UCHWALA Nr 2/2018

Zarzadu Glownego
Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich
z dnia 6 kwietnia 2018 r.

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci Stowarzyszenia Bibliotekarzy
Polskich — Zarzadu Glownego

Na podstawie Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (z pézniejszymi zmianami)

ustala si¢ zasady (polityke) rachunkowosci Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich, ujete w
zal. 1-7.

Traca moc =zasady polityki rachunkowo$ci przyjete Uchwala ZG Stowarzyszenia
Bibliotekarzy Polskich nr 10/2011 z dnia 9 czerwca 2011 r.

Zarzad Gtowny
Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich

Warszawa, 6 kwietnia 2018 r.



Zal. 1
Zasady (polityka) rachunkowosci
Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich — Zarzadu Gléwnego

przyjete uchwalg nr 2/2018 z dnia 6 kwietnia 2018 r.

Na podstawie Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (z pdzniejszymi zmianami)
ustala si¢ zasady (polityke) prowadzenia rachunkowo$ci w Stowarzyszeniu Bibliotekarzy
Polskich zwanym dalej Stowarzyszeniem.

§1

Gtowny Ksiggowy Stowarzyszenia przedstawia sytuacje finansowa 1 majatkowa
Stowarzyszenia przestrzegajac zasad rachunkowos$ci okreslonych w  Ustawie o
rachunkowosci, a w szczegoélnosci:

- zasady rzetelnego przedstawiania sytuacji finansowej i majatkowej wynikajacej z

zapisOw w ksiggach rachunkowych

- zasady przewagi tresci ekonomicznej nad formg prawng

- zasady periodyzacji i ciggtosci

- zasady kontynuowania dziatania

- zasady wspotmierno$ci (memoriatowej)

- zasady kosztu historycznego, z uwzglednieniem zasad ostroznej wyceny

- zasady kompletnosci ewidencjonowania zdarzen w ksiggach rachunkowych.

§2
Ustala sig, ze rokiem obrotowym 1 okresem sprawozdawczym w Stowarzyszeniu jest rok
kalendarzowy od 01 stycznia do 31 grudnia.

§3
1. Gléwny Ksiggowy Stowarzyszenia prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o
Zaktadowy Plan Kont (ZPK) stanowiacy zatacznik nr 1.
Wykaz kont ksiegi gldwnej, kont pomocniczych oraz ich powiazan z kontami ksiegi glownej
stanowi zat. nr 2.
2. Poszczegblne operacje na kontach syntetycznych grupuje si¢ prowadzac do kazdego
konta syntetycznego szczegdtowa ewidencje analityczng
3. Ksiggi rachunkowe zawierajace zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald tworza:
— dziennik
— ksiege glownag
— ksiggi pomocnicze
— zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gtownej oraz sald ksigg pomocniczych
— wykaz aktywoOw 1 pasywow

§4
Metody wyceny aktywow 1 pasywow, w ciggu roku i na dzien bilansowy oraz zasady
ustalenia wyniku finansowego okresla zalacznik nr 3.



§5
Charakterystyke komputerowego systemu przetwarzania danych do prowadzenia ksiag
rachunkowych Stowarzyszenia stanowi zalgcznik nr 4.

§6
Zasady ochrony danych i ich zbioréw oraz dowodoéw ksiegowych i innych dokumentoéw
stanowigcych podstawe dokonanych zapisow okresla zalgcznik nr 5.

§7
Sprawozdanie finansowe sporzadzone zgodnie z Ustawa o rachunkowosci sktada sie z
bilansu, rachunku zyskow 1 strat oraz dodatkowych informacji i objasnien.

§8
Ksiegi rachunkowe oraz dokumentacja ksiegowa Zarzadu Gléwnego Stowarzyszenia sa
przechowywane w siedzibie Biura Zarzadu Glownego Stowarzyszenia ( Al. Niepodleglosci
213 w Warszawie).

§9
1.Zarzady jednostek terenowych Stowarzyszenia (okre¢gi i1 oddzialy) prowadza dziatalno$é
finansowa na mocy upowaznienia Zarzadu Glownego Stowarzyszenia, w ktorego imieniu
wystepuja przewodniczacy oraz sekretarz/lub skarbnik.
2. Ogolne zasady prowadzenia rachunkowosci w okregach i oddziatach Stowarzyszenia
okresla Instrukcja dla skarbnikéw Stowarzyszenia stanowiaca zalacznik nr 6.

§ 10
1. Przenosi si¢ uprawnienia 1 obowigzki w zakresie prowadzenia rachunkowosci
Stowarzyszenia na Glownego Ksiegowego i zobowiazuje si¢ go do biezacego wnioskowania
aktualizacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci z uwzglednieniem obowigzujacych
przepisOw 1 potrzeb Stowarzyszenia oraz proponowania terminéw wprowadzania tych zmian.
2. Przewodniczacy Stowarzyszenia, a w przypadku jego nieobecnosci sekretarz, akceptuje
proponowane zmiany w formie pisemnej.



Zal. 2

ZAKLADOWY PLAN KONT

Wykaz kont ksiegi glownej

Zespol 0 -Aktywa Trwale

010-Wartosci niematerialne i prawne

020-Srodki trwate

030-Finansowy majatek trwaly

070-Umorzenie wartos$ci niematerialnych i prawnych
075-Umorzenie $rodkow trwatych

Zespol 1 -Srodki pieniezne i inne krotkoterminowe aktywa finansowe
100-Kasa

101-Srodki pienigzne w drodze

134 Rachunki bankowe i lokaty w banku

140-Inne krétkoterminowe aktywa finansowe

Zespol 2-Rozrachunki

200-Rozrachunki z odbiorcami

201-Rozrachunki z dostawcami

202-Faktury gotowkowe

203-Wptaty do wyjasnienia

204-Rozrachunki z jednostkami podlegtymi
205-Rozliczenie delegacji stuzbowych

220-Rozrachunki z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych
221-Podatek VAT naliczony

222-Podatek VAT nalezny

223-Rozliczenie podatku VAT

224-Rozliczenie podatku VAT w nastepnym miesigcu
225-Podatek od nieruchomosci

230-Rozrachunki z pracownikami z tytutu wynagrodzen
234-Pozostate rozrachunki z pracownikami
235-Rozliczenie niedoboréw i szkod

236-Rozliczenie nadwyzek

240-Pozostate rozrachunki

241-Rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
280-Odpisy aktualizujace rozrachunki

Zespol 3- Materialy i Towary
300-Rozliczenie zakupu

330-Towary

331-Aktualizacja zapasow



Zespol 4- Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
401-Zuzycie materiatow i energii

402-Ustugi obce

403-Podatki i optaty

404-Wynagrodzenia i §wiadczenia na rzecz pracownikoéw
405-Amortyzacje

406-Pozostate koszty

490-Rozliczenie kosztow

Zespol 5- Koszty wedlug typow dzialalnosci i ich rozliczenie

KOSZTY DZIALALNOSCI STATUTOWEJ ODPLATNEJ:
500-Koszty dziatalnos$ci wydawniczej

501-Koszty warsztatow i konferencji

502-Koszty portalu sbp.pl

503-Koszty sprzedazy i kolportazu

510-Koszty reklamy

520-Koszty wydawnictwa

550-Koszty ogdlnozaktadowe

KOSZTY DZIALALNOSCI STATUTOWEJ NIEODPLATNEJ:
530-549 Koszty programéw dotacyjnych i inne zwigzane z nieodptatng dziatalnoscia

Zespol 6-Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
640-Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow
641-Rozliczenia migdzyokresowe bierne kosztow

Zespol 7- Przychody i pozostale koszty

700-Przychody netto z dziatalno$ci statutowej odptatnej - sprzedaz towarow i ustug
720-Przychody z dziatalnosci statutowej nieodptatnej

730-Przychody z dziatalnosci pozytku publicznego

750-Przychody finansowe

751-Koszty finansowe

760-Pozostate przychody operacyjne

761-Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8- Fundusze i1 wynik finansowy
800-Fundusz statutowy

802-Fundusz zapasowy (z podziatu zysku)
820-Rozliczenie wyniku finansowego
845-Przychody przysztych okresow

860-Wynik finansowy

Zespol 9- Konta pozabilansowe



Zal.3
ZAKLADOWY PLAN KONT

Wykaz kont ksiegi glownej

Zespol 0 -Aktywa Trwale

010-Wartos$ci niematerialne i prawne

020-Srodki trwate

030-Finansowy majatek trwaty

070-Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych
075-Umorzenie $rodkow trwatych

Zespol 1 -Srodki pieniezne i inne krotkoterminowe aktywa finansowe
100-Kasa

101-Srodki pienigzne w drodze

134 Rachunki bankowe i lokaty w banku

140-Inne krétkoterminowe aktywa finansowe

Zespot 2-Rozrachunki

200-Rozrachunki z odbiorcami

201-Rozrachunki z dostawcami

202-Faktury gotdowkowe

203-Wptaty do wyjasnienia

204-Rozrachunki z jednostkami podlegltymi
205-Rozliczenie delegacji stuzbowych
220-Rozrachunki z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych
221-Podatek VAT naliczony

222-Podatek VAT nalezny

223-Rozliczenie podatku VAT

224-Rozliczenie podatku VAT w nastepnym miesigcu
225-Podatek od nieruchomosci

230-Rozrachunki z pracownikami z tytulu wynagrodzen
234-Pozostate rozrachunki z pracownikami
235-Rozliczenie niedobordéw i szkod

236-Rozliczenie nadwyzek

240-Pozostate rozrachunki

241-Rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
280-Odpisy aktualizujace rozrachunki

Zespol 3- Materialy i Towary
300-Rozliczenie zakupu

330-Towary

331-Aktualizacja zapaséw



Zespol 4- Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
401-Zuzycie materiatow i energii

402-Ustugi obce

403-Podatki i optaty

404-Wynagrodzenia i §wiadczenia na rzecz pracownikéw
405-Amortyzacje

406-Pozostate koszty

490-Rozliczenie kosztow

Zespol 5- Koszty wedlug typow dzialalnosci i ich rozliczenie

KOSZTY DZIALALNOSCI STATUTOWEJ ODPLATNEJ:
500-Koszty dziatalno$ci wydawniczej

501-Koszty warsztatow i konferencji

502-Koszty portalu sbp.pl

503-Koszty sprzedazy i kolportazu

510-Koszty reklamy

520-Koszty wydawnictwa

550-Koszty ogdlnozaktadowe

KOSZTY DZIALALNOSCI STATUTOWEJ NIEODPLATNEJ:
530-549 Koszty programéw dotacyjnych i inne zwigzane z nieodptatng dziatalnos$cia

Zespol 6-Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
640-Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow
641-Rozliczenia migdzyokresowe bierne kosztow

Zespol 7- Przychody i pozostale koszty

700-Przychody netto z dzialalno$ci statutowej odptatnej - sprzedaz towarow 1 ustug
720-Przychody z dziatalnosci statutowej nieodptatnej

730-Przychody z dziatalnosci pozytku publicznego

750-Przychody finansowe

751-Koszty finansowe

760-Pozostate przychody operacyjne

761-Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8- Fundusze i1 wynik finansowy
800-Fundusz statutowy

802-Fundusz zapasowy (z podziatu zysku)
820-Rozliczenie wyniku finansowego
845-Przychody przysztych okresow

860-Wynik finansowy

Zespol 9- Konta pozabilansowe



- KONTA ZESPOLU ,,0”

Konta zespotu ,,0” stuzg do ewidencji ksiegowej wartosci poczatkowej 1 dokonywanych od
niej odpiséw umorzeniowych (amortyzacja) lub aktualizujacych aktywow trwatych.

Zespol tych kont stanowia konta wraz z odpowiednia dla nich analityka:

010-Wartosci niematerialne i prawne

020-Srodki trwate

030-Finansowy majatek trwaty

070-Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych
075-Umorzenie $rodkow trwatych

Konto 010 WartoS$ci niematerialne i prawne
- stuzy do ewidencji ksiggowej warto$ci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy na koncie:

WN 010:

Przychody zwigzane z zakupem warto$ci niematerialnych i prawnych
Otrzymane warto$ci niematerialne 1 prawne w formie darowizny

— Optaty zwiqgzane z nabyciem praw majqtkowych

— MA 010:

— Rozchody poszczegdlnych praw majqtkowych:

a) w wysokosci dotychczasowego umorzenia oraz odpisu z tytulu
trwalej utraty wartosci

b) w warto$ci netto (nie umorzonej)

¢) catkowicie umorzonych z wygastym prawem uzytkowania

Konto przeciwstawne MA:
201

800, 760

100, 134

Konto przeciwstawne WN:
070

761
070

Saldo na dzien bilansowy: WN — oznacza warto$¢ poczatkowa tych wartosci

Pozycja w Bilansie: Aktywa A.I (po odjeciu salda konta 070)
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 020 Srodki trwale

- shuzy do ewidencji ksiegowej sktadnikow majatkowych zaliczanych do srodkow trwatych.

Typowe zapisy na koncie:

WN 020:

Przyjecie lub zwigkszenie wartosci srodka trwatego z zakupu
Otrzymane $rodki trwale w formie darowizny

Ujecie ujawnionej nadwyzki $rodka trwatego — przyjecie do
uzytkowania (rownolegle ksiegowanie WN 236 MA 760)

Konto przeciwstawne MA:
201
760
236




— MA 020: Konto przeciwstawne WN:
Sprzedaz srodka trwatego:

a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 075
b) w warto$ci dotychczas nie umorzonej 761
Likwidacja $rodka trwatego:

a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 075
b) w warto$ci dotychczas nie umorzone;j 761
Ujecie ujawnionego niedoboru srodka trwatego

a) w wartosci dotychczasowego umorzenia 075
b) w wysoko$ci warto$ci dotychczas nie umorzonej 235

Saldo na dzien bilansowy: WN — oznacza warto$§¢ poczatkowa $srodkow trwatych w cenie
nabycia lub w warto$ci po uwzglednieniu aktualizacji.

Pozycja w Bilansie: Aktywa A.II (po odjeciu salda konta 075)

Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 030 Finansowy majatek trwaly
- przeznaczone jest do ewidencji ksiegowej pozostalych sktadnikéw finansowego majatku
Stowarzyszenia.

Typowe zapisy na koncie:

WN 030: Konto przeciwstawne MA:
Whiesienie udziatéw lub akcji w formie pienigznej w innych 100,134

jednostkach

Objecie (wniesienie) wkiadow lub akcji w formie aportow 240,700,750,760,zespot 8
rzeczowych

Dodatnie roznice kursowe od walut obcych oraz naliczenie naleznych 750
odsetek od dtugoterminowych aktywow finansowych

— MA 030: Konto przeciwstawne WN:
Wycofanie udziatow, akcji w formie pienigznej 010,020,100,134,845

lub rzeczowej

Dokonanie rozchodowania do sprzedazy dtugoterminowych papierow 240

warto$ciowych, udziatow, obligacji, akcji

Ujecie ujemnych réznic kursowych z wyceny udziatow, akcji, 751
obligacji na dzien bilansowy

Splata pozyczki dtugoterminowej (wplyw $rodkow pienigznych) 100,134
Ujecie ujemnych rdznic kursowych na dzien bilansowy dotyczacy 751

dhlugoterminowych pozyczek

Saldo na dzien bilansowy: WN — oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow finansowych
w cenie nabycia.

Pozycja w Bilansie: Aktywa A.IV

Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak




Konto 070 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
- shuzy do ewidencji umorzen wartosci niematerialnych i prawnych w wysokosci planowej jak
I nieplanowej amortyzacji.

Typowe zapisy na koncie:

WN 070: Konto przeciwstawne MA:
Zmniejszenie umorzen oraz odpisow aktualizujacych wartos¢ 010

poczatkowg sprzedanych, zlikwidowanych, przekazanych nieodptatnie

do wysokosci dotychczasowego umorzenia

Dokonanie korekty odpisu aktualizujacego warto§¢ w wysokosci 760

dotychczasowych odpiséw

— MA 030: Konto przeciwstawne WN:
Ujecie planowych odpiséw umorzeniowych 405

Ujecie nieplanowanych odpiséw umorzeniowych 761

Saldo na dzien bilansowy: MA - oznacza warto§¢ dotychczasowych odpisow

umorzeniowych(amortyzacyjnych).
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: brak

Konto 075 Umorzenie sSrodkow trwalych

- stuzy do ewidencji ksiggowej Srodkow trwatych w wysokosci planowej jak i1 nieplanowej
odpiséw umorzeniowych (amortyzacyjnych) srodkow trwatych, ktérych dokonuje si¢ zgodnie
z postanowieniami ustawy o rachunkowosci, wedlug ustalonego przez Stowarzyszenie planu
amortyzacyjnego, okreslajacego roczne stawki odpisoOw z ich dalszym podziatem.

Typowe zapisy na koncie:

WN 075: Konto przeciwstawne MA:
Zmniejszenie umorzen i odpisow aktualizujacych wartos¢ 020

poczatkowa srodkoéw —sprzedanych, zlikwidowanych, przekazanych

nieodptatnie w wartosci dotychczasowego umorzenia

Dokonanie korekty odpisu aktualizujacego wartos¢ §rodka trwatego

wskutek:

a) ustania przyczyny trwalej utraty jego warto$ci w wysokosci 760
dotychczasowych odpisow

b) uprzedniej aktualizacji wyceny na podstawie odrgbnych 802
przepisow

Wyksiggowanie z ewidencji bilansowej catkowicie umorzonych 020

srodkow trwatych




— MA 030: Konto przeciwstawne WN:
Ujecie planowych odpiséw umorzeniowych (amortyzacja) srodkow 405

trwatych

Ujecie nieplanowych odpiséw umorzeniowych w przypadku trwalej 761

utraty wartos$ci (przydatno$ci gospodarczej) oraz doprowadzenie

wartosci ksiegowej do ceny sprzedazy netto

Zwigkszenie umorzen dotychczasowych wskutek aktualizacji 802

wyceny $rodkow trwatych

Saldo na dzien bilansowy: MA — oznacza warto$¢ dotychczasowych odpisow
umorzeniowych

(amortyzacyjnych)

Pozycja w Bilansie: brak

Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

— KONTA ZESPOtLU ,1”

Konta zespotu 1 stuza do ewidencji ksiegowej aktywow pienigznych stanowigcych krajowe i
zagraniczne $rodki platnicze przechowywane w kasie lub na rachunkach bankowych, innych
w postaci czekdéw, weksli obcych, naliczanych od aktywow finansowych odsetek.

Zespol tych kont stanowia konta wraz z odpowiednia dla nich analityka:
100 — $rodki pieni¢zne w kasie

101 — $rodki pienigzne w drodze

134 — $rodki pieniezne na rachunkach bankowych

140 — krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 100 Kasa

- sluzy do ewidenc;ji ksiggowej gotowki w kasie.

Typowe zapisy na koncie:

WN 100: Konto przeciwstawne MA:
Podjecie gotowki z rachunku bankowego 101

Whplaty dokonane przez odbiorcow 200,240

Whtaty r6znych naleznosci 234,240

Ujawnione nadwyzki kasowe 236

Sprzedaz towardw i ustug za gotowke 700

— MA 100: Konto przeciwstawne WN:
Wyptaty dostawcom, pracownikom 200,230,240

Stwierdzone niedobory gotowki w kasie 235

Optaty skarbowe, pocztowe i inne 402

Saldo na dzien bilansowy: WN - oznacza warto§¢ nominalng stanu gotowki lub innych
waloréw pieni¢znych w kasie.

Pozycja w Bilansie: Aktywa B.111.1

Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak



Konto 101 Srodki pieniezne w drodze
- uyjmuje si¢ na nim dokonanie podjecia gotowki z banku oraz jej wplaty do kasy
Stowarzyszenia.

Typowe zapisy na koncie:

WN 101: Konto przeciwstawne MA:
Podjecie gotowki z banku 134
- MA 101: Konto przeciwstawne WN:
Whlata podjetej gotéwki do kasy 100

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 134 Rachunki bankowe

- stuzy do ewidencji §rodkow pienieznych na rachunkach bankowych.

Typowe zapisy na tych kontach:

WN 134: Konto przeciwstawne MA:
Wpltywy §rodkéw pieni¢znych z innych rachunkow bankowych 101

Wplyw od odbiorcow 1 zwroty zaliczek przez dostawcow oraz 200,201,220,234,223,240,
innych nalezno$ci

Wplyw odsetek bankowych 750

Wplyw odsetek od udzielonych pozyczek 750

Otrzymanie dotacji, dofinansowan 240,720

Otrzymanie kar, grzywien i odszkodowan 760

— MA 134: Konto przeciwstawne WN:
Pobranie gotéwki z banku 101

Uregulowanie zobowigzan wobec dostawcow, wyplaty zaliczek, 201,230,240

wynagrodzen

Przelewy $rodkdw pienigznych na inne rachunki bankowe lub zakup 134,140
papierow wartosciowych

Zaptacenie kar, grzywien, odszkodowan 761

Uregulowanie zobowigzan publicznoprawnych 220,223,241

Ujecie zaptaconych odsetek i prowizji od kredytow 751

Optaty i prowizje bankowe 402

Saldo na dzien bilansowy: WN -  oznacza stan $rodkoéw pienieznych na rachunku
bankowym

Pozycja w Bilansie: Aktywa B.111.1
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Saldo na dzien bilansowy: MA - oznacza zadluzenie wobec banku z tytutu wykorzystanego
kredytu
Pozycja w Bilansie: Pasywa B.II, 111



Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 140 Krotkoterminowe inwestycje
- shluzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych nabytych w celu ich
odsprzedazy.

Typowe zapisy na koncie:

WN 140: Konto przeciwstawne MA:
Otrzymanie czekoéw lub weksli obcych 134

— MA 140: Konto przeciwstawne WN:
Dokonanie realizacji czekow lub weksli obcych 134

Saldo na dzien bilansowy: WN -  oznacza stan warto$ci, przeznaczonych do obrotu,

krotkoterminowych wartosci finansowych.
Pozycja w Bilansie: Aktywa B.111.2
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: brak

— KONTA ZESPOLU ,,2”

Konta zespotu ,,2” przeznaczone sg do rozliczen z odbiorcami, dostawcami, pracownikami,
Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych itp.

Zespol tych kont stanowia konta wraz z odpowiednig dla nich analityka:
200-Rozrachunki z odbiorcami

201-Rozrachunki z dostawcami

202-Faktury gotowkowe

203-Wptaty do wyjasnienia

204-Rozrachunki z jednostkami podleglymi

205-Rozliczenie delegacji stuzbowych

220-Rozrachunki z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
221-Podatek VAT naliczony

222-Podatek VAT nalezny

223-Rozliczenie podatku VAT

224-Rozliczenie podatku VAT w nastgpnym miesigcu

225-Podatek od nieruchomosci

230-Rozrachunki z pracownikami z tytulu wynagrodzen
234-Pozostale rozrachunki z pracownikami
235-Rozliczenie niedobordéw i szkod

236-Rozliczenie nadwyzek

240-Pozostale rozrachunki

241-Rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
280-Odpisy aktualizujace rozrachunki

Konto 200 Rozrachunki z odbiorcami



- sluzy do ewidencji ksiggowej wszelkich nalezno$ci, zobowigzan, roszczen i rozliczen z
odbiorcami z tytulu sprzedazy produktéw, ushug, towarow i materiatow oraz przekazanych
zaliczek przez odbiorcow z wylgczeniem witasnych pracownikow, wraz z naleznymi
odsetkami, karami i odszkodowaniami.

Typowe zapisy na koncie:

WN 200: Konto przeciwstawne MA:
Ujecie naleznosci z tytutu sprzedazy 700
Ujecie podatku VAT naleznego od sprzedazy 222
Zmiana nalezno$ci z tytutu sprzedazy (faktura korygujaca) 700
Podatek VAT do faktury korygujace;j 222

Zaliczenie naleznosci do przychodow podlegajacych rozliczeniu w845
czasie

Naliczenie odsetek od nieuregulowanych w terminie naleznos$ci 750
— MA 200: Konto przeciwstawne WN:
Wplyw naleznosci do kasy 100
Wplyw naleznos$ci na rachunek bankowy 134
Spisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych 280

Saldo na dzien bilansowy: WN — wyraza kwot¢ naleznosci od odbiorcow za sprzedane
towary 1 ushugi.

Pozycja w Bilansie: Aktywa B.lII

Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Saldo na dzien bilansowy: MA — wyraza kwote nadptat od odbiorcow za sprzedane towary i
ushugi.

Pozycja w Bilansie: Pasywa B.111.2

Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 201 Rozrachunki z dostawcami
- sluzy do ewidencji ksiegowej wszelkich zobowigzan wobec dostawcow z tytutu zakupow
materiatow, ustug, towardéw, produktow oraz przekazanych przedptat na poczet dostaw.

Typowe zapisy na koncie:

WN 201 Konto przeciwstawne MA:
Sptata zobowigzania, przekazanie zaliczki na poczet dostaw 100, 134

Odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych 280

— MA 201: Konto przeciwstawne WN:
Ujecie warto$ci netto faktury 401, 402, 406

ujecie wartosci podatku VAT 221

Ujecie naliczonych odsetek za zwloke w regulowaniu 751

Ujecie naliczonych kar, grzywien i odszkodowan 761

Saldo na dzien bilansowy: WN - oznacza zaplacone zaliczki, przedptaty na poczet dostaw.
Pozycja w Bilansie: Aktywa B.II
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak



Saldo na dzien bilansowy: MA — oznacza stan zobowigzan wobec dostawcow.
Pozycja w Bilansie: Pasywa B.lII
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 202 Rozliczenie faktur gotowkowych
- shuzy do ewidencji ksiggowej zaptat za towary i ustugi w formie gotowki faktur z
mozliwoscig odliczenia podatku VAT.

Typowe zapisy na koncie:

WN 202: Konto przeciwstawne MA:
Zaptlata za towar lub ustuge 100, 134

— MA 202: Konto przeciwstawne WN:
Ujecie wartoSci netto faktury 401, 402, 406

Ujecie warto$ci podatku VAT 221

Saldo na dzien bilansowy: brak.
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 203 Wplaty do wyjasnienia
- stuzy do ewidencji ksiggowej dokonanych na rachunek rozliczeniowy w banku wptat, co do
ktorych nie istnieje jasnos$¢ przeznaczenia.

Typowe zapisy na koncie:

WN 203: Konto przeciwstawne MA:
Whtata na rachunek bankowy 134
— MA 203: Konto przeciwstawne WN:
Zwrot wptaconej kwoty 134

Saldo na dzien bilansowy: oznacza stan otrzymanych, a nie rozliczonych §rodkow.
Pozycja w Bilansie: Aktywa B.l1I
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: brak

Konto 204 Rozrachunki z jednostkami podlegtymi
- shuzy do ewidencji ksiegowej dokonanych wptat od jednostek podlegtych.

Typowe zapisy na koncie:

WN 203: Konto przeciwstawne MA:
Whptata na rachunek bankowy 134
— MA 203: Konto przeciwstawne WN:

Przekazanie wptaconej kwoty 134




Saldo na dzien bilansowy: MA - oznacza stan otrzymanych, a nie rozliczonych srodkow od
jednostek podlegtych.

Pozycja w Bilansie: Aktywa B.lI

Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 205 Rozliczenie delegacji stuzbowych
- shuzy do ewidenc;ji ksigegowej rozliczen zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi.

Typowe zapisy na koncie:

WN 203: Konto przeciwstawne MA:
Wyptata naleznej kwoty osobie delegowane;j 134
— MA 203: Konto przeciwstawne WN:
Ujecie kosztow delegacji 406

Saldo na dzien bilansowy: MA - oznacza stan nierozliczonych delegacji.
Pozycja w Bilansie: Pasywa B.lII
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 220 Rozrachunki z tytulu podatku dochodowego od oséb
fizycznych

- sluzy do ewidencji ksigegowej rozrachunkéw z tytutu podatku dochodowego od osob
fizycznych.

Typowe zapisy na koncie:

WN 220: Konto przeciwstawne MA:
Sptata zobowigzan 100, 134

- MA 220: Konto przeciwstawne WN:
Naliczenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych 230

Zarachowanie odsetek sankcyjnych 751

Saldo na dzien bilansowy: WN - oznacza stan naleznosci z tytutu nadptat
Pozycja w Bilansie: Aktywa B.1I
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: brak

Saldo na dzien bilansowy: MA - oznacza stan zobowigzan publicznoprawnych.
Pozycja w Bilansie: Pasywa B.IlI
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: brak

Konto 221 Rozliczenie VAT naliczonego

- shuzy do ewidencji ksiggowej podatku VAT naliczonego, wynikajacego z faktur VAT
wystawionych przez dostawcéw materiatlow, ustug, towardéw i1 produktow oraz sktadnikow
rzeczowych aktywow trwatych.



Typowe zapisy na koncie:

WN 221 Konto przeciwstawne MA:
Ujecie otrzymanych faktur VAT i faktur VAT korygujacych, kwoty 201
naliczonego podatku dotyczacego zakupu

— MA221: Konto przeciwstawne WN:
Miesigczne przeniesienie salda 223

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 222 Rozliczenie VAT naleznego
- stuzy do ewidencji ksiegowej podatku VAT naleznego ustalonego przy sprzedazy lub
swiadczeniu ustug.

Typowe zapisy na koncie:

WN 222: Konto przeciwstawne MA:
Miesigczne przeniesienie salda 223
— MA 222: Konto przeciwstawne WN:

Ujecie naleznego podatku VAT wynikajacego z faktur sprzedazy, 200
faktur VAT korygujacych

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 223 Podatek VAT do rozliczenia
- stuzy do ewidencji ksiggowej przeniesienia do rozliczenia podatku VAT z konta 221
naliczonego w ciagu miesigca i z konta 222 naleznego zarachowanego w danym miesigcu.

Typowe zapisy na koncie:

WN 223: Konto przeciwstawne MA:
Ustalenie naleznosci od urzedu skarbowego 221
— MA 223: Konto przeciwstawne WN:
Ustalenie zobowiazania wobec urzgdu skarbowego 222

Saldo na dzien bilansowy: WN - oznacza kwote nadptaty wobec urzedu skarbowego.
Pozycja w Bilansie: Aktywa B.II
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Saldo na dzien bilansowy: MA - oznacza kwot¢ podatku VAT do zaptacenia do urzedu
skarbowego.

Pozycja w Bilansie: Pasywa B.IlI

Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: brak



Konto 224 Podatek VAT do rozliczenia w nast¢pnym miesigcu
- stuzy do ewidencji ksiegowej podatku VAT do rozliczenia w kolejnym okresie
rozliczeniowym.

Typowe zapisy na koncie:

WN 224 Konto przeciwstawne MA:

Ustalenie zobowigzania wobec urz¢du skarbowego przypadajacy w221
nastepnym okresie rozliczeniowym

MA 224: Konto przeciwstawne MA:

Przeksiggowanie zobowigzania wobec urzedu skarbowego w 221
miesigcu, na ktory przypada to zobowigzanie

Saldo na dzien bilansowy: WN - oznacza kwote podatku VAT do odliczenia w nastgpnym
miesigcu.

Pozycja w Bilansie: Aktywa B.II

Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: brak

Konto 230 Rozrachunki z pracownikami z tytulu wynagrodzen

- stuzy do ewidencji ksiggowej rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen za prace wedtug umow
(o prace, zlecenie, o dzieto) 1 potracen z wynagrodzenia brutto (podatku od osob fizycznych,
sktadek ZUS i innych)

Typowe zapisy na koncie:

WN 230: Konto przeciwstawne MA:
Wyptata wynagrodzen, honorariéw i zaliczek 100,134

Potracenia z listy:

a) zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych 220

b)sktadek na ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne placone przez 241

pracownikow

c)naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdd uznanych 234

za zawinione przez pracownikow oraz z tytutu nierozliczonych

e)odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu 760

wynagrodzen pracowniczych

— MA 230: Konto przeciwstawne WN:
Naliczenie wedtug listy ptac wynagrodzen obcigzajacych koszty 404

Ujecie w listach ptac zarachowanych odszkodowan 404,761

powypadkowych, odpraw po$miertnych itp.

Spisanie nalezno$ci przedawnionych z tytutu nadptaconych 761

wynagrodzen

Saldo na dzien bilansowy: WN - oznacza stan zobowigzan z tytutu wynagrodzen (ptace nie
podjete lub nie wyptacone)

Pozycja w Bilansie: Aktywa B.II

Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak



Saldo na dzien bilansowy: MA — oznacza wyptacone pracownikom zaliczki na poczet
wynagrodzen.

Pozycja w Bilansie: Pasywa B.lII

Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
- shuzy do ewidencji ksiggowej rozrachunkéw z pracownikami innych niz wynagrodzenia.

Typowe zapisy na koncie:

WN 234: Konto przeciwstawne MA:
Wyptlata sum do rozliczenia (zaliczki) 100,134

Odpisanie zobowigzan, wobec pracownikow przedawnionych 760

lub umorzonych

Ujecie naleznosci z tytulu niedoboréw i szkdd zawinionych 235

przez pracownikow

Ujecie dodatnich roznic kursowych przy wyptacie zaliczek w 750

walutach obcych 1 rozliczeniu kosztow zagranicznej podrozy
stuzbowej na dzien bilansowy

— MA 234: Konto przeciwstawne WN:
Rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki:

a) na koszty podrozy stuzbowe;j 406

b) na zakup materiatéw, produktow i ustug 300

c) zwrot nie wykorzystanej zaliczki 100,134

d) ujecie ujemnych roznic kursowych przy wyptacie zaliczek w 751
walutach obcych 1 rozliczeniu kosztow zagranicznej podrozy
stuzbowe na dzien bilansowy

Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych 761

Saldo na dzien bilansowy: WN - oznacza stan zobowigzan z tytulu innych rozrachunkéw z
pracownikami.

Pozycja w Bilansie: Aktywa B.II

Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: brak

Saldo na dzien bilansowy: MA — oznacza wyplacone i niezwrdcone od pracownikow
zaliczki

Pozycja w Bilansie: Pasywa B.IlI

Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 235 Rozliczenie niedoboréw i szkéd

- shuzy do ewidencji ksiggowej i rozliczenia niedoborow i szkod w rzeczowych i pienieznych
sktadnikach aktywow trwalych i1 obrotowych Stowarzyszenia powstatych w ciggu roku
obrotowego.

Typowe zapisy na koncie:

WN 235: Konto przeciwstawne MA:
Ujecie stwierdzonych niedoboréw:




a) gotowki w kasie

b) towarow

c¢) aktywow trwatych

Ujecie réznic migdzy suma roszczenia a sumg niedoboru
obliczonego w wartosci netto

100,101
330
010,020
760

- MA 235:

Rozliczenie stwierdzonych niedoborow i szkod:
a) aktywow trwalych

b) aktywow obrotowych

¢) spowodowanych zdarzeniami losowymi
Ujecie niedoborow i szkdd zawinionych

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 236 Rozliczenie nadwyzek

Konto przeciwstawne WN:

konta zespotu 0
konta zespotu 4
760

234,240

- shuzy do ewidencji ksiggowe;j 1 rozliczenia powstaltych w ciggu roku obrotowego nadwyzek

w sktadnikach aktywow trwatych i obrotowych.

Typowe zapisy na koncie:

WN 236:

Przeprowadzenie kompensat nadwyzek z niedoborami
Rozliczenie nadwyzek sktadnikow aktywow uznanych za
zmniejszajace koszty

Rozliczenie nadwyzek sktadnikow aktywow nie znajdujacych

wyjasnienia

— MA 236:

Stwierdzenie nadwyzek sktadnikow aktywow trwatych i
obrotowych :

a) aktywow trwatych

b) towarow

c) gotowki w kasie

Konto przeciwstawne MA:
235
konta zespotu 4

760

Konto przeciwstawne WN:

010,020
330
100,101

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: brak

Konto 240 Pozostale rozrachunki

- sluzy do ewidencji ksiggowej krajowych 1 zagranicznych nalezno$ci i zobowigzan oraz
innych rozrachunkéw z tytulu: ubezpieczen majatkowych, otrzymanego dofinansowania i

innych rozrachunkow.

Typowe zapisy na koncie:



WN 240: Konto przeciwstawne MA:

Ujecie nalezno$ci wynikajacych z rozliczen 100,134

Zwrot niewykorzystanego dofinansowania (w tym np. podatku 134

VAT)

- MA 240: Konto przeciwstawne WN:
Ujecie otrzymanych dotacji i dofinansowania 134

Ujecie zobowigzan wobec firm ubezpieczeniowych 201

a) majatkowych Stowarzyszenia 402

b) osobowych (pracownicy) 230

Saldo na dzien bilansowy: WN - 0znacza stan naleznosci
Pozycja w Bilansie: Aktywa B.II
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Saldo na dzien bilansowy: MA — oznacza stan zobowigzan

Pozycja w Bilansie: Pasywa B.lII
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 241 Rozliczenie z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych
- stuzy do rozliczen z ZUS sktadek ptaconych przez pracodawce i pracownika.

Typowe zapisy na koncie:

WN 241: Konto przeciwstawne MA:
Whtata sktadek na konto ZUS 134
— MA 241: Konto przeciwstawne WN:
Ujecie potragconych sktadek z wynagrodzen 230

Ujecie naliczonych w koszty sktadek ptaconych przez pracodawce 404

Saldo na dzien bilansowy: WN - oznacza warto$¢ nadptaconych sktadek.
Pozycja w Bilansie: Aktywa B.lII
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: brak

Saldo na dzien bilansowy: MA — oznacza kwote¢ naleznych sktadek.
Pozycja w Bilansie: Pasywa B.lII
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: brak

Konto 280 Odpisy aktualizujace rozrachunki
- stuzy do ewidencji ksiggowej naleznosci 1 zobowigzan przedawnionych, umorzonych lub
naleznosci, co do ktorych istnieje wysokie prawdopodobienstwo niesciggalnosci.

Typowe zapisy na koncie:

WN 280: Konto przeciwstawne MA:
Ujecie nalezno$ci umorzonych lub przedawnionych 200,201,240
Odpisanie naleznosci przedawnionych lub umorzonych 761




— MA 280: Konto przeciwstawne WN:

Ujecie zobowigzan umorzonych lub przedawnionych 200,201,240
Odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych 760

Saldo na dzien bilansowy: WN - oznacza stan uprawdopodobnionych nie$ciggalnych
naleznosci.

Pozycja w Bilansie: Aktywa B.lII

Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

KONTA ZESPOLU ,,3”
- stuza do ewidencji ksiegowej towarow i ustug oraz rozliczenia zakupu materiatow, towarow
i ustug.

Zespol tych kont stanowig konta wraz z odpowiednia dla nich analityka:
330 — towary
331 — aktualizacja zapasow

Konto 330 Towary

- przeznaczone jest do ewidencji ksiegowej przyjetych towarow.

Typowe zapisy na koncie:

WN : Konto przeciwstawne MA:
Ujecie przychodoéw towaréw otrzymanych jako darowizna 760
Stwierdzenie nadwyzek towaré6w w czasie inwentaryzacji 236
— MA : Konto przeciwstawne WN:
Dokonanie aktualizacji warto$ci towarow 331
Ujecie stwierdzonych niedoboréw w czasie inwentaryzacji 235

Saldo na dzien bilansowy: WN - oznacza warto$¢ towarOw w magazynie w cenie
ewidencyjnej.

Pozycja w Bilansie: Aktywa B.I

Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: brak

Konto 331 Aktualizacja zapasow
- przeznaczone jest do ewidencji ksiggowej aktualizacji zapasoOw towarow.

Typowe zapisy na koncie:

WN : Konto przeciwstawne MA:
Dokonanie aktualizacji warto$ci towarow 330
Ujecie przychodéw towarow otrzymanych jako darowizna 760
Stwierdzenie nadwyzek towaré6w w czasie inwentaryzacji 236
— MA : Konto przeciwstawne WN:
Przekazanie towarow jako darowizny 761

Ujecie stwierdzonych niedoboréw w czasie inwentaryzacji 235




Saldo na dzien bilansowy: MA- oznacza warto$¢ aktualizacji towarow.
Pozycja w Bilansie: Aktywa B.I
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

KONTA ZESPOLU ,,4”

Konta zespotu 4 sg kontami kosztowymi, stuzg do ewidencji kosztow wedtug rodzajow 1 ich
rozliczenia. Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie przeznaczone sa do ewidencji
ksiggowej kosztow w uktadzie rodzajowym, za ktore uwaza si¢ wszelkie poniesione w danym
okresie sprawozdawczym koszty. Poniesione przez Stowarzyszenie koszty ujmowane sg na
kontach syntetycznych z podzialem analitycznym w ksiedze gtownej. Konta zespolu 4 sg
kontami wynikowymi.

Zebrane na kontach 401 do 406 koszty wedlug rodzajow podlegaja, w koncu roku
obrotowego przeniesieniu na stron¢ winien konta 490 Rozliczenie kosztow.

Zespol tych kont stanowig konta wraz z odpowiednia dla nich analityka:
401-Zuzycie materialow 1 energii

402-Ustugi obce

403-Podatki i optaty

404-Wynagrodzenia i §wiadczenia na rzecz pracownikoéw

405-Amortyzacje

406-Pozostate koszty

490-Rozliczenie kosztow

Konto 401 Zuzycie materialow i energii

- stuzy do ewidencji ksiggowej kosztow zuzycia materialdow biurowych, kosztow zuzycia
energii, zakupionych niskocennych sktadnikow majatku oraz materiatow remontowych i
wyposazenia.

Typowe zapisy na koncie:

WN 401 Konto przeciwstawne MA:
Ujecie kosztow zuzycia materialow 201

Ujecie kosztow zuzycia energii 201

Dokonanie korekt zwigkszajacych lub zmniejszajacych (wartos§é 201

ujemna) koszty zuzycia materialow

Ujecie kosztow zakupu niskocennych sktadnikow majatku 201

Ujecie zakupu materiatow remontowych i wyposazenia 201

Rozliczone niedobory materiatéw i towarow 235

Rozliczone nadwyzki materiatoéw 1 towardw (warto$¢ ujemna) 236

— MA 401: Konto przeciwstawne WN:
Przeniesienie sumy kosztow na koniec roku obrotowego 490

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak



Konto 402 Ustugi obce

- shuzy do ewidencji ksiggowej wszelkich kosztow ustug obcych wyodrebnionych wedtug ich
podziatu rodzajowego w ewidencji szczegdlowej stosownie do potrzeb kontroli kosztow
dzialalnosci Stowarzyszenia. Do ustug obcych podlegajacych ewidencji zalicza si¢ w
szczegbOlnosci:  koszty transportu, druku, ustug telekomunikacyjnych, czynszu, ustug
informatycznych, ustug ochroniarskich, zakupu literatury fachowej, oplat pocztowych i
bankowych.

Typowe zapisy na koncie:

WN 402: Konto przeciwstawne MA:
Ujecie kosztow roznych ustug obeych 1 zwigkszenie lub 201

zmniejszenie (wartos¢ ujemna) ich wartosci

— MA 402: Konto przeciwstawne WN:
Przeniesienie sumy kosztow na koniec roku obrotowego 490

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: brak

Konto 403 Podatki i oplaty

— stuzy do ewidencji ksiggowej podatkow 1 oplat o charakterze kosztowym. Do tego
typu podatkéw zalicza si¢ oplaty skarbowe 1 podatek od nieruchomosci.

Typowe zapisy na koncie:

WN 403: Konto przeciwstawne MA:
Naliczenie lub zaptacenie podatkow i optat o charakterze 100,134,201,220,240
kosztowym oraz ich zwigkszenie lub zmniejszenie (warto$¢ ujemna)

— MA 403: Konto przeciwstawne WN:
Przeniesienie sumy kosztow na koniec roku obrotowego 490

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: brak

Konto 404 Wynagrodzenia
- shuzy do ewidencji ksiegowej kosztow wynagrodzen pienig¢znych z tytutu umow: o prace, o
dzielo, zlecen oraz nagrdd jubileuszowych.

Typowe zapisy na koncie:

WN 404: Konto przeciwstawne MA:
Naliczenie w koszty wynagrodzen wedtug zatwierdzonych list ptac 230
w kwotach brutto




— MA 404: Konto przeciwstawne WN:
Przeniesienie sumy kosztow na koniec roku obrotowego 490

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 404 Swiadczenia na rzecz pracownikéw
- sluzy do ewidencji ksiggowej kosztoéw ubezpieczen spoltecznych i innych §wiadczen na
rzecz pracownikow, takich jak koszty szkolef, badan lekarskich itp.

Typowe zapisy na koncie:

WN 404 Konto przeciwstawne MA:
Naliczenie sktadek z tytulu ubezpieczenia spotecznego, Fundusz 241

Pracy oraz Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

Swiadczenia rzeczowe i ekwiwalenty dla pracownikoéw 100,134,201,234,240
Koszty optat za szkolenia, badania okresowe 100,134,201

— MA 404: Konto przeciwstawne WN:
Przeniesienie sumy kosztow na koniec roku obrotowego 490

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 405 Amortyzacja

- sluzy do ewidencji ksiggowej kosztow amortyzacji (umorzenia) planowej srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Naliczanie amortyzacji od $rodkéw trwatych 1
wartosci niematerialnych 1 prawnych dokonuje si¢ w oparciu o plan amortyzacyjny,
opracowany na podstawie obowigzujacych przepisow, okre$lajacych zasady i stawki ich
amortyzacji, uwzgledniajacy zardwno postanowienia ustawy o rachunkowosci, jak 1
przepiséw podatkowych w zakresie amortyzacji podatkowe;.

Typowe zapisy na koncie:

WN 405: Konto przeciwstawne MA:
Naliczenie planowych odpisow amortyzacyjnych

a)srodkow trwatych 075

b) wartosci niematerialnych i prawnych 070

— MA 405: Konto przeciwstawne WN:
przeniesienie sumy kosztow na koniec roku obrotowego 490

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 406 Pozostale koszty



- przeznaczone jest do ewidencji ksiegowej pozostalych kosztéow prostych wedlug ich
rodzajow, ktore nie zostaly ujete na innych kontach kosztowych, a w szczegolnosci kosztow:
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, ryczatty za uzywanie do celow stuzbowych
prywatnych samochodéw osobowych, koszty ubezpieczen majatkowych, koszty ustug
gastronomicznych i artykulow spozywczych na zorganizowane posiedzenia komisji i
zespolow, sktadki na rzecz organizacji do ktorych nalezy Stowarzyszenie, koszty noclegow,
uczestnictw w konferencjach, wynajem pomieszczen na organizowane konferencji i
warsztaty, a takze inne koszty statutowe takie jak koszty odznaczen, dyplomoéw, medali,
nagrod.

Typowe zapisy na koncie:

WN 406: Konto przeciwstawne MA:
Ujecie poniesionych w/wym. kosztow 100,134,201,240

— MA 406: Konto przeciwstawne WN:
przeniesienie sumy kosztow na koniec roku obrotowego 490

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: brak

Konto 490 Rozliczenie kosztow

- shuzy, w przyjetym wariancie ewidencji ksiggowej i rozliczenia kosztéw, do przenoszenia
kosztow z kont zespolu 4 na odpowiednie konta zespotu 5 1 6, w zaleznosci od rodzaju
dziatalnosci.

Typowe zapisy na koncie:

WN 490: Konto przeciwstawne MA:
Przeniesienie na koniec roku obrotowego kosztow wedtug rodzaju z 401 - 406
kont zespotu 4

— MA 490: Konto przeciwstawne WN:
Przeniesienie kosztéw dotyczacych okresu sprawozdawczego:

a) dziatalnosci statutowej odptatnej 500-520, 550

b) dziatalnosci statutowej nieodptatne;j 530-549

¢) dotyczacych przysztych okreséw 640,641

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: brak

- KONTA ZESPOLU ,,5”

Konta zespolu 5 stuzg do ewidencji ksiegowej kosztow wedlug rzeczywistych miejsc ich
powstawania. Pozwala to na zebranie i biezaca ewidencje¢ kosztu wytworzenia produktu.
Konta zespotu 5 sg kontami wynikowymi. Do kont tego zespotu prowadzona jest szczegdtowa
analityka z podzialem na poszczego6lne zadania w rozbiciu na rodzaje kosztow.



Zespol tych kont stanowia konta wraz z odpowiednia dla nich analityka:

KOSZTY DZIALALNOSCI STATUTOWEJ ODPLATNE]:
500-Koszty dziatalnosci wydawniczej

501-Koszty warsztatow i konferencji

502-Koszty portalu sbp.pl

503-Koszty sprzedazy i kolportazu

510-Koszty reklamy

520-Koszty wydawnictwa

550-Koszty ogdlnozaktadowe

KOSZTY DZIALALNOSCI STATUTOWEJ NIEODPLATNEI:

530-549 Koszty programow dotacyjnych i inne zwigzane z nieodptatng dzialalnoscia

Konto 500 Koszty dzialalnosci wydawniczej

- stluzy do ewidencji ksiggowej poniesionych kosztow bezposrednich dotyczacych

konkretnego rodzaju wydanej publikacji.

Typowe zapisy na koncie:

WN 500:
Ujmuje si¢ poniesione koszty wedlug ich rodzajéow z kont zespotu 4
dotyczace danego okresu sprawozdawczego

Konto przeciwstawne MA:
490

- MA 500:

Przeniesienie poniesionych kosztéw na wynik finansowy na dzien
bilansowy

Konto przeciwstawne WN:
860

W ciaggu roku obrotowego konto 500 wykazuje saldo Winien.
Saldo na dzien bilansowy: brak

Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: B.11

Konto 501 Koszty warsztatow i konferencji

- stuzy do ewidencji ksiggowej poniesionych kosztow dotyczacych organizowanych
warsztatow 1 konferencji begdacych szkoleniami zawodowymi dla $rodowiska

bibliotekarskiego.

WN 501
Ujmuje si¢ poniesione koszty wedlug ich rodzajow z kont zespotu 4
dotyczace danego okresu sprawozdawczego

Konto przeciwstawne MA:
490

- MA 501:

Przeniesienie poniesionych kosztow na wynik finansowy na dzien
bilansowy

Konto przeciwstawne WN:
860

W ciggu roku obrotowego konto 501 wykazuje saldo Winien.




Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: B.II

Konto 502 Koszty dzialalnosci portalu sbp.pl

4. shuzy do ewidencji kosztéw zwigzanych z dzialalnos$cig portalu sbp.pl.

Typowe zapisy na koncie:

WN 502: Konto przeciwstawne MA:
Ujmuje si¢ poniesione koszty wedtug ich rodzajéw w powigzaniu z {490
kontami zespotu 4 dotyczace danego okresu sprawozdawczego

- MA 502: Konto przeciwstawne WN:
Przeniesienie poniesionych kosztow na wynik finansowy na dzien 860
bilansowy

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskoéw i Strat: B.II

W ciggu roku obrotowego konto 502 wykazuje saldo Winien.

Konto 503 Koszty sprzedazy i kolportazu

- stuzy do ewidencji ksiggowej poniesionych kosztow dotyczacych utrzymania 1 dziatalnos$ci
dziatu sprzedazy 1 kolportazu.

Typowe zapisy na koncie:

WN 503: Konto przeciwstawne MA:
Ujmuje si¢ poniesione koszty wedtug ich rodzajéw w powigzaniu 490
z kontami zespotu 4 dotyczace danego okresu sprawozdawczego

- MA 503: Konto przeciwstawne WN:
Przeniesienie poniesionych kosztow na wynik finansowy na dzien |860
bilansowy

W ciaggu roku konto 503 wykazuje saldo Winien.

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: B.11

Konto 510 Koszty dzialalnosci uslugowej
- shuzy do ewidencji ksiggowej poniesionych kosztow dotyczacych reklamy wydawnictw
Stowarzyszenia.

Typowe zapisy na koncie:



WN 510: Konto przeciwstawne MA:
Ujmuje si¢ poniesione koszty wedlug ich rodzajéw w powigzaniu z |490
kontami zespotu 4 dotyczace danego okresu sprawozdawczego

- MA 510: Konto przeciwstawne WN:
Przeniesienie poniesionych kosztow na wynik finansowy na dzie |860
bilansowy

W ciagu roku konto 510 wykazuje saldo Winien.

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskoéw i Strat: B.II

Konto 520 Koszty dzialalnosci wydawniczej
- sluzy do ewidenc;ji ksiggowej poniesionych kosztow utrzymania wydawnictwa SBP.

Typowe zapisy na koncie:

WN 520: Konto przeciwstawne MA:
Ujmuje si¢ poniesione koszty wedtug ich rodzajéow w powigzaniu z 490
kontami zespotu 4 dotyczace danego okresu sprawozdawczego

— MA 520: Konto przeciwstawne WN:
Przeniesienie poniesionych kosztow na wynik finansowy na dzien 860
bilansowy

W ciaggu roku konto 520 wykazuje saldo Winien.

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: B.II

Konta 530-549 Koszty dzialalnosci statutowej nieodplatnej
- sluzg do ewidencji ksiggowej poniesionych kosztow zwigzanych z wykonywaniem zadan
zwigzanych z nieodptatng dziatalno$cia statutowa.

Typowe zapisy na koncie:

WN 530-549: Konto przeciwstawne MA:
Ujmuje si¢ poniesione koszty wedtug ich rodzajéw w powigzaniu z 490
kontami zespotu 4 dotyczace danego okresu sprawozdawczego

— MA 530-549: Konto przeciwstawne WN:
Przeniesienie poniesionych kosztow na wynik finansowy na dzien 860
bilansowy

W ciggu roku konta 530-549 wykazujg saldo Winien.

Saldo na dzien bilansowy: brak



Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: B.|

Konto 550 Koszty dzialalnosci ogolnozakladowe
- stuzy do ewidencji ksiegowej kosztow zwigzanych z catoksztattem dzialalnosci
Stowarzyszenia.

Typowe zapisy na koncie:

WN 550: Konto przeciwstawne MA:
Ujmuje si¢ poniesione koszty wedtug ich rodzajéw w powigzaniu z 490
kontami zespotu 4 dotyczace danego okresu sprawozdawczego

— MA 550: Konto przeciwstawne WN:
Przeniesienie poniesionych kosztow na wynik finansowy na dzien 860
bilansowy

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: B.lI

KONTA ZESPOLU ,,6”

Konta zespolu 6 s3a kontami bilansowymi, stuzacymi do ewidencji ksiggowe] kosztow
rozliczanych w czasie.

Zespol tych kont stanowia konta wraz z odpowiednia dla nich analityka:

640-Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow
641-Rozliczenia miedzyokresowe bierne kosztow

Konto 640 Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow operacyjnych
- shuzy do ewidenc;ji ksiggowej rozliczanych w czasie kosztow operacyjnych, to jest zaliczania
w cigzar biezacego okresu sprawozdawczego wydatkow poniesionych w okresach
poprzednich ujetych na tym koncie.

Typowe zapisy na koncie:

WN 640: Konto przeciwstawne MA:
Przeniesienie wydatkow (kosztéw) poniesionych w okresie 490

sprawozdawczym, zakwalifikowanych do rozliczen

mi¢dzyokresowych przysztych

- MA 640: Konto przeciwstawne WN:
Zaliczanie kosztow podlegajacych rozliczeniu w czasie konta zespotu 5
(wydatkow poniesionych w okresie poprzednim) do kosztow

danego okresu

Saldo na dzien bilansowy: WN - oznacza stan aktywowanych lecz jeszcze nie rozliczonych
kosztow operacyjnych dotyczacych przysztych okresow sprawozdawczych.



Pozycja w Bilansie: Aktywa B.IV
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 641 Rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne

- stuzy do ewidencji ksiegowej kosztow operacyjnych przypadajacych na biezacy okres
sprawozdawczy, lecz jeszcze nie poniesionych — nie stanowigcych zobowigzania.

Koszty te dotyczy¢ mogg $cisle okreslonych §wiadczen Stowarzyszenia, jak rowniez kosztow
prawdopodobnych, ktorych kwota lub data nie sg jeszcze znane, ale powstanie zobowigzania
jest niewatpliwe.

Typowe zapisy na koncie:

WN 641: Konto przeciwstawne MA:
Pokrycie kosztow w okresie sprawozdawczym, na ktore 490

utworzono uprzednio rezerw¢ (rozwigzanie rezerwy na

przewidywane koszty)

- MA 641: Konto przeciwstawne WN:
Ujecie kosztow $cisle okreslonych wykonanych §wiadczen, lecz  konta zespotu 5

nie stanowigcych jeszcze zobowigzania

Saldo na dzien bilansowy: MA - wykazuje stan rezerw nie rozliczonych w koszty przysztych
okresow dziatalnosci operacyjne;.

Pozycja w Bilansie: Pasywa B.I1V

Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

KONTA ZESPOLU ,,7”

Konta zespolu 7 sa kontami wynikowymi. Ujmuje si¢ na nich przychody i1 koszty ich
osiggnigcia.

Do przychodow zalicza si¢ w szczegdlnosci: przychody ze sprzedazy produktow i ustug w
cenach netto, przychody z dzialalno$ci statutowej (darowizny, dofinansowania, dotacje),
przychody dziatalno$ci pozytku publicznego, przychody finansowe (odsetki bankowe),
pozostate przychody operacyjne, zyski nadzwyczajne.

Do kosztow ich osiaggnigcia zalicza si¢ w szczegdlnosci: koszty sprzedazy produktow 1 ustug,
koszty finansowe, pozostate koszty operacyjne, straty nadzwyczajne.

Zespol tych kont stanowia konta wraz z odpowiednia dla nich analityka:

700-Przychody netto ze sprzedazy towarow i ustug
720-Przychody z dziatalnos$ci statutowe;j
730-Przychody z dziatalnosci pozytku publicznego
750-Przychody finansowe

751-Koszty finansowe

760-Pozostate przychody operacyjne



761-Pozostate koszty operacyjne

Konto 700 Przychody netto ze sprzedazy towarow i uslug (dzialalnos¢
statutowa odplatna)

- przeznaczone jest do ewidencji ksiggowej przychodow netto ze sprzedazy towaréw i ustug
na rzecz odbiorcow.
Typowe zapisy na koncie:

WN 700: Konto przeciwstawne MA:
Przeniesienie na koniec roku obrotowego przychodow ze 860

sprzedazy netto na wynik finansowy

- MA 700: Konto przeciwstawne WN:
Ujecie przychodow netto ze sprzedazy wedhug faktur VAT 200,240

Ujecie korekt zwigkszajacych lub zmniejszajacych (wartosé 200,240
ujemna) przychody ze sprzedazy akceptowanych przez

odbiorcow

Przeniesienie na przychody danego okresu sprawozdawczego 845
przychodéw uprzednio zafakturowanych na podstawie

przedptat i ujetych jako przychody rozliczane w czasie

Konto 700 w ciggu roku obrotowego moze wykazywa¢ wytacznie saldo MA, ktore wyraza
warto$¢ przychoddéw ze sprzedazy netto produktow i ustug.
W koncu roku obrotowego saldo konta 700 przenosi si¢ bezposrednio na wynik finansowy.

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskoéw i Strat: A.ll

Konto 720 Przychody dzialalnosci statutowej nieodplatnej

- stuzy do ewidencji ksiegowej przychodoéw dzialalnosci statutowg innej, niz sprzedaz.
Przychodami z dziatalno$¢ statutowa sa w szczegdlno$ci: dotacje, dofinansowania i
darowizny.

Typowe zapisy na koncie:

WN 720: Konto przeciwstawne MA:
Ujecie korekt zmniejszajacych przychody z dziatalnos$ci 100,134,240
statutowej

Przeniesienie na koniec roku obrotowego przychodéw na wynik 860
finansowy




— MA 720: Konto przeciwstawne WN:
Otrzymanie $rodkow pienieznych na finansowanie dziatalno$ci 100,134,240

statutowej

Przeznaczenie cze$ci wygospodarowanego zysku bilansowego 820

na finansowanie dziatalnosci statutowej

Przeniesienie na przychody danego okresu sprawozdawczego 845

przychodéw uprzednio zaksiggowanych na podstawie przedptat

1 ujetych jako przychody rozliczane w czasie

Konto 720 w ciggu roku obrotowego wykazuje saldo MA, ktore oznacza warto$¢
przychodow.
Na koniec roku bilansowego saldo konta 720 przenosi si¢ bezposrednio na wynik finansowy.

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: A.l

Konto 750 Przychody finansowe

- stuzy do ewidencji ksiegowej przychodéw z operacji finansowych, do ktérych zalicza si¢
np. odsetki otrzymane w ramach prowadzonego rachunku biezacego w banku, odsetki
naliczone odbiorcom za nieterminowe ptatnosci, dodatnie roznice kursowe itp.

Typowe zapisy na koncie:

WN 750: Konto przeciwstawne MA:
Ujecie korekt zmniejszajacych przychody finansowe z tytulu 200,201,240

naleznych odsetek

Przeniesienie przychodow finansowych na koniec roku 860

obrotowego na wynik finansowy

- MA 750: Konto przeciwstawne WN:
Otrzymane lub nalezne odsetki od odbiorcow 200,240

Otrzymane odsetki od $srodkéw pienieznych na rachunku 134

biezacym w banku

Ujecie dodatnich réznic kursowych ustalonych na dzien 134

bilansowy od §rodkéw pieni¢znych wyrazonych w walutach

obcych

Konto 750 w ciagu roku obrotowego moze wykazywac¢ saldo MA, wyrazajace wartos¢
uzyskanych przychodéw finansowych.

Na koniec roku bilansowego saldo MA konta 750 przenosi si¢ bezposrednio na wynik
finansowy.

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: K

Konto 751 Koszty finansowe
- shuzy do ewidencji ksiegowej kosztow operacji finansowych, do ktoérych zaliczamy



zaptacone odsetki za nieterminowe splaty zobowigzan, ujemne roéznice kursowe itp.

Typowe zapisy na koncie:

WN 751: Konto przeciwstawne MA:
Zaptacone lub naliczone odsetki za zwloke w regulowaniu 134,201
zobowigzan

Ujecie ujemnych réznic kursowych od srodkéw pienigznych 134,201
wyrazonych w walutach obcych
- MA 751: Konto przeciwstawne WN:

Przeniesienie kosztow finansowych na koniec roku obrotowego 860
na wynik finansowy

W ciagu roku obrotowego konto 751 moze wykazywac tylko saldo WN, ktére oznacza sumg
poniesionych kosztéw finansowych.

Na koniec roku bilansowego saldo WN konta 751 przenosi si¢ bezposrednio na wynik
finansowy.

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: L

Konto 760 Pozostale przychody operacyjne
- shuzy do ewidencji ksiggowej pozostalych przychodoéw, nie ujetych na kontach jako
przychody ze sprzedazy ani jako inne przychody z dziatalnos$ci statutowe;.

Typowe zapisy na koncie:

WN 760: Konto przeciwstawne MA:
Przeniesienie pozostatych przychodow operacyjnych na koniec 860
roku obrotowego na wynik finansowy

- MA 760: Konto przeciwstawne WN:
Ujecie pozostatych przychodow operacyjnych 134,240

Konto 760 w ciggu roku obrotowego wykazuje saldo MA, ktore oznacza warto$¢ uzyskanych
pozostatych przychodéw operacyjnych.

Na koniec roku bilansowego saldo MA konta 760 przenosi si¢ bezposrednio na wynik
finansowy.

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: |

Konto 761 Pozostale koszty operacyjne

- sluzy do ewidencji ksiggowe] pozostatych kosztéw operacyjnych, do ktorych zaliczamy
nieplanowe odpisy amortyzacyjne od $rodkoéw trwalych, umorzone lub przedawnione
nalezno$ci, zaptacone 1 zarachowane kary, grzywny, zwroty dotacji, odszkodowania,
przekazanie darowizn.



Typowe zapisy na koncie:

WN 761.: Konto przeciwstawne MA:
Przeniesienie warto$ci netto srodkow trwatych i wartosci 010,020

niematerialnych nie w pelni umorzonych

Ujecie warto$ci nieplanowanych odpiséw amortyzacyjnych 070,075

Dokonanie odpisow z tytutu aktualizacji wyceny zapasow 600

rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych na skutek utraty
ich wartosci

Odpisanie przedawnionych, umorzonych i nie$ciggalnych 201,240

naleznosci

Zaptacenie kar, grzywien, odszkodowan 100,134,200,220,230,240
Przekazanie darowizny 010,020,600

— MA 761: Konto przeciwstawne WN:
Ujecie korekt zmniejszajacych pozostate koszty operacyjne 010,020,100,134, 201,230,
konta w zaleznosci, jakiego dotyczg tytutu 240

Przeniesienie na koniec roku obrotowego na wynik finansowy 860

Konto 761 w ciggu roku obrotowego wykazuje saldo WN, ktore oznacza wartosé¢
poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na koniec roku bilansowego saldo WN konta 761 przenosi si¢ bezposrednio na wynik
finansowy.

Saldo na dzien bilansowy: brak
Pozycja w Bilansie: brak
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: J

KONTA ZESPOLU ,,8”

Konta zespolu 8 sg kontami bilansowymi 1 stuza do ewidencji ksiggowej kapitatow wiasnych,
funduszy specjalnych oraz wyniku finansowego, rezerw, przychodow przysztych okresow.

Zespol tych kont stanowia konta wraz z odpowiednia dla nich analityka:

800-Fundusz statutowy
802-Pozostate fundusze
820-Rozliczenie wyniku finansowego
845-Przychody przysztych okreséw
860-Wynik finansowy

Konto 800 Fundusz statutowy
- stuzy do ewidencji ksiggowe] kapitatu tworzonego z zysku netto osiggnigtego przez
Stowarzyszenie.

Typowe zapisy na koncie:




WN 800:
Ujecie skutkow finansowych obnizenia funduszu statutowego
Pokrycie straty bilansowej

Konto przeciwstawne MA:
820
820

— MA 800:

Przeznaczenie srodkéw funduszu zapasowego na zwigkszenie
funduszu statutowego

Przeksiegowanie zysku z wyniku finansowego

Konto przeciwstawne WN:
802

820

Saldo na dzien bilansowy: MA - wyraza warto$¢ funduszu statutowego z uwzglednieniem

zmian.
Pozycja w Bilansie: Pasywa A.l
Pozycja w Rachunku Zyskow i Strat: brak

Konto 802 Fundusz zapasowy

- stuzy do ewidencji ksiggowej funduszu zapasowego przeznaczonego w szczegolnosci na

pokrycie strat bilansowych.

Typowe zapisy na koncie:

WN 802:

Wykorzystanie funduszu zapasowego na pokrycie straty
bilansowej

Przeznaczenie funduszu zapasowego na zwigkszenie funduszu
statutowego

Konto przeciwstawne MA:
820

800

— MA 802:
Przeznaczenie odpisu z zysku netto na zwigkszenie funduszu
zapasowego

Konto przeciwstawne WN:
820

Saldo na dzien bilansowy: MA - wyraza warto$¢ funduszu zapasowego z uwzglednieniem

zmian.
Pozycja w Bilansie: Pasywa A.ll
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 820 Rozliczenie wyniku finansowego

- stuzy do ewidencji ksiegowej rozliczenia wyniku finansowego netto w roku nastepnym za

poprzedni rok obrotowy lub lata poprzednie.

Typowe zapisy na koncie:

WN 820:

Przeniesienie straty bilansowej netto za poprzedni rok obrotowy
do pokrycia

Utworzenie lub zwigkszenie funduszu statutowego

Utworzenie lub zwigkszenie funduszu zapasowego

Konto przeciwstawne MA:
860

800
802




— MA 820: Konto przeciwstawne WN:

Przeniesienie zysku bilansowego netto za poprzedni rok 860
obrotowy 800
Pokrycie straty bilansowej z funduszu statutowego 802

Pokrycie straty bilansowej z funduszu zapasowego

Saldo na dzien bilansowy: WN - oznacza strat¢ bilansowa z poprzednich lat.
Pozycja w Bilansie: Pasywa A.llI
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: O

Saldo na dzien bilansowy: MA - oznacza nie podzielony zysk z poprzednich lat.
Pozycja w Bilansie: Pasywa A.llI
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: O

Konto 840 Rezerwy

- stuzy do ewidencji ksiggowej rezerw tworzonych na: straty pewne i
prawdopodobne, dodatnig przejsciowa roznice podatku dochodowego, przyszie
dajace si¢ wiarygodnie oszacowaé zobowigzania.

Typowe zapisy na koncie:

WN 840: Konto przeciwstawne MA:
Rozwigzanie niewykorzystanej rezerwy wskutek ustania 760,750

przyczyny, z powodu ktorej ja utworzono

Zmniejszenie uprzednio utworzonych rezerw w zwigzku z 201,230,240

powstaniem zobowigzan, na ktore je utworzono

— MA 840: Konto przeciwstawne WN:
Utworzenie rezerw na pewne lub prawdopodobne przyszte 751,761

zobowigzania

Saldo na dzien bilansowy: MA - oznacza warto§¢ utworzonych, nie rozwigzanych
dotychczas rezerw.

Pozycja w Bilansie: Pasywa B.I

Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 845 Rozliczenia miedzyokresowe przychodow
- stuzy do ewidencji ksiegowej rozliczen przysztych przychodéw podlegajacych rozliczeniu w
czasie.

Typowe zapisy na koncie:

WN 845: Konto przeciwstawne MA:
Przeniesienie otrzymanych z gory przedptat lub naleznoscina 720,760
przychody biezacego okresu sprawozdawczego




— MA 845: Konto przeciwstawne WN:
Ujecie przychodow podlegajacych rozliczeniu w czasie z tytutu | 134,240

uzyskanych wptat za $wiadczenia, ktore zostang wykonane w

przysztych okresach sprawozdawczych

Saldo na dzien bilansowy: MA - wyraza warto$¢ rozliczen migdzyokresowych przychodow.
Pozycja w Bilansie: Pasywa B.I1V
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Konto 860 Wynik finansowy

- przeznaczone jest do ustalenia metoda ksiegowa wyniku finansowego netto.

Typowe zapisy na koncie:

WN 860: Konto przeciwstawne MA:
Przeniesienie na dzien bilansowy kosztow dziatalno$ci konta zespotu ,,5”
Przeniesienie kosztow finansowych 751

Przeniesienie pozostatych kosztéw operacyjnych 761

Przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawozdania 820

finansowego zysku netto za poprzedni rok obrotowy

— MA 860: Konto przeciwstawne WN:
Przeniesienie na dzien bilansowy przychodow dziatalnosci 700

statutowej odptatne;j

Przeniesienie na dzien bilansowy przychodow uzyskanych z 720

dziatalnosci statutowej nieodptatnej

Przeniesienie przychodow finansowych 750

Przeniesienie pozostalych przychodéw operacyjnych 760

Przeniesienie pod data zatwierdzenia sprawozdania 820

finansowego straty bilansowej netto za poprzedni rok obrotowy

do pokrycia

Saldo na dzien bilansowy: WN — oznacza strat¢ z dzialalno$ci za dany rok obrotowy.
Pozycja w Bilansie: Pasywa A.lIV
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

Saldo na dzien bilansowy: MA — oznacza zysk z dziatalno$ci za dany rok obrotowy.
Pozycja w Bilansie: Pasywa A.lIV
Pozycja w Rachunku Zyskéw i Strat: brak

KONTA ZESPOLU ,,9”

Konta zespotu ,,9” sg kontami pozabilansowymi, tzn. pomocniczymi i tworzone sg w

zalezno$ci od potrzeby odpowiedniego pogrupowania kosztow.



Zal. 4
Metody i wyceny aktywow i pasywow z zalozeniem kontynuowania
dzialalnosci Stowarzyszenia

Zgodnie z postanowieniami art. 4 Ust. 3 pkt. 4 i Ust. 5 oraz art. 10 Ust. 1 pkt. 2, a takze art.
28-42 Ustawy z dnia 29.09. 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z
pOzniejszymi zmianami) ustala si¢ nastgpujace metody wyceny aktywoOw 1 pasywow do

stosowania w okresie wieloletnim, nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego.

1. Wycena $rodkéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych

Srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia, lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny S$rodkow trwatych) pomniejszonych 0 odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne) oraz o ewentualne odpisy z tytutu trwatej utraty ich wartosci.
Cena nabycia jest ceng zakupu pomniejszong o podlegajacy odliczeniu VAT-u, a zwigkszong
o koszty zwigzane z zakupem i przystosowaniem do stanu zdatnego do uzywania (koszt
transportu, zaladunku).

Trwata utrata wartosci nastgpuje w sytuacji duzego prawdopodobienstwa, ze skladnik
aktywow nie przyniesie korzysci ekonomicznych. Jest to uzasadnienie do dokonania odpisu
aktualizujacego- doprowadzajacego warto$¢ sktadnika wynikajacego z ksigg rachunkowych
do ceny sprzedazy netto (warto$¢ za jaka mozemy sprzeda¢ lub wymieni¢ w warunkach
transakcji rynkowej).

Umorzenie (amortyzacja) $rodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

dokonywana jest wg ustalonego planu amortyzacji.

2. Wycena materiatow 1 towardw

Materiaty 1 towary wycenia si¢ wg cen nabycia (warto$¢ wg faktury pomniejszona o VAT

podlegajacy odliczeniu).

3. Wycena wydawanych publikacji

Wydawane publikacje ujmuje si¢ w ewidencji uwzgledniajac wszystkie koszty wydania i

narzuty na koszty bezposrednie przypadajace proporcjonalnie na poszczegdlne publikacje



Do kosztu wytworzenia zalicza si¢ koszty bezposrednio zwigzane z wytworzonym

produktem:

a) honoraria autorskie,

b) honoraria za opracowanie redakcyjne i techniczne,

c) oplaty za przygotowanie do druku (sktad, tamanie, przepisywanie tekstow),
d) druk ksigzek i czasopism

e) pozostate koszty bezposrednie (wykonanie zdj¢¢, delegacje itp.),

f) procent narzut kosztow innych dziatow.

4. Wycena nalezno$ci i udzielonych pozyczek

Naleznosci i1 udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwotach wymaganej zaptaty.

5. Wycena $rodkéw pienieznych w walutach obcych

Srodki pieniezne w walutach obcych wycenia sie po $rednim kursie ogloszonym przez NBP z
dnia poprzedzajacy dzien zaptaty naleznosci lub zobowigzan.

Na koniec roku obrotowego jeszcze raz si¢ wycenia wg Sredniego kursu NBP obowigzujacego
w dniu 31 grudnia roku bilansowego. Roznice kursowe zalicza si¢ odpowiednio na + do

przychodow finansowych na - do kosztow finansowych.

6. Wycena zobowigzan Stowarzyszenia

Zobowigzania Stowarzyszenia wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty.

7. Wycena kapitatoéw wtasnych
Kapitaty wtasne Stowarzyszenia wycenia si¢ w wartosci nominalnej, ujmujac je w ksiggach

rachunkowych wedtug ich rodzajow.

8. Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Rozliczeh miedzyokresowych kosztow oraz pozostatych rozliczen, a takze odnoszenia ich
skutkow finansowych Stowarzyszenia dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:

a) czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow jezeli dotycza one przysztych okresow
sprawozdawczych,

b) biernych rozliczen mie¢dzyokresowych kosztéw w wysokosci prawdopodobnych

zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.



9. Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow
Rozliczenia migdzyokresowe przychodow oraz odnoszenie ich skutkow finansowych z tytutu
dofinansowania zadan wydawniczych, ktorych wydanie nastapi w przysztych okresach

sprawozdawczych.

10. Zasady ustalania wyniku finansowego Stowarzyszenia

W Stowarzyszeniu prowadzona jest dzialalno$¢ statutowa nieodptatna oraz dziatalno$¢
statutowa odplatna, tj. dziatalno$¢ wydawnicza (pisma 1 ksigzki) o tematyce fachowej
zwigzanej z bibliotekarstwem, na wynik finansowy netto sktadaja si¢:

a) Wynik z dzialalnosci odptatnej — wydawniczej oraz sprzedazy uslug (warsztaty,
konferencje, reklama w czasopismach i na portalu internetowym sbp.pl)

b) Wynik z dziatalno$ci nieodptatnej — przychody z dotacji i poniesione w celu realizacji

dotowanych zadan koszty

Wynik z operacji finansowych powstaje z roznicy pomiedzy przychodami finansowymi, a w
szczegolnosci uzyskanych odsetek, nadwyzek dodatnich réznic kursowych nad kosztami
finansowymi, a w szczeg6lnosci zaplaconymi odsetkami, ujemnymi roéznicami kursowymi

powstalymi od poczatku do konca roku obrotowego.

Ustalony w powyzszy sposob wynik finansowy netto Stowarzyszenia prezentowany jest w
rachunku zyskow 1 strat na podstawie zatgcznika nr 6 ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 2017
r. poz. 61), co zostato uwzglgdnione w zaktadowym planie kont Stowarzyszenia stanowigcego

cz¢$¢ przyjetych zasad rachunkowosci.



Zal. 5
Charakterystyka systemu przetwarzania danych

I Wykaz programow komputerowych dopuszczonych do stosowania w  systemie

przetwarzania danych w ZG SBP.

W Stowarzyszeniu stosuje si¢ nast¢pujace programy komputerowe::

— Program RAKS SQL Finanse 1 Ksiggowo$¢ jako program podstawowy shuzacy do
prowadzenia ksiag stanowiacych zbiory danych ksiggowych Stowarzyszenia.

— Program RAKS SQL Sprzedaz jako program stuzacy do prowadzenia ewidencji towaréw
w magazynach 1 ustug z jednoczesnym prowadzeniem ewidencji sprzedazy oraz
wystawianiem faktur VAT.

— Program RAKS SQL Kadry 1 Place jako program sluzacy do prowadzenia szczegdtowej
ewidencji rozrachunkow z tytutu wynagrodzen z pracownikami etatowymi i z osobami
zatrudnianymi na umowy zlecenie i o dzielo oraz rozrachunkéw publiczno- prawnych

zwigzanych z wynagrodzeniami.

Charakterystyka programdw przetwarzania danych.

I Program podstawowy "Finanse 1 ksiggowo$¢". Modut FK stanowi gléwna cze$¢ systemu
przetwarzania danych. W module tym prowadzone sa:

1) dziennik oraz ksigga glowna, ktére stluzg do chronologicznego i1 systematycznego ujecia
wszystkich zdarzeh 1 operacji gospodarczych, jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym,

2) rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wedlug kontrahentéw,
3) rozrachunki publiczno- prawne,

4) ewidencja szczegdtowa dla potrzeb podatku VAT (rejestry zakupdw i sprzedazy).

Gtowng czes¢ programu FK stanowi zaktadowy plan kont dostosowany do wymogéw zasad

rachunkowosci.



Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamknigcia roku poprzedniego zapewniajac mozliwosci kontrolowania, przez operatora
programu, poprawnos$ci wykonywania tej czynnosci. Program FK umozliwia zamknigcie
ksigg rachunkowych zgodnie z postanowieniami art. 12 ust. 5 Ustawy o rachunkowosci, ktore
polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiggowych w

zbiorach stanowigcych zamknigte ksiegi rachunkowe.

Komputerowe wydruki danych powinny zawiera¢:

a) trwale oznaczenie nazwy skroconej Stowarzyszenia, oraz zrozumialg nazwe¢ danego
rodzaju ksiggi rachunkowej,
b) wyrazne oznaczenie roku obrotowego, miesigca 1 daty sporzadzenia,
C) numery stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz sumowanie kolejnych stron w
sposob ciagly w miesigcu i roku obrotowym,

d) nazwe programu przetwarzania.

Modul Sprzedaz stuzy do ewidencji ilosciowo- wartosciowej towarow 1 wedtug
poszczegdlnych magazyndéw. W module tym wystawiane s3 przez operatoréw programu
dokumenty przyjecia (PZ, ZW, MP) 1 wydania (WZ, RW, MW) towar6éw, a do dokumentow
WZ wystawiane sg faktury VAT. Ewidencja szczegdélowa towarow prowadzona jest w cenach
zakupu. W programie tym wystawiane sg rowniez faktury VAT z tytulu wykonanych ustug

dla odbiorcow zewnetrznych.

Modul Kadry i Place stuzy do ewidencji szczegotowej rozrachunkow z pracownikami z
tytutu wynagrodzen oraz z tytulu ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego od 0sob
fizycznych. Ewidencja szczegdélowa prowadzona jest w postaci imiennych kart wynagrodzen.
Na podstawie danych kazdego pracownika bez wzgledu na rodzaj umowy jest automatycznie
generowana lista ptac, oraz naliczanie zobowigzan wobec ZUS i1 Urzgdu Skarbowego.
Program Kadry i1 Place $ciSle wspolpracuje z programem Platnik, przez co deklaracje
rozliczeniowe z ZUS sg automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci przekazywane
do ZUS.

Wszystkie dokumenty wystawione w module Kadry i Place s3 uymowane do zbiorow w

module Finanse 1 Ksiegowos¢ wedtug zasad ustalonych w zaktadowym planie kont.



I1l. Zasady ochrony danych i ich zbiorow generowanych z komputerowych programow

przetwarzania.

Przetwarzane dane w systemie komputerowym RAKS podlegaja szczego6lnej ochronie ze

wzgledu na mozliwos¢:

a) catkowitej utraty danych,

b) czgéciowej utraty danych,

c) uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

d) celowego wprowadzenia blednych danych przez osoby nieuprawnione,

e) wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Majac na wzgledzie powyzsze zagrozenia ustala si¢, co nastgpuje:

5. Wprowadza si¢ bezwzgledny obowigzek sporzadzania zapasowych kopii danych przy
pomocy znajdujacego si¢ w pakiecie oprogramowania RAKS programu archiwizujgcego.

—  Ochrona danych przed uszkodzeniem w czasie przetwarzania powinna byc¢
zapewniona przez stosowanie przetestowanego uprzednio sprzgtu wlasciwych parametrow
zasilania.

—  Ochrona danych przed celowym ich znieksztalceniem lub wejSciem w posiadanie
danych przez osoby niepowotane polega na zdefiniowaniu dla kazdego uzytkownika

programu jego identyfikatora i hasta dostepu.

Wyznaczenie administratoréw sieci, operatoréw programu oraz dopuszczenie innych osob
do danych ksiggowych w systemie oprogramowania, a takze do kontrolowania przestrzegania
przez te osoby postanowien ustalonych w tej czgsci zasad rachunkowos$ci, nalezy do
obowigzkow kierownika (dyrektora Stowarzyszenia) lub z jego upowaznienia do Gtownego

Ksiggowego.



Zal. 6
A. Systemy ochrony danych i ich zbioréw

6. Ochrona danych dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych 1 sprawozdan
finansowych. Dokumentacje dotyczacg organizacji, wprowadzenia do stosowania oraz

samego prowadzenia rachunkowos$ci w Stowarzyszeniu. Stanowig:

— Zakltadowy Plan Kont

— Dowody ksiggowe

— Ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych
— Dokumenty inwentaryzacyjne

— Sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z dziatalno$ci

— Kopie danych z no$nikéw komputerowych w formie czytelnego wydruku

— Przechowywanie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych 1 sprawozdan
finansowych.

1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sg w biurze Zarzadu
Glownego Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich w formie oryginalow z podziatem na lata
obrotowe przez okres 5 lat po uptywie roku obrotowego, ktorego dotycza
2. Imienne karty wynagrodzen i1 pozostate dokumenty dotyczace wynagrodzen 1 ubezpieczen
spotecznych przez 50 lat po roku obrotowym, ktorego dotycza
3. Sprawozdania finansowe - bilanse przez caly czas trwania i prowadzenia dziatalnosci, a w
chwili likwidacji  przekazanie tych dokumentow do archiwum panstwowego z
powiadomieniem pisemnym o miejscu przechowywania Sadu Rejonowego, Urzedu

Skarbowego

— Udostepnienie danych, dowodow ksiegowych, sprawozdan finansowych i innych
dokumentow z zakresu rachunkowosci albo ich cze$ci moze mie¢ miejsce:
1. W siedzibie Stowarzyszenia do wgladu za zgoda Prezesa Stowarzyszenia lub upowaznione;j
przez niego osoby
2. Poza siedziba Stowarzyszenia za zgoda na piSmie Prezesa Stowarzyszenia oraz

pozostawienia pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow

z wyjatkiem sytuacji wynikajacych z odrebnych przepisow (gdzie dostgp moze by¢

catkowicie zakazany).



B. Charakterystyka dowodow ksiegowych

Jasna, a rdbwnocze$nie rzetelna i prawidlowa rachunkowo$¢ prowadzona z uwzglgdnieniem
obowigzujacych w ustawie o rachunkowosci metod i zasad stosowanych w sposob ciagly,
zalezy w duzym stopniu od rzetelnego udokumentowania operacji i zdarzen gospodarczych
ujmowanych w ksiegach zgodnie z dowodami ksiegowymi. Dowody ksi¢gowe, bedace
podstawg ujecia operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych dzielimy na zrédtowe i

zastepcze.

Dowody zrédlowe:

2. zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow

3. zewnetrzne wlasne - przekazane kontrahentom

4. wewnetrzne stwierdzajace dokonanie operacji wewnatrz Stowarzyszenia

5. zbiorcze - stanowigce wymienione w zestawieniu pojedyncze dowody zrodlowe,
stuzace do ujecia takich samych zdarzen w sposéb taczny

6. korygujace uprzednio dokonane zapisy ksiggowe

7. rozliczeniowe, to znaczy stuzace do ujecia uprzednio zaksiggowanych operacji lub
zdarzen gospodarczych wedtug nowych kryteriow (np. stuzgce do rozliczenia
kosztéw operacyjnych, ujetych uprzednio na kontach wg rodzaju tych kosztow, na

miejsce ich powstawania).

Dowody ksiegowe zastepcze

Na zasadzie wyjatku od ogoélnej zasady, w przypadku braku mozliwosci uzyskania
zewnetrznych dowodéw zrodtowych obcych zwigzanych z operacja gospodarcza, dyrektor
Stowarzyszenia, zgodnie z postanowieniami art. 20 ust. 4 ustawy moze zezwoli¢ na
udokumentowanie takiej operacji za pomoca dowodow zastgpczych, ktére powinny byc

sporzadzone przez osoby wykonujace dang operacje¢ (paragony, o§wiadczenia).

Dowody ksiegowe komputerowe
Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu komputera dowody wystawione komputerowo, uwaza si¢
za dowody zrédlowe réwnowazne z dowodami zrdédlowymi sporzadzanymi w formie

tradycyjnej.



Dowody ksiggowe stanowigce podstawe ujecia operacji w ksiegach rachunkowych powinny

zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) posiada¢ nazwe i adres,

3) opis czego dotycza oraz okreslenie jej wartosci,
4) date,

5) stwierdzenie sprawdzenia i zatwierdzenia.

C. Poprawianie bledow w dowodach ksiegowych

Bledy popelnione w dowodach zrodlowych zewnetrznych wiasnych 1 obcych mozna
korygowaé wylacznie przez faktury VAT korygujace oraz noty korygujace.

Bledy w dowodach ksiegowych wewnetrznych moga by¢ korygowane przez skreslenie
btednego zapisu lub kwoty, z utrzymaniem jednak jego czytelnosci, zapisanie tresci lub kwoty
poprawionej oraz ztozenie obok podpisu przez osobg upowazniona.

Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu komputera, w sytuacji ujawnienia btgdu po zamknigciu
ksiagg rachunkowych, korekta moze by¢ dokonana wytacznie na podstawie dowodu

ksiegowego korygujacego.

D. Kwalifikowanie (dekretowanie) dokumentow
Kwalifikowanie dokumentow do ujecia w ksiggach rachunkowych oznacza w praktyce
odnotowanie na dokumencie sposobu, w jaki operacja gospodarcza zostanie ujeta w ksiegach

rachunkowych.

E. Kontrola dokumentow

Kontrola merytoryczna dokumentow polega na sprawdzeniu i zatwierdzeniu przez osobg
odpowiedzialng za dang operacj¢, czy dane =zapisane w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistosci i czy operacja gospodarcza byla celowa 1 zgodna z przepisami.

Kontrola formalng i rachunkowg dokumentéw ma stwierdzi¢, czy dokument odpowiada
wymaganiom formalnym (musi zawiera¢ - okreslenie wystawcy dokumentu, date
wystawienia, czego dotyczy, ilosci i wartosci)

Kontrole formalng i1 rachunkowa przeprowadza gtowny ksiggowy lub upowazniony przez

niego pracownik ksiggowosci, potwierdzajac kontrole podpisem.



Zal.7
INSTRUKCJA DLA SKARBNIKOW OKREGOW I ODDZIALOW
STOWARZYSZENIA BIBLIOTEKARZY POLSKICH

1. Pelna nazwa i dane adresowe Stowarzyszenia (Zarzadu Glownego)
Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich - Zarzad Gtéwny
00-335 Warszawa, ul. Konopczynskiego 5/7
NIP 526-000-19-15
REGON 000775178
KRS: 0000081477
Adres korespondencyjny
Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich - Zarzad Gltéwny
02-086 Warszawa, Al. Niepodlegtosci 213
Telefony/poczta elektroniczna
Dyrekcja Biura, tel. 22 8258374; 22 6082824, e-mail: biuro@sbp.pl
Sekretariat tel. 22 6082827
Sprzedaz wydawnictw tel. 22 8255024, 22 6082826, e-mail: sprzedaz@sbp.pl
Ksiegowos¢, tel. 22 6082823, e-mail: finanse@sbp.pl
Adres Wydawnictwa SBP
00-335 Warszawa, ul. Konopczynskiego 5/7
Tel. 22 8275296
Tel. 22 8270847
e-mail: wydawnictwo@sbp.pl

2. Podstawy prawne dzialalnoSci Stowarzyszenia w zakresie finansow
1) Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (art. 33, 34, 35)
— Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
(art. 6,7,8,10)
— Ustawa o rachunkowos$ci z dnia 29 czerwca 1994 r. z pdzZniejszymi zmianami
(Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 22 listopada 2017
r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o rachunkowosci, Dz. U. 2017, poz.
2343).
— Ustawa z dnia 20 sierpnia 1997r. o Krajowym Rejestrze Sgdowym (art. 36, 49, 49a, 50,
52, 53, 53a)
2.1. Wpis do Rejestru stowarzyszen, innych organizacji spolecznych i zawodowych,
fundacji oraz publicznych zaktadow opieki zdrowotnej - numer KRS
Sad Rejonowy dla m. St. Warszawy w Warszawie, XII Wydzial Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sagdowego
Nr KRS: 0000081477
(Pod tym numerem dziatajg wszystkie okregi i oddziaty SBP)
2.2. Glowny Urzad Statystyczny - numer statystyczny REGON
04.01.2002 r. zaktualizowano REGON nadany SBP.
REGON Zarzadu Gléwnego SBP: 000775178
Zarzady okregow i oddzialow otrzymuja odrgbne numery statystyczne REGON, ktérymi
majg obowigzek si¢ postugiwac.

Informacje o nadanych okrggom i1 oddzialom numerach statystycznych REGON dostepne
w Biurze ZG SBP.

2.3. Numer identyfikacji podatkowej NIP


mailto:biuro@sbp.pl
mailto:sprzedaż@sbp.pl
mailto:finanse@sbp.pl
mailto:wydawnictwo@sbp.pl

II Urzad Skarbowy Warszawa-Srodmiescie decyzja z dnia 11.06.1993r. nadat Zarzadowi
Gtéwnemu SBP numer identyfikacyjny:
NIP 526-000-19-15
Zarzady okrgegdw oraz oddzialéw nie moga postugiwac si¢ nr NIP Zarzadu Gtownego.
Jesli dana jednostka nie posiada wtasnego nr NIP, moze wystapi¢ o jego nadanie do
wiasciwego dla swojej siedziby Urzedu Skarbowego na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Zarzad Gtowny. Numer NIP stuzy¢ bedzie wtedy danej jednostce do
rozliczania podatku od 0s6b fizycznych w przypadku zawarcia umowy o dzieto z
wykonawca.
3. Zrédla finansowania dzialalno$ci SBP
1) Zarzad Gléwny: sprzedaz wydawnictw, dotacje, darowizny, reklamy, szkolenia i
konferencje, przychody z dziatalnosci pozytku publicznego (1%), przychody ze
zbidrek publicznych
7. Okregi, oddziaty: sktadki czionkowskie, dotacje, darowizny, przychody ze zbidrek
publicznych rzeczowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Uwaga 1.
Okregi/oddziaty prowadza wyltacznie nieodplatng dzialalnosé¢ statutowa, w ramach
ktoérej mogg przyjmowac dotacje, darowizny oraz sktadki cztonkowskie.
Odptatng dziatalno$¢ statutowa moze prowadzi¢ tylko Zarzad Gléwny SBP.
Uwaga 2
W przypadku darowizn od os6b prawnych zarzady okregéw/oddziatow zglaszaja na
odrebnym formularzu wszystkie wicksze jednorazowe darowizny. ZG SBP ma obowigzek
zglosi¢ do Urzgdu Skarbowego taczng kwote darowizn ze wszystkich okregow/oddziatow:
od jednego darczyncy bedacego osoba prawng jednorazowa darowizng powyzej 15.000 zt
oraz wszystkie darowizny od jednego darczyncy o warto$ci przekraczajacej w danym roku
35.000 zt.

4. Sposoby dysponowania i przechowywania Srodkow pieni¢znych w okregach i oddzialach
1. Srodki sg przechowywane:
a) na koncie bankowym, ktorych wiascicielem jest zarzad okregu lub oddziatu, zaktadane
na podstawie pelnomocnictwa udzielanego przez Zarzad Glowny

b) w kasie prowadzonej przez skarbnika lub osob¢ upowazniong przez zarzad okregu lub
oddziatu.

2. Zgodnie z § 66 Statutu SBP, we wszystkich sprawach majatkowych Stowarzyszenia
wymagane jest wspotdziatanie i podpisy dwoch uprawnionych oséb. W zarzadach okregdéw
i oddzialow osobami uprawnionymi sa: przewodniczacy, skarbnik, sekretarz.

5. Dokumentacja ksi¢ggowa dzialalnosci finansowej w okregach i oddzialach
Wszystkie ogniwa stowarzyszenia (okregi/oddziaty) musza prowadzi¢ ksiegi rachunkowe
oraz sporzadzac bilans i rachunek zyskow i strat.
Dokumentacja ksiggowa powinna zawierac:
1) operacje gotowkowe przychodow i wydatkow rejestrowane poprzez dokumenty kasowe:
KW (kasa wyptaci) 1 KP (kasa przyjmie) oraz raport kasowy
8. operacje bankowe potwierdzone wyciggami z konta bankowego

9. dokumentacj¢ przychodéow w kasie i w banku: umowy, przelewy, dokumenty kasowe
(okregi 1 oddzialy nie mogg wystawia¢ faktur VAT)
10.  dokumentacj¢ kosztéw: rachunki oraz faktury VAT



11.

dokumentacje kosztow osobowych: podpisana umowa o dzieto (z przeniesieniem praw

autorskimi lub bez przeniesienia praw autorskich) oraz rachunek

Wszystkie operacje finansowe powinny by¢ potwierdzone odpowiednimi dokumentami
przechowywanymi w okregach 1 oddziatach przez 5 lat liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynagl termin rozliczen z tytulu podatku dochodowego od
0sOb prawnych (w praktyce nalezy uwzglednic 6 lat).

Uwaga

W przypadku kosztow osobowych powinny by¢ zawierane umowy o dzielo z
przeniesieniem praw autorskich lub umowy o dzieto bez przeniesienia praw autorskich.
Umowy skutkuja nastepujacymi obowigzkami:

I. Umowy o dzielo, bez przeniesienia praw autorskich na SBP, zawarte z jedna osobg w

ciggu jednego miesigca kalendarzowego do 200 zt: stosuje si¢ podatek zryczaltowany

18% bez odliczania kosztow uzyskania przychodow.

Ponadto:

1) Nalezy odprowadzi¢ do Urzgdu Skarbowego wlasciwego terytorialnie dla
oddziatu/okregu kwote zryczaltowanego podatku dochodowego do dnia 20
nastgpnego miesigca po wystawieniu rachunku i wyplacie naleznej kwoty.

1) Nalezy sporzadzi¢ do konca stycznia nastepnego roku deklaracje PIT-8AR z
przekazanych kwot podatku zryczattowanego od umow.

2) Wynagrodzen do 200 zt objetych podatkiem zryczattowanym nie wlicza si¢ do
rocznego formularza podatkowego PIT-11.

. Umowy o dzieto z przeniesieniem praw autorskich na SBP zaréwno do 200 zl jak i

powyzej tej kwoty: stosuje si¢ podatek dochodowy w wysokosci 18% po odliczeniu
kosztow uzyskania przychodow w wysokosci 50%o.
Ponadto:

1) Nalezy odprowadzi¢ do Urzedu Skarbowego wlasciwego terytorialnie dla
oddziatu/okregu kwote podatku dochodowego do dnia 20 nastgpnego miesigca po
wystawieniu rachunku i wyplacie naleznej kwoty.

1) Nalezy sporzadzi¢ do konca stycznia nastepnego roku deklaracj¢ PIT-4R z
przekazanych kwot podatku dochodowego od umoéw.

2) Nalezy sporzadzi¢ do konca lutego nastepnego roku PIT-11, w ktorym beda
wykazane wszystkie wymienione w tym punkcie kwoty umow, a nastgpnie:

a) przekazac jeden egz. osobie, z ktorg zawarto umowe

b) drugi egzemplarz przesta¢ do Urzedu Skarbowego wiasciwego dla miejsca
zamieszkania osoby, z ktorg zawarto umowe

c) trzeci egzemplarz przechowywac¢ w archiwum okrggu/oddziatu przez okres 5 lat

I1l. Umowy o dzieto bez przeniesienia praw autorskich powyzej 200 zi: stosuje sie¢

podatek dochodowy w wysokosci 18% po odliczeniu kosztow uzyskania przychodow w
wysokosci 20%0.

Ponadlto:

1) Nalezy odprowadzi¢ do Urzedu Skarbowego wlasciwego terytorialnie dla
oddziatu/okregu kwote podatku dochodowego do dnia 20 nastgpnego miesigca po
wystawieniu rachunku i wyptacie naleznej kwoty.



1) Nalezy sporzadzi¢ do konca stycznia nast¢gpnego roku deklaracj¢ PIT-4R z

przekazanych kwot podatku dochodowego od uméw.

2) Nalezy sporzadzi¢ do konca lutego nastepnego roku PIT-11, w ktorym beda

wykazane wszystkie wymienione w tym punkcie kwoty umow, a nastepnie:

a) przekaza¢ jeden egz. osobie, z ktorg zawarto umowe

b) drugi egzemplarz przesta¢ do Urzedu Skarbowego wilasciwego dla miejsca
zamieszkania osoby, z ktorg zawarto umowe

c) trzeci egzemplarz przechowywa¢ w archiwum okregu/oddziatlu przez 5 lat.

IV.1. W przypadku nagrod w konkursach organizowanych przez struktury SBP nalezy z
osobg nagrodzong zawrze¢ umowe o dzielo bez przeniesienia praw autorskich stosujac
podatek zryczaltowany w wysokosci 10%. bez odliczania kosztow uzyskania
przychodow.

Ponadto:

1) Nalezy odprowadzi¢ do Urzedu Skarbowego wlasciwego terytorialnie dla
oddziatu/okregu kwote zryczaltowanego podatku dochodowego do dnia 20
nastepnego miesigca po wystawieniu rachunku i wyptacie naleznej kwoty.

1) Nalezy sporzadzi¢ do konca stycznia nastgpnego roku deklaracj¢ PIT-8AR z
przekazanych kwot podatku zryczattowanego od umow.

2) Przychodéw z tytutu nagrod objetych podatkiem zryczattowanym nie wlicza si¢ do
rocznego formularza podatkowego PIT-11.

IV.2. W przypadku nagréd w konkursach organizowanych przez struktury SBP ogloszonych
w $rodkach masowego przekazu nalezy z osoba nagrodzong zawrze¢ umowe o dzieto
bez przeniesienia praw autorskich stosujac podatek zryczattowany w wysokosci 10%.
bez odliczania kosztow uzyskania przychodow w przypadku nagrody powyzej 760 zi.
W tym przypadku nagroda do wysokosci 760 zt nie jest opodatkowana.

Przyktad:
Z jedng osobg zawarliSmy nast¢pujace umowy: w marcu umowe¢ o dzieto bez

przeniesienia praw autorskich na SBP na kwote 190 zl, z przeniesieniem praw autorskich
na SBP na kwote 150 zt, w kwietniu umowe o dzieto bez przeniesienia praw autorskich
na SBP na kwote¢ 210 zt oraz z przeniesieniem praw autorskich na kwote¢ 180 zt, w maju
umowe o dzieto bez przeniesienia praw autorskich na SBP na kwote 300 zi oraz
otrzymala nagrode w wysokosci 500 zt

W rocznych zestawieniach podatkowych wykazujemy:

1) w PIT 8AR — podatek zryczattowany w wysokosci 18% od kwoty 190 zt oraz podatek

zryczaltowany w wysokosci 10% od kwoty 500 zt (nagroda)

1) w PIT 4R — podatek dochodowy w wysokosci 18 % od kwot 150 zt, 180 zt, 210 zt i

300 zt obliczony odpowiednio do wysokos$ci kosztow uzyskania przychodéw

2) w PIT11 wykazujemy:

a) w pkt. E.6 formularza sume¢ przychodow uzyskanych na podstawie uméw o dzieto
bez przeniesienia praw autorskich (kwoty 210+300 zt) z wyliczeniem
odpowiednio kosztow uzyskania przychodéw (20%), dochodu i przekazanej do
Urzedu Skarbowego zaliczki na podatek dochodowy od tych kwot.

a) w pkt E.8 formularza sume przychodéw uzyskanych na podstawie umow o dzieto
z przeniesieniem praw autorskich (kwoty 150+180 zl), z wyliczeniem
odpowiednio kosztow uzyskania przychodow (50%), dochodu i przekazanej do
Urzedu Skarbowego zaliczki na podatek dochodowy od tych kwot.



Deklaracje roczne (PIT 4R, PIT 8AR) sktadane s3 do urzedu skarbowego w formie
dokumentu pisemnego, jezeli okr¢g/oddziat zawarl umowy z nie wigcej niz pigcioma
osobami w ciggu roku. Jesli zawieral umowy z wigksza liczbg podatnikow, nalezy zlozy¢
deklaracje za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowej (Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych z
pozniejszymi zmianami, tekst ujednolicony Dz. U. 2018, poz. 200, art. 45ba pkt. 1, 2).

6. Obowigzki sprawozdawcze oddzialow i okregow
a) wobec Zarzadu Glownego:
Zarzady okregdw sa zobowigzane do przygotowania zbiorczego sprawozdania
finansowego dla catego okrggu (zbiorcze zestawienie danych finansowych okregu +
danych z poszczegdlnych oddziatdow w strukturze danego okrggu) i przestania do
Biura ZG SBP w wersji elektronicznej oraz drukowanej do konca lutego nastepnego
roku, zgodnie z wytycznymi Gléwnego Ksiegowego Biura ZG SBP. Sprawozdanie w
formie drukowanej zawiera:
a) zbiorcze sprawozdanie z dzialalnosci catego okregu podpisane przez
przewodniczacego 1 skarbnika zarzadu okregu
b) sprawozdania z dziatalnoéci finansowej zarzadu okregu i zarzadu kazdego
oddziatu podpisane przez przewodniczacego i1 skarbnika okregu/oddziatu; do
kazdego sprawozdania nalezy dotaczy¢: protokot z inwentaryzacji kasy na
ostatni dzien roku obrotowego oraz wyciag z konta bankowego na dzien 31
grudnia poprzedniego roku.

Szczegoty znajduja si¢ w informacji uzupetniajacej do Sprawozdania Finansowego.

b) wobec instytucji, od ktorych okreg /oddzial otrzymal dotacje:

W przypadku zapisu w Umowie o konieczno$ci rozliczenia wydatkéw z darczynca,
rozliczenie przekazanej kwoty sporzadzone zgodnie z wytycznymi darczyncy nalezy
przekaza¢ darczyncy, kopi¢ przechowywaé¢ w dokumentacji oddziatu/okrggu przez 5
lat.

7. Sprawy ogdlne
1) Dokumentacja ksiggowa oraz roczne sprawozdania finansowe okrggoéw i1 oddziatow
SBP sporzadzane sa zgodnie z wytycznymi Gtownego Ksiegowego Biura ZG SBP, na
formularzach opracowanych przez ksiegowos$¢ ZG SBP.
2) Przed podjeciem zobowigzan finansowych w sprawach nie ujetych w niniejszej
Instrukcji nalezy skontaktowac si¢ z Gtéwnym Ksiegowym ZG SBP.



