej w zwiagzku ze 100% umorzeniem zbiorow bibliotecznych
w momencie oddania do uzycia.

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne, rachunki bankowe

Konta zespotu 1 przeznaczone sa do ewidencji:
- $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach bankowych.

Konto 101 .. Kasa budzetu”

Stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie instytucji, a zwigzanej z prowadzeniem pod-
stawowej dziatalnosci .

Na stronie Wn konta ujmuje sie wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, na stronie Ma — rozchody
gotowki i niedobory kasowe. Obroty kasowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczy-
wistego przychodu lub rozchodu gotéwki z kasy. Raporty kasowe sporzadzane sa za okresy mie-
sicczne. Wszystkie obroty gotdwkowe musza by¢ udokumentowane zrodtowymi dokumentami ka-
sowymi. Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny z saldem raportu kasowego.

Konto 101 moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktore wyraza stan gotowki w kasie lub saldo ze-
rowe.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 101:

 podjecie gotowki z banku z rachunku biezacego jednostki w korespondencji z kontem 141,
» wplywy za naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych,

o wplywy z tytulu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek w korespondencji z kontem 234,

o nadwyzki srodkow pienigznych w kasie w korespondencji z kontem 240,



o wplaty z tytulu zwrotu kosztow w korespondencji z kontem 401,

Typowe zapisy za stronie Ma konta 101 to:
o wyplaty wynagrodzen w korespondencji z kontem 231,
« wyplaty zaliczek do rozliczenie w korespondencji z kontem 234,

« zaplata gotowka zobowigzan wynikajacych z faktur i rachunkow w korespondenci
2 kontami 013, 014, 020,310, 201 i 401-409,

« odprowadzenie gotowki na rachunek bankowy w korespondencji z kontem 141,

o niedobory kasowe W korespondencji z kontem 240.

Konto 131 —rachunek biezacy

Stuzy do ewidencji wartosci srodkow  pienigznych przechowywanych na rachunku biezacym
w banku.

Ksiegowania na koncie 131 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentow bankowych
(wyciggoéw i dolaczonych do nich dowodéw zrodtowych) pod data ich otrzymania, co pozwala
zachowaé peina zgodnos¢ obrotow i sald miedzy ksiegowaniami banku i instytucji.

Na stronie Wn konta 131 ewidencjonuje si¢ wszelkie wpltywy (konto przeciwstawne, zespot 7 ) na
rachunek biezacy.

Na stronie Ma konta 131 ewidencjonuje sic wszelkie rozchody z 1ego rachunku (konto
przeciwstawne 201, 225,229, 231, 234, 240, zespol 4).

Konto 131 moze wykazywa¢ jedynie saldo Wn. ktore wyraza stan srodkow pienigznych bedacych
w dyspozycji instytucji.

Konto 135 — .Rachunek s$rodkow funduszu socjalnego™
Stuzy do ewidencji Srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje sie: wplywy réwnowartosci odpisow na Zakladowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych, odsetki od srodkow funduszu socjalnego znajdujacych si¢ na
rachunku bankowym,

Na stronic Ma ewidencjonuje si¢ przelewy z tytulu zapomog, dofinansowan i innych $wiadczen
socjalnych.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan érodkow na rachunku bankowym
Konto 141- ,.Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 — Krétkoterminowe papiery wartodciowe i inne $rodki pienigzne” stuzy do ewidencji
krotkoterminowych papierow wartosciowych srodkow pienigznych w drodze.

Po stronie Wn ksicguje si¢ wyciag bankowy — podjecie gotowki, w korespondencji z kontem 131,
133,

Po stronie Wn ksieguje si¢ przychod gotowki do kasy w korespondencji z kontem 101.

Do konta 141 utworzono analityke

Zesp6l 2 — Rozrachunki i rozliczenia



Konta zespotu 2 stuza do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkow oraz
rozliczen instytucji kultury, dotyczacych zarowno dziatalnoéei kulturalnej, inwestycyjnej jak
i socjalnej.
Konta te sluza réwniez do ewidencji rozliczen wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod
i nadwyzek oraz innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i rozliczeniami.
Ewidencja na kontach zespotu 2 objete sa w szczegolnosci:
- bezsporne rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (dtugoterminowe, krotkoterminowe),
- zaliczki przekazane na poczet wartosci niematerialnych i prawnych, inwestycji oraz udzielonych
i otrzymanych na poczet dostaw,
- pozostate rozrachunki z tytutu podatkow, dotacji, cel i ubezpieczen spotecznych,
- rozrachunki z tytutu wyptat wynagrodzen,

- inne rozrachunki z pracownikami,

- naleznosci dochodzone na drodze sadowej.

- pozostale rozrachunki i rozliczenia w tym rowniez z tytutu pozyczek.

Konto 201 — rozrachunki odbiorcami i dostawcami

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z dostawcami krajowymi i zagranicznymi (z wylaczeniem
whasnych pracownikow) z tytulu dostaw, robot i ustug.

Na stronie Ma konta 201 ksieguje sie zobowiazania powstate z tytutu zakupu materiatow, towarow
lub ustug.

Po stronie Wn konta 201 ksieguje si¢ splate tych zobowigzan, np. gotowka lub przelewem.

Saldo konta 201 wystepuje po stronie Ma i wyraza stan zobowigzan wobec dostawcow.
W wyjatkowych przypadkach, gdy dokonano nadplaty, przedptaty na poczet dostaw, moze wystapic¢
saldo Wn, oznaczajgce naleznosci od dostawcey.

Do konta 201 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng z wyodrebnieniem  rozrachunkow
z poszczegdlnymi kontrahentami.

Konto 225 — rozrachunki z budzetami

Shuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu wszelkich podatkéw, cet i optat wnoszonych do budzetu,
a w szczegolnoscet:

- podatku dochodowego od 0so6b fizycznych,

- optat skarbowych,

- innych tytutéw, do ktorych stosuje si¢ przepisy o zobowiazaniach podatkowych.

Na stronie Wn konta 225 ksieguje si¢ przede wszystkim:

- zaplaty zobowiazan wobec budzetu z tytutu podatkow, cel i optat administracyjnych (konto
przeciwstawne — konta zespotu 1).

Na stronie Ma konta 225 ksieguje sie powstanie zobowigzan wobec budzetu przede wszystkim
Z tytuhu:

- naliczonych zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych (konto przeciwstawne 231),

- wplywy z tytutu zwrotu nadptlat podatkow i oplat (konto przeciwstawne — konta zespotu 1).

Konto 225 moze mie¢ saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan
wobec budzetu.

Do konta 225 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna wedtug urzedow, z ktorymi wystepuja rozliczenia,
z wyodrebnieniem poszczegolnych tytutow rozrachunkow.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Stuzy do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych innych niz rozrachunki z budzetem
(np. z ZUS). Rozrachunki te prowadzone sg z tytutu:

- skfadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe,

- sktadek na ubezpieczenie chorobowe,

- sktadek na ubezpieczenie wypadkowe, wyptaconych przez pracodawce $wiadczen z ubezpieczenia
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- sktadek na powszechne ubezpieczenie zdrowotne oraz wyplat zasitkow z tytutu ubezpieczenia
spolecznego.

Na stronie Wn konta 229 ksieguje si¢ przede wszystkim:

- wyplacone przez instytucj¢ $wiadczenia z ubezpieczenia chorobowego (konto przeciwstawne 131,
231),

- naliczone zasilki pokrywane ze skladek na ubezpieczenie spoleczne (konto przeciwstawne 231),

- przekazanie skiadki do ZUS na ubezpieczenie spoteczne i powszechne ubezpieczenia zdrowotne,
tj. przelew réznicy migdzy naliczonymi skladkami, a wyptaconymi $wiadczeniami (konto
przeciwstawne 131),

- korekty bedace zmniejszeniem naliczonej wezesniej sktadki (konto przeciwstawne 131, 231).

Na stronie Ma konta 229 ksieguje si¢ przede wszystkim:

- zobowiazania instytucji wobec ZUS (konto przeciwstawne 404, 405, 231),

- korekty bedace zwigkszeniem naliczonych wezeéniej skladek (konto przeciwstawne 404, 405,
2513,

- odsetki za nieterminowa regulacje skladek.

Konto 229 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan zobowiazan wobec ZUS z tytulu
naliczonych sktadek.

Konto 231 — rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Stuzy przede wszystkim do ewidencji rozrachunkow z pracownikami z tytutu naliczonych
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

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

- potracenia dokonane z naliczonych na liscie wynagrodzen ujetych na liscie plac (konto
przeciwstawne 225, 229, 240),

- wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na listach wynagrodzen (konto przeciwstawne 229),

- obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen (konto przeciwstawne 404, 405).

Na stronie Ma konta 231 ksieguje si¢ przede wszystkim:

- naliczone wynagrodzenia brutto, zasitki ZUS 1 inne $wiadczenia ujete na liscie ptac (konto
przeciwstawne 229, 404,405),

- przeniesienie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen (konto przeciwstawne 234).

Konto 231 moze wykazywa¢ saldo.

Wn wyrazajace stan naleznosci z tytulu wynagrodzen.

Ma wyrazajace stan zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — pozostate rozrachunki z pracownikami

Jest przeznaczone do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkow z pracownikami
za wyjatkiem podlegajacych ewidencji na koncie 231.

Na stronie Wn konta 234 ksieguje si¢ w szczegolnosei:

- wyptacone zaliczki do rozliczenia (konto przeciwstawne 131),

- splate zobowigzai wobec pracownikow (np. z tytutu delegacji stuzbowych) — konto
przeciwstawne 131).

Na stronie Ma konta 234 ksieguje si¢ przede wszystkim:

- rozliczenie zaliczek (konto przeciwstawne — konta zespolu 4),

- naliczenie zobowiazan wobec pracownikow z tytutu wydatkow poniesionych w imieniu instytucji
kultury (konto przeciwstawne 231, konta zespolu 4).

Konto 234 moze wykazywa¢ saldo:

Wn wyrazajace stan naleznosci od pracownikow,

Ma wyrazajace stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 235 — . Rozrachunki z tytutu wyptat z funduszu socjalnego”™
Stuzy do ewidencji rozrachunkéow z tytuhu naliczonych $wiadczen socjalnych.
Whn - wyplaty $wiadczen lub przelewy na rachunki bankowe pracownikow w korespondencji




z kontem 231.
Po stronie Ma ujmuje si¢ naliczenie $wiadezen socjalnych.

Konto 240 — Pozostate rozrachunki

Na koncie 240 ewidencjonuje sie zaréwno krajowe jak i zagraniczne naleznosci i roszezenia oraz
zobowigzania nie objete ewidencja na kontach 201-234.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma — stan zobowiazan z tytulu pozostatych
rozrachunkow.

Zespol 3 — Materialy i towary

Konta zespotu 3 stuza do ewidencji przychodéw i stanow zapasoéw materiatow. W przypadku, gdy
materialy sa nabywane w drobnych ilosciach (do biezgcego uzytku) lub sz to materialy
o niewielkim znaczeniu z punktu znaczenia kosztow — moga by¢ przekazywane bezposrednio po
zakupie do zuzycia i obcigza¢ koszty rodzajowe — bez koniecznosci ewidencjonowania ich na
koncie 310 - ,Materialy i towary” W przypadku roszczenia dzialalnosci instytucji kultury materiaty
moga by¢ przekazywane do magazynu, a nastepnie z niego wydawane, po podjeciu stosownej
decyzji przez Dyrektora.

Konto 310 — Materialy 1 towary

Stuzy do ewidencji wihasnych zapasdéw materiatow, znajdujacych si¢ w magazynach zardwno
wlasnych, jak i obcych oraz bedacych w przerobie whasnym i obcym, a takze do ujecia wartoscl
materiatow zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu, lecz nie zuzytych.

Na stronie Wn konta 310 ksieguje si¢ wszelkie przychody materialow do magazynéw, do przerobu
oraz pozostalo$¢ nie zuzytych do konca roku materialtéw odniesionych uprzednio
w catodci w koszty bezposrednio po zakupie, a ponadto zwiekszenia wartosci zapasow z tytulu ich
przerobu.

Na stronie Ma ewidencjonuje sie wszelkie rozchody zapasow z magazyndéw i z przerobu oraz
zmniejszenia wartosci zapasow.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ zapasow materialow w magazynach
oraz materiatéw znajdujacych si¢ w przerobie wraz z wartoscia ustug obeych dotyczacych przerobu,
a w koficu roku takze wartos¢ materialow rozchodowanych, ale nie zuzytych, ktore ujmuje si¢ tylko
w ewidencji syntetycznej na podstawie wycenionego spisu z natury.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 , koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenia” sa przeznaczone do:

- ewidencji kosztéow w ukladzie rodzajowym (401 do 409),

- rozliczenia tych kosztow (konto przeciwstawne 860).

Po stronie Wn konta 401 do 409 ksicguje sie poniesione koszty, a po stronie Ma ich zmniejszenia.

Konto 400 — amortyzacja

Stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji:

- §rodkéw trwalych ujmowanych w ewidencji na kontach 011, 013,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- zbior6w bibliotecznych.

Po stronie Wn konta 400 ksieguje sie amortyzacje Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych (konto przeciwstawne 071, 072).

Po stronie Ma konta 400 ksieguje si¢ zmniejszenia naliczen amortyzacji (konto przeciwstawne 071,
072).

Do konta 400 prowadzona jest ewidencja analityczna.

Konto 401 — zuzycie materialow i energii



Przeznaczone jest do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii (konto przeciwstawne 131 lub
201).

Do konta 401 prowadzona jest ewidencja analityczna.

Konto 402 ustugi obce

Przeznaczone jest do ewidencji kosztow z tytutu ustug obeych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki (konto przeciwstawne 131 lub 201).

Do konta 402 prowadzona jest ewidencja analityczna.

Konto 403 — podatki i oplaty

Stuzy do ewidencji wszelkich podatkow i oplat administracyjnych obciazajacych koszty dziatania
instytucji (konto przeciwstawne 131).

Do konta 403 prowadzona jest ewidencja analityczna.

Konto 404 — wynagrodzenia

Stuzy do ewidencji wynagrodzen pienigznych (osobowych, bezosobowych) wyplaconych
pracownikom i innym osobom fizycznym (konto przeciwstawne 231). Na Kkoncie tym
w szczegdlnosei ujmuje sie:

- wynagrodzenia zasadnicze, dodatki funkcyjne, za staz pracy i inne, nagrody jubileuszowe,
ekwiwalenty za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, odprawy w zwiazku z przejsciem na
emeryture, rente; nagrody uznaniowe, wynagrodzenia za czas choroby ze $rodkéw zakladu pracy;
wynagrodzenia bezosobowe wyplacone na podstawie umowy o dzieto lub zlecenie.

Do konta 404 prowadzi si¢ ewidencje analityczna.

Konto 405 — ubezpieczenie spoleczne i inne swiadczenia

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu roznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawic umowy o pracg, umowy o dzieto
i innych umoéw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen (konto przeciwstawne 131, 201, 229, 851).
Do konta 405 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityezna.

Konto 409 — pozostale koszty rodzajowe

Stuzy do ewidencji  pozostalych kosztéw nie ujmowanych na kontach 401 — 408 (konto
przeciwstawne 131, 201), ujmuje si¢ w szezegolnosei:

- koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych,

- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych

Do konta 409 prowadzona jest ewidencja analityczna.

Konto 410 — Inne $wiadczenie finansowe z budzetu

Po stronie Ma ujmuije si¢ przeniesienie kosztow na wynik finansowy na koniec roku
(konto przeciwstawne 860).

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

Przychodami instytucji kultury moga by¢:

- dotacje od organizatora,

- wplywy z najmu lub dzierzawy sktadnikow majatkowych instytucji,
- $rodki uzyskiwane od 0sdb fizycznych i prawnych,

Konto 740 — dotacje budzetowe

Stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych od organizatora na dziatalno$¢ (konto przeciwstawne 131).
W koncu roku obrotowego przeksiegowuje sig: saldo Wn (dotacje przekazane) na strong Wn konta
860, a saldo Ma (dotacje otrzymane) na strong Ma konta 860. Na koniec roku saldo na koncie 740
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nie wystepuje.

Konto 750 — przychody finansowe

Stuzy do ewidencji przychodow zrealizowanych i naleznych z operacji finansowych (konto
przeciwstawne 131), a w szczegdlnosci:

- odsetki i prowizje od operacji finansowych od srodkow ulokowanych na rachunku bankowym.

W konicu roku sume pozostatych przychodéw przenosi si¢ na strong Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — koszty finansowe
Stuzy do ewidencji kosztow finansowych jednostki  (konto  przeciwstawne 131),
a w szezegolnosci: odsetki do zaplacenia z réznych tytutow.

Konto 760 — pozostate przychody i koszty

Po stronie Ma konta 760 ujmuije sie przychody uzyskiwane w szczegdlnosci z tytutu:
- daréw pozostatych srodkow trwatych,

- wplat od sponsorow,

- pozostate przychody.

Konto przeciwstawne (013, 201, 131)

Na stronie Wn kont zespotu 7 ujmuje sie przeniesienie salda na koniec roku na konto
860 — wynik finansowy.

Zesp6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 przeznaczone sa do:
- ewidencji funduszu instytucji,
- ustalania i rozliczania wyniku finansowego.

Konto 800 — fundusz jednostki

Stuzy do ewidencji stanu oraz wszelkich zwigkszen i zmniejszen funduszu instytucji, ktory stanowi
réwnowarto$é ujetych w ewidencji sktadnikow majatku trwalego 1 obrotowego.

Fundusz instytucji kultury zwigksza si¢ w szczeg6lnoscei o:

- amortyzacje majatku trwalego (konto przeciwstawne 400),

- wzrost wartosci srodkow trwatych bedacy skutkiem zarzadzonej aktualizacji ich wyceny (konto
przeciwstawne 011, 020),

- érodki z innych zrodel np. nieodplatnie otrzymane srodki trwale (konto przeciwstawne 011,013
lub 020 — wartosci niematerialne i prawne).

Zmniejszenie funduszu instytucji nastgpuje przede wszystkim z tytutu:

- pokrycia strat za rok ubiegly (przeksiegowanie w roku nastgpnym sald Wn pod data przyjecia
sprawozdania za rok ubiegly na konto 860 — wynik finansowy),

- nieodplatnego przekazania srodkow trwatych (konto przeciwstawne 011),

- sprzedazy $rodkow trwatych (konto przeciwstawne 011).

Wszelkie zmniejszenia tego funduszu ksigguje si¢ po stronie Wn. a zwiekszenia na stronie Ma
konta 800.

Konto 800 wykazywa¢ moze saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 851 — ..Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”™

Shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjal-
nych.



Po stronie Wn ujmuje sie koszty dziatalnosci socjalnej.
Po stronie Ma ujmuje sie:

o odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych,
« odsetki bankowe od $rodkow na rachunku bankowym,

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 ,,Rachunek $rodkéw funduszu socjalnego™.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 860 — wynik finansowy

Stuzy do ustalenia w koricu roku wyniku finansowego (straty lub zysku).

Na stronie Wn konta 860 ksieguje sie pod data 31 grudnia w szczegdlnosci:

- sume kosztow poniesionych w okresie z uktadu rodzajowego (konto przeciwstawne od 401 do
409),

- koszty finansowe (konto przeciwstawne 751).

Na stronie Ma konta 860 ksieguje si¢ pod datg 31 grudnia:

- przychody finansowe (konto przeciwstawne 750),

- sume przychodéw (konta zespotu 7).

W roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego salda konta 860
przeksiegowuje si¢ na konto 800 (fundusz jednostki).

III. Wykaz kont analitycznych
Zespol ,,0”- Majatek trwaly

011 - Srodki trwale

011-02 — Budynki i budowle

011-03 — Urzadzenia techniczne i maszyny
011-04 — Srodki transportu

011-05 — Inne $rodki trwale

013 — Pozostale srodki trwale
013-01 — Pozostate srodki trwate - GOK

020 - Wartosci niematerialne 1 prawne
020-01 - Wartosci niematerialne i prawne - GOK

071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

071 - 01- Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych - GOK
071 - 02 - Budynki i budowle - GOK

071 — 03 - Urzadzenia techniczne i maszyny - GOK

072 — Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072-02 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych - GOK
072-03 — Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych - GOK
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Zespot ,, 1”7 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101-01 —kasa - GOK

131-01 — rachunek biezacy - GOK

131-03 — rachunek biezacy — GOK PROW
141-01 - érodki pieniezne w drodze - GOK
135-01 — rachunek ZFSS - GOK

Zespol ,,2” — Rozrachunki z odbiorcami

201-01 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - GOK
201-03 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — GOK PROW

Do konta 201 prowadzi si¢ ewidencjg analityczng wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

225 — Rozrachunki z budzetami
225-01 — Rozrachunki z budzetami - GOK

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
229 -01 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne - GOK

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
231 - 01 — Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen - GOK

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
234 - 01— Pozostale rozrachunki z pracownikami - GOK
235 — 01 — Rozrachunki z tytulu $wiadczen z ZFSS - GOK

240 — Pozostale rozrachunki
240 — 01 — Pozostate rozrachunki - GOK

Zespol ,,3” — Materialy i towary

310 — Materialy 1 towary
310-01 — Materiaty i towary - GOK

Zespol ,,4” — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja
400 - 01 — Koszty wedtug rodzajow - GOK

401 — Zuzycie materialow i energii
401-01 — Zuzycie materiatow i energii - GOK
401-03 — Zuzycie materialow i energii — GOK PROW

402 — Ustugi obce
402-01 — Ustugi obce - GOK

403 — Podatki i oplaty
403-01 — Podatki i oplaty - GOK

404 — Wynagrodzenia
404 — 01 — Wynagrodzenia - GOK



405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
405 - 01— Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia — GOK

409 — Pozostale koszty rodzajowe
409-01 — Pozostate koszty rodzajowe — GOK

410 — Inne $wiadczenie finansowe z budzetu

410-01 — Inne $wiadczenie finansowe z budzetu - GOK
Zespol ,,7” — Przychody, dochody i koszty

740 — Dotacje i srodki na inwestycje

740 - 01 — Dotacje i srodki na inwestycje - GOK

740 - 03 — Dotacje i $rodki na inwestycje - GOK PROW

750 — Przychody i koszty finansowe
750 — 01 — Przychody i koszty finansowe - GOK

760 — Pozostate przychody 1 koszty
760 — 01 — Pozostate przychody i koszty - GOK PROW

Zespol ,,8” — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki
800 - 01 — Fundusz jednostki — GOK

851 - Zakladowy fundusz $wiadezen socjalnych

851 - 01 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych — GOK

860 — Wynik finansowy
860-01 - Wynik finansowy - GOK



