Zalacznik do Zarzadzenia nr 3/XIX/2018
Sekretarza Generalnego ZG PTTK z dnia 28 lutego 2018 r.

POLITYKA
RACHUNKOWOSCI

DLA
JEDNOSTEK WCHODZACYCH W SKLAD BILANSU LACZNEGO
PTTK



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w jednostkach

wchodzacych w skiad bilansu facznego PTTK :

1) ogo6lnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,

2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym :

a) Zakladowego Planu Kont,

b) wykazu zbioroéw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
no$nikach danych,

C) opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),

4) systemu stuzacego ochronie danych i archiwizacji danych (w tym dowodoéw
ksiggowych, ksigg rachunkowych 1 innych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapisow).

5) system ewidencjonowania przychodéw, wydatkow i kosztow zwigzanych z
otrzymanymi dotacjami zewnetrznymi, w tym z funduszy unijnych w ramach
Programéw Operacyjnych.



1.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1.1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 w siedzibie Biura Zarzadu Glownego PTTK oraz
w siedzibach jednostek gospodarczych i specjalistycznych dzialajagcych w ramach
osobowosci prawnej PTTK (dalej: ,komorki organizacyjne”). Ksiegi rachunkowe
prowadzone sg dla Biura Zarzadu Gloéwnego PTTK oraz komorek organizacyjnych
odrgbnie.

Jesli prowadzenie ksigg powierzono podmiotowi uprawnionemu do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, w siedzibie tego podmiotu, a po zakonczeniu roku
obrotowego dokumenty nalezy przechowywaé¢ w siedzibie komoérki organizacyjnej
powierzajacej prowadzenie ksigg rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe Zarzadu Glownego PTTK oraz komoérek organizacyjnych powigzane
sa ze soba poprzez tzw. konto tacznikowe 241* — | Rozrachunki wewnatrzzaktadowe”.

1.2.  OkreS$lenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow
sprawozdawczych.

Okresem obrachunkowym dla jednostki jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy si¢ 1
stycznia 1 konczacy si¢ 31 grudnia.

Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy. W skiad roku
obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze, ktérymi sg kolejne miesigce kalendarzowe.

1.3.  Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie. Program komputerowy stosowany w
jednostce zabezpiecza powigzanie poszczegdlnych zbiordéw stanowigcych ksiggi rachunkowe
w jedna calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik iksiege glowna. Dziennik umozliwia uzgodnienie
jego obrotdw z obrotami zestawienia obrotow 1 sald ksiegi gtowne;.

Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi glownej spetnia nastgpujace zasady:

- zasade podwojnego ksiggowania,

- systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiggi glownej,

- odnosnie zapisbw w dzienniku : zapewnienie chronologicznego ujecia zdarzen, kolejng
numeracj¢, cigglo$¢ liczenia sum zapisdéw 1 umozliwienie jednoznacznego powigzania ze
sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg :

- dziennik 1 konta ksiggi glownej stuzace do chronologicznego i systematycznego ujecia
wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych,



- konta ksigg pomocniczych.

Konta ksigg pomocniczych mozna prowadzi¢ dla :

- srodkow trwatych,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- rozrachunkéw z odbiorcami 1 dostawcami,

- rozrachunkow publiczno-prawnych,

- rozrachunkéw z pracownikami,

- pozostatych rozrachunkow,

- operacjisprzedazy,

- kosztow,

- odpisbw amortyzacyjnych,

- ewidencji szczegdtowej dla potrzeb VAT,

- ewidencji szczegdtowej dla potrzeb rozliczen dotacji krajowych 1 dotacji z funduszy
unijnych,

- innych istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow 1 pasywow.

1.4.

Metody i terminy inwe ntaryzowania skladnikéw majatkowych.

Metody inwentaryzowania skladnikéw majatkowych.

W jednostce mogg wystapic nastepujgce sposoby przeprowadzania inwentaryzacji :
1) spis z natury,
2) potwierdzenie sald,
3) weryfikacja danych ksiggowych.

1.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i
zapisania ilosci rzeczowych skfadnikéw majatku oraz ustalenia droga ogledzin ich
jakosci.

Przedmiotem inwentaryzacji tg droga moga byc :

- gotowka w kasie,

- papiery warto$ciowe,

- $rodki trwate w eksploatacji,

- $rodki trwale dzierzawione, obce oraz postawione w stan likwidacji, a fizycznie
niezlikwidowane,

- inne rzeczowe skiadniki majatku.

O wynikach spisu z natury skladnikow aktywoéw bedacych wilasnoscig obcych jednostek
powiadamia si¢ te jednostki.

2.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnych informacji o stanie Srodkow, kredytow i1 rozrachunkéw widniejagcych w
ksiggach rachunkowych. W ten sposéb moga by¢ inwentaryzowane stany
nastepujacych aktywow 1 pasywow :

- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki (w tym srodkdw pieni¢znych),

- kredytéw bankowych,

- salda naleznosci,

- salda zobowigzan,



- salda udzielonych i otrzymanych pozyczek.

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda :

- rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi
nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,

- rozrachunki objete powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

- nalezno$ci i zobowigzania wobec pracownikow,

Rozrachunki z tytulow publiczno-prawnych.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidlowego i realnego
stanu ewidencyjnego sald aktywdéw i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury lub
uzgodnieniu. Dokonuje si¢ jej poprzez porownanie sald aktywow i1 pasywow z
wlasciwymi dokumentami 1 realiami istniejgcymi na okreslony dzien. Tym rodzajem
inwentaryzacjiobejmuje si¢ w jednostce :

- §rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- grunty,

- aktywa finansowe (udzialy lub akcje, inne aktywa finansowe),

- nalezno$ci sporne i watpliwe,

- rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

- kapitaty,

- rozrachunki publiczno-prawne,

- zobowigzania wobec pracownikow,

- roszczenia z tytutu niedoboroéw 1szkod,

- dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, a wynikajace z
ewidencji na kontach pozabilansowych,

- inne sktadniki aktywdéw 1 pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnieniu z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych.

1.
a)

b)

b)

Ustala si¢ nastepujaca czestotliwos¢ inwentaryzowania sktadnikow majatkowych :

co 4 lata $rodkéw trwatych oraz maszyn i1 urzagdzen wchodzacych w sktad $rodkow
trwatych w budowie,

co 2 lata lub co 1 rok pozostalych skiadnikow aktywow i pasywow.

Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okre§lonej w pkt. 1, nastgpujace terminy
inwentaryzacji :

na dzien bilansowy kazdego roku sprawozdawczego inwentaryzuje si¢ :

- aktywa pieni¢zne,

- kredyty bankowe,

- papiery warto$ciowe,

- materialy, towary, ktore na dzien ich zakupu podlegaja jednorazowemu odp isOwWi w
koszty,

- skladniki aktywow i pasywow, ktoérych stan ustala si¢ w drodze weryfikacji,

w ostatnim kwartale roku sprawozdawczego

- $rodki trwale,



- érodki trwale w budowie,

- materialy 1 towary,

- salda naleznosci,

- salda zobowigzan,

- salda udzielonych i otrzymanych pozyczek,

- powierzone innym jednostkom wtasne sktadniki majatku,
- aktywa objete wylacznie ewidencja iloSciowa,

- aktywa bedace wlasnos$cig innych jednostek.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez w przypadkach zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych lub z innych przyczyn, w
wyniku ktorych nastapito naruszenie stanu skfadnikoéw majatku.

2.
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady rachunkowos$ci dostosowane sg do przepisow
wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z2013r. poz 330
zpdzniejszymi zmianami).

2.1. Obowiazujace zasady wyceny aktywéw i pasywow.
Zasady ewidencji Srodkow trwalych i wartosci nie materialnych i prawnych.

Za $rodki trwale uznaje si¢ :
- grunty (w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntow),
- budynki,
- obiekty inzynierii ladowej i wodnej,
- maszyny, urzadzenia,
- $rodki transportu,
- inne przedmioty kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania, o
przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, przeznaczone na wiasne potrzeby
lub do oddania w uzywanie na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o
podobnym charakterze.

Srodki trwale jednostki PTTK o wartoéci poczatkowej do 3.500,- zt. zalicza si¢ do
niskocennych $rodkéow trwalych i stosuje si¢ do nich 100% odpis amortyzacyjny w chwili
przekazania do uzytkowania.

Kazdy $rodek trwaly klasyfikowany jest zgodnie z K lasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST).
Warto$¢ poczatkowa srodka trwatego powiekszaja koszty jego ulepszenia : przebudowy,
rozbudowy, modernizacji, zmniejszaja dokonywane odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne)
dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich wartosci wskutek uzytkowania lub uptywu
Czasu.

Warto$¢ poczatkowa i dokonane dotychczas odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne) moga, na
podstawie odrebnych przepisow , podlega¢ aktualizacji wyceny (przeszacowania). Réznica



wartosci srodka trwatego wynikajaca z dokonanej aktualizacji wyceny podlega przeniesieniu
na kapitat z aktualizacji wyceny. Warto$¢ ta nie moze by¢ przeznaczona do podziatu.

Za wartoSci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte, nadajace si¢ do
gospodarczego wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania :
- prawa majatkowe, autorskie prawa majatkowe, licencje, koncesje, prawa do projektow,
wynalazkdéw, patentow, znakow towarowych, wzorow zdobniczych lub uzytkowych,
- koszty prac rozwojowych zakonczonych wynikiem pozytywnym,
- wartos¢ firmy,
- know-how,
0 przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz rok, wykorzystywane na potrzeby
zwigzane z prowadzong dziatalno$cig gospodarcza albo oddane do uzywania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.
Wartos¢ poczatkowa srodka trwatego lub warto §ci niematerialnej i prawnej to :

a) w przypadku nabycia w drodze kupna — kwota nalezna sprzedajacemu, powigkszona
o koszty zwigzane z zakupem, pomniejszona o podatek VAT podlegajacy zwrotowi na
podstawie odrebnych przepisow,

b) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie jest to koszt wytworzenia, za ktory
uwaza si¢ warto$¢ zuzytych skladnikéw rzeczowych i ushig obcych, kosztow
wynagrodzen za pracg¢ wraz z narzutami i1 inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci
wytworzonych $rodkéw trwatych i warto§ci niematerialnych i prawnych,

C) w razie nabycia w drodze spadku lub darowizny lub w inny nicodplatny sposob
warto$¢ poczatkows srodka trwalego lub warto$ci niematerialnej i prawnej Stanowi
cena sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu z dnia nabycia, chyba ze
umowa darowizny albo umowa o nieodplatnym przekazaniu okresla t¢ warto§¢ w
nizszej wysokosci.

W przypadku trudnoéci w ustaleniu kosztu wytworzenia $rodka trwalego jego wartos¢
poczatkowa ustala biegly rzeczoznawca z uwzglednieniem cen rynkowych z dnia przekazania
skladnika do uzytkowania.

Podstawowym narzgdziem ewidencyjnym $rodkow trwatych jest Ksigga lub Kartoteka
Inwentarzowa Srodkow trwalych, ktora powinna zawiera¢ m.in. nastepujace informacie:

- numer inwentarzowy odrebny dla kazdego obiektu,

- data przyjecia na stan, numer dowodu, rodzaj dowodu,

- nazwa $rodka trwalego warto$¢ poczatkowa,

- symbol klasyfikacji rodzajowej i stawka amortyzacyjna wg KST,

- roczng 1 miesigczng kwote amortyzacji, dotychczasowe umorzenie,

- warto$¢ netto 1 zmiany warto$ci nastepujace w okresie uzytkowania,

- date wycofania z uzytkowania 1 numer dowodu.

Srodki trwale o wartosci powyzej 3.500,- zt. podlegaja amortyzacji, poczawszy od pierwszego
miesigca nastgpujacego po miesigcu przekazania do uzytkowania do kofca miesigca, W
ktérym nastepuje zrOwnanie sumy odpisow amortyzacyjnych z ich wartoscig poczatkowa lub,
w ktorym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobor.

Ewidencj¢ analityczng srodkow trwatych i ich amortyzacje — umorzenie prowadzi si¢ recznie
na kartach inwentarzowych obiektow lub komputerowo na tabelach amortyzacyjnych dla



poszczegdlnych jednostek PTTK  zawierajacych $rodki trwale w rozbiciu na grupy
rodzajowe od gr. ,,0”do gr. ,,VIII”

Podstawe dokonywania odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) stanowi plan
amortyzacji bilansowej srodkéw trwalych, okreslajacy stawki i kwoty rocznych odpisow
poszczegdInych srodkow trwatych w ksiggach jednostki z uwzglednieniem zapisow art. 3 ust.
4 pkt. 3 ustawy o rachunkowos$ci (okre$lenic przewidywanego okresu ekonomicznej
uzytecznosci srodka trwalego).

Plan amortyzacji podatkowe] srodkow trwatych stanowi podstawe wyliczenia rocznych
odpisdw amortyzacyjnych, zgodnie z wymogami ustawy o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych .

Ustalona na dzien przyjecia $rodka trwalego do uzytkowania metoda i1 stawka odpisow
amortyzacyjnych (umorzeniowych) wg KST moze by¢ okresowo weryfikowana przez
zastosowanie wspotczynnikow okreslonych ustawa.

Koszt nieplanowych odpisow amortyzacyjnych $rodkéw trwatych przeznaczonych do
likwidacji odnosi si¢ w cig¢zar pozostatych kosztéw operacyjnych.

Warto$ci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ przy uwzglednianiu minimalnych okresow
amortyzacji okreslanych w przepisach podatkowych. Jednorazowo w koszty odpisuje si¢ te
warto$ci niematerialne 1 prawne, ktorych warto$§¢ poczatkowa nie przekracza kwoty
okreslonej w przepisach podatkowych.

Grunty otrzymane nieodplatnie od Skarbu Panstwa lub Gmin decyzjg administracyjng ujmuje
si¢ w aktywach rzeczowych jako grupa rodzajowa ,,0”.

Srodki trwale w budowie wycenia si¢ po koszcie wytworzenia lub koszcie nabycia, minus
odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

Inwestycje dlugoterminowe wycenia si¢ w cenie nabycia, minus odpisy z tytulu trwalej
utraty wartosci, w wartosci godziwej lub w cenie rynkowej (pod warunkiem rozliczenia
r6znicy miedzy ceng rynkowg a ceng nabycia).

Inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ w cenie rynkowej, cenie nabycia lub w wartosci
godziwej.

Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia si¢ w cenie nabycia lub po koszcie wytworzenia.

Nalezno$ci i udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymagane] zaplaty (z
uwzglednieniem zasady ostroznos$ci).

Zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Konta rozrachunkowe stuzg do ewidencji wszelkich naleznos$ci i zobowigzan, rozliczen i
roszczen dotyczacych podstawowej dzialalnosci gospodarczej, dziatalnosci inwestycyjnej, a
takze zakladowej dzialalnos$ci socjalnej wg wartosci nominalnej tzn. w kwotach brutto,
podlegaja inwentaryzacji w drodze uzyskania od kontrahentow potwierdzenia sald.
Ewidencja i wycena materialow i towaré6w prowadzona jest wg rzeczywistych cen zakupu.



Konta kosztow wg rodzajow przeznaczone sa do ewidencji ksiegowej kosztow prostych, w
uktadzie rodzajowym, podlegaja one na koniec roku obrotowego przeksiggowaniu na wynik
finansowy.

Rezerwy wycenia si¢ w uzasadnionej i wiarygodnie oszacowanej zaplaty.
Kapitaly (fundusze) wlasne wycenia si¢ wartosci nominalne;.

Roziczenia mi¢dzyokresowe kosztow - czynne
Koszty podlegajace aktywowaniu na koncie rozliczen migdzyokresowych rozliczane sa
proporcjonalnie do uptywu czasu w kolejnych okresach obrotowych, ktorych dotycza.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw

Rozliczenia miedzyokresowe przychodow wykazuje si¢ na dzien bilansowy w wartosci
nominalnej przychodow (dtugo- i1 krotkoterminowych), ktorych realizacja nastgpuje w
okresach przysztych.

Bierne rozliczenia mi¢dzyokresowe
Bierne rozliczenia migdzyokresowe kosztéw tworzone sg w wysokosci prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezgcy okres sprawozdawczy.

Przychody ze sprzedazy uslug, towaréw i materialow oraz ze sprzedazy innych
skladnikow majatkowych ujmuje si¢ w cenach sprzedazy netto, sprzedaz podlega
udokumentowaniu fakturami VAT, a na koniec roku obrotowego przychody podlegaja
przeksiggowaniu na wynik finansowy.

2.2. Wybér systemu rachunku zyskowi strat.

Przy sporzadzaniu sprawozdania finansowego ma zastosowanie Poréwnawczy
rachunek zyskow i strat. Saldo konta wynik finansowy wykazuje na dzien bilansowy wynik
finansowy netto podstawowej dziatalnosci za dany rok obrotowy — strate lub zysk bilansowy
netto.

2.3. Metoda sporzadzania rachunku przeplywoéw pienie¢ znych.
Rachunek przeplywow pieni¢znych sporzadzany jest metoda posrednia.

2.4. Zestawienie zmian w kapitale wias nym.

2.5. Szczegoélowos¢ sprawozdania finansowego.
Jednostka sporzadza pelne sprawozdanie finansowe zgodnie z Ustawa o rachunkowosci.

2.6.  Zasada istotnoSci.

Ustala si¢, ze dla rzetelnego 1 jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej 1 finansowej oraz
wyniku finansowego jednostki, jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktore przekraczaja
1% sumy bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy w przypadku wielkosci bilansowej,
lub te kwoty, ktore przekraczaja 5% wyniku finansowego brutto w przypadku wielkosci
wynikowych.

Ostateczng decyzje co do wysokosci kwoty istotnosci podejmuje kierownik jednostki.



3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

3.1.  Zakladowy plan kont
Zaktadowy plan kont jednostek PTTK zawiera wykaz kont ksiggi glownej i ksiag
pomocniczych oraz opisujace przyjete przez jednostke zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz powigzania tych kont z kontami ksiggi glownej.

ZAKLADOWY PLAN KONT

Zespol 0 AKTYWA TRWALE

1. Charakterystyka aktywow trwatych oraz ogdlne zasady ewidencji na kontach zespolu
0

2. Zasady wyceny i amortyzacji $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych

3. Wycena inwestycji dtugoterminowych

Konto 010 ,Srodki trwate”

Konto 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 035 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 071 ,,Odpisy umorzeniowe srodkow trwatych”

Konto 072 ,,Odpisy umorzeniowe wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 080 ,Srodki trwate w budowie”

Konta pozabilansowe w zespole 0.

Zespst 1 SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE ORAZ INNE
KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Ogdlne zasady ewidencji na kontach zespotu 1
Konto 100 ,Kasa”

Konto 130 ,,Rachunek biezacy”

Konto 131 ,,Rachunek dewizowy”

Konto 134 , Kredyty bankowe”

Konto 135 ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 ,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Zespol 2 ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

1. Ogodlne zasady ewidencji na kontach zespotu 2



2. Zasady wyceny naleznosci i zobowigzan

3. Podziat nalezno$ci i zobowigzan oraz ich ewidencja szczegdtowa

Konto 210 ,,Rozrachunki z odbiorcami”

Konto 200 ,,Rozrachunki z dostawcami”

Konto 220 ,,VAT naliczony i jego rozliczenie”

Konto 220 ,,Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytulu VAT naleznego”

Konto 220 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 230 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 240 ,Naleznosci dochodzone na drodze sagdowej”

Konto 243 , Inne rozrachunki z pracownikami”

Konto 245 ,,Rozrachunki wewnatrzzaktadowe”

Konto 246 ,,Pozyczki”

Konto 247 ,Rozrachunki z jednostkami z tytulu otrzymanych i przekazanych $rodkow
gotowkowych na zadania zlecone”

Konto 248 ,,Rozrachunki ze Spétkami i Oddziatami PTTK””

Konto 249 ,Pozostale rozrachunki”

Konto 256 ,Rozrachunki innych funduszy specjalnego przeznaczenia — FPP, F.
Przewodn., F. Podwodny”

Konto 280 ,,Odpisy aktualizujgce rozrachunki”

Konto ,,Rozliczenie niedoboréw i nadwyzek”

Zespol 3 MATERIALY I TOWARY

1. Charakterystyka rzeczowych aktywow obrotowych podlegajacych ewidencji na
kontach zespotu 3

2. Metody ewidencjibilansowej zapasow, materialow, toward6w iopakowan

3. Wycena zapasow, materiatlow, towarow iopakowan

Konto 300 ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 310 ,Materiaty”

Konto 316 ,,Opakowania”

Konto 330 ,,Towary”

Konto 341 ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow™

Konto 342 ,Odchylenia od cen ewidencyjnych towarow”

Konto 346 ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych opakowan”

Konta pozabilansowe w zespole 3

Zespél 4 KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

Ogolne zasady ewidencji na kontach zespotu 4
Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 401 ,,Zuzycie materiatdw ienergii”
Konto 402 ,,Ustugi obce”

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”



Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”
Konto 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”
Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow”

Zespél 5 KOSZTY WEDLUG TYPOW DZIALALNOSCI I ICH ROZLICZENIE

Ogodlne zasady ewidencji na kontach zespotu 5 oraz ich rozliczania
Konto 500 ,,Koszty dziatalno$ci podstawowej — produkcyjne;j”
Konto 520 ,,Koszty dziatalnosci podstawowej — handlowej”

Konto 526 ,,Koszty wydziatowe”

Konto 527 ,Koszty sprzedazy produktow”

Konto 530 ,,Koszty dziatalnosci pomocniczej”

Konto 550 ,,Koszty zarzadu”

Konto 580 ,,Rozliczenie kosztow dziatalnosci”

Konto 510 ,,Rozliczenie kosztow dzialalnosci statutowej”

Konto 511 ,Koszty dziatalnoéci statutowej pokryte z dotacji”
Konto 540 ,,Rozliczenie kosztow dotowanej dzialalnosci statutowej” — dziala jak przy
koncie 580

Zespol 6 PRODUKTY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE

Ogodlne zasady ewidencji na kontach zespotu 6

Konto 600 ,,Produkty gotowe ipotprodukty”

Konto 620 ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych produktow”
Konto 640 ,,Rozliczenia mi¢d zyokresowe kosztow™

Konto 650 ,,Pozostale rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 670 ,Inwentarz zywy”

Zespol 7 PRZYCHODY 1 KOSZTY ZWIAZANE Z ICH OSIAGNIECIEM

Ogodlne zasady ewidencji na kontach zespotu 7
Konto 700 ,,Sprzedaz produktow”

Konto 701 ,,Koszt sprzedanych produktow”
Konto 710 ,,Sprzedaz towar6w”

Konto 711 ,,Warto$¢ sprzedanych towardéw e cenach zakupu (nabycia)”
Konto 730 ,,Sprzedaz materialow”

Konto 731 ,,”Wartos¢ sprzedanych materialow”
Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 751 ,Koszty finansowe”

Konto 740 ,,Pozostate koszty operacyjne”
Konto 740 ,,Dotacje przekazane”

Konto 741 ,,Dotacje otrzymane”

Konto 761 ,,Pozostate przychody operacyjne”
Konto 770 ,,Zyski nadzwyczajne”



Konto 771 ,Straty nadzwyczajne”
Konto 790 ,,Obroty wewngtrzne”
Konto 791 ,Koszty obrotow wewnetrznych”

Zespol 8 KAPITALY (FUNDUSZE) WLASNE, FUNDUSZE SPECJALNE | WYNIK
FINANSOWY

Ogolne zasady ewidencji na kontach zespotu 8

Konto 800 ,Kapitat (fundusz) podstawowy”

Konto 809 ,Kapitaty (fundusze) wydzielone”

Konto 811 , Kapitat (fundusz) zapasowy”

Konto 812 , Kapitat (fundusz) rezerwowy”

Konto 813 ,Kapitat (fundusz) z aktualizacji wyceny”
Konto 820 ,,Rozliczenie wyniku finansowego”

Konto 830 ,,Rezerwy”

Konto 840 ,,Rozliczenia migdzyokresowe przychodow”
Konto 850 ,,Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”
Konto 851 ,Inne fundusze specjalne”

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 870 ,,Podatek dochodowy 1 inne obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego”

3.2.  Opis systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego)
W celu prowadzenia ksigg rachunkowych jednostka wykorzystuje program Symfonia. Opis
programu zawiera wydawnictwo ,Podreczni Uzytkownika — Symfonia  Finanse i
Ksiggowos¢”

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Na podstawie postanowien Ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrze$nia 2004r. (DzU. z 2016
roku, poz.1047 ze zmianami) ustala si¢ ponizszy wykaz ksigg rachunkowych (zbioréw
stanowigcych ksiegi rachunkowe).

A. Drzennik konta ksiegi gléwnej (konta syntetyczne) powinny by¢ prowadzone w ksiedze
glownej, lub wedlug poszczegdlnych zbiorow, stanowigcych zardwno ewidencje
syntetyczng, jak 1 analityczna, z wyodrgbnieniem tematéw podlegajacych ewidencji
ksiggowe]j przy uzyciu komputerow.

Poszczegblne zbiory powinny spetniaé wymagane postanowieniami Ustawy o
rachunkowo$ci warunki (cechy), odnoszace si¢ zarowno do dziennika, jak 1 ksiegi
glownej.

Stosowany program komputerowy powinien zabezpiecza¢ powigzanie poszczegdInych
zbiorow, stanowigcych ksiggi rachunkowe, w jedng calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik i
ksigge glowna.

Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi glownej powinna, we wszystkich przypadkach,
spetnia¢ wymogi zasady podwdjnego ksiegowania.



Poszczegdlne zbiory, stanowigce ksiegi rachunkowe, powinny by¢ prowadzone
chronologicznie i systematycznie, przy uzyciu komputerow.

Dziennik 1 ksigga gldwna, zestawione zbiorczo, powinny takze spetnia¢ postanowienia
Ustawy o rachunkowo$ci w sprawie obowiazku chronologicznego i systematycznego
prowadzenia ewidencji ksiggowej, przy zastosowaniu odpowiedniej techniki prowadzenia
ewidencji ksiggowej oraz sumowania operacji gospodarczych w ciggu miesigca i na
koniec miesigca — przez zestawienie dziennikow i ksigg gtoéwnych czastkowych w jedna
calos¢, odzwierciedlajacych obroty salda za ostatni okres sprawozdawczy (miesiac) oraz
od poczatku roku obrotowego, z uwzglednieniem sald poczatkowych (z bilansu
otwarcia).

Ksiegi pomocnicze (zbiory stanowigce pomocnicze ksiegi rachunkowe — ewidencje
szczegdlowa tworzona na komputerowych no$nikach danych) powinny by¢ prowadzone
W nastepujacym zakresie:

1. Ewidencja szczegolowa §rodkéw trwalych powinna by¢ prowadzone do konta 010
w powigzaniu z odpisami amortyzacyjnymi (umorzeniowymi) ujmowanymi na koncie
071:

e W tradycyjnych ksigegach inwentarzowych zakladanych na okres wieloletni,
prowadzonych w miejscach eksploatacji $rodkow trwatych (odpowiednich
komdrkach organizacyjnych);

e Wedlug zbiorow stanowigcych pomocnicze ksiegi rachunkowe na komputerowych
no$nikach danych prowadzonych na biezaco, spehiajacych wymogi imiennych
kart stuzacych do ewidencji poszczegdlnych s$rodkéw trwalych o wartosci
jednostkowej — poczgtkowej pojedynczych obicktow o wartosci poczatkowej
powyzej 3.500,00 zi,

e Wedhig zbior6w stanowigcych pomocnicze ksiggi rachunkowe prowadzonych na
biezaco w sposdb zbiorczy, w odniesieniu do skiadnikow majatkowych takich
samych, o wartosci poczatkowe] poszczegdlnych sktadnikow od 2.000,00 do
3.500,00 zt wlacznie.

2. Ewidencja szczegélowa warto$ci nie materialnych i prawnych powinna by¢
prowadzona do konta 020 w analogiczny sposob, jak $rodkow trwalych, w
powigzaniu z odpisami umorzeniowymi uyyjmowanymi na koncie 072.

3. Ewidencja szczegolowa dlugoterminowych aktywéw finansowych powinna by¢
prowadzona do konta 030, w sposob analogiczny jak $rodkow trwatych (z
pominigciem nie wystepujacych odpisdw amortyzacyjnych — umorzeniowych), w
powigzaniu z odpisami aktualizujgcymi dlugoterminowe aktywa finansowe
ewidencjonowanymi na kontach 035.

4. Ewidencja szczegélowa Srodkow trwalych w budowie powinna by¢ prowadzona w
zbiorze stanowigcym pomocniczg ksiege rachunkowsg do konta 080 z
wyodrebnieniem poszczegdlnych zadan — przedsiewzieg¢ budowlanych oraz z
podzialem kosztéw budow wedhug ich rodzajow i rownolegle na koszty:



10.

11.

e Bezposrednio zwigzane zbudowa danego srodka trwalego,

e  Wspolne srodkow trwatych w budowie.

Ewidencja pozabilansowa (szczegélowa) do ewidencji skladnikow aktywow
trwatych powinna by¢ prowadzona w miarg potrzeb:

e Dla niskowartosciowych sktadnikéw aktywow trwatych o wartosci poczatkowej
poszczegdlnych sktadnikow do 2.500,00 zt — ilosciowo, w zbiorze zawierajagcym
przychody, rozchody i stany poszczegdInych rodzajow tych sktadnikow;

e W odniesieniu do dzierzawionych 1 innych obcych srodkow trwatych — wedhug
poszczegdlnych tytutdéw (obiektow) 1 ich wartosci poczatkowe;.

Ewidencja szczegélowa Srodkow pienieznych w kasie do konta 100 ,,Kasa”
powinna by¢ prowadzona w raportach kasowych prowadzonych metoda tradycyjna,
lub przy uzyciu komputera; sposob prowadzenia raportu kasowego przy uzyciu
komputera powinien by¢, od strony merytorycznej, podobny do tradycyjnej formy
tego zbioru, stanowigcego pomocnicza ksigge rachunkowa.

Ewidencja szczegélowa Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych do
konta 130 powinna by¢ prowadzona w zbiorze spehiajacym cechy pomocniczej
ksiggi rachunkowej wedlug poszczegdInych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegolowa do konta 140 dotyczacego krotkoterminowych aktywow
finansowych powinna by¢ prowadzona w zbiorach spetniajacych cechy pomocniczej
ksiegi rachunkowej wedlug poszczegdInych rodzajow tych aktywow.

Ewidencja szczegélowa do konta 139 ,,Srodki pieniezne w drodze” powinna byé
prowadzona w zbiorze spetniajacym cechy pomocniczej ksiggi rachunkowej, wedlug
poszczegdInych operacji oraz kas i rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegolowa rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami krajowymi i
zagranicznymi do kont: 210 i 200 powinna byé prowadzona w zbiorach
spehiajacych charakter pomocniczych ksigg rachunkowych do poszczegdlnych kont
ksiegi gléwnej oraz wedlug poszczegdlnych odbiorcow 1 dostawcow, z
uwzglednieniem obrotdéw i sald na imiennych kontach szczegdtowych.

Ewidencja szczegolowa do konta 220 dotyczacego rozrachunkow
publicznoprawnych powinna by¢ prowadzona w zbiorze speliajagcym cechy
pomocniczej ksiegi rachunkowej, z podzialem na konta szczegbtowe poszczegdlnych
Urzgdow Skarbowych, urzedéw terenowych, instytucji publicznoprawnych ZUS, z
uwzglednieniem obrotow 1 sald na imiennych kontach szczegétowych 1 wedhug
poszczegbdInych tytutdow rozliczen (podatkdéw, oplat, obcigzen i $wiadczen).



12. Rejestry zakupu stanowig pomocnicze ksiegi rachunkowe i ewidencj¢ szczegdlows
do konta 220 ,,Rozliczenie podatku VAT naliczonego” i powinny spehiac
wymagania przepisow dotyczacych podatku VAT.

13. Rejestry sprzedazy stanowig pomocnicze ksiggi rachunkowe 1 ewidencje
szczegolowa do konta 220 ,,Rozliczenie podatku VAT naleznego” oraz kont
stuzacych do ewidencji sprzedazy oraz powinny spetnia¢ wymagania przepisOw
dotyczacych podatku VAT.

14. Imienne karty wynagrodzen pracownikéw powinny stanowi¢ zbidr speiajacy
wymogi pomocnicze] ksiegi rachunkowej do konta 230 ,Rozrachunki z
pracownikami z tytulu wynagrodzen”; imienne karty wynagrodzen pracownikow
powinny by¢ prowadzone wedlug skladnikow wynagrodzen istotnych do ich
obliczania, §wiadczen z tytutlu ubezpieczenia spotecznego i podatku dochodowego od
0sob fizycznych.

15. Ewidencja szczegélowa do konta 243 ,Inne rozrachunki z pracownikami”
powinna by¢ prowadzona w zbiorze stanowigcym pomocnicza ksiege rachunkowsa,
pozwalajagcym na wyodrgbnienie wszelkich rozliczeh z pracownikami, poza
rozliczeniami z tytulu wynagrodzen oraz réwnoczesnie wedlug tytuldw tych
rozrachunkow.

16. Ewidencja szczegélowa do konta ... ,,Rozliczenie niedoborow, szkod i nadwyzek”
powinna by¢ prowadzona w zbiorze stanowigcym pomocnicza ksigge rachunkowa,
pozwalajagca na ujgcie poszczegdlnych niedoborow, szkoéd i nadwyzek wedtug ich
rodzajow oraz 0sob odpowiedzialnych z powierzone im skiadniki majatkowe.

17. Ewidencja szczegolowa do konta 240 ,NaleznoSci dochodzone na drodze
sadowej” powinna by¢ prowadzona w zbiorze stanowigcym pomocnicza ksiege
rachunkowg, pozwalajaca na wyodrgbnienie poszczegdlnych roszczen spornych
skierowanych na droge postepowania sadowego, wedhug podmiotow itytutow.

18. Ewidencja szczegélowa do konta 245* - ,Rozrachunki we wnatrzzakladowe”

Ewidencji rozrachunkéw pomiedzy Zarzadem Gléwnym PTTK, a komoérkami
organizacyjnymi lub pomiedzy dwoma ré6znymi komérkami organizacyjnymi dokonuje si¢
na koncie 245% ,,Rozrachunki we wnatrzzakladowe”. Konto to prowadzi si¢ rOwnolegle
w Zarzadzie Glownym PTTK i w pozostatych komorkach organizacyjnych.

Konto 245* stuzy do ewidencji obrotow z tytulu przekazania pomie¢dzy Zarzadem
Glownym PTTK, a komorkami organizacyjnymi lub pomigdzy dwoma rdznymi
komorkami organizacyjnymi skladnikoéw aktywow lub pasywow, badz wyniku
finansowego (na koniec roku obrotowego), w tym w szczegdlnosci z nastgpujacych
tytutow:



— przeptywu $rodkdéw pieni¢znych, w tym z tytulu dofinansowania z Zarzadu Glownego
PTTK,

— obrotéw materiatowych,

— obrotow $rodkami trwatymi,

— podatku od towaréw 1 ushug (VAT),

— przeniesienia wyniku finansowego.

Do konta tego mogg by¢ tworzone konta analityczne, odzwierciedlajace rozliczenia
zposzczegdInymi komoérkami organizacyjnymi.

Podstawa ksiggowania na koncie 245* s3 noty ksiegowe, a takze w zalezno$ciod rodzaju
przekazywanych aktywow lub pasywow — odpowiednie dokumenty magazynowe badz
potwierdzajace przesunigcie sSrodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych.
Dokumenty te sg wystawione przez komorke inicjujaca transakcje iakceptowane przez druga
strong transakcji. Z tytulu operacji we wnetrznych pomiedzy komérkami organizacy jny mi
nie dopuszcza si¢ wystawiania faktur VAT.

Przy dokonywaniu zapisow na koncie 245* obowigzuje zasada tzw. "zgodnosci lustrzanej"
polegajaca na tym, Ze zapis w jednej komorce organizacyjnej jest w tym samym miesigcu
I w te j same j warto$ci ksicgowany w drugiej komorce bedacej strong transakcji.

Zarzad Glowny PTTK oraz poszczegdlne komorki organizacyjne na koniec kazdego miesiaca
sprawozdawczego dokonuja uzgodnien wzajemnych rozrachunkow z tytulu obrotow
wewnetrznych.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 245* umozliwia ustalenie stanu wzajemnych
nalezno$ci 1 zobowigzah wedtug ich tytuldw, w ramach poszczegdInych komorek
organizacyjnych.

Dla potrzeb sprawozdania finansowego sporzadzonego, na poziomie Zarzagdu Glownego PTTK,
salda rozrachunkow pomig¢dzy poszcze gdlnymi komérkami organizacyjnymi, a takze Zarzadem
Glownym PTTK podlegaja wzajemnej eliminacji.

Do ewidencji rozrachunkéw wewnatrzzakladowych przeznaczone sg nastepujace konta:

245-1*  Rozrachunki wewnatrzzaktadowe - wynik finansowy na koniec roku

245-2*  Rozrachunki wewnatrzzaktadowe - obrot rzeczowymi aktywami obrotowymi
245-3*  Rozrachunki wewngtrzzaktadowe — otrzymane rzeczowe aktywa trwate
245-4*  Rozrachunki wewnatrzzaktadowe — VAT nalezny

245-5*  Rozrachunki wewnatrzzaktadowe — VAT naliczony

245-6*  Rozrachunki wewnatrzzaktadowe — sprzedaz ustug wewnetrznych

245-7*  Rozrachunki wewnatrzzaktadowe — zakup ustug wewnetrznych

245-8*  Rozrachunki wewnatrzzaktadowe — dofinansowanie jednostek organizacyjnych
przez Zarzad Glowny PTTK

245-9*  Rozrachunki wewnatrzzaktadowe — pozostate tytuty



Konto 245-1 przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkéw migdzy Zarzadem Glownym PTTK
a komorkami organizacyjnymi, z tytulu przeniesienia wyniku na koniec roku obrotowego. Po
zatwierdzeniu sprawozdania komdrkiorganizacyjne przeksiegowujag wynik finansowy (z konta
860) na konto 245-1.

Konto 245-2 przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkow z tytutu obrotow rzeczowymi
aktywami obrotowymi miedzy Zarzadem Gtéwnym PTTK a komorkami organizacyjnymi lub
pomiedzy dwoma r6znymi komérkami organizacyjnymi. Podstawe do ksiggowan stanowia
odpowiednie dokumenty magazynowe.

Konto 245-3 przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkéw migdzy Zarzadem Glownym PTTK
a komdrkami organizacyjnymi lub pomiedzy dwoma r6znymi komérkami organizacyjnymi z
tytutu przemieszczanych pomigdzy nimi rzeczowych aktywow trwatych.

Podstawe do ksiggowania stanowig odpowiednie dowody (PT).

Konto 245-4 oraz 245-5 przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkéw migdzy Zarzadem
Glownym PTTK a komoérkami organizacyjnymi z tytutu podatku VAT .

Podstawe do ksiggowania stanowig wzajemnie uzgodnione dokumenty PK. Podstawa zapisow w
dokumencie sg rejestry VAT przekazywane przez komoérki organizacyjne do Zarzadu Glownego,

wraz z wstepnie wypetiong deklaracjg VAT danej komorki organizacyjnej oraz plikiem
JPK_VAT.

W Zarzadzie Gtownym PTTK kwoty zbiorcze rejestrow VAT komorek organizacyjnych sg
dodatkowo ewidencjonowane w odpowiednich rejestrach VAT (Rejestr VAT sprzedaz
Jednostki, Rejestr VAT zakup Jednostki).

Scalanie plikow JPK VAT oraz wysylka deklaracji VAT nastepuje z Zarzadu Gldwnego PTTK
poprzez odpowiedni program.

Konto 245-6oraz 245-7 przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkéw miedzy Zarzadem
Glownym PTTK a komorkami organizacyjnymi lub pomiedzy dwoma r6znymi komorkami
organizacyjnymi z tytutu sprzedazy i zakupu ustug wewnetrznych.

Podstawg do ksiggowania stanowig wzajemnie uzgodnione NOTY Iub dokumenty PK.

Konto 245-8 przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkow z tytutu przekazanego komorce
organizacyjnej przez Zarzad Gléwny PTTK dofinansowania.

Podstawg do ksiggowania stanowia wzajemnie uzgodnione dokumenty PK oraz wyciag
bankowy.

Konto 245-9 przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkow mi¢dzy Zarzadem Glownym PTTK

a komorkami organizacyjnymi lub pomiedzy dwoma r6znymi komérkami organizacyjnymi z

pozostatych tytutdow, a w szczegdlnosci:

- przekazywanych $rodkéw pieni¢znych innych niz z tytulu dofinansowania z Zarzadu
Glownego, za posrednictwem rachunkow bankowych,

- dokonanych kompensat nalezno$ci i zobowigzan.

Podstawg ksiggowania sg wzajemnie uzgodnione dokumenty PK oraz inne dokumenty
charakterystyczne dla ewidencjonowanej transakcji, np. wycigg bankowy, nota ksigegowa,
potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem kopia porozumienia kompensacyjnego lub o§wiadczenia
0 potragceniu wzajemnych rozrachunkéw itp.



Typowe zapisy strony Wn konta 245* — ,,Rozrachunki we wnatrzzakladowe”

Lp. Tres¢ operacji gospodarcze j Konto przeciwstawne

1. | Warto$¢ brutto przekazanych $rodkéw trwatych do innej 010*
komorki organizacyjnej(w komorce przekazujacej)

2. | Umorzenie przejetych srodkow trwalych z innej komorki 070*
organizacyjnej(w komorce przyjmujacej)

3. | Warto$¢ przekazanych $rodkow trwatych w budowie do 080*
innej komorki organizacyjnej(w komorce przekazujacej)

4. | Warto$¢ brutto przekazanych wartosci niematerialnych 1 020*
prawnych do innej komdrki organizacyjnej (w komodrce
przekazujacej)

5. | Umorzenie przejgtych wartosci niematerialnych z innej 075*
komorki organizacyjnej(w komorce przyjmujacej)

6. | Przeksiggowanie VAT naliczonego do Zarzadu Glownego 220*
(w komodree przekazujacej)

7. | Zaksiggowanie ,otrzymanego” VAT naleznego przez 220*
Zarzad Glowny (w komdrce przyjmujacej)

8. | Przeniesienie materialow i towarow pomiedzy komoérkami 310%*, 330*
organizacyjnymi(w komorce przekazujacej)

9. | Przekazanie $rodkéw pieni¢znych z tytulu dofinansowania 13*
(w Zarzadzie Glownym PTTK)

10. | Przeniesienie straty za rok obrotowy — zapis w jednostce 860

11. | Przeniesienie zysku za rok obrotowy — zapis w Zarzadzie 860
Glownym PTTK

Typowe zapisy strony Ma konta 245* — ,,Rozrachunki we wnatrzzakladowe”

Lp. Tres$¢ operacji gospodarcze j Konto przeciwstawne

1. | Wartos¢ brutto przejetych $rodkéw trwatych z innej 010*
komorki organizacyjnej(w komorce przyjmujacej)

2. | Umorzenie przekazanych $rodkow trwatych do inngj 070*
komorki organizacyjnej

3. | Wartos¢ przejetych srodkow trwatych w budowie z innej 080*
komoérki organizacyjnej (w komoérce przyjmujacej)

4, | Warto$§¢ brutto przejetych wartosci niematerialnych 1 020*
prawnych z innej komodrki organizacyjnej (w komorce
przyjmujacej)

5. | Umorzenie przekazanych warto$ci niematerialnych i 075*
prawnych do innej komorki organizacyjnej

6. | Przeksiggowanie VAT naliczonego do Zarzadu Gléwnego 220*
(w Zarzadzie Glownym PTTK)

7. | Przekazanie VAT naleznego do Zarzadu Glownego PTTK 220*
(w Zarzadzie Glownym PTTK)




Lp. Tres$¢ operacji gospodarcze j Konto przeciwstawne

8. | Otrzymanie materialow 1 towarow od innej komorki 310%*, 330*
organizacyjnej (w komorce przyjmujacej)

9. | Otrzymanie $rodkéw pienigznych z tytutu dofinansowania 13*
(w jednostce przekazujacej — Zarzad Glowny PTTK)

10. | Przeniesienie zysku za rok obrotowy — zapis w komorki 860
organizacyjnej

11. | Przeniesienie straty za rok obrotowy — zapis w Zarzadzie 860
Glownym PTTK

Saldo Wn lub Ma konta 245* oznacza potwierdzony wystawionymi dokumentami (PK, PT itd.),
a nastepnie na koniec okresu uzgodniony przez komoérki organizacyjne i Zarzad Glowny PTTK

stan obrotow z tytutu rozrachunkow wewnatrzzaktadowych.

Saldo faczne wszystkich jednostek konta 245* wykazuje zawsze 0.

W

jednostkowych sprawozdaniach poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz Zarzadu
Glownego PTTK saldo konta 245* | Rozrachunki wewngtrzzakladowe” prezentowane jest
odpowiednio jako pozostale nalezno$ci krotkoterminowe lub pozostale zobowigzania

krotkoterminowe.

Dla potrzeb tacznego sprawozdania finansowego sporzadzonego na poziomie Zarzadu Glownego
PTTK salda rozrachunkéw wewnatrzzakladowych pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami

organizacyjnymi i Zarzadem Giownym PTTK podlegaja wzajemnej eliminacji.
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20.

21.

22.

. Ewidencja szczegolowa do kont: 247, 248, 249 powinna by¢ prowadzona w zbiorze
stanowigcym pomocnicza ksiege rachunkowa, pozwalajaca na wyodrebnienie
rachunkow 1 rozliczen.

Ewidencja szczegolowa do konta 246 dotyczacego rozrachunkéw dzialalnos$ci
finansowej powinna by¢ prowadzona w zbiorach spehiajacych charakter
pomocniczych ksigg rachunkowych, pozwalajacych na wyodrgbnienie rozrachunkéw
wynikajacych z dziatalnosci finansowej, wedtug ich tytutow.

Ewidencja szczegolowa do konta 280 ,,Odpisy aktualizujace rozrachunki”
powinna by¢ prowadzona w zbiorze stanowigcym pomocniczg ksigge rachunkows,
wedtug dokonywanych odpiséw aktualizujacych poszcze gdIne rodzaje naleznosci.

Ewidencja szczegolowa do konta 310 ,Materialy” powinna stanowi¢ zbior
spetniajagcy wymogi pomocniczej ksiggi rachunkowej, prowadzonej do ewidencji
materialow (iloSciowo-wartosciowej) w cenach ich zakupu zawierajacej ich
przychody, rozchody i stany wedlug miejsc magazynowania i o0s6b za nie
odpowiedzialnych.




23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

Ewidencja szczegolowa do konta 330 ,,Towary” i konta 342 ,,Odchylenia od cen
ewidencyjnych” powinna by¢é prowadzona w zbiorze stanowigcym pomochicza
ksigge rachunkowa (prowadzong warto$§ciowo), w cenach ewidencyjnych towarow
wedlug punktéw ich sprzedazy, lub miejsc skladowania, z wyodrebnieniem
przychodow, rozchodéw i standbw zapasow towarow. Ewidencja szczegdélowa do
konta 342 powinna ujmowaé¢ odchylenia od cen ewidencyjnych towarow wedtug
rodzajow tych zapaséw oraz ich rozliczenie wedlug rozchodow, a takze skutki
finansowe aktualizowanej wyceny tych zapaséw.

Ewidencja szczegolowa kosztow wedlug ich rodzajow do nastepujacych kont
ksiegi glownej: 400 i 409 powinna by¢ prowadzona w zbiorach stanowigcych
pomocnicze ksiggi rachunkowe kosztdw rodzajowych, z dalszym wewngtrznym ich
podzialem na rodzaje kosztéw przydatne do podejmowania decyzji gospodarczych i
finansowych oraz do sporzadzania sprawozdan finansowych i rozliczen podatkowych.

Ewidencja szczegolowa kosztow wedlug typow dzialalnoSci do kont: 502, 504,
506, 507, 508, 509, 511 i 551 powinna by¢ prowadzona w zbiorach stanowigcych
pomocnicze ksiggi rachunkowe do poszczegdlnych kont ksiggi glownej i zapewnic
wewnetrzny podziat kosztoéw na ich rodzaje wedtug klasyfikacji wynikajacej z kont
zespolu 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”, a takze powinny by¢
przydatne do podejmowania decyzji zwigzanych z zarzadzaniem kosztami wediug
miejsc ich powstawania.

Ewidencja szczegétowa produktéow do kont: 600-620 powinna by¢ prowadzona w
zbiorze stanowigcym pomocniczg ksig¢ge rachunkowa wedlug rodzajow produktoéw w
cenach ewidencyjnych.

Ewidencja szczegolowa do kont: 640 i 650 powinna by¢ prowadzona w zbiorach
stanowigcych pomocnicze ksiggi rachunkowe do poszczegdlnych kont z
wyodrgbnieniem wewnetrznym tytuldw rozliczen miedzyokresowych kosztow
czynnych badz biernych, uyymowanych na danym koncie oraz innych operacji
podlegajacych rozliczaniu w czasie.

Rejestry sprzedazy produktow i uslug, stanowiace pomocnicze ksi¢gi rachunkowe
do kont: 220, 700 i 710 powinny by¢ prowadzone wedlug wymogdéw przepisow o
podatku VAT, to jest wedlug struktury sprzedazy, miejsc jej wykonywania 1 stawek
podatku VAT.

Rejestry sprzedazy towarow i materialow, stanowigce pomocnicze Kksiegi
rachunkowe do kont: 220, 710 i 730 powinny by¢ prowadzone wedlug wymogow
przepisow o podatku VAT, to jest wedlug struktury sprzedazy, miejsc jej
wykonywania i stawek podatku VAT.



30. Rejestr stanowiacy pomocnicza ksiege rachunkowa do konta 761 dotyczacego
pozostalych przychodéw operacyjnych powinien by¢ prowadzony z podziatem tych
przychodow co najmniej na trzy grupy:

e Sprzedaz niefinansowych aktywow trwatych (z uwzglednieniem wymogoéw
przepisow o VAT),

e Darowizny,

e Pozostale przychody operacyjne zdalszym wewngtrznym ich podziatem.

31. Rejestr (zbiér) stanowiacy pomocnicza ksiege rachunkowa do konta 740
dotyczacego pozostalych kosztow operacyjnych powinien zapewni¢ podziat tych
kosztow co najmniej na trzy grupy:

e  Wartos¢ sprzedanych niefinansowych aktywoéw trwatych,
e  Odpisy aktualizujgce warto$¢ niefinansowych aktywow trwatych,

e Pozostale koszty operacyjne z dalszym wewnetrznym mich podziatem.

32. Ewidencja szczegolowa do konta 750 dotyczacego przychodéow finansowych
powinna stanowi¢ pomocnicza ksigge finansowg zapewniajaca wyodrgbnienie
przychodow finansowych wedtug wymogoéow sprawozdania finansowego.

33. Ewidencja szczegolowa do konta 751 dotyczacego kosztow finansowych powinna
stanowi¢ pomocniczg ksigge finansowa zapewniajagca wyodrebnienie kosztow
finansowych wedtug wymogdéw sprawozdania finansowe go.

34. Ewidencja szczegélowa do konta 830 dotyczacego rezerw powinna stanowié¢ zbior
speliajacy wymogi pomocniczej ksiggi rachunkowej, zapewniajacy identyfikacje
rezerw wedhug ich klasyfikacji ustawowej oraz tytulow ich tworzenia.

35. Ewidencja szczegolowa do konta 840 dotyczacego rozliczen miedzyokresowych
przychodéw powinna stanowi¢ zbidr speiniajagcy wymogi pomocniczej ksiggi
rachunkowej, zapewniajacy identyfikacje rozliczen migdzyokresowych przychodow
wedhug ich klasyfikacji ustawowej oraz tytuldw ich powstania i sposobow rozliczania.

C. Wykaz aktywow i pasywow — inwentarz powinien by¢ porzadzony wedlug zasad i
terminéw ustalonych postanowieniami Ustawy o rachunkowosci (rozdziat 2 i3 Ustawy);
zgodnie z postanowieniami art. 19 Ustawy o rachunkowosci role inwentarza w
jednostkach kontynuujacych dzialalno§¢ gospodarcza, prowadzacych rachunkowos$¢
wedlug Ustawy, moze spetnia¢ na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych zestawienie
obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz zestawienia sald kont ksiegi pomocniczej.

D. Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gldéwnej oraz zestawienie sald kont ksigg
pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiggi gltdwnej powinny by¢ sporzadzone zgodnie
z postanowieniami Ustawy o rachunkowosci (w szczegdlnosciart. 18 Ustawy).



4,
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

4.1. Ochrona dokume ntow i ksiag rachunkowych

Fizyczne zabezpieczenie zewnetrzne zapewnia ochrone przed dostepem o0s6b
nieupowaznionych do systemu rachunkowosci i dokumentacji jednostki.

Do prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosowane s3:

e Nosniki danych odporne na zagrozenia,

e Systematyczniec tworzone rezerwowe kopie zbior6w danych zapisanych na trwatych
no$nikach informac;ji,

e Programy komputerowe i dane informatycznego systemu rachunkowos$ci chronione
przed dostgpem o0sOb nieupowaznionych 1 zniszczeniem przez zastosowanie
whsciwych rozwigzah organizacyjnych i programowych.

Stosuje si¢ zasade, ze kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej, niz na koniec
roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treSci ksigg
rachunkowych na inny komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisow
informacji przez czas nie krétszy, niz 5 lat.

4.2. Okresy przechowywania zbiorow

Trwalemu przechowywaniu podlegaja zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe oraz
opinia i raport audytora.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

e Karty wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych i
podatkowych, nie krocej jednak, niz przez 5 lat,

e Dowody ksiegowe dotyczace wplywoéw ze sprzedazy detalicznej — od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak, niz
do dnia rozliczenia 0sob, ktorym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedaza
detaliczna,

e Dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postgpowania zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone, lub przedawnione.

e Dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy, niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

e Dokumenty dotyczace rgkojmi 1 reklamacji— 1 rok po uplywie terminu rekojmi, lub
rozliczeniu reklamacji,

e Ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe —
przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.



4.3. Udostepnianie danych i dokumentow
Udostepnianie sprawozdan finansowych, dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz
innych dokumentdéw z zakresu rachunkowo$ci ma miejsce:
e W miejscu przechowywania ksigg - do wgladu po uzyskaniu zgody kierownika
jednostki, lub upowaznionej przez niego osoby,
e Poza miejscem przechowywania ksigg - po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika
jednostki, lub upowaznionej przez niego osoby | pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego opis (zestawienie) wydanych dokumentow

5.
SYSTEM EWIDENCJONOWANIA PRZYCHODOW, WYDATKOW I KOSZTOW
ZWIAZANYCH Z OTRZYMAN YMI DOTACJAMI ZEWNETRZNYML W TYM Z
FUNDUSZY UNIJNYCH W RAMACH PROGRAMOW OPERACYJNYCH

Ustala si¢ sposdb ewidencji przychodow oraz wydatkow 1 kosztdéw zwigzanych z dotacjami
zewnetrznymi, w tym funduszami unijnymi oraz ewidencji wydatkow i1 kosztow zwigzanych z
tymi przychodami w okresie sprawozdawczym.

Do celow ewidencji przychodow oraz wydatkow 1 kosztow zwigzanych z dotacjami
zewnetrznymi, w tym unijnymi, Zarzagd Gtéwny PTTK ustala w Zakladowym Planie Kont
odrebne analityczne konta rozrachunkowe, bankowe, pozostatych przychodéow i kosztow
operacyjnych, przychodéw przysztych okresow, srodkéw trwatych w budowie, majatku
rzeczowego 1 umorzen, kosztdéw rodzajowych oraz rozrachunkéw wewnatrzzaktadowych 1
funduszy wydzielonych.



