Opis funkcjonowania kont syntetycznych i zasady ksiegowania operacji gospodarczych

Zespol “0” — Majatek trwaly

Konto 011 — Rzeczowe $rodki trwale i Konto 012 — Rzeczowe $rodki trwale — projekty UE

Konta 011 1 012 stuza do ewidencji stanu zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki, ktorych warto$¢ poczatkowa
przekracza wielko$¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (obecnie
10.000,00 zt).Wartos¢ poczatkowg srodka trwatego okresla si¢ wedtug:

-w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia (ceny zakupu)

-w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia

-w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug poniesionych na nie kosztow
ustalonych na podstawie posiadanych dokumentow, a przy barku dokumentow wedtug wartosci
godziwej z uwzglednieniem stopnia zuzycia

-w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania nie wyzszej od
tej, ktora jest zawarta w umowie o przekazaniu $rodka trwatego

-w przypadku nieodptatnego przekazania — wedlug wartosci okreslonej w decyzji wlasciwego
organu

Na stronie Wn konta 011 i 012 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a po stronie Ma
wszelkie zmniejszenia stanu 1 wartosci sSrodkow trwatych. Podstawg zapisu na stronie Wn konta 011
I 012 jest dowod OT — przyjecie srodka trwatego sporzadzony na podstawie faktury, protokotu
odbioru inwestycji, decyzji organu o nieodptatnym przekazaniu na rzecz jednostki, protokotu
ujawnienia, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, protokolu przeszacowania wartosci. Natomiast
podstawa zapisu na stronie Ma konta 011 i 012 jest dowod LT — likwidacja $rodka trwatego
sporzadzony na podstawie faktury sprzedazy, decyzji o nieodplatnym przekazaniu, protokotu
likwidacji na skutek zniszczenia lub zuzycia, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, protokotu
przeszacowania wartosci.

Saldo konta Wn oznacza stan $rodkow trwatych wg warto$ci poczatkowe;.

Ewidencja analityczna §rodkéw trwatych jako ksigga pomocnicza prowadzona jest w
postaci ksiggi inwentarzowej z podziatem na grupy 1 rodzaje zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
srodkow trwatych (KST).

Srodki trwale umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych. Srodki te oznakowane sa nr
inwentarzowym. Ich przyjecie 1 rozchod sa udokumentowane dowodami OT, PT albo LT z zmiana
miejsca uzytkowania dowodem MT.

Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych dla
Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie

Poz Symbol KST Stawka
(grupa lub Nazwa Srodkow trwalych amortyzacyjna
podgrupa, %
lub rodzaj
2016/2010)

1 2 3




1 107/107 Budynki o$wiaty, nauki i kultury oraz budynki sportowe 25%
2 109/109 Inne budynki niemieszkalne 2,5 %
4 310/310 Kotty grzewcze 7,0 %
5 487/491 Zespoty komputerowe 30,0 %
6 622/622 Urzadzenia do zapisu i odtwarzania dzwieku i obrazu 10,0 %
7 624/624 Urzadzenia alarmowe i sygnalizacyjne 10,0 %
8 629/629 Pozostate urzadzenia dla radiofonii, telewizji i telekomunikacji 10,0 %
7 805/805  Wyposazenie i sprzet kin, teatréw i innych placowek kulturalno - 10,0 %
oswiatowych
8 806/806 Kioski, budki, baraki, domki kampingowe 10,0 %
9 809/808 Pozostate narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie 20,0 %

Konto 013 — Rzeczowe Srodki trwale amortyzowane jednorazowo

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
rzeczowych $rodkoéw trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 i 012, ktore amortyzuje si¢
jednorazowo w miesigcu wydania do uzytkowania, ktorych cena nabycia nie przekracza dolnej
granicy warto$ci srodkow trwatych ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
(tj. 10.000,00 zt).

Wszystkie te srodki podlegaja umorzeniu w 100 % ich wartosci w miesigcu oddania ich
do uzytkowania.

Na koncie tym mozna nie uyjmowa¢, wydanych do uzytkowania, srodkow trwatych o
wartoéci do 3.500 zi, ktore podlegaja tylko ewidencji ilosciowej. Srodki te traktowane sa jako
materiaty, a ich warto$¢ ksigguje si¢ w momencie wydania do uzytkowania — w pelnej wysokosci w
koszty. Ewidencje ilosciowa prowadzi si¢ w formie rejestru w uktadzie rodzajowym z podziatem na
osoby odpowiedzialne za stan dobrego sprzetu ewidencjonowanego tylko ilosciowo.

Po stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
~zakup $rodkow trwatych,
-przyjecie w wyniku wytworzenia,
-nadwyzki ujawnione w wyniku inwentaryzacji,
-nieodptatne otrzymanie,
~darowizny.

Po stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
~-wycofanie srodkéw trwatych na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia lub sprzedazy,



-niedobory ujawnione w wyniku inwentaryzacji,
-nieodptatne przekazanie.

Konto 013 wykazuje saldo Wn, oznaczajace wartos¢ brutto srodkow trwatych o
wartosci poczatkowe;.

Do konta 013 prowadzona jest ewidencja ilosciowo — wartosciowa w kwocie wartosci
poczatkowej w formie rejestru z podziatem na osoby odpowiedzialne lub komoérki organizacyjne u
ktorych znajduja si¢ srodki trwale.

Saldo konta 013 oznacza stan wyposazenia znajdujacego si¢ w uzytkowaniu.

Konto 014 — Zbiory biblioteczne

Stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmniejszen wartosci zbiordw bibliotecznych.

Po stronie Wn ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia stanu zbioréw bibliotecznych takie jak:

—-przychody z tytutu zakupu i nieodptatnie otrzymanych,

-przychody z tytulu otrzymanej darowizny i ujawnionych nadwyzek.

Po stronie Ma ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu 1 wartosci poczatkowe] zbioréw
bibliotecznych takie jak :

-rozchdd z tytutu likwidacji, sprzedazy,

-rozchdd z tytutu nieodptatnego przekazania i niedoboru,

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest przez Dziat Kultury Dawnej w ksiggach
bibliotecznych. Dzial ksiggowosci prowadzi ewidencje ksiegowa zwigkszajac stan kwota catkowita
rachunku zakupu lub dowodu otrzymania, a zuzycie wg warto$ci catkowitej protokotu zuzycia lub
przekazania.

Saldo Wn konta 014 oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujacych si¢ w MOK.

Zbiory biblioteczne umarza si¢ jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania. Kontem, na ktorym ksieguje si¢ umorzenie zbiorow, jest konto 072 —
Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych.

Konto 016 — Dobra kultury

Stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i1 zmniejszen wartosci dobr kultury ( dzieta sztuki,
eksponaty muzealne ). Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ zwigkszenia wynikajace z zakupu,
darowizny lub nieodptatnego otrzymania niezaleznie od wartosci poczatkowej. Na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenia wynikajace ze sprzedazy, likwidacji czy nieodplatnego przekazania.

Dobra kultury (dzieta sztuki i eksponaty muzealne ) zgodnie z art. 16 ¢ pkt 3 ustawy z
dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych nie podlegaja amortyzacji. Konto
016 wykazuje saldo Wn oznaczajace wartos¢ dobr kultury znajdujacych si¢ w jednostce.

Dobra kultury nieruchome (obiekty budowlane i inne — poz. 109 KST) otrzymane przez
instytucje w trwaty zarzad ewidencjonuje si¢ wartosciowo w podanej lub wyszacowanej komisyjnie
warto$ci 1 ksieguje si¢ na fundusz jednostki.

Ewidencja szczegétowa do konta 016 prowadzona jest w formie rejestru przez Dziat
Kultury Dawnej zgodnie z odrgbnymi przepisami w tym zakresie. Inwentaryzacj¢ dobr kultury
przeprowadza si¢ poprzez spis z natury zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci nie rzadziej
niz co 10 lat.

Konto 020 — Warto$ci niematerialne i prawne
Stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartos$ci niematerialnych 1 prawnych.

Do warto$ci niematerialnych 1 prawnych =zalicza si¢ prawa majatkowe nadajgce si¢ do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz



rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby instytucji o wartosci poczatkowej powyzej 10.000,00 zt
a w szczegblnosci:

—autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

-prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych oraz zdobniczych,
~know-how,

-koszt zakonczonych prac rozwojowych.

Na tym koncie ujmuje sie tez wartosci niematerialne i prawne ktérych warto$é
poczatkowa nie przekracza kwoty 10.000,00 zt.

Warto$ci niematerialne i prawne ujmuje si¢ na koncie 020 w cenie nabycia lub koszcie
wytworzenia. Koszty dokumentacji i uruchomienia programu komputerowego jako warunek jego
dziatania zwigkszaja cen¢ nabycia (oplaty za nabycie licencji), natomiast koszty wdrozenia
programu, szkolenia, nadzoru, aktualizacji obcigzajg koszty biezagce MOK.

Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej powyzej 10.000,00 zt umarza
si¢ 1 amortyzuje, przy zastosowaniu Stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
0osob prawnych. Okres dokonywania odpisow amortyzacyjnych od licencji na programy
komputerowe nie moze by¢ krotszy niz 24 miesigce.

Warto$ci niematerialne i prawne o niskiej jednostkowej cenie nabycia tj. do kwoty
10.000,00 zt moga by¢ odpisywane w koszty jednorazowo lub amortyzowane na zasadach
og6lnych.

Warto$ci niematerialne i prawne podlegaja corocznej inwentaryzacji na koniec roku,
drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z ksiggami inwentarzowymi.

Po stronie Wn ujmuje si¢ nabycie lub nieodptatne otrzymanie wartosci niematerialnych,
za$ po stronie Ma rozchody z tytutu sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub dokonania odpisu
umorzenia.

Saldo Wn konta 020 oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych wg wartosci
poczatkowe;.

Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest w formie rejestru z jednoczesnym
grupowaniem w przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia podstawowych wartosci
niematerialnych 1 prawnych (na koncie 073), a takze do rozliczenia 0osob odpowiedzialnych za ich
stan.

Konto 071 — Umorzenie rzeczowych srodkow trwalych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci poczatkowej srodkow trwalych, ktore
podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych (o wartosci powyzej 10.000,00 zt.).

Umorzenie nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nast¢pujgcego po miesigcu w
ktérym przyjeto do uzytkowania $rodek trwaty do konca miesigca w ktérym wycofano $rodek
trwaly z uzytkowania w zwigzku z jego sprzedaza, postawieniem w stan likwidacji, nieodptatnym
przekazaniem, stwierdzeniem jego niedoboru badz do czasu zréwnania warto$ci poczatkowej z
warto$cig umorzenia.

Odpisy amortyzacyjne dokonuje si¢ metodg liniowa zgodnie z planem amortyzacji dla
poszczegbdlnych srodkoéw trwatych jednorazowo za okres catego roku.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢:
~dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwatych wycofanych na skutek sprzedazy, zniszczenia,
likwidacji, niedoboru, nieodptatnego przekazania, wniesienia jako aportu,

-zmniejszenie umorzen w wyniku aktualizacji,

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢:
-biezace naliczenie odpiséw umorzeniowych,
-zwigkszenie umorzenia w wyniku aktualizacji,

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace dotychczasowa warto§¢ umorzenia
srodkow trwatych.



Zgodnie z art. 29 ustawy o dziatalno$ci kulturalnej amortyzacja $rodkéow trwatych
zwigksza fundusz instytucji kultury a umorzenie zmniejsza, co nie powoduje to zmian w fundusz, a
zatem korzystajac z uproszczen amortyzacj¢ i umorzenie ksigguje si¢ zapisem Wn 401 Ma 071.

Ewidencja analityczna do konta 071 prowadzona jest w formie tabeli amortyzacyjno-
umorzeniowej, obejmujacej warto$¢ poczatkowa kazdego $rodka trwalego jak i stan Srodkéw
trwatych na koniec roku. Tabela prowadzona jest w ukltadzie rodzajowym $rodkow trwatych 1
zawiera stawki amoryzacyjno-umorzeniowe, kwote rocznej amortyzacji dla kazdego $rodka
trwatego, jak rowniez zmiany umorzen w ciggu roku i stan koncowy umorzen na koniec roku
obrotowego.

Konto 072 — Umorzenie pozostalych srodkow trwatych

Stuzy do ewidencji zmniejszania wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych
(o warto$ci rowno 1 ponizej 10.000,00 zt), ktére umarza si¢ w 100% ich wartosci w miesigcu
oddania do uzywania. Na koncie 072 umuje si¢ roéwniez umorzenie wartosci zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje si¢ :
- wyksiegowanie umorzenia z tytulu sprzedazy, likwidacji badz nieodptatnego przekazania
pozostatych srodkéw trwatych czy zbioréw bibliotecznych,
-hiedoboru,
—przeksiggowania do ewidencji pozabilansowe;j (iloSciowe;))

Na stronie Ma konta 072 ksieguje si¢:
- naliczenie umorzenia pozostatych srodkéw trwatych oraz zbiorow bibliotecznych.

Ewidencji analitycznej do konta 072 nie prowadzi si¢ poniewaz przy 100% umorzeniu
warto$¢ umorzenia roéwna si¢ wartosci poczatkowej ujetej] w ewidencji szczegdtowej pozostatych
srodkow trwalych oraz zbiorow bibliotecznych.

Konto 073 — Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

Stuzy do ewidencji zmniejszania wartosci poczatkowej warto$ci niematerialnych 1
prawnych, z tytutu naliczonych odpisdw umorzeniowych naliczanych wg stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (o wartosci poczatkowej powyzej 10.000,00
zt). Na tym koncie mozna réwniez ujmowaé zmniejszenia wartoSci pozostalych wartosci
niematerialnych 1 prawnych, ktore umarza si¢ w 100 % ich wartosci w miesigcu oddania do
uzywania.

Na stronie Wn konta 073 ksieguje sie¢:
- wyksiegowanie umorzenia z tytutu sprzedazy, likwidacji badz nieodptatnego przekazania
wartosci niematerialnych 1 prawnych,
-niedoboru lub szkody,
-przeksiegowania do ewidencji pozabilansowej (ilosciowej),

Na stronie Ma konta 073 ksieguje sie:
- naliczenie umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych,
- dotychczasowe umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych nieodptatnie otrzymanych badz z
darowizny,
- zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja,

Konto 073 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajagce stan umorzenia warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Ewidencja analityczna do konta 073 prowadzona jest w formie tabeli amortyzacyjno-
umorzeniowej.



Konto 080 — Srodki trwale w budowie

Stuzy do ewidencji 1 rozliczenia kosztéw budowy s$rodka trwatego nowego,
modernizacji lub ulepszenia istniejgcego S$rodka trwalego lub obcego wykonane najczesciej
systemem zleconym. Konto to takze stuzy do rozliczenia tych kosztow na uzyskane efekty. Na
koncie tym ksieguje si¢ rowniez warto$¢ nabytych maszyn i urzadzen wymagajacych montazu (do
czasu oddania ich do eksploatacji po zamontowaniu).

Na stronie Wn konta 080 ksieguje si¢:

- poniesione koszty dotyczace wytworzenia srodka trwatego

- koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem maszyn i urzadzen

- warto$¢ materiatdéw zuzytych na cele budowy $rodkow trwatych

- postawienie srodka trwatego w stan likwidacji wskutek realizacji budowy

- zakupione lub otrzymane nieodptatnie naktady w toku realizacji $rodka trwatego w budowie

~ odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw 1 wyrobow gotowych przkazanych w celu
wytworzenia §rodka trwatego

~  koszty podrézy stuzbowych zwigzanych z zakupem ustug lub materialéw na cele budowy
srodkoéw trwatych

- ujemne roznice kursu rozliczen walutowych dotyczace okresu realizacji budowy

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ rozliczenie §rodkow trwatych w budowie, a w
szczeg6lnosci:
- warto$¢ przyjetych do eksploatacji srodkow trwatych
- rozliczenie naktadow bez efektéw (tzw. zaniechanie inwestycji)
~- wartos¢ odzyskow (np. Materiatdéw) powstalych w toku realizacji Srodka trwatego w budowie
- niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach budéw rozpoczetych
- dodatnie roznice kursowe dotyczace rozliczen walutowych w okresie realizacji budowy
— rozchod sprzedanych srodkow trwatych w budowie

Konto 080 moze wykazywa¢ wylacznie saldo Wn, ktéore oznacza sume kosztow
poniesionych na budowe¢ $rodkéw trwatych. Koszty budowy $rodka trwalego bez efektu
gospodarczego podlegaja odpisaniu nie pozniej niz w koncu roku obrotowego, w ktorym ustalono,
ze naktady poniesione na budowe¢ s$rodka trwalego nie dajg efektu lub odstapiono od jej
kontynuowania, w cigzar konta Wn 762 — Pozostate koszty operacyjne.

Ewidencja analityczna do konta 080 prowadzona jest z podziatem na zadania (nazwa
srodka trwatego).

Po zakonczeniu 1 rozliczeniu kosztow wytworzenia na powstale w ich wyniku $rodki trwate
sporzadza si¢ dowdd przyjecia $rodka trwatego (OT lub protokoét przekazania), podajac w nim
catkowity koszt wytworzenia i inne dane potrzebne do ewidencji szczegdtowej srodkow trwatych.

Konto 091 — Srodki trwale w likwidacji (pozabilansowe)

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

Na stronie Wn konta 091 ksieguje si¢ warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwalych w
momencie postawienia ich w stan likwidacji, a po stronie Ma konta 091 ujmuje si¢ warto$¢
poczatkowa zlikwidowanych §rodkow trwatych po zakonczeniu likwidacji — kasacji.

W ksiedze inwentarzowej prowadzi si¢ analityczng ewidencje iloSciowo-wartosciowq
poszczeg6lnych srodkéw trwatych w likwidacji.

Konto 091 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych w
likwidacji.



Srodki trwate postawione w stan likwidacji sa wyksiegowywane z ewidencji ksiggowej bilansowej
wraz z umorzeniami. Nieumorzona warto$¢ jest odpisywana w ci¢zar konta 762 — Pozostate koszty
operacyjne.

Zespol “1” — Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto 101 — Srodki pieni¢zne w kasie

Konto stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.
Po stronie Wn ujmuje si¢ :
—przyjecie gotowki z banku
~-wplaty gotéwki, w tym wplat na podstawie dobowych paragonow fisklanych,
- zwrot zaliczek,

Po stronie Ma ujmuje si¢ rozchody z tytutu:

~-wyptat wynagrodzen, zasitkow,

—odprowadzenie gotéwki do banku,

~zakupow gotéwkowych,

- wyplat zaliczek lub doptat w wyniku ich rozliczenia.

Gotoéwka podjeta z banku do kasy musi by¢ udokumentowana zrodtowym dowodem
kasowym KP - “Kasa przyjmie”. Wyptaty moga by¢ dokonywane tylko na podstawie dowodow
KW - “Kasa wyptaci” oraz na podstawie dokumentow tj.: rachunki, listy ptac, delegacje itp. Nie
wolno wydawa¢ z kasy gotdwki na podstawie prowizorycznych pokwitowan. Sumy takie stanowig
niedobor kasowy i1 obcigzaja kasjera.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ obowiazkowo na koniec roku kalendarzowego.
Wszystkie przychody i rozchody gotéwki w kasie ujmuje si¢ codziennie w biezgco prowadzonym
zestawieniu, zwanym raportem kasowym, ktory stanowi ewidencj¢ szczegdtowa do konta 101.
Raport kasowy sporzadza si¢ dekadowo. Zapisy w raporcie powinny by¢ dokonywane
chronologicznie.

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie. W kasie
moze znajdowac si¢ zapas gotowki - “pogotowie kasowe” w wysokosci do 8.500,00 zt. Nadwyzka
winna by¢ odprowadzona na konto bankowe.

Konto 131 — Biezacy rachunek bankowy

Stuzy do ewidencji stanu $rodkoéw pienieznych oraz obrotow na biezacym rachunku
bankowym MOK. Z rachunku tego mozna dokonywa¢ wyptat do wysokosci zgromadzonych
srodkow. Srodki zgromadzone na koniec roku pozostaja do dyspozycji jednostki w roku nastepnym
na sptate zobowigzan i1 inne cele okreslone w planie finansowym MOK.

Zapiséw na koncie 131 dokonuje si¢ na podstawie wyciaggdw bankowych i dotaczonych
do nich dowoddéw zrodlowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow miedzy
jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 131 uymuje si¢ wszelkie wptywy srodkéw na rachunek biezacy, a
na stronie Ma wszelkie rozchody $rodkéw z tego rachunku.

Konto 131 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw na rachunku biezacym
MOK.

Konto 135 136 — Inne rachunki bankowe

Stuzy do ewidencji §rodkéw pieni¢znych instytucji wydzielonych na innych rachunkach
niz rachunek biezacy. W szczegdlno$ci na koncie 135 i 136 ewidencjonuje sie:



- rachunki pomocnicze do rachunku biezacego lub w innych bankach,
- lokaty terminowe,

Na stronie Wn konta 135 i 136 ksieguje si¢ wszelkie wpltywy $rodkow pieni¢znych na
rachunki pomocnicze oraz wpltywy z rachunku biezacego.

Na stronie Ma konta 135 i 136 ksieguje si¢ wyplaty na biezacy rachunek, inne
pomocnicze rachunki oraz sptat¢ zobowigzan.

Na koncie 135 i 136 zapisy dokonywane sa wylacznie na podstawie wyciggow
bankowych i dotagczonych do nich dowodéw zrodtowych.

Saldo Wn konta 135 i 136 oznacza stan $rodkow pieni¢znych znajdujacych si¢ na
pomocniczych rachunkach bankowych.

Konto 137 — Inne rachunki bankowe $rodkéw UE

Konto stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych otrzymanych w ramach dotacji
celowych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi (np. z UE).

Na stronie Wn konta 137 ksieguje si¢ wptyw $rodkoéw pienieznych z tytutu dotacji na
pomocniczy rachunek bankowy.

Na stronie Ma konta 137 ksieguje si¢ zaptate faktur zakupu, wynagrodzen oraz innych
wydatkow zwigzanych z realizacjg zadan, na ktére jednostka otrzymata dotacje celowa.

Saldo Wn konta 137 oznacza stan S$rodkow pieni¢znych znajdujacych si¢ na
pomocniczych rachunkach bankowych.

Konto 142 — Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych, ktore ulegaja przemieszczeniu na inne
konta (np: z kasy na rachunek bankowy i odwrotnie), przez czas od dnia rozchodowania z jednego
konta do dnia wplywu na docelowe konto.

Na koncie 142 nie ewidencjonuje si¢ wplat dokonywanych przez odbiorcow i innych
kontrahentow, ktore nie wptynety na konta instytucji ( do czasu wptywu pozostaja w ewidencji na
kontach rozrachunkéw).

Po stronie Wn ujmuje sig:
~warto$¢ gotowki rozchodowanej z kasy z tytutu wptaty do banku,
~wartos$¢ gotowki pobranej z banku do kasy,

Po stronie Ma ujmuje sig:
~wartos$¢ gotowki przyjetej do kasy z banku,
~warto$¢ gotowki przyjetej do banku z kasy,

Konto 142 moze wykazywaé wylacznie saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow
pieni¢znych w drodze.

Zespol “2” - Rozrachunki | roszczenia

Konto 201 — Rozrachunki z dostawcami

Przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkéw z dostawcami krajowymi z tytutu dostaw,
robot i ustug.

Zobowigzania ujmuje si¢ w wysokosci wynikajacej] z dowoddéw kontrahentow za
dostawy, roboty lub ustugi lub dowodow korygujacych zakup.

Konto uznaje si¢ z tytulu powstalych zobowigzan, a obcigza w zwigzku ze
zmniejszeniem lub sptatg zobowigzan.

Na stronie Wn konta 201 ksieguje sig:
~zaptate zobowigzan za otrzymane dostawy,



~warto$¢ wplaconych zaliczek na poczet przysztych dostaw i ustug,
-zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcoOw na podstawie dowodoéw zmniejszajacych sumy faktur,
-niedobory i szkody w dostawach, za ktére odpowiada dostawca,
~warto$¢ uznanych przez dostawce reklamacji,
-naleznos$ci od dostawcow z tytutu kar i odszkodowan umownych,
—odpisanie zobowigzan przedawnionych lub umorzonych,
Na stronie Ma konta 201 ksieguje si¢:
-zobowigzania wedtug rachunkow badz faktur Vat od dostawcow,
~faktury korygujace Vat od dostawcow,
-naliczone przez kontahentow odsetki sankcyjne,
-naliczone przez kontahentéw kary, grzywny, odszkodowania,
-rachunki lub faktury vat od dostawcow, po optaceniu zaliczki w wysoko$ci umownej na poczet
przysztych dostaw lub §wiadczen,

Saldo konta 201, wystepuje gtownie po stronie Ma, wyraza stan zobowigzan wobec
dostawcow. W wyjatkowych przypadkach, gdy dokonano nadptaty, przedptaty na poczet dostaw
moze wystapi¢ saldo Wn oznaczajace naleznosci od dostawcy.

Do konta 201 prowadzi si¢ ewidencje analityczng z wyodrebnieniem rozrachunkow z
poszczeg6lnymi kontrahentami.

Konto 202 — Rozrachunki z odbiorcami

Stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dostaw, robdt 1 ustug dotyczacych odbiorcow
krajowych.

Naleznosci ujmuje si¢ w wysokosci wynikajacej z dowodoéw sprzedazy lub dowodow
korygujacych sprzedaz.

Na stronie Wn konta 202 ksieguje sig:

-nalezno$ci wynikajace z wystawionych dowodow sprzedazy 1 dowodow korygujacych
zwiekszajacych sprzedaz,

-nalezne od odbiorcow kary umowne i odszkodowania,

-naliczone odsetki za nieterminowg zaptate,

Na stronie Ma konta 202 ksigguje si¢:

~wptlaty naleznosci od odbiorcow,

-otrzymane zaliczki na poczet przyszltych dostaw i ustug,

~uznane reklamacje odbiorcow,

-zmniejszenia przychodow ze sprzedazy na podstawie dowodow korygujacych sprzedaz,
-zmniejszenia uprzednich obcigzen z tytutu naleznych odsetek i kar umownych,

Saldo konta 202 wystepuje w zasadzie po stronie Wn i1 oznacza stan naleznos$ci od
odbiorcow za dostawy, roboty i ustugi. W przypadku wystapienia réwnolegle salda po stronie Ma
jego stan oznacza wysokos$¢ nadptaty (przedptaty) dokonanej przez odbiorcg.

Do konta 202 prowadzi si¢ ewidencje analityczng z wyodrebnieniem rozrachunkow z
poszczegolnymi kontrahentami (odbiorcami).

Konto 225 — Rozrachunki z Urzedem Skarbowym

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych.

Po stronie Wn ksieguje sig:
~-wyplaty z tytutu zobowigzan jednostki wobec budzetu (zaliczka podatku dochodowego od oséb
fizycznych),

Po stronie Ma ksieguje si¢:



-naliczenie zobowigzania z tytulu podatku dochodowego od 0sob fizycznych.
Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan wobec Urzedu
Skarbowego i1 saldo Wn, ktore oznacza nadptaty podatku.

Konto 229 — Rozrachunki z ZUS

Przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkow z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
Rozrachunki te sg prowadzone z tytutu:

-sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, ktore ptaci pracodawca i pracownik,

-sktadek na ubezpieczenie chorobowe, ktdre ptaci wylacznie pracownik,

-sktadek na ubezpieczenie wypadkowe, ktore ptaci wylacznie pracodawca,

-sktadek na Fundusz Pracy, ktore sg ptacone tylko przez pracodawce,

-wyptaconych przez instytucj¢ kultury (czyli przez pracodawce) $wiadczen z ubezpieczenia

chorobowego,

-sktadek na powszechne ubezpieczenie zdrowotne ptacone przez pracownikow,

~ubezpieczen spotecznych oraz wyptat zasitkéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego.

Instytucje kultury nie ptaca sktadki na Fundusz Gwarantowanych  Swiadczen
Pracowniczych na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen
pracowniczych w razie niewyplacalnosci pracodawcy (Dz. U. Nr 158, poz. 1121 z pdzn. zm. ).
Ponadto z obowiazku optacania skladek na FGSP wylaczone zostaly jednostki zaliczone na
podstawie odrebnych przepisow do sektora finansow publicznych.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢:

—przelewy sktadek do ZUS — Fundusz Ubezpieczen Spotecznych, Sktadke Zdrowotng i Fundusz
Pracy,
-wypflaty zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach wynagrodzen.
Po stronie Ma ujmuje sig¢:
-naliczone sktadki przez pracodawce¢ na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych,
-naliczone sktadki zdrowotne,
-Fundusz Pracy od wynagrodzen,
-sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych ptacone przez pracownika, ktore sg potragcone z
wynagrodzen.

Ewidencjonowane na koncie 229 zapisy operacji ksieggowych powinny by¢ zgodne ze
sktadang do ZUS na wzorze ZUS DRA bezimienng miesi¢czng deklaracja rozliczeniows.

Konto 229 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan wobec ZUS z
tytulu naliczonych sktadek, oraz saldo Wn, ktére oznacza nalezno$ci od ZUS z tytulu nadptaty lub
korekty rozliczen za okresy poprzednie. Ewidencja sktadek ZUS prowadzona jest w programie
komputerowym- Ptatnik powigzanym z programem ptacowym Kadry i Ptace.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami MOK z tytutu wyptat
wynagrodzen wynikajacych z umowy o pracg, uméw zlecenia i uméw o dzieto oraz wyptat
zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach ptac. Na koncie tym moga by¢
ujmowane na listach ptac §wiadczenia nie zaliczane do wynagrodzen, np. rézne ekwiwalenty za
uzywanie wlasnej odziezy lub narzedzi, za pranie odziezy roboczej, odprawy posmiertne,
odszkodowania powypadkowe itp.

Na koncie 231 ksigguje si¢ wszelkie wynagrodzenia i zaliczane do nich $wiadczenia w
naturze nalezne za dany okres sprawozdawczy oraz wyptaty z tych tytuléw, bez wzgledu na to, z
jakich srodkoéw sg finansowane.

Do wynagrodzen danego okresu zalicza si¢ wynagrodzenia za czas przepracowany w



danym okresie oraz wszelkie nalezne dodatkowe wyptaty, a takze zasitki chorobowe pokrywane
przez zaktad pracy.

Do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng na imiennych kartach
wynagrodzen poszczegolnych pracownikéw 1 innych os6b fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenia. Imienne karty wynagrodzen powinny by¢ prowadzone w sposoéb umozliwiajacy
ustalenie podstawy do naliczen zasitkoOw, emerytur, rent oraz podatkdw obcigzajacych pracownika.
Ewidencja ptac prowadzona jest w programie komputerowym Kady i Ptace.

Konto 231 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan z tytutu
naliczonych, a nie wyplaconych wynagrodzen.

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Stuzy do ewidencji naleznos$ci i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutdéw niz
wynagrodzenia.
Po stronie Wn ksieguje si¢:
~wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia,
—-zwrot wydatkéw dokonanych ze $rodkéw wiasnych pracownika, a zwigzanych z dziatalnos$cia
jednostki,
-nalezno$ci z tytutu niedoborow i szkod oraz kar obcigzajacych pracownika,
~wyptacone §wiadczenia urlopowe,
-ryczalty samochodowe,
-ekwiwalenty pracownicze
Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje si¢:
~wplaty naleznos$ci od pracownikow,
~uznania z tytutu wydatkéw pokrytych przez pracownikoéw w imieniu jednostki,
-wplaty z tytulu zwrotu zaliczek,
-nalezne pracownikom $wiadczenia urlopowe,
-nalezne ryczaltty samochodowe,
-nalezne ekwiwalenty pracownicze,
-sporne roszczenia skierowane na droge sadowa,
-odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych lub z ktoéryh dochodzenia zrezygnowano ze
wzgledu na nieistotng wartosc.
Do konta 234 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng imienng dla poszczegdlnych
pracownikow. Konto moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo
Ma wykazuje stan zobowigzan wynikajacych z kont analitycznych.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Jest przeznaczone do ewidencji naleznos$ci i zobowigzan nie objetych ewidencja na
kontach 201 — 234,
Na stronie Wn ksigguje sig:
-naleznos$ci wewnatrzzaktadowe, odprowadzenie roznych potracen z list plac,
-roszczenia Sporne,
-bledne obcigzenia i1 korekty btednych uznan dokonanych przez bank (na podstawie wyciggow
bankowych).
—zwrot niewykorzystanej czegsci dotacji podmiotowej — przelew srodkow.
Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:
-zobowigzania z tytulu dokonanych potracen z listy wynagrodzen na rzecz réznych jednostek (z
wyjatkiem podatkow i sktadek na FUS),
—odpisanie zasagdzonych lub oddalonych roszczen spornych,
~-wplywy naleznosci wewnatrzzaktadowych,



-btedne uznania i korekty blednych obciazen bankowych,
—otrzymane w ciggu roku transze dotacji podmiotowej — przelew srodkéw.

Ewidencj¢ analityczng do konta 240 prowadzi si¢ wedlug jednostek i osob z
uwzglednieniem tytutow poszczegdlnych rozrachunkow, roszczen 1 rozliczen oraz zakresow
dziatalnosci, z ktorymi sg zwigzane.

Na koncie 240 mogg wystepowa¢ dwa salda bedace sumg sald wystepujacych na
kontach analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan
z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 260 — Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

Stuzy do ujecia i rozliczenia niedoboréw i1 szkdd oraz nadwyzek stwierdzonych w
sktadnikach majatkowych stanowigcych wtasnos¢ MOK lub bedacych w zarzadzie i uzytkowaniu
jednostki.

Wszystkie roznice inwentaryzacyjne i szkody ujmuje si¢ w ewidencji pod datg
zakonczenia spisu z natury lub sporzadzenia dokumentu stwierdzajacego powstanie szkody.

Niedobory rzeczowych sktadnikéw aktywdw obrotowych ujmuje si¢ na koncie 260 wg
ich wartosci ewidencyjnej, za$ niedobory $rodkéw pienigznych wg warto$ci nominalne;j.

Niedobory $rodkow trwatych ujmuje si¢ wg wartosci poczatkowej pomniejszonej o
dotychczasowe umorzenie. W przypadku sktadnika umorzonego w 100% niedobor ustala si¢ w
kwocie roszczenia Wn 260/ Ma 760.

Szkody w rzeczowych skladnikach majatku obrotowego wycenia si¢ w wysokosci
r6éznicy migdzy ceng ewidencyjng a mozliwa do uzyskania ceng sprzedazy netto.

Zasady wyceny nadwyzek sktadnikéw $rodkow obrotowych sa identyczne jak dla
wyceny niedoborow, jedynie nadwyzki $rodkéw trwatych wycenia si¢ wg ustalonej dla nich
aktualnej warto$ci rynkowej z uwzglednieniem stopnia zuzycia.

W toku postgpowania wyjasniajacego przyczyny powstania niedoborow i szkdd dzieli
si¢ je na niezawinione i zawinione.

Po stronie Wn konta 260 ksieguje sie¢:
~warto$¢ stwierdzonych niedoborow 1 szkdd,

-rozliczenie nadwyzek faktycznych,
~kompensaty nadwyzek z niedoborami,

Po stronie Ma konta 260 ksieguje sie¢:
~ujawnione nadwyzki,

-dodatkowy odpis umorzeniowy dotyczacy stwierdzonych niedoboréw i szkdéd w s$rodkach
trwatych,

-rozliczenie niedoboréw uznanych za niezawinione,

-kompensat¢ niedoboréw z nadwyzkami,

W ciagu roku saldo Wn konta 260 oznacza stan nierozliczonych niedoborow 1 szkod, a
saldo Ma stan nierozliczonych nadwyzek.

Na koniec roku obrotowego saldo winno by¢ catkowicie rozliczone. Rdznice stanu
sktadnikow majatkowych stwierdzone w czasie inwentaryzacji ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych 1 rozlicza nie pdzniej niz do konca roku obrotowego, w ktorym nastgpila
inwentaryzacja.

Zespol “3” - Materialy i towary

Konto 300 — Rozliczenie zakupu

Stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towardéw, Srodkoéw trwalych w
drodze w celu ustalenia materiatow w drodze oraz dostaw niefakturowanych.



W miarg¢ potrzeby jednostka moze prowadzi¢ odrgbne konta do rozliczenia zakupu:
- materiatow,

- ushug,

- towarow,

- §rodkow trwatych w budowie.

Na koncie 300 ,,Rozliczenie zakupu” ksieguje si¢ na koniec okresu sprawozdawczego
tylko przyjete dostawy materiatow i towarow oraz ushug , dla ktoérych nie otrzymano faktury, tzw.
,dostawy niefakturowane”, lub odwrotnie — faktury dokumentujace dostawy materiatow lub
towaréw jeszcze nieprzyje¢te przez instytucje¢, tzw. ,,materiaty w drodze”.

Konto 300 moze mie¢ na koniec roku saldo koncowe Wn, ktore oznacza warto$¢
materiatow w drodze w rzeczywistych cenach zakupu — wykazuje si¢ je w bilansie w aktywach w
poz. B.I.1. ,,Zapasy”, lub saldo Ma, ktére oznacza dostawy niefakturowane (wg cen ewidencyjnych)
— wykazywane w bilansie w pasywach w poz. E.II. - ,,Inne rozliczenia mi¢dzyokresowe”.

Konto 310 — Materialy

Stuzy do ewidencji przychodéow i rozchodéw oraz stanu zapasoOw materiatow w
magazynie (punkty sprzedazy detalicznej). Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow
wycenia si¢ wedlug cen zakupu. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 310 zapewnia
mozliwo$¢ ustalenia stanu zapasow wedlug rodzaju, miejsca ich znajdowania si¢ oraz osob, ktérym
powierzono piecze nad nimi.

Konto 310 moze wykazywaé¢ wylacznie saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zapasow
materialow wedlug cen zakupu. W bilansie konto 310 ujmuje si¢ w poz. B.I.1. ,,Materiaty”.

Zespol “4” - Koszty wedlug rodzajow

Konta zespolu 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 stuza do:
—ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym (401-469)
-rozliczenie tych kosztow (konto przeciwstawne 860 — Wynik finansowy)

Na kontach 401-469 ewidencjonuje si¢ poniesione w danym okresie sprawozdawczym
koszty dziatalnosci jednostki.

W MOK stosuje si¢ nastepujace konta syntetyczne w ramach zespotu 4:

- 401 — Amortyzacja

- 402 — Materialy do dziatalnosci statutowe;j
- 403 — Materialy gospodarcze

- 404 — Materiaty biurowe

- 405 — Ksigzki, czasopisma

- 406 — Srodki czystosci

- 407 — Wyposazenie

- 408 — Zuzycie materiatow

- 409 — Wynagrodzenia pracownicze

- 410 — Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
- 420 — Energia

-422 - Gaz

- 423 — Woda



- 424 — Nieczystosci

- 430 — Ustugi obce

- 441 — Podroze stuzbowe i ryczatty

- 442 — 7.F.S.S — Swiadczenia urlopowe

- 443 - Podatki i optaty lokalne

- 444 — Inne $wiadczenia na rzecz pracownikow
- 469 — Pozostale koszty

- 490 — Rozliczenie kosztow

Po stronie Wn kont 401-469 ksieguje si¢ poniesione koszty, a po stronie Ma ich
zmniejszenia.

Ewidencj¢ szczegdélowa nalezy prowadzi¢ do poszczegdlnych grup kosztow
dziatalnosci.

Roéwnolegle do ksiggowania kosztow rodzajowych na kontach zespotu 4 od 401 do 469
jednostka dokonuje ich ksiggowania na wtasciwe konta zespotu 5 w korespondencji z kontem 490 —
Rozliczenie kosztow.

Na koniec roku obrotowego salda Wn kont zespotu 4 przenosi si¢ na konto 860 —
Wynik finansowy.

Zespol “5” - Koszty wedlug typow dzialalnosci i ich rozliczenie

Konta zespolu 5 — Koszty wedlug typow dzialalnosci i ich rozliczenie

Konta zespotu 5 stuza do ewidencjonowania 1 rozliczania kosztow w ukladzie
rodzajowym na miejsca ich powstawania oraz w celu ustalenia kosztow imprez czy realizowanych
zadan okreslonych w planie merytorycznym instytucji. MOK ewidencjonuje koszty proste w
ukladzie rodzajowym na kontach zespotu 4 1 roéwnoczesnie za posrednictwem konta 490
“Rozliczenie kosztow” na kontach zespotu 5 “ Koszty wedlug typow dzialalnosci 1 ich rozliczenie”.

Konta 500-539 — Koszty zadan statutowych

Stuzg do ewidencji kosztow bezposrednich zadan statutowych zawartych w planie
dziatalnosci instytucji w ukladzie zadaniowym 1 wg miejsc ich powstawania.
W ciggu roku konta 500-539 obcigza si¢ prostymi kosztami bezposrednimi
realizowanych zadan, do ktorych zalicza sig:
- zakup materialow 1 wyposazenia do organizacji imprez/zadania.
- zakup ustug zwigzanych bezposrednio z realizacja zadania np. naglto$nienie, najem sceny, zakup
ustug kulturalnych itp.,
- wynagrodzenia bezosobowe, tj. umowy o dzielo, zlecenia oraz honoraria,
- koszty reklamy, reprezentaciji,
- inne koszty bezposrednie (amortyzacja jednorazowa, ustugi obce, podatki i oplaty itp.
- zakup materialéw 1 ustug bezposrednio zwigzanych z realizacja projektow ze Srodkow
zewngtrznych (np. z UE).
Analityka do tych kont prowadzona jest w ukladzie rodzajowym zgodnie z analitykg
ustalong dla kont zespotu 4.
Koszty rzeczywiste bezposrednie zakonczonych zadan okresowo na koniec roku
przenosi si¢ z kont zespotu 5 na konto 711 — Koszt wlasny zadan.



Konto 550 — Koszty utrzymania etatow

Stuzy do ewidencji kosztow wynagrodzen osobowych wraz z pochodnymi, $wiadczen
urlopowych oraz innych $wiadczen dla pracownikow np. kosztow szkolen, kosztoéw bhp i1 innych
$wiadczen na rzecz pracownikow (konto 409,410, 442, 444), ktére nie zostaly uj¢te na kontach
zadan od 500 do 538. Analityka do konta umozliwia ustalenie kosztéw utrzymania etatow wg
struktury zatrudnienia oraz w uktadzie rodzajowym. Na koniec roku pod data zamknigcia ksiag
rachunkowych konto 550 przenoszone jest na koszt wlasny zadan — konto 711.

Konto 551 — Koszty bezposrednie utrzymania obiektow

Stuzy do ewidencjonowania kosztow utrzymania obiektow wykorzystywanych do
dziatalnosci, takich jak:
-koszty ogrzewania (c.o.), zakup opatu, energia elektryczna, gaz, woda i $cieki,
~-wWywoOz §mieci,
~koszty okresowych przegladow itp.,
~zakup $rodkéw czystosci,
-koszty materialdéw do napraw, biezacych remontéw i konserwacji, koszty ustug konserwacyjnych
biezacych, napraw (dotyczace konserwacji budynkow),
~zakup zieleni, koszenie trawy, dekoracja budynku,
-podatek od nieruchomosci,
—amortyzacja budynkow.

Analityka do konta zapewnia ustalenie kosztow utrzymania poszczegdlnych obiektow w
uktadzie rodzajowym. Na koniec roku konto 551 przenoszone jest na konto 711 — koszt wlasny
zadan.

Konto 552 — Koszty ogélnozakladowe

Stuzy do ewidencjonowania kosztow zakupu materialow 1 uslug niezwigzanych
bezposrednio z realizowanymi zadaniami oraz wyodrgbnionymi budynkami, takich jak:
~zakup materialéw biurowych, wyposazenia oraz innych materiatéw,
—koszty ustug informatycznych, prawnych, bankowych, pocztowych itp.
-koszty delegaciji
-koszty ubezpieczen
~-wszystkie pozostate koszty proste, ktorych nie da sie przyporzadkowac bezposrednio do zadan
(500-538 Iub 560) albo do kosztow utrzymania etatow (konto 550) lub budynkéw (konto 551).
Analityka do konta zapewnia ustalenie kosztow ogolnozaktadowych w uktadzie
rodzajowym. Na koniec roku pod datg zamkniecia ksigg rachunkowych konto 552 jest przenoszone
na konto 711 — koszt wilasny zadan.

Konto 560 — Koszty dzialalno$ci ustugowej

Stuzy do ewidencjonowania kosztow ustug pomocniczych, np. uslug najmu i
refakturowania kosztow mediow, telefonow, itp.
Analityka do konta zapewnia ustalenie kosztéw ustlug pomocniczych w uktadzie rodzajowym. Na
koniec roku pod data zamkniecia ksigg rachunkowych konto 560 jest przenoszone na konto 713 —
Koszt wlasny realizacji pozostatych ustug.



Zespol “6” - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Konto 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Konto stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow oraz rezerw na wydatki przysztych
okresow.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Po stronie Ma konta ujmuje si¢ utworzone rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow.

Saldo Ma konta 640 wyraza rezerwy na wydatki przysztych okreséw.

Zespol “7” - Przychody i koszty ich uzyskania

Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji:
1) przychodéw i kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy ustug i produktéw, towardw,
materiatéw czy srodkow trwatych,
2) dotacji od organizatora do dziatalnosci biezacej oraz dotacji celowej do dziatalnosci biezacej,
3) kosztoéw i przychoddéw z operacji finansowych,
4) pozostatych kosztow i przychodow operacyjnych,

Konto 700 — Przychody ze sprzedazy ustug zwigzanych z dzialalno$cig statutowa

Po stronie Ma ksieguje si¢ przychody z tytutu:
- wplat za koncerty 1 teatr,
- wplat za bilety DKD,
- wplat za sprzedane ksiazki, foldery, zdjecia itp.
- wplaty za zajecia w sekcjach prowadzonych przez MOK,
— wplaty za ushugi promocyjno-reklamowe (sponsoring).
W ciggu roku konto 700 wykazuje saldo Ma oznaczajace wartos¢ przychodu ze
sprzedazy. Na koniec roku jest zamykane w korespondencji z kontem 860 — Wynik finansowy.

Konto 710 — Przychody ze sprzedazy pozostalych ustug

Stuzy do ewidencji przychodow ze sprzedazy z tytulu innych ustug §wiadczonych przez
MOK niezwigzanych z dziatalno$cig kulturalna:
-przychody z najmu i refakturowania kosztow mediow,
-przychody z wynajmowania sal oraz sprz¢tu nagtasniajacego, wyposazenia np. meble itp.

Konto 710 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ dokonanej
sprzedazy pozostatych ustug 1 jest zamykane na koniec roku w korespondencji z kontem
860 — Wynik finansowy.

Konto 711 — Koszt wlasny realizacji zadan statutowych

Stuzy do ewidencji ksiegowej kosztu wlasnego zrealizowanych zadan statutowych.
Na koszt ten sktadajg si¢ :
- rzeczywiste, bezposrednie koszty zrealizowanych zadan zgromadzone na kontach od 500 do
504,



- koszty posrednie zwigzane z utrzymaniem etatow, obiektow oraz ogo6lnozaktadowych
zgromadzonych na kontach 550 — 552.
Analityka do konta prowadzona jest w uktadzie zadaniowym wg syntetyki zespotu 5 od
500 do 504 oraz od 550 do 552.
Konto 711 wykazuje saldo Wn, ktére wyraza koszt wlasny realizacji zadan statutowych,
z koncem roku saldo konta przenoszone jest na konto 490- Rozliczenie kosztow.

Konto 713 — Koszt wlasny realizacji pozostalych ustug

Stuzy do ewidencji ksiggowej kosztu wlasnego ustug pomocniczych np. ustug najmu
i refakturowania kosztow medidéw, telefondéw itp., ktérych przychody ewidencjonowane sa na
koncie 710- Przychody ze sprzedazy pozostatych ustug.

Na konto sa przenoszone bezposrednie koszty zgromadzone na koncie 560 — Koszty
dzialalnosci ustugowej. Na konto 713 nie ksigguje si¢ kosztow posrednich — utrzymania budynkéw,
etatow lub ogolnozaktadowych.

Konto 713 wykazuje saldo Wn, ktore wyraza koszt wlasny sprzedanych ushug
pozostatych (np. Najmu), z koncem roku saldo konta jest przenoszone na konto 490- Rozliczenie
kosztow.

Konto 733 — Warto$¢ sprzedanych materialéw w cenie zakupu

Konto to jest przeznaczone do ewidencji ksiggowej wartos$ci sprzedanych materialow w cenie
zakupu netto, ktorych przychody sa uyymowane na koncie 700.

W ciagu roku konto 733 jest obcigzane warto$cig ewidencyjng sprzedanych materiatow
(Ma 310).

Na koniec roku warto$¢ sprzedanych materiatow jest przenoszona na konto 860 ,,Wynik
finansowy”. Przez caty rok konto 733 wykazuje saldo Wn, oznaczajace warto$¢ sprzedanych
materiatdw w cenie zakupu, ktore jest wykazywane w rachunku zyskow 1 strat w poz. B.VIII.
,» Warto$¢ sprzedanych towardéw 1 materiatow”.

Konto 740 — Dotacje otrzymane

Stuzy do ewidencji dotacji podmiotowych z budzetu na finansowanie dziatalno$ci
podstawowej jednostki, dotacji celowych otrzymanych od organizatora oraz pozostalych dotacji
otrzymanych z funduszy unijnych lub innych zrédet np.: Fundacji Orange czy PAFP.

Na stronie Wn konta 740 ksigguje si¢ zwroty dotacji niewykorzystanych lub nienaleznych.

Na stronie Ma konta 740 ksieguje si¢ dotacje otrzymane w ciggu roku oraz nalezne i nie
otrzymane dotacje do ostatniego dnia okresu sprawozdawczego.

Do konta 740 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedtug tytuldw uzyskanych dotacji.

W ciggu roku obrotowego konto 740 wykazuje saldo Ma, ktore na koniec roku
przeksiegowuje si¢ na konto 860 “Wynik finansowy”.

Konto 750 — Przychody finansowe

Stuzy do ewidencji przychodéw z operacji finansowych w rachunku biezacym oraz
ewidencji przychodéw z tytutu darowizn gotéwkowych.

Po stronie Ma ksieguje si¢ w szczegolnosci otrzymane odsetki od lokat bankowych oraz
otrzymane darowizny gotéwkowe.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na 860.



Konto 752 — Koszty finansowe

Po stronie Wn ksieguje si¢ koszty operacji finansowych obejmujace :
- odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek,
- odsetki za nieterminowe wptaty zobowigzan,
- ujemne réznice kursowe walut obcych.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na 860.

Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne

Stuzy do ewidencji przychodow z tytutu:

- przychody z tytutu darowizn rzeczowych,

- oraz innych wplywow na rzecz MOK,

- odpisane przedawnione zobowigzania,

- otrzymane odszkodowania oraz uprzednio odpisane naleznosci.
Na koniec roku saldo konta przenosi sie na konto 860.

Konto 762 — Pozostale koszty operacyjne

Stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia
instytucji kultury. Do kosztéw tych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
~warto$¢  sprzedanych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz warto§¢ nieumorzong
likwidowanych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
- koszty likwidacji i sprzedazy aktywow trwatych,
- odpisane nalezno$ci przedawnione, umorzone, niesciggalne,
- niezawinione niedobory sktadnikow majatku,
- naliczone lub zaptacone przez instytucje kary, grzywny i odszkodowania,
- koszty postgpowania spornego,

Konto 762 w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére oznacza sume poniesionych pozostatych
kosztow operacyjnych i podlega przeniesieniu na konto 860 — Wynik finansowy.

Zespol “8” — Fundusz instytuciji, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 — Fundusz instytucji

Stuzy do ewidencji stanu oraz wszelkich zwigkszen 1 zmniejszen funduszu instytucji
kultury, tworzonego na podstawie art. 29 ustawy o dzialalno$ci kulturalnej. Fundusz instytucji
odpowiada wartosci mienia wydzielonego instytucji.

Po stronie Wn konta 800 ksigguje si¢ zmniejszenia funduszu instytucji, a po stronie Ma
zwiekszenia funduszu instytucji.

Na stronie Wn konta 800 ksigguje sig:

- pokrycie straty z roku ubieglego lub strat z lat ubiegltych, niepokrytych z funduszu rezerowego,

- odniesienie skutkéw aktualizacji wyceny w przypadku sprzedazy, nieodptatnego przekazania albo
likwidacji majatku trwatego urzedowgq aktualizacjg srodkéw trwatych,

- nieodplatne przekazania majatku trwatego na podstawie decyzji organizatora innej instytucji w
wyniku podziatu albo polaczenia wg wartosci netto.

Na stronie Ma konta 800 ksigguje si¢:

- odniesienie skutkéw z aktualizacji wyceny w przypadku sprzedazy, nieodplatnego przekazania
albo likwidacji majatku trwatego objetego urzedowa aktualizacja srodkoéw trwatych.

- dotacje otrzymane na zakup aktywow trwalych niepodlegajacych amortyzacji oraz nieodptatne



otrzymanie takich aktywow (dot. Gruntow, muzealidw, dziet sztuki oraz zabytkow).

Do konta 800 prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczng wedtug tytulow zwigkszen i zmniejszen funduszu
instytucji.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu instytucji i wykazuje
si¢ go w pasywach bilansu w poz. A.1. ,,Fundusz podstawowy”

Konto 801 — Fundusz rezerwowy

Fundusz ten tworzy si¢ z zysku netto za poprzedni rok obrotowy i przeznacza si¢ na
pokrycie strat instytucji kultury.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia, na stronie Ma zwigkszenia funduszu.
W przypadku gdy strata netto jest wyzsza niz fundusz rezerwowy, pozostala jej cze$¢ pokrywa si¢ z
funduszu instytucji kultury — funduszu obrotowego poprzez przeksiggowanie brakujacej kwoty
ksiggowaniem Wn 800 na Ma 801.
Na koniec roku konto 801 wykazuje saldo Ma lub 0.

Konto 820 — Rozliczenie wyniku finansowego

Stuzy do rozliczenia wyniku finansowego osiagni¢tego w roku ubiegtym. Wynik finansowy
ustalony na koncie 860 pozostaje na tym koncie do momentu zatwierdzenia sprawozdania
finansowego w trybie okreslonym w art. 53 ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Zgodnie z art. 29 ust 3
pkt 3 i ust 4 pkt 1 ustawy o opdzk zysk pozostajacy w dyspozycji instytucji kultury zwigksza
fundusz instytucji a strata bilansowa zmniejsza fundusz instytucji kultury.

Na stronie Ma ksieguje si¢:

- przeksiggowanie zysku
- pokrycie straty bilansowej funduszem instytucji

Na stronie Wn ksieguje sig:

- przeksiggowanie po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego straty bilansowe;j
- przeksiggowanie zysku na zwigkszenie funduszu
Konto 820 po rozliczeniu wyniku finansowego salda nie wykazuje.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych w tym rozliczenie naleznosci dlugoterminowych, rezerw na pewne i
prawdopodobne straty, ktore stang si¢ zobowigzaniem , w szczegdlnosci na skutek toczacego sie
postgpowania sadowego.

Na stronie Ma ksieguje si¢:

—utworzenie 1 zwigkszenie rezerwy na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa
zobowigzania
- rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow srodkow z tytulu §wiadczen, ktorych
wykonanie nastgpi w nastgpnych okresach sprawozdawczych.
- nalezne a nie zaptacone kary, odszkodowania
- kwoty podwyzszajgce warto$¢ naleznosci (koszty postgpowania sagdowego, odsetki)
Na stronie Wn ksigguje sig:
- zmniejszenie lub rozwigzanie rezerwy
- zarachowanie przychodow przysztych okresow do przychodow ze sprzedazy lub dotacji
- zaliczenie do przychodoéw rownowartosci kosztow postepowania sadowego, kar, odszkodowan

Konto 840 wykazywac¢ na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw na przyszite

zobowigzania i przychodow zaliczonych do przysztych okresow.



Konto 841 — Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw z dotacji celowych

Stuzy do ewidencji przychodéw z dotacji celowych otrzymanych od organizatora lub ze
srodkow zewnetrznych (np. z UE).

Na stronie Wn ksigguje sig:
- PK — zarachowanie kosztow sfinansowanych z danej dotacji
- zwrot niewykorzystanej dotacji

Na stronie Ma ksigguje si¢:
- wptyw dotacji celowej na realizacje danego projektu na pomocniczy rachunek bankowy
Saldo Ma konta 841 wyraza warto$¢ przychodow ustalonych i zarachowanych, lecz jeszcze nie
rozliczonych do konca okresu sprawozdawczego.
Do konta 841 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug tytutu przychodow (zrodto i1 nazwa
projektu) rozliczanych w czasie.

Konto 846 — Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw majatku trwalego

Stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych przychodéw, do ktérych zgodnie z
postanowieniami art. 41 ustawy o rachunkowosci zalicza si¢:

1) $rodki pienigzne otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia $rodkow
trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych, w tym takze §rodkow trwalych w budowie,

2) otrzymanych nieodptatnie, w tym takze w drodze darowizny aktywow trwatych.

Zaliczone do rozliczen miedzyokresowych przychodow kwoty beda rozliczane sukcesywnie
w korespondencji z pozostatymi przychodami operacyjnymi rownolegle do dokonywanych odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych od srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych
sfinansowanych z tych $rodkow.

Na stronie Wn ksieguje si¢:
- rozliczenie odebranych i amortyzowanych aktywow trwatych — rownolegle do odpisow
amortyzacyjnych proporcjonalnie do udzialu w warto$ci poczatkowej otrzymanych $rodkow w
korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”.

Na stronie Ma ksigguje si¢:
- otrzymane w biezgcym okresie sprawozdawczym $rodki pieni¢zne (dotacje celowe budzetowe lub
unijne)
- nieodplatnie otrzymane aktywa trwate, takze w drodze darowizny.
Saldo Ma wyraza warto$¢ przychoddéw ustalonych i zarachowanych, lecz jeszcze nierozliczonych
do konca okresu sprawozdawczego, tj. rozliczanych w czasie.

Konto 847 — Rozliczenie dotacji podmiotowej

Konto to jest przeznaczone do ewidencji dotacji podmiotowych otrzymanych od
organizatora na dziatalno$¢ statutowa. Na stronie Wn konta 847 ksieguje si¢ wplyw dotacji
podmiotowej na rachunek bankowy w korespondencji z kontem 740-1 —,,Dotacje z Urzgdu Miasta”.
Natomiast na stronie Ma konta 847 ksieguje si¢ przyznang kwot¢ dotacji na podstawie uchwaty
budzetowej w korespondencji z kontem 240-5 ,,Pozostate rozrachunki z tyt. dotacji podmiotowe;j”.
W bilansie saldo konta 847 nie wystepuje.

Konto 860 — Wynik finansowy

Stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksigguje si¢ na stronie Wn konta 860 sume
poniesionych kosztow w roku obrotowym w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 4.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume¢ uzyskanych przychodow w
korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7.



Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki.
Saldo Wn oznacza strate, saldo Ma oznacza zysk.

W roku nastgpnym pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego saldo konta 860
przeksi¢gowuje si¢ na konto 820 — Rozliczenie wyniku finansowego.

Konto 870 — Podatek dochodowy od 0séb prawny

Konto to stluzy do ewidencji obowigzkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytutu
podatku dochodowego, jesli na podstawie ustalen zawartych w ustawie o podatku dochodowym od
0so0b prawnych instytucja kultury bedzie zobowigzana do naliczenia i odprowadzenia tego podatku.
Po stronie Wn konta 870 ksigguje si¢ naliczony podatek dochodowy w korespondencji z kontem
225-5 — ,Rozrachunki z Urzedem Skarbowym — Cit-8”, a po stronie Ma konta 870 ujmuje si¢
ewentualne zmniejszenia naliczonego podatku oraz przeksiggowanie w koncu roku obrotowego
salda tego konta na konto 860 — ,,Wynik Finansowy”. W ciaggu roku konto 870 wykazuje saldo Wn
oznaczajace odprowadzone lub naliczone kwoty podatku. W rachunku zyskéw i start saldo konta
870 wykazuje si¢ w pozycji ,,Podatek dochodowy”.

ZATWIERDZAM



