Dokumentacja przyjetych w Polskim Zwigzku
Krotkofalowcow
zasad (polityki) rachunkowosci
obowiazujaca od dnia 01.01.2009 roku
zaktualizowana w dniu 15 wrzesnia 2013 r.

Wstep
Niniejsza Dokumentacja zostata opracowana w oparciu o art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.) i zawiera

unormowania zgodne z cytowang powyzej ustawa.

Cze$¢ I — Definicje pojeé

1. Kierownik jednostki — organ jednoosobowy lub wieloosobowy, ktéry zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami prawa oraz statutem uprawniony jest do zarzadzania
organizacja.

2. Ksiegi rachunkowe — sa to dzienniki oraz zbiory utrwalonych na papierze zapisow w
systemie finansowo-ksiggowym albo przenoszonych z komputerowych nosnikéw danych,
uzgodnione za pomocg zestawienia obrotéw i sald i uzupetnione o wykaz sktadnikow
aktywow i pasywow (inwentarz).

3. Rok obrotowy — jest to okres kolejnych 12 miesigcy. Zgodnie ze statutem jest to rok
kalendarzowy.

4. OKkres sprawozdawczy — jest to okres, za ktéry sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe w
trybie przewidzianym ustawg, lub inne sprawozdania sporzadzone na podstawie ksiag
rachunkowych (miesigczne okresy sprawozdawcze).

5. Dzien bilansowy — to dzien, na ktéry stowarzyszenie sporzadza sprawozdanie finansowe.

6. Aktywa — to kontrolowane przez jednostk¢ zasoby majatkowe o wiarygodnie okres$lonej
wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowodujg w przysztosci wptyw do
jednostki korzysci ekonomicznych.

7. Aktywa trwale — obejmuja nast¢pujace zasoby majatkowe:

— wartosci niematerialne 1 prawne,

—  TIzZeczowe aktywa trwate,

— naleznosci dtugoterminowe,

— inwestycje dilugoterminowe (w tym m.in. aktywa finansowe, jezeli sa platne 1
wymagalne lub przeznaczone do zbycia w okresie diuzszym niz 12 miesigcy, liczac od
dnia bilansowego),

— dlugoterminowe rozliczenia mi¢dzyokresowe, jezeli trwaja dluzej niz 12 miesigcy od
dnia bilansowego.
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WartoS$ci niematerialne i prawne — sg to nabyte przez jednostke zaliczane do aktywéw

trwatych prawa majatkowe nadajagce si¢ do gospodarczego wykorzystania, o

przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do

uzywania na potrzeby jednostki. W szczegdlnosci do wartosci niematerialnych i prawnych
zalicza si¢:

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

— prawa do wynalazkéw, patentdw, znakoéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,

—  know-how.

Srodki trwale — to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi (z wylaczeniem obiektéw

zaliczanych do inwestycji), o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym

niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Do Srodkéw
trwalych zalicza si¢ w szczegdlnosci:

— nieruchomos$ci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a takze bedace odrgbng wilasnoscig lokale, spétdzielcze wiasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

— maszyny, urzadzenia, srodki transportu 1 inne,

— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Srodki trwate w budowie — sa to zaliczane do aktywéw trwatych $rodki trwale w okresie

ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego.

Inwestycje — sg to aktywa nabyte w celu osiggnigcia korzysci ekonomicznych wynikajacych

z przyrostu warto$ci tych aktywOw, uzyskania z nich przychodéw w formie odsetek,

dywidend (udzialéw w zyskach) lub innych pozytkéw, w tym réwniez z transakcji

handlowej, a w szczeg6lnosci aktywa finansowe oraz te nieruchomos$ci i wartosci
niematerialne i prawne, ktére nie sg uzytkowane przez jednostke, lecz zostaty nabyte w celu
osiggnigcia tych korzysci.

Aktywa finansowe — obejmuja aktywa pieni¢zne, instrumenty kapitalowe wyemitowane

przez inne jednostki, a takze wynikajace z kontraktu prawo do otrzymania aktywow

pienigznych lub prawo do wymiany instrumentéw finansowych z inna jednostka na
korzystnych warunkach.

Instrumenty finansowe — to kontrakty, ktére powoduja powstanie aktywow finansowych u

jednej ze stron i zobowigzania finansowego albo instrumentu kapitalowego u drugiej ze stron

pod warunkiem, ze z Kkontraktu zawartego migdzy dwiema lub wigcej stronami
jednoznacznie wynikaja skutki gospodarcze, bez wzgledu na to, czy wykonanie praw lub
zobowiazan wynikajacych z kontraktu ma charakter bezwarunkowy czy warunkowy.

Instrumenty kapitalowe — kontrakty, z ktérych wynika prawo do majatku jednostki,

pozostalego po zaspokojeniu lub zabezpieczeniu wszystkich wierzycieli, a takze
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zobowigzanie si¢ jednostki do wyemitowania lub dostarczenia wilasnych instrumentéw

kapitalowych, a w szczegdlnosci udziatéw.

Aktywa obrotowe — obejmuja nastepujace zasoby majatkowe:

— rzeczowe aktywa obrotowe,

— naleznosci krétkoterminowe,

— inwestycje krotkoterminowe (w tym m.in. aktywa finansowe, jezeli sa ptatne i
wymagalne lub przeznaczone do zbycia w ciagu 12 miesigcy od dnia bilansowego lub
od daty ich zalozenia, wystawienia lub nabycia albo stanowia aktywa pieni¢zne),

—  krétkoterminowe rozliczenia migdzyokresowe, jezeli trwaja nie dluzej niz 12 miesigcy
od dnia bilansowego.

Rzeczowe aktywa obrotowe — s3a to nabyte w celu zuzycia na wlasne potrzeby materiaty,

wytworzone lub przetworzone przez jednostke produkty:

— gotowe (wyroby, ustugi i roboty) zdatne do sprzedazy,

—  w toku produkciji,

—  pO6lprodukty,

— towary nabyte w celu odsprzedazy w stanie nieprzetworzonym,

— przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciggu 12 miesi¢cy od dnia bilansowego lub w
ciggu normalnego cyklu operacyjnego wtasciwego dla danej dziatalnosci, jezeli trwa on
dtuzej niz 12 miesiecy.

Aktywa pieniezne — to pienigdze (banknoty i monety) oraz jednostki pieni¢zne

(rozrachunkowe) krajowe i zagraniczne, tak w gotéwce, jak i na rachunkach bankowych lub

w formie lokat pieni¢znych, czeki i weksle obce, jezeli sg one ptatne lub wymagalne w ciggu

roku od daty ich wystawienia, nabycia, zalozenia, inne aktywa finansowe oraz metale

szlachetne, jezeli nie sg zaliczane do rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego.

Naleznosci lub zobowiazania krétkoterminowe — to naleznosci lub zobowigzania, ktérych

okres splaty na dzien bilansowy jest nie dtuzszy niz rok. Grupa ta obejmuje catos¢ naleznosci

1 zobowigzan z tytutu dostaw, robo6t 1 ustug.

Naleznosci lub zobowigzania dlugoterminowe — to naleznosci lub zobowiazania, ktérych

okres splaty na dzien bilansowy jest dtuzszy niz rok.

Zobowiazanie finansowe — zobowigzanie jednostki do wydania aktywéw finansowych albo

do wymiany instrumentu finansowego z inng jednostka, na niekorzystnych warunkach.

Przychody i zyski — uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym korzysci

ekonomicznych, o wiarygodnie okre§lonej wartosci, w formie zwigkszenia wartosci

aktywow, albo zmniejszenia warto$ci zobowigzan, ktére doprowadzg do wzrostu kapitatu
wlasnego lub zmniejszenia jego niedoboru w inny sposob niz wniesienie Srodkow przez

akcjonariuszy.
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Koszty i straty — to uprawdopodobnione zmniejszenia w okresie sprawozdawczym korzysci

ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej warto$ci, w formie zmniejszenia wartosci

aktywow, albo zwigkszenia wartosci zobowigzan 1 rezerw, ktére doprowadza do
zmniejszenia kapitalu wlasnego lub zwigkszenia jego niedoboru w inny sposéb niz
wycofanie §srodkéw przez akcjonariuszy.

Pozostale koszty lub przychody operacyjne — to koszty i przychody niezwigzane

bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia jednostki, a w szczegdlnoSci koszty 1 przychody

zwigzane:

— ze zbyciem srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych 1
prawnych,

— z odpisaniem naleznosci 1 zobowiazan przedawnionych, umorzonych, nie$ciagalnych, z
wyjatkiem naleznosci 1 zobowigzan o charakterze publicznoprawnym nieobciazajacych
kosztow,

— z utworzeniem i rozwigzaniem rezerw, z wyjatkiem rezerw zwigzanych z operacjami
finansowymi,

— z odpisami aktualizujgcymi warto$¢ aktywéw i ich korektami, z wyjatkiem odpiséw
obcigzajacych koszty wytworzenia sprzedanych produktéw lub sprzedanych towaréw,
koszty sprzedazy lub koszty finansowe,

—  z odszkodowaniami, karami i grzywnami,

—  z przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny aktywow, w
tym takze $rodkéw pieni¢znych na inne cele niz nabycie lub wytworzenie $rodkéw
trwatych, srodkéw trwatych w budowie albo wartosci niematerialnych i prawnych.

Koszty statutowe — sg to koszty zwigzane z realizacja danego programu, ktérego cel jest

zgodny z celami statutowymi jednostki.

Straty i zyski nadzwyczajne — to skutki finansowe zdarzen trudnych do przewidzenia, poza

zwykla dziatalno$cig jednostki i niezwigzane z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Cena nabycia — rozumie si¢ rzeczywista cen¢ zakupu sktadnikéw aktywéw obejmujaca

kwote nalezng sprzedajagcemu (bez naliczonego VAT oraz podatku akcyzowego), natomiast

w przypadku importu powigkszong o obcigzenia publicznoprawne oraz koszty bezposrednio

zwigzane z zakupem 1 przystosowaniem skfadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania

lub wprowadzenia do obrotu, i3gcznie z kosztami transportu, zatadunku, wytadunku,

sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a pomniejszone o zmniejszajace ceng rabaty i

upusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski. W przypadku gdy nie jest mozliwe ustalenie

ceny nabycia sktadnika majatku (np. darowizny), jego cen¢ ustala si¢ wedtug ceny sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Cena sprzedazy netto skladnika aktywow stanowi mozliwa do uzyskania w dniu

bilansowym cen¢ sprzedazy (bez VAT i podatku akcyzowego), pomniejszong o rabaty i



upusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika
aktywow do sprzedazy i doprowadzeniem jej do skutku, a powigkszong o nalezng dotacj¢
przedmiotowa. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny sprzedazy netto danego sktadnika
aktywow, nalezy w inny sposob okresli¢ jego warto$¢ godziwa na dzien bilansowy.

28. Trwala utrata warto$ci — zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze
kontrolowany przez jednostke sktadnik aktywdéw nie przyniesie w przysztosci w znaczacej
czgsci lub w calosci przewidywanych korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie
odpisu aktualizujgcego doprowadzajacego wartos¢ sktadnika aktywoéw wynikajaca z ksiag
rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku — do ustalonej w inny
sposob wartosci godziwe;.

29. Cena nabycia i koszt wytworzenia Srodkéow trwalych w budowie, Srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych — obejmuje 0gét kosztéw poniesionych przez
jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania 1 ulepszenia, do dnia bilansowego lub
przyjecia do uzywania, w tym rowniez niepodlegajacy odliczeniu VAT i podatek akcyzowy
oraz koszt obstugi zobowigzan zaciggni¢tych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.

30. Oddzialy terenowe PZK - wyodrebnione jednostki Polskiego Zwigzku Krétkofalowcow,
ktére nie posiadaja osobowos$ci prawnej i nie prowadza odrgbnych ksigg rachunkowych.
Sporzadzaja dokumentacje zgodng z regulaminem gospodarki finansowej PZK.

Konta ksiegi gtéwnej PZK ZG obejmujg réwniez dane jednostek terenowych.

Czes¢ I1 — Rok obrotowy

Rokiem obrotowym Stowarzyszenia PZK jest rok kalendarzowy. Rok obrotowy dzieli si¢ na 12-
miesi¢cznych okresow sprawozdawczych.

Czes¢ III — Zasady polityki rachunkowosci

Podstawowym zagadnieniem, od ktérego zalezy rzetelno$¢ informacji o skladnikach

majatkowych i osiggnigtych wynikach statutowych, jest wtasciwa ich wycena w bilansie.

Polski Zwigzek Kroétkofalowcow wycenia aktywa 1 pasywa w oparciu o zasad¢ kosztu

historycznego z zachowaniem zasady ostrozno$ci. Do ustalen ogdlnych dotyczacych wyceny

aktywow 1 pasywow nalezy zasada, zgodnie z ktéra rzeczywista warto$¢ skladnikow

majatkowych wynika z pomnozenia tych sktadnikéw przez ceng¢ jednostkowa zakupu lub nabycia

albo kosztéw poniesionych przy ich wytworzeniu we wlasnym zakresie.

Ustala si¢ nastepujace ogolne zasady wyceny aktywow i pasywow na dzien bilansowy:

1) Ss$rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia, lub wartoSci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkow trwatych),
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pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci,

srodki trwale w budowie — w wysoko$ci ogétu kosztéw pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty
wartosci,

udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych —
wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutlu trwatej utraty wartosci,

inwestycje krotkoterminowe — wedtug ceny nabycia,

rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia
nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

nalezno$ci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem
ostroznosci,

zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty,

rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,

kapitaly wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w warto$ci nominalnej,

10) Wynik finansowy ustalony w rachunku wynikéw jako nadwyzka mie¢dzy przychodami i

kosztami - zalicza si¢ na przychody w nastgpnym roku obrotowym, a nadwyzke kosztéw nad

przychodami zalicza si¢ w koszty nastgpnego roku obrotowego

Zespot 0 — Aktywa trwale

Konta zespotu 0 przeznaczone sg do ewidencji:

srodkéw trwatych i ich umorzen,

warto$ci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzen,

inwestycji dlugoterminowych i odpiséw aktualizujacych ich wartosc,

budowy $rodkow trwatych,

pozabilansowej: wiasne S$rodki trwale przyjete w leasing operacyjny, dzierzawione 1

otrzymane w nieodptatny zarzad i uzytkowanie, wtasne srodki w likwidacji.

Srodki trwate

Konto 010-1 — Grunty i prawa uzytkowania wieczystego gruntu

Konto 010-2 — Budynki i lokale

Konto 010-3 — Urzadzenia techniczne i maszyny

Konto 010-4 — Srodki transportu

Konto 010-5 — Inne Srodki trwate

Konta 010-1 do 010-5 ,Srodki trwate” przeznaczone sg do ewidencji zwigkszen i zmniejszen

wartosci poczatkowej Srodkow trwatych. Za srodki trwate uznaje si¢ Srodki pracy oraz inne

przedmioty i urzadzenia dlugotrwatego uzytkowania, ktére spetniaja nastgpujace kryteria:



— sg kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyj¢cia ich do uzytkowania,

—  stanowig wlasno$¢ lub wspétwiasnos¢ jednostki,

—  przeznaczone s3 do wykorzystania na wlasne potrzeby jednostki lub do wynajmu,

— ich przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok.

Przez cen¢ zakupu rozumie si¢ cene, jaka nabywca placi za zakupione sktadniki majatku,

pomniejszong o podatek od towaréw i ustug, a przy imporcie powigkszong ponadto o cto i

ewentualnie podatek akcyzowy od towaréw sprowadzanych z zagranicy. W razie wytworzenia

we wlasnym zakresie jest to koszt wytworzenia.

Do srodkéw trwalych zalicza si¢ réwniez:

— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych (podatkowo: inwestycje w obcych s$rodkach
trwatych),

— grunty nalezace do jednostki, jezeli zwigzane sg z prowadzong dziatalno$cig gospodarcza,

— przyjete w leasing finansowy, o ile z umowy leasingowej zawartej migdzy stronami wynika,
ze $rodek zaliczony jest do majatku trwatego leasingobiorcy w momencie przyjecia go do
uzytkowania,

— budynki i budowle wzniesione na cudzym gruncie,

—  czeSci sktadowe budynkéw 1 budowli stanowigce odrebng nieruchomoseé,

— inwentarz zywy,

— urzadzenia rozbieralne stanowigce wyposazenie placéw i budéw,

— urzadzenia sygnalizacyjno-alarmowe oraz sprzet gasniczy,

—  pozostate srodki trwale (dawniej wyposazenie).

Dokumentami ewidencjonujacymi stan i ruch Srodkéw trwalych sg:

— dowody OT - przyjecie §rodka trwatego,

— dowody PT — przekazanie srodka trwatego,

— dowody LT - likwidacja $rodka trwatego,

— dowody MT — zmiana miejsca uzytkowania.

Udokumentowanie stanu 1 ruchu Srodkoéw trwatych w ksiegowosci prowadzone jest za pomoca

ewidencji:

—  syntetycznej,

— analitycznej.

Ewidencja syntetyczna srodkéw trwalych jest tak zorganizowana, aby pozwalata na szybka

orientacj¢ w zakresie zmian iloSciowych 1 wartosciowych zachodzacych w stanie Srodkow

trwatych oraz przyczyn i kierunkéw tych zmian, a ponadto umozliwiala sporzadzanie
sprawozdan finansowych.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug poszczegélnych obiektéw inwentarzowych przy

zastosowaniu tabeli amortyzacyjnej.



Stosuje si¢ nastepujace zasady prowadzenia ewidencji w zakresie wartosci Srodkow

trwaltych:

— po stronie Wn kont ksigguje si¢ wszelkie przychody Srodkow trwatych, tj. zwigkszenia ich
wartosci poczatkowej: przychody z budowy, zakupy, otrzymane aporty lub darowizna,
wytworzone we wlasnym zakresie, zakonczenie ulepszenia §rodka trwatego oraz przejgcie po
zakonczeniu umowy leasingu finansowego,

— po stronie Ma konta ksigguje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu 1 wartosci poczatkowej, a w
szczegOlnosci: rozchdd na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny.

Przyjmuje si¢ dla poszczegdlnych momentéw zmian nastgpujace daty:

— $rodki trwate w budowie — data zakonczenia zadania, tzn. protokolarnego przyjecia srodka
do uzytkowania. Jezeli faktycznie przyjecie do uzytkowania nastapito wezesniej od przyjecia
protokolarnego, za dat¢ zakonczenia zadania uwaza si¢ date faktycznego przyjecia Srodka do
uzytkowania,

— likwidacji — data zatwierdzenia protokotu likwidacji przez kierownika jednostki niezaleznie
od tego kiedy nastgpita fizyczna likwidacja,

— nieodptatnego przyjecia lub przekazania — data sporzadzenia protokotu zdawczo-
-odbiorczego,

— przeszacowania — data urzedowej aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych, okre§lona w
przepisach,

— ujawnienia niedoboru lub nadwyzki — data ujawnienia réznicy inwentaryzacyjnej,
wynikajaca z protokotu komisji,

— sprzedazy — data dokonania sprzedazy,

— zmiany miejsca uzytkowania — data protokotu odbioru przez nowego uzytkownika,

— zakupu pozostatych $rodkéw trwatych — data nabycia, data kosztow poniesionych na ich
wytworzenie, rozbudowe lub modernizacje.

Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 — Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020 przeznaczone jest do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
amortyzacji i umorzeniu. Saldo Wn konta oznacza warto$¢ poczatkowa wartosci niematerialnych
1 prawnych na koniec okresu. Ewidencja szczegélowa do konta umozliwia wyodrebnienie
poszczegblnych tytuléw wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz prawidlowe obliczenie
odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych). Konto stuzy do ewidencji nabytych przez jednostke
na witasne potrzeby lub do oddania w najem praw majatkowych nadajacych si¢ do gospodarczego
wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz rok.

Stosuje si¢ nastgpujace zasady prowadzenia ewidencji w zakresie warto$ci niematerialnych i
prawnych:



— po stronie Wn konta ksigguje si¢ wszelkie przychody warto$ci niematerialnych i prawnych,
tj. zwigkszenia ich wartosci poczatkowej: zakup praw majatkowych (patentéw, licencji itp.),
koszty prac rozwojowych, wartos¢ firmy,

— po stronie Ma konta ksigguje si¢ wszelkie zmniejszenia stanu 1 wartosci poczatkowej, a w

szczegblnosci: rozchdd na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny.

Umorzenie srodkow trwatych

Konto 070-1 — Umorzenie prawa uzytkowania wieczystego
Konto 070-2 — Umorzenie budynkéw i budowli

Konto 070-3 — Umorzenie urzadzen technicznych i maszyn
Konto 070-4 — Umorzenie Srodkow transportu

Konto 070-5 — Umorzenie innych $§rodkéw trwalych

Konta 070-1 do 070-5 stuza do ewidencji umorzen stanowigcych korekte wartosci poczatkowe]
srodkéw trwatych na skutek ich zuzycia.

Biezace umorzenie srodkéw trwatych ksiggowane jest po stronie Ma konta 070 w korespondenc;ji
ze strong Wn konta 551-1 — Amortyzacja.

Umorzenie oblicza si¢ od tej samej daty i przez ten sam okres jak amortyzacje.

Umorzenie obliczane jest na podstawie tabel amortyzacyjnych.

Zasady i sposéb amortyzacji kazdego $rodka trwatego okre§la zalaczony aktualny plan
amortyzacji sporzadzony zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Saldo Ma konta 070 oznacza wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych. Odpisow
amortyzacyjnych wg tabeli amortyzacyjnej dokonuje si¢ w kazdym przypadku, gdy wartos¢
poczatkowa srodka trwatego w dniu przyjecia do uzytkowania jest wyzsza niz 3.500 zi.

Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 075 — Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
Na koncie tym dokonuje si¢ odpisow umorzeniowych na stronie Ma konta. Na koniec okresu
obrachunkowego konto wykazuje jedynie saldo strony Ma oznaczajace stan umorzen wartosci

niematerialnych i prawnych.

Zespol 1 — Inwestycje krotkoterminowe i kredyty bankowe

Konta zespotu 1 stuzg do ewidencji:

—  przechowywanych w kasach krajowych 1 zagranicznych $rodkéw platniczych,
—  krotkoterminowych papierow wartoSciowych,

—  $rodkow pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach krajowych,

— udzielanych przez banki kredytéw krajowych i zagranicznych.



Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie operacji pieni¢znych oraz obrotéw i standéw
rachunkéw bankowych wyrazajacych naleznosci lub zobowigzania z tytutu lokat lub kredytéw
bankowych.

Konto 100 - Kasa - Sekretariat

Konto 101-XX - Kasa — Oddzialy

Konto 100 1 101- Kasa jest przeznaczone do ewidencji wlasnej gotowki w krajowych znakach
pienigznych znajdujacych si¢ w kasie sekretariatu jak i oddzialow terenowych PZK, ktére to
raporty przesylane sg do ewidencji ksiegowej do sekretariatu. Na koncie 101 — prowadzi si¢
ewidencje wedtug II analityki, odzwierciedlajacej numer kolejny oddziatu.

Maksymalny zapas gotowki przechowywany w kasie jednostki ustalany jest na podstawie
potrzeb w zakresie obrotu gotdéwkowego, warunkOw zabezpieczenia kasy 1 mozliwosci
bezpiecznego przekazania nadwyzki do banku. Zalecenia ogélne w tej kwestii reguluja przepisy
powszechnie obowigzujace, natomiast kwoty szczegétowe ustalane sg na podstawie zarzadzenia
kierownika jednostki.

Obroty gotéwkowe (zaréwno przychody, jak i rozchody) sa ksiggowane pod datg rzeczywistego
dokonania operacji.

Obrét gotéwkowy jest realizowany przez kasjera, ktéry ponosi odpowiedzialno$§¢ materialng za
stan gotowki w kasie oraz za prawidtowos¢ operacji kasowych. Przed przyjeciem dokumentéw
do realizacji sg one sprawdzane pod wzgledem formalnym, merytorycznym oraz rachunkowym i
zatwierdzone przez kierownika jednostki.

Mozna dokonywac wplat gotowkowych zaréwno ze Srodkéw podjetych na ten cel z rachunku
bankowego, jak tez z wplywow biezacych.

Gotéwka podjeta na okreslone cele moze by¢ wydatkowana jedynie zgodnie z jej
przeznaczeniem. Jezeli istniejg warunki zapewniajace jej nalezyte zabezpieczenie, moze by¢ ona
przechowywana do czasu wyplaty, jednak nie dtuzej niz 7 dni. Po tym terminie niewyptacona
gotdwka podjeta na okreslone cele winna by¢ wptacona do banku.

Rozchdd gotéwki z kasy nieudokumentowany zrédtowymi dowodami kasowymi lub dowodami
zastgpczymi nie jest brany pod uwage¢ przy ustalaniu pozostatosci gotowki w kasie. Nie jest tez
dozwolone wydawanie z kasy gotowki na podstawie prowizorycznych pokwitowan — sumy takie
stanowig niedobor kasowy 1 obcigzajg kasjera. Gotéwka znajdujaca si¢ w  kasie
nieudokumentowana kasowymi dowodami przychodu a ujawniona w trakcie inwentaryzacji jest
traktowana jako pozostate przychody operacyjne.

Wplywy gotéwkowe sa dokonywane na podstawie znormalizowanych drukéw KP — kasa
przyjmie wystawianych w dwoch lub wigcej egzemplarzach.

Wyptaty gotéwkowe moga by¢ dokonywane na podstawie dokumentéw zrédtowych, np. faktury,
listy ptac, delegacji, dowodu z zakupu lub dokumentu KW - kasa wypflaci.
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Wszystkie operacje gotéwkowe ujmowane sa w raporcie kasowym (RK). Dopuszcza si¢
mozliwos$¢ sporzadzania raportéw kasowych dotyczacych dluzszych okreséow (tydzien, dekada)
nie przekraczajacych jednego miesigca.

Kasjer powinien sprawdzi¢, po sporzadzeniu raportu kasowego, stan gotéwki kasy 1 poréwnac go
z saldem tego raportu. Niezaleznie od tego obowigzuje dokonanie spisu z natury na dzien
bilansowy w formie protokotu.

W protokole tym nalezy wymieni¢ wszystkie nominaly 1 ich ilo§¢ znajdujaca si¢ w kasie w dniu
31 grudnia. Kazdorazowa zmiana kasjera powoduje koniecznos¢ przeprowadzenia
inwentaryzacji.

Saldo Wn konta 100 oznacza stan gotowki na koniec okresu sprawozdawczego.

Konto 131-XX - Biezacy rachunek bankowy - Oddzialy
Konto 132 — Biezacy rachunek bankowy — Sekretariat

Konto 131 i 132 stuzy do ewidencji wszelkich operacji pieni¢znych i kredytowych
dokonywanych na rachunku rozliczeniowym (biezacym) jednostki w banku finansujacym jego
dziatalno$¢ oraz rachunkach rozliczeniowych (biezacych) oddziatéw terenowych PZK, ktore sa
przesylane do sekretariatu w celu zaewidencjonowania ksiggowego.
Na koncie 131 i 132 dokonuje si¢ operacji wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych —
wyciggéw i dotagczonych do nich dowodéw — w zwigzku z czym powinna wystgpowaé pelna
zgodnos¢ zapisow na koncie 131 1 132 miedzy ksiggowos$cig banku i ksiggowoscig jednostki.
Ewentualne réznice lub pomytki odnosi si¢ na konto 249 — Pozostate rozrachunki.
Po stronie Wn ksigguje si¢ wszelkie wptywy gotéwkowe, np. wptaty sktadek cztonkowskich (Ma
konto zespotu 7), za wycofane lub sprzedane udziaty krajowe i papiery wartosciowe (Ma konto
zespotu 7) i wplaty gotowkowe z kasy (Ma konto 100) naleznosci od odbiorcéw krajowych (Ma
zespot 2) innych naleznos$ci, omylki i1 bledy bankowe, realizacji czekéw obcych 1 wpltywow
srodkéw pieni¢znych w drodze, otrzymane kredyty bankowe 1 ptatnicze oraz zadluzenie uznane
za przeterminowane, a takze odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunku biezacym.

Po stronie Ma konta 131 1 132 ksieguje si¢ wszelkie wyplaty oraz wykorzystanie udzielonych

przez bank kredytéw, a w szczegdlnosci przelewy z tytutu:

— nabycia udzialéw w obcych jednostkach gospodarczych 1 papierow wartosciowych,
obcigzajace koszty operacyjne, takie jak koszty sagdowe kary, grzywny, omyiki lub btedy w
wyciggu bankowym,

— podjecie gotéwki do kasy jednostki,

— sptlata kredytéw obrotowych i zadtuzenia przeterminowanego,

—  zaplata zobowigzan,

Konto to wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw na rachunku bankowym.
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Konto 134-XX - Rachunek lokat bankowy - Oddziatly
Konto 135 — Rachunek lokat bankowych — Sekretariat

Konto 134 1 135 stuzy do ewidencji ksiggowej, lokat bankowych terminowych, ustalonych na
okreslony czas w umowie z bankiem, w celu uzyskania przychodéw finansowych z tytutu
odsetek, zarachowywanych i przekazywanych nastepnie na rachunek rozliczeniowy lub rachunek
danej lokaty bankowe;j.

Po stronie Wn ksigguje si¢ wptaty lokat na rachunek 1 naliczone przez bank odsetek.

Po stronie Ma ksigguje si¢ likwidacj¢ lokat $rodkow pienieznych przez ich podjecie lub
przekazanie na inne rachunki bankowe.

Ewidencja szczegétowa do konta 134 i 135 powinna zapewnia¢ identyfikacje poszczegdlnych
lokat bankowych.

Konta 134 1 135 wykazuje wylacznie saldo Wn , ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych na
rachunku lokat bankowych w warto$ci nominalne;j.

Konto 139 — Srodki pieniezne w drodze — Sekretariat
Konto 149-XX - Srodki pieni¢zne w drodze - Oddzialy

Konto 139 i 149 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w obrocie migdzy kasg a bankiem lub
migdzy dwoma bankami dotyczy to rowniez oddzialéw terenowych pozostajacych w ewidencji
ksiggowej sekretariatu PZK.

Konto 139 i 149 moze wykazywac zaréwno saldo debetowe, jak rowniez kredytowe.

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkow i
roszczen.
Ponadto konta zespotu 2 stuzg do ewidencji rozliczen wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod
1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczeh zwigzanych z rozrachunkami i1 roszczeniami
spornymi.
Na kontach zespolu 2 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:
1. Bezsporne naleznosci i zobowigzania z tytutu:

— udzielonych porgczen,

— dostaw i ustug,

— podatkéw, optat 1 wszelkich innych rozrachunkéw z budzetami,

— zaliczek na poczet przysztych dostaw i ustug,
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— wynagrodzen za prace i wszelkich innych rozrachunkéw z pracownikami,

— ubezpieczen i wszelkich innych tytutéw,

— niedoborow, szkdd 1 nadwyzek powstatych w rzeczowych sktadnikach majatku oraz w

srodkach pieni¢znych.

2. Roszczenia sporne (nalezno$ci dochodzone w postepowaniu sgdowym).
3. Rozliczenia zwigzane z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia wyodrebnienie
poszczegllnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie ich przebiegu oraz
stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych 1 zobowiazan z podzialem wedtug kontrahentow
oraz jesli dotycza rozliczeh w walutach obcych wedtug poszczegélnych walut, a takze ich
ustalenie w walucie polskiej. Dodatkowe zadania ewidencji szczegélowej sa okreslone w
wyjasnieniach do poszczegdlnych kont.

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw z odbiorcami z tytutu dostaw i ustug.
Pierwszy stopien analityki oznacza podzial na poszczeg6lnych kontrahentéw.

Konto 201 uznaje si¢ (strona Ma) za sptat¢ i zmniejszenie naleznos$ci, natomiast zwiekszenie
naleznos$ci ewidencjonuje si¢ po stronie Wn.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 zapewnia moznos¢ ustalenia naleznosci z
tytulu poszczegdlnych faktur zgloszonych do rozrachunku oraz podziatu naleznosci krajowych
wedtug sposobu ich regulowania.

Konto 201 posiada szczegétowe analityki dla poszczegélnych kontrahentéw, budowane na
podstawie bazy kontrahentow systemu ."KONTA”. (poda¢ nazwg¢ programu ksiggowego) (np.
201-1).

Konto 202 — Rozrachunki z dostawcami

Konto 202 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw z dostawcami z tytutu dostaw 1 ustug.
Pierwszy stopien analityki oznacza podzial na poszczeg6lnych kontrahentéw.

Konto 202 obcigza si¢ (strona Wn) za sptat¢ i zmniejszenie zobowigzan, natomiast zwiekszenie
zobowigzan ewidencjonuje si¢ po stronie Ma konta.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 202 zapewnia mozno$¢ ustalenia zobowigzan z
tytulu poszczegdlnych faktur zgtoszonych do rozrachunku oraz podziatu zobowigzan krajowych
wedtug sposobu ich regulowania.

Konto 202 posiada szczegétowe analityki dla poszczegélnych kontrahentéw, budowane na
podstawie bazy kontrahentéow systemu .KONTA”. (poda¢ nazwe¢ programu ksiegowego)
(np. 202-1).
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Konto 221 — Rozrachunki z budzetem

Konto 221 obcigza si¢ (strona Wn) za powstale nalezno$ci oraz sptatg i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢ (strona Ma) za powstale zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie
naleznosci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 221 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci lub zobowigzan z kazdego tytulu rozrachunkéw oraz z jednostka (urzgdem
skarbowym — druga analityka), z kt6rg dokonuje si¢ rozliczen, a w szczegolnosci:

1 — podatku dochodowego od 0os6b prawnych,

2 — podatku dochodowego od os6b fizycznych z tytulu uméw o prace,

3 — podatku od czynnosci cywilnoprawnych.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci, a saldo Ma oznacza

stan zobowigzan.

Konto 229 — Rozrachunki z zakladem ubezpieczen spotecznych

Konto 229 stuzy do ewidencji naliczonych sktadek ZUS oraz wyptat Swiadczen dokonywanych
w imieniu ZUS.

Podziat analityczny zapewnia podzial na rodzaj §wiadczenia, czyli:

1 — ubezpieczenie spoteczne,

2 — ubezpieczenie zdrowotne,

3 - FPiFGSP.

Saldo Wn konta oznacza stan nalezno$ci od ZUS, natomiast saldo Ma tego konta oznacza stan

zobowigzan wobec ZUS.

Konto 230 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 230 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i osobami niebedgcymi
pracownikami z tytutu wszelkich wyplat pieni¢znych oraz $wiadczen w naturze badz ich
ekwiwalentow pienigznych, zaliczanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami do wynagrodzen.
Na koncie 230 dokonuje si¢ zapisow na podstawie list ptac pod datg ich sporzadzenia lub
dokonania wyptaty.

Prowadzone sg karty zarobkowe pracownikow, ktére zapewnig prawidtowe ustalenie:

— wymiaru ustawowo przystugujacych zasitkow, emerytur i rent,

— wynagrodzenia pracownikow za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

— urlopu wypoczynkowego,

—  podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Ewidencja analityczna zapewnia podziat na:

1 — fundusz osobowy,

2 — fundusz bezosobowy.
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Konto 230 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza nalezno$ci z tytutu wynagrodzen
(podjete zaliczki na wynagrodzenia), saldo Ma oznacza place niepodj¢te w terminie.

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami i osobami funkcyjnymi

Konto 234 stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw z pracownikami lub

cztonkéw stowarzyszenia z wyjatkiem wynagrodzen ujmowanych na koncie 230.

Na stronie Wn konta 234 ksigguje si¢ w szczeg6lnosci rozrachunki z tytutu:

— wyplaconych pracownikom lub cztonkom stowarzyszenia zaliczek (np. na koszty podrézy,
sum do rozliczenia oraz dokonywanych przez pracownikdw w imieniu przedsigbiorstwa
wydatkow na cele administracyjne, gospodarcze oraz reprezentacyjne),

— $wiadczen odptatnych na rzecz pracownikéw, sprzedazy wyrobéw, towaréw handlowych czy
ustug, zwrotéw za rozmowy telefoniczne,

— udzielonych pracownikom pozyczek.

Odpisywanie przedawnionych zobowigzan oraz umarzanie naleznosci od pracownikéw (

cztonkéw stowarzyszenia), jak rowniez kontrola ich sptaty nastepuja wedlug ogdlnie przyjetych

zasad.

Ewidencja szczegétowa do konta 234 zapewnia ustalenie sum nalezno$ci i zobowigzan w

odniesieniu do kazdego pracownika (cztonka stowarzyszenia):

—  zaliczki,

—  pozyczki,

—  pozostale.

Konto 234 moze mie¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma oznacza

stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 244 — Roszczenia sporne
Konto 244 stuzy do ewidencji nalezno$ci dochodzonych w postgpowaniu sagdowym.

Konto 249 — Pozostate rozrachunki

Konto 249 stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkéw krajowych z réznymi
osobami fizycznymi, przedsigbiorstwami, instytucjami i organizacjami, jezeli rozrachunki te nie
dotycza dostaw robot 1 ustug uyymowanych na kontach 201 1 202, rozrachunkéw z pracownikami i
innych ujmowanych na kontach 230 i1 234 oraz naleznosci 1 roszczen z tytutu niedoborow 1 szkod
ujmowanych na koncie 242.

Szczegétowa ewidencja do konta 249 zapewnia podzial rozrachunkéw wg kontrahentéw 1
tytutow.

Konto 249 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza naleznosci od kontrahentéw, saldo
Ma oznacza stan zobowigzan.
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Konto 261 — Pozyczki otrzymane dlugoterminowe
Konto 261 stuzy do ewidencji pobranych pozyczek dtugoterminowych, o okresie sptaty powyzej
jednego roku. Konto uznaje si¢ za pobrane pozyczki a obcigza si¢ ich sptatami.

Konto 262 — Pozyczki otrzymane krétkoterminowe
Konto 262 stuzy do ewidencji pobranych pozyczek krétkoterminowych o okresie sptaty ponizej
jednego roku. Konto uznaje si¢ za pobrane pozyczki a obcigza si¢ ich sptatami.

Zespot 3 — Materialy i towary
Konta zespolu 3 przeznaczone sa do ewidencji przychodéw, rozchodéw i stanu zapasow
materiatow przed jego wydaniem do wuzytkowania, towaréw handlowych 1 artykuléw
znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych i obcych.
W ramach zespotu 3 prowadzi si¢ ponadto pozabilansowg ewidencje posiadanych zapaséw
obcych, materialéw oddanych do obcego przerobu, towaréw handlowych poza jednostka oraz
znajdujacych si¢ zar6wno we wlasnym, jak tez w obcym przerobie handlowym.
Do materialéw zalicza si¢ surowce i inne materialy podstawowe, poétfabrykaty, materialy
pomocnicze, paliwo, opakowania, czesci zapasowe maszyn i urzagdzen oraz odpady uzytkowe.
Za towary handlowe uwaza si¢ rzeczowe skladniki majatkowe nabyte z zewnatrz z
przeznaczeniem do dalszej odsprzedazy (bez poddawania ich procesom produkcyjnym) na cele
zaopatrzeniowe lub konsumpcyjne. Za towary uwaza si¢ takze wyroby wiasnej lub obcej
produkcji przekazane do sklepéw fabrycznych lub innych jednostek sprzedazy detalicznej,
prowadzonych przez jednostke.

Zespot 5 — Koszty wedlug typow dziatalnosci

Konta Zespotu 5 stuza do ewidencji 1 rozliczania kosztow dziatalnosci statutowej w uktadach
wedlug miejsc ich powstawania .
Konto 551 dotyczace dziatalnosci administracyjnej stuzy do ewidencji kosztéw prostych z
podzialem wedtug ich rodzajow.Za koszty proste uwaza si¢ 0g6t poniesionych w danym okresie
sprawozdawczym kosztow materialnych 1 niematerialnych, niedajacych si¢ roztozy¢ na elementy
sktadowe z punktu widzenia jednostki, bez wzgledu jakiego okresu dotycza.
Na kontach Zespotu 5 ksigguje si¢ koszty poszczegdlnych kierunkéw dziatalnosci, a mianowicie:
Dzialalnos¢ statutowa nieodptatna

500- dziatalnos¢ statutowa nieodptatna — sekretariat

501-XX — dziatalno$¢ statutowa nieodptatna — oddziaty terenowe
Dzialalnos¢é statutowa odptatna

502 — dziatalno$¢ statutowa odptatna — sekretariat

503-XX — dziatalno$¢ statutowa odptatna — oddziaty terenowe
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Dziatalnos¢ statutowa finansowana z 1% OPP
504 - dziatalno$¢ statutowa finansowana z 1% OPP — sekretariat
505-XX - dziatalnos¢ statutowa finansowana z 1% OPP — oddziaty
Konto 551 - Dzialalno$¢ administracji (zarzad)
551-1 — Amortyzacja - stuzy do ewidencji planowanej amortyzacji zaréwno §rodkow
trwatych, jak i warto$ci niematerialnych i prawnych wedtug zasad ustalonych w planie
amortyzacji. Biezacych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych dokonuje si¢ poczawszy
od pierwszego dnia nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym srodek trwaty zostat przyjety do
eksploatacji. Stawki odpiséw amortyzacyjnych sa zgodne co do wysokosci ze stawkami odpisOw
umorzeniowych.
Amortyzacji pozostalych srodkéw trwalych dokonuje si¢ w 100% w momencie wydania
ich do uzytkowania.
Amortyzacji wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ wedlug zasad indywidualnych
dla kazdej pozycji, z tym ze okres amortyzowania nie moze by¢ krétszy niz:
— od wartos$ci oprogramowania komputerow i praw autorskich — 2 lata,
— od poniesionych kosztéw zakonczonych prac rozwojowych — 3 lata,
— od pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych — 5 lat.
Ewidencja analityczna do konta amortyzacja zapewnia podzial na poszczegélne tytuly
poniesionych kosztéw, takie jak:
— amortyzacja srodkéw trwatych,
— amortyzacja wartosci niematerialnych i prawnych,

— amortyzacja niestanowigca kosztow uzyskania przychodow.

551-2 — Zuzycie materialéw i energii - stuzy do ewidencji kosztéw zuzytych materiatéw i
energii po uwzglednieniu zwrotéw 1 materialow niezuzytych.
Na koncie 551-2 ujmuje sig:
— zuzycie materiatow serwisowych,
— materiaty biurowe,
—  Srodki czystosci,
—  prenumeraty,
—  koszty BHP (np. gasnice),
— materiaty eksploatacyjne (np. taSmy do drukarek, czg$ci urzadzen itd.),
— zuzycie energii cieplnej, elektrycznej, wody.

551-3 — Uslugi obce - stuzy do ewidencji réznego typu ustug obcych.
Analityka do konta ksztattuje si¢ wg potrzeb 1 obejmuje m.in.:
—  koszty transportowe,

— najem pomieszczen,
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— ushugi ksiegowe,

—  ushlugi komputerowe,
— ustugi bankowe,

— pozostale ustugi,

— uslugi spedycyjne.

551-4 — Podatki i oplaty - ksigguje si¢ podatki i oplaty z tytutu:
— podatku od nieruchomosci,
—  optaty skarbowej,
— oplaty od czynnosci cywilnoprawnych,
— podatku VAT niepodlegajacego odliczeniu.

551-5 — Wynagrodzenia- sluzy do ewidencji wyplaconych wynagrodzen zaliczanych w
koszty jednostki oraz wszelkiego rodzaju wyplat pienigznych lub $wiadczen w naturze,
zaliczanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami do wynagrodzen.

Ewidencja zapewnia podziat na:
— wynagrodzenia z tytulu umowy o pracg,

—  z tytulu umoéw-zlecen.

551-6 — Swiadczenia na rzecz pracownikéw - stuzy do ewidencji sktadek ZUS, Funduszu
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych liczonych w procencie od
wynagrodzen osobowych oraz Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz innych §wiadczen na rzecz
pracownikéw niezaliczonych do wynagrodzen (np. szkolenie, ubrania ochronne i robocze itp.).

551-9 — Pozostale koszty - stuzy do ewidencji pozostalych kosztéw, ktérych nie mozna
zaliczy¢ do kosztéw wymienionych poprzednio.
Ewidencja analityczna powinna zapewni¢ podziat kosztow na poszczegdlne ich rodzaje, np.:
—  koszty ryczaltéw za uzywanie wlasnych pojazdoéw do celéw stuzbowych,
— pozostale,

— inne koszty niestanowigce kosztéw uzyskania przychodu (w rozumieniu ustawy o pdop).

W ciagu roku obrachunkowego konta zespolu 5 wykazuja saldo Wn, ktére z koncem roku
przenosi si¢ na konto 860 — Wynik finansowy.

Zespot 6 — Rozliczenie miedzyokresowe kosztow

Konta zespotu 6 przeznaczone sg do ewidencji poniesionych kosztéw prostych do rozliczenia w
przysztych okresach.

18



Po stronie Wn ksigguje si¢ poniesione koszty proste, a po stronie Ma ksigguje si¢ ich rozliczenie
w czasie, przenoszgc odpowiednig czg$¢ na konta zespotu 5. Na kontach zespotu 6 tworzy si¢

rowniez rezerwe¢ na koszty przysztych okresow.

Konto 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztoéw czynne

Konto 640 przeznaczone jest do ewidencji kosztow czynnych, m.in.:

—  kosztow poniesionych w biezagcym okresie sprawozdawczym, lecz przypadajacych na
przyszie (nastepne) okresy, np. koszty ubezpieczen, prenumeraty itp.,

—  kosztéw remontéw rozliczanych w czasie,

— czynszOw 1 dzierzaw rozliczanych w czasie,

— podatkéw 1 optat obcigzajacych koszty zaptaconych jednorazowo na poczatku roku,
odnoszacych si¢ do nastepnych okreséw,

- rocznych odpiséw na ZFSS.

Ewidencja analityczna do konta zapewnia podzial na poszczegdlne tytuty rozliczen

mig¢dzyokresowych.

Konto 640 moze wykazywaé¢ saldo Wn, oznaczajace koszty pozostale do rozliczenia w

przysztych okresach.

Zespot 7 — Przychody i koszt wlasny sprzedazy

Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji:

a) przychodéw z dzialalnosci statutowej,

b) przychodéw ze sprzedazy sktadnikéw majatku trwatego,
¢) przychodéw i kosztéw z operacji finansowych,

d) pozostatych przychodéw 1 kosztow operacyjnych,

e) strat1zyskOw nadzwyczajnych.

Konto 700 — Przychody z dzialalnoS$ci statutowej

Konto 700 stuzy do ewidencji przychodéw statutowych, takich jak skladki czionkowskie,
dotacje, darowizny, spadki, zbidrki ze zbiérek publicznych itp. Do przychodéw tych zalicza si¢
takze nadwyzke przychodéw nad kosztami, ustalong za poprzedni rok obrotowy, jezeli ustalono,
ze zwigksza ona fundusz statutowy jednostki. Do konta prowadzona jest analityka, z podzialem
na poszczegolne zrodta finansowania:

— osoby fizyczne,

— organizacje pozarzagdowe,

— firmy prywatne,

sktadki cztonkowskie, z rozwinigciem na poszczegdlne oddziaty.
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Konto 750 — Przychody finansowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg podziatu umozliwiajacego okreslenie wysokosci:
— odsetki od $srodkéw na rachunkach bankowych,

— odsetki od naleznosci, odsetki za zwloke w zaptacie.

Saldo konta przenosi si¢ na koniec roku na wynik finansowy jednostki.

Konto 751 — Koszty finansowe

Ewidencja analityczna zapewnia podzial na:

— odsetki do zaptacenia, wynikajace z wyceny bilansowej (niezaptacone),
— odsetki od otrzymanych pozyczek,

— odsetki budzetowe, niestanowigce kosztow uzyskania przychodu,

— odsetki od kredytow bankowych,

— odsetki od zalegtych zobowigzan, umowne, zaptacone,

— ujemne réznice kursowe,

— pozostale koszty finansowe.

Saldo konta przenosi si¢ na koniec roku na wynik finansowy jednostki.

Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychod6w z takich zdarzen, jak:

—  przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych i innego majatku trwatego,
— odpisy zobowigzan przedawnionych, umorzonych,

— umorzenie rezerw (rozwigzanie rezerw),

— odpisy (zasada ostroznej wyceny) — wycena bilansowa,

— otrzymane odszkodowania, kary, grzywny,

— otrzymane darowizny,

— otrzymane dotacje, subwencje i inne,

—  zaokraglenia,

—  pozostale.

Konto wykazuje w ciggu roku saldo kredytowe. Na koniec roku przenoszone jest ono na konto
860 — Wynik finansowy.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéow operacyjnych niezwiazanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscia jednostki, do ktérych zalicza si¢ m.in.:

— wartos¢ sprzedazy srodkéw trwatych i innego majatku trwatego,

— odpisanie naleznos$ci przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych,

— utworzenie rezerw (na nalezno$ci watpliwe, sporne),

20



— odpisy aktualizujace wartos¢ zapaséw rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego, w tym
zaréwno z tytulu zastosowania zasad ostroznej wyceny z uwagi na nieprzewidziang utrate
wartosci uzytkowej lub obnizki cen rynkowych, jak rowniez z tytutu odpisania zaniechane]
lub niepodjetej produkcji, remontéw, niedoborow, szkod, jezeli nie stanowig one korekty
kosztéw lub zdarzen losowych,

—  przekazanie darowizn facznie z VAT,

—  zaokraglenia,

— inne niestanowigce kosztow uzyskania przychodu.

Konto wykazuje w ciggu roku saldo debetowe. Na koniec roku przenoszone jest ono na konto

860 — Wynik finansowy.

Konto 770 — Zyski nadzwyczajne

Stuzy do biezacej ewidencji skutkéw finansowych zdarzen, powstajacych niepowtarzalnie, poza
zwykla dziatalno$cig jednostki i niekwalifikujacych si¢ do pozostatych przychodéw
operacyjnych. Dotyczy to gléwnie zdarzen losowych oraz zawieszenia lub zaniechania pewnego
rodzaju dziatalno$ci. Ewidencja analityczna zapewnia podzial na rodzaje zyskow
nadzwyczajnych.

Na koniec roku saldo tego konta przenosi si¢ na wynik finansowy jednostki.

Konto 771 — Straty nadzwyczajne
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ podobnie jak na koncie 771 skutki finansowe gtéwnie zdarzen
losowych 1 funkcjonuje ono na tych samych zasadach. Ewidencja analityczna zapewnia podziat

na straty nadzwyczajne stanowigce oraz niestanowigce kosztow uzyskania przychodow.

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 przeznaczone sg do:

— ustalania wyniku finansowego,

— ewidencji rozliczania wyniku finansowego,

— ewidencji rezerw i rozliczania przychodéw w czasie,

— ewidencji zmian wartosci kapitaléw na skutek podwyzszania ich warto$ci nominalnej oraz na

skutek przeszacowania wartosci aktywow 1 pasywow.

Konto 800 — Fundusz statutowy
Konto 800 stuzy do ewidencji stanu i zmian kapitalu wlasnego z tytutu zwigkszen funduszu
Statutowego.

Saldo Ma konta wyraza stan kapitaléw wtasnych na koniec okresu sprawozdawczego.
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Konto 820 — Rozliczenie wyniku finansowego

Konto 820 stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego zaréwno za rok biezacy, jak tez
za rok poprzedni w tej czesci, ktora pozostaje do dyspozycji jednostki.

Przeniesienie na to konto wyniku finansowego netto ustalonego na koncie 860 nastepuje po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organ zatwierdzajacy.

Konto 840 — Rezerwy i przychody rozliczane w czasie

Zesp6t kont dotyczacych rezerw stuzy do ewidencji rezerw zaréwno czynnych, jak i biernych

tworzonych przez podmiot gospodarczy zgodnie z zasadami ustalonymi przez Ministra

Finansow.

Tworzenie rezerw na naleznos$ci watpliwe zaliczanych w pozostate koszty operacyjne (konto

761) mozliwe jest w przypadku postawienia dluznikéw w stan upadiosci, wowczas rezerwe

tworzy si¢ w wysokos$ci okreslonej we wniosku i zwieksza o wylozone przez jednostke koszty

postepowania upadtosciowego i odsetki od niezaptaconej wierzytelnosci.

Rezerwy zmniejsza si¢ o:

— zaplacone wierzytelnosci, zaliczajac je do pozostalych przychodéw operacyjnych (konto
760),

— wierzytelno$ci uznane za nieuzasadnione, przedawnione lub umorzone przez zmniejszenie
wierzytelnosci.

Zmniejszenie powinno nastgpi¢ nie pdézniej niz w dniu konczacym rok obrotowy, w ktérym

zdarzenia te wystapity.

Rezerwy tworzy si¢ w pozostate koszty operacyjne wéwczas gdy informacja o stracie wynika z

wlasciwego dowodu i zostanie wiarygodnie uzasadniona.

Konto przychody rozliczane w czasie stuzy do ewidencji zwigkszen lub zmniejszen pobranych

wplat lub zarachowanych od kontrahentéw naleznosci za Swiadczenia, ktore zostang wykonane w

nastepnych okresach sprawozdawczych, zarachowanych sktadek czionkowskich oraz kwot

podwyzszajacych warto$¢ roszczenia, a takze odsetek za zwtoke, jezeli nie sa one objete

tworzong przez jednostke rezerwa.

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ewidencji wyniku finansowego netto.

Na koncie 860 wykazuje si¢ roznice pomiedzy przychodami i kosztami. Wynik ma wartos¢
dodatnig w przypadku, gdy przychody sa wigksze niz koszty lub warto$¢ ujemng w przypadku,
gdy koszty sg wigksze niz przychody. Pozycja wyniku finansowego za rok obrotowy z bilansu

powinna by¢ identyczna z pozycja wyniku finansowego z rachunku wyniku.

Konto 870 — Obowiazkowe obciazenia wyniku finansowego — podatek dochodowy
Konto 870 stuzy do ewidencji podatku dochodowego od 0séb prawnych.
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Saldo Wn konta 870 przenosi si¢ na wynik finansowy na koniec okresu sprawozdawczego.

Czes¢ IV — Prowadzenie ksiagg rachunkowych

Jednostka rzetelnie i1 jasno przedstawia sytuacje majatkowa i finansowa, przestrzegajac okreslone

ustawg zasady rachunkowosci:

—  zasadg rzetelnego obrazu wynikajacego z zapisow,

— zasade przewagi tresci nad formg prawna,

—  zasade ciggtosci,

— zasade kontynuacji dziatalnoSci,

—  zasade wspotmiernosci (memoriatu),

—  zasadg kosztu historycznego, uwzgledniajac zasadg ostroznej wyceny,

— zasade kompletnosci.

Poszczegdlne operacje na kontach syntetycznych grupuje si¢, prowadzac do kazdego konta

syntetycznego oznaczonego trzycyfrowym symbolem szczegétowa ewidencje analityczna.

Przedstawione w ten spos6b na kontach informacje zapewniaja:

— ujecie operacji gospodarczych w sposéb rzetelny i sprawdzalny,

— ustalenie danych liczbowych niezbednych do ustalenia wszelkich rozliczen z tytulu
podatkéw,

— ujecie danych liczbowych powodujacych prawidlowe rozliczenie dokonanych operacji z
kontrahentami i pracownikami,

—  skuteczng kontrolg wewnetrzng dokonanych operacji gospodarczych,

— ustalenie stanu sktadnikéw majatkowych i finansowych bedacych w posiadaniu
Stowarzyszenia,

— mozliwo$¢ sporzadzenia sprawozdania finansowego i jego analizy,

— informacje w zakresie operatywnego zarzadzania Stowarzyszeniem.

Ksiegi rachunkowe Stowarzyszenia Polski Zwiazek Krotkofalowcéw prowadzone sg w siedzibie

sekretariatu PZK ZG.

Do stosowanych w Stowarzyszeniu urzadzen ksiggowych 1 ksigg rachunkowych naleza:

(informacje dotyczqce stosowanych systemow informatycznych zawarto w rozdziale VI niniejszej

dokumentacji):

1. Ksiegi rachunkowe Polskiego Zwigzku Krétkofalowcéw prowadzone sg przy zastosowaniu
systemu informatycznego ,,...KONTA” obejmujacego:
— Dziennik — ewidencja zdarzen, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym,

ujetych w porzadku chronologicznym; zapisy w dzienniku s3 kolejno numerowane, a
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sumy zapisow liczone w sposéb ciaggly. Na koniec kazdego miesigca obroty dziennika sg
uzgadniane z obrotami zestawienia obrotéw i sald.

— Ksigga Gléwna — konta syntetyczne zgodne z wykazem stanowigcym zalgcznik do
dokumentacji, zawierajace zapisy o zdarzeniach w ujgciu systematycznym, zgodnie z
zasada podwdjnego zapisu, przy zachowaniu chronologii. Zapisy na kontach ksiggi
gléwnej stanowig sume zapisow wprowadzonych na poszczegdlnych Kkontach
analitycznych.

— Ksiggi Pomocnicze — konta analityczne, zawierajace zapisy bedace uszczegétowieniem i
uzupelnieniem zapiséw ksiegi gtdwnej, prowadzone w ujeciu systematycznym 1 przy
zachowaniu chronologii. Poszczegdlne zapisy ksiegowe wprowadza si¢ do ksiag
wylacznie na najnizszym poziomie analityki.

— Zestawienie obrotéw 1 sald kont ksiggi gtéwnej — sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca w postaci wydruku na papierze, obroty tego zestawienia uzgadnia si¢ z
obrotami dziennika za poszczegdlne miesigce i narastajgco.

— Zestawienie obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych — sporzadza si¢ na dzien
zamknigcia ksigg rachunkowych, w tym w szczegdlnosci na dzien konczacy rok
obrotowy, w postaci wydruku na papierze.

Ewidencja srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych — prowadzona jest przy

zastosowaniu modutu w systemie informatycznym ,,.Druki IPS”, uwzgledniajac podziat

srodkéw trwatych wedlug grup zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja. Ewidencja ta

umozliwia szczegétowa identyfikacje poszczegdlnych sktadnikéw s$rodkéw trwatych i

wartosci niematerialnych 1 prawnych. Modul ten jest sprz¢zony z systemem ksiag

rachunkowych.

Ewidencja rozliczen z pracownikami z tytulu wynagrodzen, imienne karty wynagrodzen

pracownikéw wedlug sktadnikéw istotnych dla obliczenia ptac, potracenia sktadek na

ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne oraz podatkow — prowadzona jest przy zastosowaniu
programu ...Mikrosoft Excel (opracowanie formatu kart wtasne)

Ewidencja rozrachunkéw z kontrahentami — prowadzona przy pomocy systemu

informatycznego ,,..KONTA” obejmuje rozrachunki z odbiorcami z tytulu dostaw robét i
ustug oraz rozrachunki z dostawcami z tytulu dostaw robd6t i ustug. Modut ten jest sprzgzony

z systemem ksigg rachunkowych.

24



Czes¢ V- Postepowania ze zbednymi lub zuzytymi skladnikami majatku ruchomego
§1

1. Czynnosci likwidacyjne $rodkéw trwalych przeprowadza powotana przez Prezesa PZK
komisja likwidacyjna sktadajaca si¢ z przewodniczacego 1 dwoch cztonkow.

2. Czynnosci likwidacyjne pozostatych $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych przeprowadza powotana przez Prezesa Oddzialu Terenowego PZK komisja
likwidacyjna sktadajaca si¢ z przewodniczacego 1 dwoch cztonkow.

3. Komisja Likwidacyjna moze by¢ powotana na czas okreslony lub nieokreslony.

4. Komisja Likwidacyjna moze mie¢ charakter staly lub by¢ powolywana do konkretnego
postepowania

§2

—_—

. Uzytkownik odpowiedzialny za powierzone mienie przekazuje informacj¢ o zbgdnych lub
zuzytych sktadnikach majatkowych Przewodniczagcemu Komisji Likwidacyjne;.

\S]

. Komisja likwidacyjna dokonuje zakwalifikowania tych skladnikéw do kategorii majatku
zuzytego lub zbednego oraz w razie potrzeby uzyskuje pisemne opinie lub ekspertyzy
wyspecjalizowanych placowek wykonujacych ustugi w zakresie napraw okreslonego sprzetu.

3. Komisja Likwidacyjna sporzadza protokoét likwidacji srodkéw trwatych.

4. Po dokonaniu sprawdzenia jakosci i ilosci poszczegdélnych sktadnikéw majatkowych oraz po
zapoznaniu si¢ z opiniami lub ekspertyzami, o ile takie byly wystawione, Przewodniczacy
Komisji Likwidacyjnej sporzadza wniosek do Prezesa PZK w sprawie dalszego sposobu
zagospodarowania sktadnikow majatkowych, tj.:

a) sprzedazy,

b) nieodptatnego przekazania lub darowizny,
C) przeznaczenia na surowce wtorne,

d) zniszczenia i utylizacji.

Cze¢$¢ VI — Zasady inwentaryzacji
Wykazany w ksiggach rachunkowych stan aktywow i pasywow podlega weryfikacji w drodze
inwentaryzacji stosownie do przepisow ustawy o rachunkowosci.
Przeprowadzenie inwentaryzacji polega na:
1) spisaniu z natury krajowych sSrodkéw pienigznych oraz rzeczowych sktadnikéw
majatkowych,
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2) wuzyskaniu od kontrahentéw pisemnej informacji o stanie $rodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych, zaciaggnietych kredytow bankowych oraz naleznosci,

3) sprawdzeniu stanu aktywOw i pasywOw przez poréwnanie danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych z dokumentami spisu z natury 1 ustaleniu réznic ilosciowych 1
wartosciowych.

Inwentaryzacja obejmuje si¢ réwniez sktadniki majatku ujete wytacznie w ewidencji ilosciowej,

na kontach pozabilansowych, a takze stanowigce wilasnos¢ innych jednostek, stosujac wyzej

wymienione zasady.

Réznice stwierdzone migdzy stanem aktywOw 1 pasywow wynikajacym z ksigg rachunkowych a

ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji ujmuje si¢ i rozlicza w ksiggach rachunkowych

nie pozniej niz w miesigcu nastgpnym po miesigcu, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

Jezeli roznice inwentaryzacyjne zostaty ustalone w toku inwentaryzacji, ktorej termin przypadt w

okresie sprawozdawczym, na ktérego koniec dokonuje si¢ zamknigcie ksigg rachunkowych,

ujmuje si¢ je w ksiegach tego okresu.

Nierozliczone do konca roku obrotowego niedobory stanowig roszczenia jednostki. W

uzasadnionych przypadkach mozna kompensowa¢ niedobory i nadwyzki rzeczowych sktadnikéw

majatku obrotowego powierzonego okreslonej osobie, ujawnione podczas tego samego spisu z

natury i w podobnych sktadnikach majatku.

[lo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢, przyjmujac za

podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cen¢ skladnikéw

majatku wykazujacego réznice inwentaryzacyjne.

Inwentaryzacji podlegaja:

1. Aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papiery
wartosciowe, rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych, §rodki trwate oraz maszyny i
urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie — droga spisu ich ilosci z
natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

2. Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki, naleznosci, w tym udzielone pozyczki, oraz powierzone kontrahentom wtiasne
sktadniki aktywOow — drogg otrzymania od bankow 1 uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywdéw oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

3. Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, grunty, naleznoéci sporne i
watpliwe, naleznos$ci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z
tytutéw publicznoprawnych, a takze aktywa 1 pasywa niewymienione w pkt 1 1 2 oraz
wymienione w pkt 1 1 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z

przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe — droga poréwnania danych ksigg rachunkowych
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z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikéw,
inwentaryzacja drogg spisu z natury obejmuje si¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce
sktadniki aktywéw, bedace wilasnoscia innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.
Za stan rzeczywisty inwentaryzowanych $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i
kredytéw bankowych przyjmuje si¢ uzgodniony z wlasciwym bankiem ich stan na koniec okresu
sprawozdawczego wynikajacy z wyciagéw bankowych 1 ewentualnego potwierdzenia przez bank
sald na koniec roku obrotowego.
Za stan rzeczywisty naleznosci od jednostek prowadzacych ksiggi rachunkowe oraz udziatéw w
obcych jednostkach przyjmuje si¢ stan ustalony w drodze pisemnego potwierdzenia salda.
Jednostka moze stosowa¢ minimalny limit sald podlegajacych weryfikacji w drodze
potwierdzenia, ustalony kazdorazowo w zarzadzeniu inwentaryzacyjnym.
Inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie ustala si¢ w drodze spisu z
natury lub pisemnej informacji kontrahentéw, przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji ich stanu
ewidencyjnego polegajacej na pordwnaniu go z odpowiednimi dowodami na biezgco oraz na
koniec roku obrotowego, z tym ze roszczenia sporne oraz naleznos$ci egzekucyjne powinny by¢
uzgodnione 1 potwierdzone przez komorke prawna.
Aby dotrzyma¢ warunki czestotliwosci inwentaryzacji wymienione w ustawie o rachunkowosci
(rozdziat 3 art. 26), inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastgpujacych terminach:

1. Sktadnikéw aktywow — z wylaczeniem aktywow pienig¢znych, papieréw wartosciowych,
odpisywanych w koszty warto$ci materiatéw i towaréw na dzien ich zakupu -
rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a konczy do
15 dnia nast¢gpnego roku, ustalenie za$ stanu nastepuje przez dopisanie lub odpisanie od
stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i
rozchodow (zwigkszen 1 zmniejszen), jakie nastgpity migdzy datg spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym
stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
Rozrachunki inwentaryzuje si¢ poprzez potwierdzenia salda z kontrahentami.

3. Pozostate aktywa i pasywa na koniec kazdego roku poprzez weryfikacj¢ realnej ich
wartoScl 1 sporzadza z niej protokoty.

4. Srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w
budowie, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym — przeprowadza si¢ raz w ciagu 4 lat.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki wyznaczajace
terminy inwentaryzacji i sklad komisji inwentaryzacyjnej na drukach Scistego zarachowania
parafowanych przez osob¢ upowazniona. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy

stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i
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rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin

inwentaryzacji.

Czes¢ VII- Opis systeméw informatycznych
Polski Zwigzek Kroétkofalowcéw stosuje wymienione ponizej systemy informatyczne do
ewidencji zdarzen ksiggowych:
- KONTA” w wersji 3,64d 2002 wraz z dokumentacjg do obstugi programu.
Poszczeg6lne moduty w systemie ,,FK” sg potaczone z systemem finansowo-ksiegowym wedlug
zasad szczegdtowo opisanych w dokumentacji do obstugi programu.

Cze$¢ VIII — Opis systeméw ochrony danych

1. Dane ksiggowe przechowywane s3 w postaci wydrukéw komputerowych oraz
zarchiwizowanych danych na no$nikach - pendrave. Wydrukéw dokonuje si¢ raz w
miesigcu, natomiast archiwizacji elektronicznej codziennie.

2. Wejscie do systemu przez uzytkownika w celu wprowadzania danych mozliwe jest jedynie
po uprzednim wprowadzeniu hasta (odrebnego dla kazdego uzytkownika).

3. Udostepnienie danych ksiegowych osobie trzeciej wymaga zgody Prezydium i Gtéwne;j
Komisji Rewizyjnej Stowarzyszenia.

Czes$¢ IX- Symbole zbiorow dokumentow ksiag rachunkowych

BS — Wyciagi bankowe — sekretariat

BT - Wyciagi bankowe — oddzialy terenowe
KS — Raporty kasowe — sekretariat

KT - Raporty kasowe — oddziaty terenowe
LT — Dokument likwidacji srodka trwatego
MT — Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego
OT — Dokument przyjecia Srodka trwatego
PK — Polecenie ksiggowania

PT — Przekazanie srodka trwatego

RO - Refundacja OPP

RP - Rozliczenie projektu

RZ — Rozliczenie zaliczek

SM - Sprzedaz materiatow

SU — Sprzedaz ustug

ZM — Zakup materialéw

ZU — Zakup ustug
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Czes¢ X - Zalaczniki

1. Zestawienie syntetyczne i analityczne kont ksiegowych

2. Zarzadzenie inwentaryzacyjne
3. Instrukcja gospodarowania $srodkami trwatymi

Przyjeta polityka rachunkowosci, opisana w tej dokumentacji, zostaje wprowadzona w zycie
uchwatg Prezydium PZK ZG. Zmiany inne niz biezgca aktualizacja kont syntetycznych

wymagaja uchwaty Prezydium.
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Zalacznik nr 1

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych ksiegi glownej

Zespot 0 — Aktywa trwatle
010 — Srodki trwate
010-1 — Grunty i prawa uzytkowania wieczystego
010-2 — Budynki i lokale
010-3 — Urzadzenia techniczne 1 maszyny
010-4 — Srodki transportu
010-5 — Inne srodki trwate
011 — Srodki trwate catkowicie umorzone przy zakupie
020 — Wartos$ci niematerialne i prawne
020-1 — Licencje, koncesje
070 — Umorzenie Srodkoéw trwatych
070-1 — Umorzenie prawa uzytkowania wieczystego
070-2 — Umorzenie budynkéw i lokali
070-3 — Umorzenie urzadzen technicznych i maszyn
070-4 — Umorzenie $Srodkéw transportu
070-5 — Umorzenie innych srodkéw trwatych
075 — Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych
075-1 — Umorzenie licencji, koncesji
080 — Srodki trwate w budowie - inwestycje

Zespét 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe oraz inne krétkoterminowe aktywa

finansowe

100 — Kasa — Sekretariat

101 — Kasa — oddziatowa
101-01 — Kasa OTO1- Wroctaw
101-03 — Kasa OTO03- Kielce
101-04 — Kasa OT04 — Bydgoszcz
101-06 — Kasa OT06 — Katowice
101-12 — Kasa OT12 — Krakéw
101-14 - Kasa OT14 — Szczecin
101-15 — Kasa OT15 - £.6dz
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101-18 — Kasa OT18 —Rzeszéw

101-20 — Kasa OT20 — Lublin

101-21 — Kasa OT21 — Olsztyn

101-23 — Kasa OT23 - Pita

101-26 — Kasa OT26 — Torun

101-27 — Kasa OT28 — Ostrow Wlkp.

101-28 — Kasa OT28 — Tarnéw

101-31 — Kasa OT31 — Rybnik

101-32 — Kasa OT32 — Zielona Géra

101-35 — Kasa OT35 — Jarostaw

101-37 — Kasa OT37 — Warszawa

101-49 — Kasa OT49 — Torun

101-50 — Kasa OTS50 — Gliwice

101-51- Kasa OTS51- Ostrowiec Swictokrzyski
101-73- Kasa OT 73- Warszawa Wirtualny OT

131-XX — Rachunek bankowy - Oddziaty
131-01 — Rachunek bankowy OTOI1- Wroctaw
131-03 — Rachunek bankowy OTO03- Kielce
131-04 — Rachunek bankowy OTO04 — Bydgoszcz
131-06 — Rachunek bankowy OTO06 — Katowice
131-12- Rachunek bankowy OT12- Krakow
131-14 - Rachunek bankowy OT14 — Szczecin
131-15 — Rachunek bankowy OT15 — £6dz
131-16- Rachunek bankowy OT16- Malbork
131-18 — Rachunek bankowy OT18 —Rzeszow
131-20 — Rachunek bankowy OT20 — Lublin
131- 21- Rachunek bankowy OT21- Olsztyn
131- 23- Rachunek bankowy OT23- Pita
131-24- Rachunek bankowy OT?24- Skierniewice
131- 26- Rachunek bankowy OT26- Torun
131- 27 — Rachunek bankowy OT27 — Ostrow Wlkp.
131-28- Rachunek bankowy OT28- Tarnéw
131-29 — Rachunek bankowy OT?29 — Piekary §laskie
131-31- Rachunek bankowy OT31- Rybnik
131-32- Rachunek bankowy OT32 -Zielona Gora
131-37- Rachunek bankowy OT37- Warszawa Praga
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131- 50- Rachunek bankowy OT50- Gliwice

131- 51- Rachunek bankowy OT 51- Ostrowiec Swigtokrzyski
131-73 - Rachunek bankowy OT73- Warszawa Wirtualny OT
132 - Rachunek bankowy - Sekretariat

134-XX- - Rachunek lokat bankowych — Oddziaty

134-01 - Rachunek lokat bankowy - OTOI1 — Wroctaw

134-14 - Rachunek lokat bankowy - OT14 — Szczecin

134-18 - Rachunek lokat bankowy - OT18 — Rzeszow

134-20 — Rachunek lokat bankowy — OT20 — Lublin

134-37 - Rachunek lokat bankowy - OT37 — Warszawa

134-73 - Rachunek lokat bankowy - OT73 — Warszawa Wirtualny
135— Rachunek lokat bankowych — Sekretariat

139 — Srodki pieniezne w drodze — Sekretariat
149-XX- Srodki pieniezne w drodze — Oddziaty
149-01 — Srodki pienigzne w drodze - OTO1- Wroctaw
149-03 — Srodki pienig¢zne w drodze OTO03- Kielce
149-04 — Srodki pieniezne w drodze OT04 — Bydgoszcz
149-06 — Srodki pieniezne w drodze OT06 — Katowice
149-12- Srodki pieniezne w drodze OT12- Krakéw
149-14 - Srodki pieni¢zne w drodze OT14 — Szczecin
149-15 — Srodki pieni¢zne w drodze OT15 —£6dz
149-16- Srodki pienigzne w drodze OT16 - Malbork
149-18 — Srodki pieni¢zne w drodze OT18 —Rzeszéw
149-20 — Srodki pieni¢zne w drodze OT20 — Lublin
149-21- Srodki pieni¢zne w drodze OT21- Olsztyn
149-23- Srodki pienigzne w drodze OT23- Pita
149-24- Srodki pienigzne w drodze OT24- Skierniewice
149-26- Srodki pienigzne w drodze OT26 - Torun
149-27- Srodki pieniezne w drodze OT27- Ostréw Wlkp.
149-28 — Srodki pieniezne w drodze OT28 — Tarnéw
149-29- Srodki pieniezne w drodze OT29 - Piekary Slaskie
149-31-  Srodki pienigzne w drodze OT31- Rybnik
149-32- Srodki pieniezne w drodze OT32- Zielona Géra
149-35- Srodki pienigzne w drodze OT35- Jarostaw
149-37- Srodki pienigzne w drodze OT37- Warszawa Praga
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149-50- Srodki pieniezne w drodze OT50- Gliwice
149-51- Srodki pieniezne w drodze OT51- Ostrowiec Swietokrzyski
149-73- Srodki pienigzne w drodze OT73- Warszawa Wirtualny OT

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami

202 — Rozrachunki z dostawcami
202-01 - NOM
202-02 — KPEC
202-03 — AMM Komputer itd.

203 — Rozrachunki z dostawcami zagranicznymi
203-01 — INTERNATIONAL AMATEUR RADIO UNION REGION

221 — Rozliczenie z budzetem
221-1 — Podatek dochodowy od 0séb prawnych
221-2 — Podatek dochodowy od 0séb fizycznych (PIT-4)
221-3 — Podatek od czynnosci cywilnoprawnych
229 — Rozrachunki z ZUS
229-1 — Ubezpieczenie spoleczne
229-2 — Ubezpieczenie zdrowotne
229-3 — FP i FGSP
230 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
230-1 — Fundusz osobowy
230-1-1 - XXX....
230-1-2 - XXX.....
230-2 — Fundusz bezosobowy
230-2-1 - CB QSL
230-2-2 - OB QSL
230-2-3 — Dzial. sportowa
230-2-4 — Sekretariat
230-2-5 - Administracja
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami i osobami funkcyjnymi
234-1 — Rozliczenie zaliczek
234-1-1- XXX...ovveene
234-2 — Rozliczenie delegacji
234-3 — Udzielone pozyczki pracownicze
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234-4 — Pozostate rozrachunki
244 — Roszczenia sporne
249 — Pozostale rozrachunki
261 — Pozyczki otrzymane dlugoterminowe
262 — Pozyczki otrzymane krétkoterminowe

Zespol 3 — Materialy i towary

301- Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty
330 — Towary

Zespot 5 — Koszty wedlug typow dzialalnosci
500 - Dziatalnosci statutowej nieodplatna - sekretariat
500-1- dziatalno$¢ statutowa nieodplatna — sekretariat
500-1- 1- sekretariat- zuzycie materialow
500-1-2- sekretariat- ustugi obce
500-1-3- sekretariat- delegacje
500-1-4- sekretariat-wynagrodzenia

500-2- dziatalnos$¢ statutowa nieodptatna — CB QSL
500-2- 1- CB QSL - zuzycie materiatow
500-2-2- CB QSL - ustugi obce
500-2-3- CB QSL- delegacje
500-2-4- CB QSL -wynagrodzenia

500-3- dziatalnos$¢ statutowa nieodptatna — OB QSL
500-3- 1-OB. QSL - zuzycie materiatéw
500-3-2- OB. QSL- ustugi obce
500-3-3- OB. QSL-delegacje
500-3-4- OB. QSL-wynagrodzenia

500-4- dziatalno$¢ statutowa nieodptatna — sportowa
500-4- 1- sport- zuzycie materialow
500-4-2- sport- ustugi obce
500-4-3-sport-delegacje
500-4-4- sport-wynagrodzenia
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500-5- dzialalno$¢ statutowa nieodptatna — posiedzenia Prezydium PZK
500-5-1- Prezydium- zuzycie materiatow
500-5-2- Prezydium- ustugi obce
500-5-3-Prezydium-delegacje
500-5-4- Prezydium-wynagrodzenia

500-6- dziatalnos¢ statutowa nieodplatna — posiedzenia Zarzad Gtowny PZK
500-6-1- ZG- zuzycie materialow
500-6-2- ZG- ustugi obce
500-6-3- ZG- delegacje
500-6-4-ZG-wynagrodzenia

500-7- dziatalno$¢ statutowa nieodptatna — posiedzenia Gtéwna Komisja Rewizyjna PZK
500-7-1- GKR- zuzycie materiatow
500-7-2- GKR- ustugi obce
500-7-3- GKR- delegacje
500-7-4- GKR- wynagrodzenia

500-8- dziatalno$¢ statutowa nieodptatna — Zjazd
500-8-1- zuzycie materiatéw
500-8-2- ustugi obce
500-8-3- delegacje
500-8-4-wynagrodzenia

501 - Dzialalnos¢ statutowa nieodplatna — oddzialy terenowe
501-01 — OTO1- Wroctaw
501-01-1-zuzycie materiatow
501-01-2-ustugi obce
501-01-3-delegacje

501-03 — OTO03- Kielce
501-02-1-zuzycie materialéw
501-02-2-ustugi obce
501-02-3-delegacje
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501-04 — OT04 — Bydgoszcz
501-04-1-zuzycie materialéw
501-04-2-ustugi obce
501-04-3-delegacje

501-06 — OTO06 — Katowice
501-06-1-zuzycie materiatlow
501-06-2-ustugi obce
501-06-3-delegacje

501-12 — OT12 — Krakéw
501-12-1-zuzycie materialow
501-12-2-ustugi obce
501-12-3-delegacje

501-14 - OT14 — Szczecin
501-14-1-zuzycie materialow
501-14-2-ustugi obce
501-14-3-delegacje

501-15 - OT15 - Lédz
501-15-1-zuzycie materialéw
501-15-2-ustugi obce
501-15-3-delegacje

501-16- OT16- Malbork
501-16-1-zuzycie materialéw
501-16-2-ustugi obce
501-16-3-delegacje

501-18 — OT18 —Rzeszéw
501-18-1-zuzycie materialow
501-18-2-ustugi obce
501-18-3-delegacje

501-20 — OT20 — Lublin
501-20-1-zuzycie materialéw
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501-20-2-ustugi obce
501-20-3-delegacje

501-21 — OT21 - Olsztyn
501-21-1-zuzycie materialéw
501-21-2-ustugi obce
501-21-3-delegacje

501-23 — OT23 - Pita
501-23-1-zuzycie materialéw
501-23-2-ustugi obce
501-23-3-delegacje

501-24- OT24- Skierniewice
501-16-1-zuzycie materialéw
501-16-2-ustugi obce

501-16-3-delegacje

501-26 — OT26 — Torun
501-26-1-zuzycie materialéw
501-26-2-ustugi obce
501-26-3-delegacje

501-27 — OT28 — Ostréw WIkp.
501-27-1-zuzycie materialéw
501-27-2-ustugi obce
501-27-3-delegacje

501-28 — OT28 — Tarnéw
501-28-1-zuzycie materialow
501-28-2-ustugi obce
501-28-3-delegacje

501-29- OT29- Piekary Slaskie
501-29-1-zuzycie materialow
501-29-2-ustugi obce
501-29 -3-delegacje
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501-31 — OT31 — Rybnik
501-31-1-zuzycie materialow
501-31-2-ustugi obce
501-31-3-delegacje

501-32 — OT32 - Zielona Géra
501-32-1-zuzycie materialow
501-32-2-ustugi obce
501-32-3-delegacje

501-35 — OT35 — Jarostaw
501-35-1-zuzycie materialow
501-35-2-ustugi obce
501-35-3-delegacje

501-37 — OT37 — Warszawa
501-37-1-zuzycie materialéw
501-37-2-ustugi obce
501-37-3-delegacje

501-49 — OT49 — Torun
501-49-1-zuzycie materialow
501-49-2-ustugi obce
501-49-3-delegacje

501-50 — OTS0 — Gliwice
501-50-1-zuzycie materialow
501-50-2-ustugi obce
501-50-3-delegacje

501-51- OT51- Ostrowiec Swietokrzyski
501- 51 -1-zuzycie materiatow
501-51 -2-ustugi obce
501-51 -3-delegacje
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501-73- OT73- Warszawa Wirtualny OT
501- 73-1-zuzycie materiatéw
501-73-2-ustugi obce
501-73 -3-delegacje

502 - Dzialalnos¢ statutowa odplatna- sekretariat
502-X — dziatalnos¢ statutowa odptatna — projekt
503-XX - Dzialalnos¢ statutowa odplatna — oddzialy terenowe
503-01-X - dziatalno$¢ statutowa odptatna — XX
504 - Dziatalnos¢ statutowa finansowana z 1% OPP - sekretariat
505-XX - Dzialalnosé statutowa finansowana z 1% OPP - oddzialy terenowe
506-XX - Dzialalnos$¢ statutowa finansowana z dotacji
506-01 Dziatalnos¢ statutowa POKL
506-01-01 - zuzycie materiatow
506-01-02 - ustugi obce
506-01-03 - delegacje
506-01-04 - wynagrodzenia
506-01-05 - pozostate koszty
551 - Dziatalno$¢ administracji (zarzad)
551-1 — Amortyzacja
551-1-1 — Amortyzacja $srodkéw trwatych
551-2-1 — Amortyzacja WNiP
551-3-1 — Amortyzacja niestanowigca kosztéw uzyskania przychodu
551-2 — Zuzycie materialow 1 energii
551-2-1 — Materiaty biurowe
551-2-3 — Srodki czystosci
551-2-4 — Materiaty eksploatacyjne (np. czesci urzadzen, taSmy do drukarek itp.)
551-2-5 — Energia elektryczna, cieplna, woda

551-3 — Ustugi obce
551-3-1 — Ustugi transportowe
551-3-2 — Najem pomieszczen
551-3-3 — Ustugi ksiggowe i prawne
551-3-4 — Ustugi bankowe
551-3-5 — Ustugi pocztowe
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551-3-6 — Ustugi informatyczne

551-4 — Podatki 1 optaty
551-4-1 — Optaty sadowe 1 skarbowe

551-5 — Wynagrodzenia
551-5-1- Umowy o prace
551-5-2 — Umowy-zlecenie
551-5-3 — Umowy o dzieto
551-6 — Swiadczenia na rzecz pracownikéw
551-6-1 — Sktadki ZUS
551-6-2 — Szkolenia
551-6-3 — Koszty BHP

551-9 — Pozostate koszty
551-9-1 — Delegacje krajowe
551-9-2 — Delegacje zagraniczne
551-9-3 — Reprezentacja i reklama
551-9-3 — Ubezpieczenia majatkowe

Zespot 6 — Rozliczenia miedzyokresowe
640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
640-1 — Prenumeraty
640-2 — Ubezpieczenia majatkowe
640-3 — Remonty
640-4 — Podatek od nieruchomosci

Zespot 7 — Przychody i koszty zwiazane z ich osiagnieciem
700 — Przychody z dziatalnosci statutowej nieodptatnej- sekretariat
700-1 — Sktadki cztonkowskie
700-2 — Pozostate przychody (dyplomy i wpisowe)
700-3- Darowizny
700-3-XX..c.oonnnn.
701 — Przychody z dziatalnosci statutowej nieodptatnej— oddziaty terenowe
701-XX -1 - Przychody z dziatl. statut. nieodptatnej — Sktadki cztonkowskie
701-XX -2 - Przychody z dziatl. statut. nieodptatnej — pozostate wptywy
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701-XX -3 - Przychody z dzial. statut. nieodptatnej — darowizny
702 - Przychody z dziatalnos$ci statutowej odptatnej - sekretariat
702-X — przychody z dzial. statut. odptatne - projekt
703-XX — Przychody z dziatalnosci statutowe odpfatne - oddziaty
703-01-X — Przychody z dziat .statut. odptatne — OT 01 Wroctaw —projekt
704 — Przychody z 1% p.d.o.f. na OPP
705 -XX- Przychody z 1% p.d.o.f. na OPP — oddzialy terenowe
706- Przychody z Dotacji Unijnej
750 — Przychody finansowe
750-1 — Otrzymane odsetki od pozyczek
750-2 — Dodatnie réznice kursowe
750-3 — Odsetki uzyskane na rachunkach bankowych

751 — Koszty finansowe
751-1 — Odsetki i prowizje od kredytow
751-2 — Ujemne réznice kursowe
751-3 — Odsetki budzetowe

760 — Pozostate przychody operacyjne
760-1 — Przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych
760-2 — Wptyw kar, odszkodowan
760-3 — Otrzymane dotacje, subwencje

761 — Pozostate koszty operacyjne
761-1 — Warto$¢ netto sprzedanych srodkéw trwatych
761-2 — Zaptacone kary, grzywny
761-3 — Udzielone darowizny

770 — Zyski nadzwyczajne
771 — Straty nadzwyczajne

Zespot 8 — Fundusze i wynik finansowy

800 — Fundusz statutowy

820 — Rozliczenie wyniku finansowego

840 — Rezerwy i przychody rozliczane w czasie
860 — Wynik finansowy

870 — Podatek dochodowy
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Zalacznik nr 2
Zarzadzenie inwentaryzacyjne

w sprawie przeprowadzenia spisu z natury

§1

Zarzadzam przeprowadzenie spisu z natury:

1. Rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo-odbiorcza) -okresowej

2. Rodzaj sktadnika majatkowego objetego spisem z natury, nazwa obiektu i oznaczenie
inwentaryzowanego pomieszczenia:
STOAKT PIBTIIGZIE  .eeieiiieeiiieeiieeiie ettt et e et e et e ettt e st e st e e sateesatae e st e esteessbeesnbaesseeenaeennseesnees
TOWATY e e s
WYTODY ZOLOWE  1ieieiiiieeiieetiee et testeeeieeetteesteee s bt eanstesataeesseeesnbeessseesnsaeensseennseesnseesnseesnseeenns
MALETIATY oottt ettt e et e e et ae e et e e s bt e enbeeebaeenareenns
PrOdUKCIa W IOKU  ..eiiiiiiiiiiiie e

3. Osoba materialnie odpowiedzialna ...........ccccoeieiiiiiiiiiiiniiiiiiiieeeceee

4. Termin roZpoCzZeCia ......ceevuveeruveerevennne , ZaKONCZenia .......ccccuvevveennns spisu z natury.

5. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majatkowych wyznaczam
zespot spisowy w nastgpujacym sktadzie osobowym:

L) e — przewodniczacy
) ettt e e — cztonek
3 et e e ——————————————as — cztonek
R — cztonek

W sklad powyzszego zespolu spisowego wchodza osoby spoza przedsigbiorstwa:

§2
Osoby powotane na cztonkéw zespotu spisowego ponosza peing odpowiedzialnos¢ za wiasciwe
oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.
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§3

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wg stanu na dZief ...........oeceeeveveeriieeniiieeniieenieeeeeenns

§4

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy zespotu SPISOWEZO0 W ..cccuveeeeuvierreeeenveenieeninenns

§5s
Ostateczny termin zakohczenia 1 rozliczenia wynikOw inwentaryzacji ustalam na dzien

Prezes Zarzadu

43



Zalacznik nr 3

Instrukcja gospodarowania Srodkami trwalymi

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie
srodka trwalego obowiagzany jest przedstawi¢ jego przeznaczenie oraz dat¢ przyjecia do
uzytkowania pracownikowi ksiegowosci do spraw ewidencji srodkéw trwatych tak, aby ten
mogl prawidlowo wystawi¢ dokument przyjecia Srodka trwalego do uzytkowania ,,OT”.
Pracownik ksiggowos$ci podpisuje dokument ,,OT” jako ,,sporzadzajacy”’, natomiast
pracownik odpowiedzialny za zakup s$rodka trwalego zatwierdza ten dokument swoim
podpisem. Ponadto konieczne jest umieszczenie podpisu osoby odpowiedzialnej za ten
sktadnik aktywow w trakcie jego uzytkowania.

Pracownik ksiggowosci do spraw ewidencji sSrodkéw trwalych przed wystawieniem
dokumentu dotyczacego likwidacji §rodka trwatego (dokument ,,LT”) powinien otrzymacé
wyczerpujace informacje od jednostki uzytkujacej S$rodek trwaty Ilub od komisji
likwidacyjnej wraz z protokotem z likwidacji $rodka trwatlego, w celu prawidtowego
przeprowadzenia tej likwidacji w ksiggach rachunkowych.

Przed wystawieniem dokumentu nieodplatnego przekazania $rodka trwatego (dokument
,PT”) oraz zmian miejsca uzytkowania $rodka trwatego (dokument ,,MT”) pracownik
ksiggowosci do spraw ewidencji §rodkow trwatych otrzymuje informacje od pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za te zdarzenia, ktéry z kolei zatwierdza wystawione
dokumenty swoim podpisem.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za analiz¢ i kontrolg $srodkéw trwatych w budowie
przekazuje do dzialu ksiggowos$ci informacje o poniesionych kosztach materialowych,
kosztach ustug oraz robocizny wilasnych pracownikéw dotyczacych danych Srodkow
trwalych w budowie. Dodatkowo jest on odpowiedzialny za rozliczenie tych kosztow w
momencie przyjecia srodka trwalego do uzytkowania,

W celu prawidlowego rozliczenia trwajacego procesu inwestycyjnego nalezy dokonac
podziatu kosztow srodkéw trwatych w budowie na koszty bezposrednie 1 posrednie. Koszty
bezposrednie obejmuja te materiaty, ktére mozna przypisa¢ do konkretnego obiektu
inwentarzowego (Srodka trwatego) 1 winny by¢ rejestrowane na odrgbnych kontach
analitycznych. Odpowiedzialnym za prawidlowe okreslenie kosztow bezposrednich jest
osoba sprawujaca nadzér nad prowadzong inwestycja. Koszty posrednie obejmuja wszelkie
koszty, ktérych nie da si¢ wprost przypisa¢ poszczegdlnym obiektom, na przyktad koszty
przygotowania inwestycji, projektow, nadzoru. Koszty te sg rozliczane na poszczegdlne
obiekty (powstajace Srodki trwate) kluczem naturalnym (np. w stosunku do powierzchni
pomieszczen) lub kluczem kosztéw bezposrednich. Informacje o zakonczeniu danego etapu
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inwestycji osoby nadzorujace zobowigzane sg przekaza¢ w formie pisemnej w terminie nie
dluzszym niz 14 dni od daty zakonczenia.

Koszty poniesione po wprowadzeniu Srodka trwalego do uzytkowania, jak koszty napraw,
przegladow, optat eksploatacyjnych, wplywaja na wynik finansowy okresu
sprawozdawczego, w ktérym zostaty poniesione.

Koszty poniesione po wprowadzeniu srodka trwatego do uzytkowania, ktére spowodowaty
zwigkszenie oczekiwanych przysztych korzysci ekonomicznych z tytutu posiadania danego
srodka trwatego ponad korzysci przyjmowane pierwotnie, zwigkszajg wartos¢ poczatkowa
srodka trwatego.

Srodki trwate o niskiej jednostkowej wartosci poczatkowej, to jest nieprzekraczajacej 3.500
zl, nie s ewidencjonowane na kontach Srodkoéw trwalych. Traktuje si¢ je na réwni z

zakupem materiatow i jednorazowo odpisuje w ci¢zar kosztéw zuzycia materiatow.
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