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WSTEP

Instrukcja finansowa zawiera:
1. zasady rachunkowosci,
wykaz kont,
zasady funkcjonowania kont,
zasady wyceny aktywow i pasywoéw,
zasady ewidencji ksiegowej,
zasady inwentaryzacji,
zasady opracowania dokumentéw ksiegowych,
zasady rozliczania srodkdw w ramach OPP,
zasady gospodarki kasowej,
10 zasady sporzadzania sprawozdan.
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Poszczegdlne jednostki Polskiego Zwigzku Filatelistdw stosujg instrukcje
finansowg w zakresie swego dziatania. Jezeli Zaktadowy Plan Kont (ZPK)
Polskiego Zwigzku Filatelistow nie wyczerpuje dostatecznie wszystkich
probleméw jednostki zwigzanych z rachunkowoscia, nalezy korzystaé
z ustalen zawartych w:

1. ustawie o rachunkowosci,

2. ustawie o stowarzyszeniach,

3. rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci dla niektdrych jednostek niebedacych spotkami
handlowymi, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,

4. Statucie PZF,

odpowiednich uchwatach organdéw PZF,

6. komentarzach do typowych planéw kont w zakresie, jaki ma
zastosowanie do prowadzenia rachunkowosci w PZF.
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ZASADY RACHUNKOWOSCI W POLSKIM ZWIAZKU
FILATELISTOW (PZF)

Ustala sie nastepujace zasady rachunkowosci w PZF:

1.

2.

W Polskim Zwigzku Filatelistow rokiem obrotowym jest rok

kalendarzowy.

W Polskim Zwigzku Filatelistéw ksiegowos$¢ prowadzona jest

w formie petnej.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie

polskiej (PLN).

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie jednostki.

W przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych w innym miejscu

niz siedziba jednostki, wymagana jest uchwata wtasciwego Zarzadu

z okresleniem miejsca i oséb (podmiotu), ktdre ksiegi te prowadza.

O stanie tym nalezy poinformowa¢ na pismie jednostke

nadrzednga. Nalezy zapewni¢ dostepnos¢ ksigg rachunkowych do

badania przez Komisje Rewizyjna.

Materiaty odpisywane sg w koszty (konto 401) w momencie

zakupu.

Nalezy bezwzglednie przestrzega¢ obowigzujgcych  zasad

w zakresie stosowania aktualnych stawek amortyzacyjnych oraz

zmian kwot, do ktérych zalicza sie srodki trwate o niskiej wartosci

jednostkowej ogtaszanych w Zatgczniku nr 1 do ustawy

o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Sktadke cztonkowskg w Zwigzku ksieguje sie nastepujgco:

— otrzymane noty z jednostki nadrzednej — Wn 640 — Ma 240,

— obcigzenie Jednostki sktadkg cztonkowskg — Wn 240 — Ma
840,

— sktadki otrzymane (przelew) — Wn 100/130 — Ma 240,

— rozliczenie wptaconej sktadki — Wn 840 — Ma 710/640,

— przelew sktadek do Jednostki nadrzednej — Wn 240 — Ma 130,

— przychodem z tytutu sktadki cztonkowskiej danej Jednostki
organizacyjnej jest tylko cze$¢ nalezna danej jednostce.




WYKAZ KONT

Sﬁg?}?;' Nazwa konta
Zespot 0 — Aktywa trwate
010 | Srodki trwate
020 |Warto$ci niematerialne i prawne
030 | Diugoterminowe aktywa finansowe
Umorzenie $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i
070 |prawnych
080 |Srodki trwate w budowie
Konta pozabilansowe
090 | Srodki trwate w likwidagji
091 | Obce srodki trwate
092 |Srodki trwate o niskiej wartosci poczatkowej (wyposazenie)
Zespot 1 — Srodki pieniezne, rachunki bankowe oraz
inne krétkoterminowe aktywa finansowe
100 |Kasa
130 |Biezgcy rachunek bankowy i lokaty
132 |Inne rachunki bankowe i lokaty
149 | Srodki pieniezne w drodze
Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
200 | Rozrachunki z odbiorcami
201 | Rozrachunki z dostawcami
220 |Rozrachunki publicznoprawne
230 | Rozrachunki z tytutu wynagrodzen i swiadczen pienieznych
234 | Pozostate rozrachunki z pracownikami i aktywem PZF
235 |Roszczenia sporne
240 | Rozrachunki wewnatrzorganizacyjne
243 | Rozliczenia niedoborow, szkod i nadwyzek
250 | Pozostate rozrachunki
Zespot 3 — Materialy i towary
300 |Rozliczenie zakupow
310 | Materiaty




330 |Towary

340 | Odchylenia od cen ewidencyjnych towarow

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 |Amortyzacja

401 | Zuzycie materiatow i energii

402 | Ustugi obce

403 | Podatki i optaty

404 | Wynagrodzenia

405 | Ubezpieczenia spoteczne i inne sSwiadczenia pracownicze

406 | Koszty podrozy

408 | Swiadczenia pieniezne

409 |Pozostate koszty

490 |Rozliczenie kosztow

Zespot 5 — Koszty wedlug typoéw dziatalnosci

501 | Koszty dziatalnosci statutowo-programowe;j

502 |Koszty dziatalnosci statutowo-gospodarczej

503 | Statutowe koszty dziatania Jednostki

550 |Koszty ogdlne

Zespot 6 — Rozliczenia miedzyokresowe

640 | Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespot 7 — Przychody i koszty zwigzane z ich
osiggnieciem

710 |Przychody z dziatalnosci statutowo-programowej

711 | Przychody z wptat dobrowolnych czionkéw PZF

720 | Sprzedaz wewnetrzna produktéw i ustug

730 | Sprzedaz wewnetrzna towarow

732 | Warto$¢ sprzedanych towaréw wg cen zakupu

740 | Dotacje na dziatalnos¢ statutowg

750 | Przychody finansowe

751 | Koszty finansowe

760 | Pozostate przychody

761 | Pozostate koszty

770 | Zyski nadzwyczajne

780 | Straty nadzwyczajne




Zespot 8 — Fundusze wilasne, rezerwy, fundusze celowe
oraz wynik finansowy

800 |Fundusz statutowy

805 |Wartos¢ srodkow trwatych w funduszu statutowym
820 |Rozliczenie wyniku finansowego

840 | Przychody przysztych okresow

842 | Rezerwa na roszczenia i haleznosci

850 [Inne fundusze celowe

853 |Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 | Wynik finansowy

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Zespot 0 - Aktywa trwate

Konta zespotu 0 przeznaczone sg do ewidencji:

Srodkéw trwatych (konto 010),

wartosci niematerialnych i prawnych (konto 020),

dtugotrwatych aktywéw finansowych (konto 030),

odpiséw  umorzeniowych $rodkow trwatych i  wartosci
niematerialnych i prawnych (konto 070),

Srodkow trwatych w budowie (konto 080),

pozabilansowe]j ewidencji Srodkéw trwatych (konta 090 — 093).

KONTO 010 - Srodki trwale

Srodkami trwatymi sg rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi,
spetniajgce nastepujgce warunki:

przewidywany okres ich ekonomicznej uzytecznosci jest dtuzszy niz
rok,




— sg kompletne, zdatne do uzytku,
— 53 przeznaczone na potrzeby jednostki, tj. beda stuzyé realizacji
celéw statutowych jednostki okreslonych w statucie.

Do srodkéw trwatych w ujeciu bilansowym zalicza sie w szczegdlnosci:

— nieruchomosci — budynki i budowle, a takie bedace odrebnag
wtasnoscig lokale, spotdzielcze prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

— maszyny, urzadzenia, Srodki transportu.

Wartos$¢ poczatkowa, wedtug ktérej ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
srodki trwate i Srodki trwate w budowie stanowi cena ich nabycia lub koszt
wytworzenia.

Po stronie Wn konta 010 ujmuje sie zwiekszenie stanu i wartosci
poczatkowej Srodkdéw trwatych, a w szczegdlnosci:
— przyjecie ze srodkow trwatych w budowie lub ich ulepszen,
— zakup $rodkéw trwatych niewymagajacych montazu lub
doposazenia,
— darowizny i nieodptatne przejecie Srodkéw trwatych,
— zwiekszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Po stronie Ma na koncie 010 ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych (z wyjatkiem odpisow umorzeniowych
ujmowanych na koncie 070), a w szczegdlnosci z tytutu:

— sprzedazy srodkow trwatych,

— likwidacji sSrodkow trwatych lub ich czesci,

— nieodptatnego przekazania,

— zmniejszenia wartosci srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji ich

wyceny.

Ewidencja analityczna srodkéw trwatych powinna zapewni¢ ustalenie dla
poszczegdblnych obiektow:

— wartosci poczgtkowej,

— identyfikacji poszczegdlnych srodkow trwatych,

— terminu oddania do uzytkowania,



— miejsca uzytkowania,
— rdznic aktualizacji wyceny srodkéw trwatych.

Sktadniki majatku wprowadza sie do ewidencji $rodkéw trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych najpdzniej w miesigcu przekazania
ich do uzytkowania.

Dla potrzeb ewidencji szczegétowej konta 010 stosuje sie ksigzki
inwentarzowe, karty obiektéw oraz tabele umorzeniowe Ilub
amortyzacyjne. Dane ewidencji szczegétowe] sSrodkéw trwatych powinny
by¢ na biezgco uaktualniane o wszelkie zmiany dotyczgce stanu, miejsca
uzytkowania, wartosci poczatkowej oraz na koniec kazdego roku
podliczone i uzgodnione z kontem syntetycznym 010.

Konto 010 wykazuje wytgcznie saldo, ktére wyraza wartos¢ poczatkowa
Srodkow trwatych.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 010

L Tres¢ operaciji Konto
P P J przeciwstawne
Przyjecie srodka trwatego, ktory uprzednio 080

wymagat budowy, montazu lub ulepszenia
Przyjecie srodka trwatego z zakupu 100, 130, 201
Srodkl trwa_le otrzymane nieodptatnie lub 760, 805
jako darowizny
Ujawnienie Srodka trwatego 243
Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkow

. S 805
trwatych w wyniku aktualizacji wyceny
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Tynowe zapisy po stronie Ma konta 010

o . Konto
Lp. Tresc¢ operac;ji .
przeciwstawne

Sprzedaz srodka trwatego

11" do wysoko$ci umorzenia 070
- nadwyzka wartosci poczatkowej nad 761/805
umorzeniem
Likwidacja srodka trwatego

5 |- do wysoko$ci umorzenia 070
- nadwyzka wartosci poczatkowej nad 761/805
umorzeniem
Niedobdr srodka trwatego

3 |- do wysoko$ci umorzenia 070
-nadwyzka wartosci poczatkowej nad 243
umorzeniem

4 Zmniejszenie wartosci poczatkowej sSrodkéw 805
trwatych w wyniku aktualnej wyceny

KONTO 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie nabyte prawa
majatkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania o
przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok. Obejmujg one
m.in. nabyte:

— autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne do praw autorskich,

— koncesje,

— licencje na oprogramowanie komputeréw.

Po stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia stanu wartosci
poczatkowej, a zwtaszcza zakupy.

Po stronie Ma konta 020 ksieguje sie wszelkie zmniejszenia stanu i
wartosci niematerialnych iprawnych, a w szczegdlnosci sprzedaz i
likwidacje.



Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié
ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych tytutéw wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 020 moze wykazywac tylko saldo Wn.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 020

Lp. Tres¢ operac;i K_onto
przeciwstawne
1 |Przychéd z zakupu 100, 130, 201
2 | Otrzymane nieodptatnie 760, 840
Tynowe zapisy po stronie Ma konta 020
s . Konto
Lp. Tresc¢ operac;ji .
przeciwstawne
Rozchdd z tytutu sprzedazy
11" do wysoko$ci umorzenia 070
- nadwyzka wartosci poczatkowej nad 761
umorzeniem
Likwidacja
o |- do wysoko$ci umorzenia 070
- nadwyzka wartosci poczatkowej nad 761
umorzeniem
Wyksiegowanie wartosci niematerialnych i
3 e 070
prawnych catkowicie umorzonych

KONTO 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych,
a w szczegdlnosci:
lokaty, udziaty i akcje w innych poza PZF jednostkach, nabytych
w celu sprawowania nad nimi kontroli lub wywierania znaczacego

wptywu,
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— akcji i innych dtugoterminowych papieréow wartoSciowych

o terminie wykupu dtuzszym niz rok, nabytych w celu uzyskania
przychodéw w formie odsetek, dywidend itp.

Po stronie Wn konta 030 ksieguje sie wszelkie zwiekszenia stanu

dtugoterminowych aktywow finansowych, a po stronie Ma ich

zmniejszenia.

Ewidencja szczegétowa do konta 030 powinna zapewnic¢ ustalenie

poszczegélnych diugoterminowych aktywdéw finansowych wedtug ilosci,

rodzajow i waluty.

KONTO 070 - Umorzenie sSrodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych

Konto 070 stuzy do ewidencji odpiséw umorzeniowych lub amortyzacji
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, stanowigcych
zmniejszenie ich wartosci poczatkowej na skutek ich zuzycia.

Odpisy umorzeniowe dokonuje sie metoda liniowa, przy zastosowaniu
stawek amortyzacyjnych — okreslonych w wykazie rocznych stawek
amortyzacyjnych zamieszczonych w zatgczniku nr 1 do ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

Zgodnie z ww. ustawg odpisow umorzeniowych lub amortyzacyjnych
dokonuje sie, gdy wartos¢ poczatkowa Srodka trwatego w dniu przyjecia
do uzytkowania jest wyzsza niz 10.000,00 zt.

Jezeli natomiast wartos¢ poczatkowa srodka trwatego jest réwna lub
nizsza niz 10.000,00 zt Jednostki moga:
— dokonywa¢ odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych zgodnie
z tabelg amortyzacyjng,
— dokona¢ jednorazowego odpisu w miesigcu oddania do
uzytkowania.

Warto$¢ przedmiotdw o niskiej jednostkowej wartosci poczatkowej,

ksieguje sie w koszty — konto 401 oraz na koncie pozabilansowym 092 —
$rodki trwate o niskiej wartosci poczatkowej (wyposazenie).
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Odpisy umorzeniowe

lub amortyzacyjne dokonuje sie od wartosci

poczgtkowe]j poszczegdlnych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych

i prawnych rozpoczynajgc od miesigca nastepnego, w ktérym zostaty

przyjete do uzytkowania. Odpisy dokonywane sg metodg liniowg do czasu

zrownania wartos$ci umorzenia z ich wartoscig poczatkows, wzglednie do

momentu ich sprzedazy czy likwidacji.
Ewidencje szczegdétowg do konta 070 nalezy prowadzi¢ w formie tabeli

umorzeniowe] lub amortyzacyjnej, w uktadzie zgodnym z ewidencja

szczegbtowa do kont 010 020.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 070

‘s . Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne

Przeniesienie dotychczasowego umorzenia
Srodkéw trwatych oraz wartosci

1 niematerialnych i prawnych sprzedanych lub 010, 020
przekazanych nieodptatnie
Zmniejszenie umorzenia na skutek

2 o . . 805
aktualizacji wyceny $rodkow trwatych

Typowe zapisy po stronie Ma konta 070
Lp Tres¢ operacji Kpnto
' przeciwstawne

Umorzenie biezace $rodkow trwatych
sfinansowanych

1 |-z funduszu celowego organizacji i innych
zrodet 805
- ze srodkéw budzetowych 400

> Umorzenie wartosci niematerialnych i 400
prawnych
Zwiekszenie wartosci odpiséw umorze-

3 |- o 805
niowych na skutek aktualizacji wyceny
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KONTO 080 - Srodki trwale w budowie

Konto 080 jest przeznaczone do ewidencji srodkéw trwatych w budowie,
a zwlaszcza:
— kosztéw budowy srodkdéw trwatych wykonywanych zaréwno przez
jednostke we wtasnym zakresie jak i sitami obcymi, pozostajgcych
w bezposrednim zwigzku z niezakonczong jeszcze budowg lub
montazem nowych srodkow trwatych,
— kosztéw ulepszenia juz istniejgcych srodkow trwatych,
— rozliczenia tych kosztéw na istniejgce uzyskane efekty.

Do kosztéw srodkéw trwatych w budowie zalicza sie wszystkie koszty
poczgwszy od badan pomiaréw gruntu i dokumentacji projektowej, koszty
nabycia gruntu, do robdt budowlano-montazowych, zakupu maszyn
i urzadzen, nadzoru inwestycyjnego (obcego), ubezpieczen majatkowych
budowlanych s$rodkéw trwatych, podatku od towaréw i ustug (VAT)
niepodlegajgcego odliczeniu, odsetek i prowizji od pozyczek i kredytow
stuzacych sfinansowaniu budowy lub ulepszeniu srodkéw trwatych.

Ulepszeniem jest przebudowa, rozbudowa, w tym takze doposazenie
w czesci  sktadowe iperyferyjne, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja, ktére powodujg, ze wartos¢ danego $rodka trwatego po
zakonczeniu ulepszenia, przewyzsza posiadang przezen przy przyjeciu do
uzywania wartos¢ uzytkowa, zas koszty ulepszenia przekraczajg obecnie
granice 10.000,00 PLN. Przedsiewziecia niespetniajgce opisanych
warunkow zlicza sie do remontoéw.

Naktady poniesione na ulepszenie lub modernizacje srodka trwatego
zwiekszajg jego wartos¢. Naktady poniesione na remonty nalezy ksiegowac
na koncie 401 lub 402.

Ewidencje szczegdtowg do konta 080 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych

tytutéw realizowanych srodkéw trwatych w budowie lub ulepszenia.
Konto 080 moze wykazywaé wytacznie saldo Wn.
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Tynowe zapisy po stronie Wn konta 080

o " Konto
Lp. Tres$¢ operacji .
przeciwstawne
1 |Koszty dostaw, robét, ustug 100, 130, 201
Wynagr_odzenla zwigzane ze srodkami 220, 230, 240
2 |trwatymi w budowie
Odsetki od pozyczek i kredytéw w okresie
130
3 | budowy
4 | Nadwyzki 760
Tynowe zapisy po stronie Ma konta 080
. . Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
1 | Warto$¢ uzyskanych $rodkéw trwatych 010
Koszty Srodkéw trwatych w budowie, ktore
2 | . 761
nie daty zamierzonego efektu
3 | Straty losowe 780
4 | Niedobory 761

Konta pozabilansowe

KONTO 090 - Srodki trwale w likwidacji

Stuzy do pozabilansowej ewidencji poczatkowej wartosci

srodkow

trwatych postawionych w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia
do czasu przeprowadzenia ich fizycznej likwidacji.
Konto 090 obcigza sie wartoscig poczatkowa Srodka trwatego w momencie
postawienia w stan likwidacji (réwnolegle do ksiegowania Ma konta 010)
natomiast uznaje sie po zakonczeniu likwidacji fizycznej, tj. ztomowaniu,

sprzedazy itp.
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KONTO 091 - Obce srodki trwate

Konto 091 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej
obcych srodkow trwatych uzywanych przez jednostke na podstawie umoéw
najmu, dzierzawy lub innych uméw o podobnych charakterze, jezeli
obiekty sg zaliczone do aktywdéw wynajmujgcego, wydzierzawiajgcego.
Konto 091 obcigza sie wartoscig poczatkowg obcych srodkéw trwatych
w momencie ich otrzymania, natomiast uznaje sie po ich zwrocie
wiascicielowi.

W umowie nalezy okreslic, kto prowadzi ewidencje.

KONTO 092 - Srodki trwale o niskiej wartosci poczatkowej
(wyposazenie)

Konto 092 stuzy do ewidencji pozabilansowe]j srodkéw trwatych o niskiej
wartosci poczgtkowej, ktére nie podlegajg ksiegowaniu na koncie 010,
a ewidencja pozabilansowa ma na celu kontrole ich ilosci oraz
egzekwowania odpowiedzialnosci za nie w stosunku do osdb, ktérym
zostaty powierzone.

Do konta 092 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng w ksigzce
wyposazenia.

Jednostki organizacyjne PZF w oparciu o podjete uchwaty przez ich

Zarzady okreslg, ktore przedmioty zalicza sie do przedmiotdw o niskiej
jednostkowej wartosci poczgtkowej.
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Zespoét 1 - Srodki pieniezne, rachunki bankowe
oraz inne krotkotrwate aktywa
finansowe

Konta zespotu 1 przeznaczone sg do ewidencji:

— srodkdw pienieznych w kasie (konto 100),

— srodkdw pienieznych na rachunkach bankowych (konto 130),

— wszelkich innych srodkéw pienieznych.
Kazdy Okreg PZF obowigzany jest do gromadzenia i przechowywania
srodkow finansowych na koncie bankowym.

Osoby upowaznione do dysponowania $rodkami zgromadzonymi na
rachunku bankowym Okregu PZF muszg by¢ umocowane w tym zakresie
odpowiednig uchwatg Okregu PZF.

KONTO 100 - Kasa

Konto 100 przeznaczone jest do ewidencji s$rodkéw pienieznych
znajdujgcych sie w kasie jednostki. Na koncie 100 dokonuje sie
ksiegowania na podstawie raportow kasowych (np. rachunki i faktury
obce, KW — Kasa wyptaci, KP — Kasa przyjmie). Wptaty i wyptaty z kasy
muszg by¢ udokumentowane. Nieudokumentowane wypfaty z kasy nie
stanowig podstawy ujecia w raporcie kasowym i ustalenia stanu
koncowego gotdwki w kasie i w zwigzku z tym uwazane s3 jako niedobory.

Obroty gotowkowe ksieguje sie pod datg rzeczywistego wptywu lub
rozchodu gotéwki do — izkasy. Dotyczy to réwniez podjetej czekiem
gotéwkowym (lub za posrednictwem karty bankowej) zrachunku
bankowego, ktéry ksieguje sie na koncie 100 pod datg podjecia gotéwki.

Konto 100 moze wykazywac tylko saldo Wn, ktére wyraza stan gotowki
w kasie.
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Tynowe zapisy po stronie Wn konta 100

o " Konto
Lp. Tresc¢ operac;ji .
przeciwstawne
Podjecie gotéwki czekiem z rachunku
1 149
bankowego
Woptaty gotéwki do kasy:
2 |- skfadki cztonkowskie 240/710/711
- sktadki cztonkowskie dobrowolne
3 | Nadwyzka kasowa 243
4 | Sprzedaz wewnetrzna towarow 730
5 | Sprzedaz wewnetrzna produktow i ustug 720
Tynowe zapisy po stronie Ma konta 100
‘s " Konto
Lp. Tresc operac;ji .
przeciwstawne
Wyptaty gotowki z tytutu:
- wynagrodzen, nagréd, $wiadczen 230/234
1 |pienieznych 201/240
- zaliczek do rozliczenia Zespot 5/4
- zobowigzania z tytutu zakupow
Odprowadzenie gotdéwki na rachunek
2 149
bankowy
3 | Niedobér kasowy 243

KONTO 130 - Biezacy rachunek bankowy i lokaty

Konto 130 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych znajdujacych sie na
biezgcych rachunkach bankowych jednostki oraz lokat.
Na koncie tym ksiegowania przeprowadzane sg wytgcznie na podstawie
dokumentéw bankowych. Po stronie Wn konta ksieguje sie wptywy
$Srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, uzyskane odsetki. Po stronie
Ma ksieguje sie wyptaty sSrodkéw pienieznych z rachunkéw bankowych.
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Saldo konta 130 powinno wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza stan
srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 130

o " Konto
Lp. Tres$¢ operacji .
przeciwstawne
1 | Wptata gotoéwki z kasy do banku 149

Wp’fyw z tytutu sktadek cztonkowskich oraz 240, 710, 711
2 |innych optat

3 | Wptaty naleznosci od odbiorcéw 200
Odsetki od $rodkoéw na rachunkach
750
4 | bankowych

Typowe zapisy po stronie Ma konta 130

s " Konto
Lp. Tresc¢ operac;ji .
przeciwstawne
Podjecie gotowki z rachunku bankowego do
1 . . 149
kasy jednostki
o 201, 220, 230,
2 | Sptata zobowigzan 240
3 | Odsetki od nieterminowych wpfat 751
4 | Optaty za ustugi bankowe 402

KONTO 132 - Inne rachunki bankowe i lokaty
Stuzy do ewidencji srodkow pienieznych znajdujgcych sie na odrebnych

rachunkach bankowych otwartych stosownie do potrzeb jednostki. Zasady
funkcjonowania konta 132 sg analogiczne jak oméwione do konta 130.
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KONTO 149 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 149 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych, ktdre podlegaja
przemieszczaniu na inne konta (np. z kasy na rachunek bankowy
i odwrotnie, miedzy innymi rachunkami bankowymi) przez czas od dnia
rozchodowania z jednego konta do dnia wptywu na docelowe konto.
Konto 149 stuzy do ujecia operacji na przetlomie okreséw
sprawozdawczych. Konto 149 moze wykazywaé wyltgcznie saldo Wn
wyrazajgce stan Srodkéw pienieznych w drodze.

Tynowe zapisy po stronie Wn konta 149

o " Konto
Lp. Tres$¢ operacji .
przeciwstawne
1 | Wplata z kasy na rachunek bankowy 100
> Przelew srgdkow mleQZy rachunkami 130/132
bankowymi (wtasnymi)
Tynowe zapisy po stronie Ma konta 149
L Tres¢ operaciji Konto
P P J przeciwstawne
Woptata do kasy srodkéw pienieznych w
1 100
drodze
2 | Woptata na rachunek bankowy 130/132

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 przeznaczone sg do ewidencji wszelkich rozrachunkéw
iroszczen, rozliczen zpracownikami, cztonkami PZF oraz miedzy
jednostkami Polskiego Zwigzku Filatelistéw.

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji:
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rozrachunkdw z odbiorcami i dostawcami (konto 200, 201),
rozrachunkéw publicznoprawnych (konto 220),

rozrachunkdw z pracownikami z tytutu wynagrodzen (konto 230),
innych rozrachunkéw z pracownikami (konto 234),

roszczen spornych (konto 235),

rozrachunkdw wewnatrzorganizacyjnych (konto 240),

rozliczen niedoborow, szkdd i nadwyzek (konto 243),

pozostatych naleznosci i zobowigzan (konto 250).

Na kontach zespotu 2 ujmowane sg wszelkie naleznosci i zobowigzania od
momentu ich powstania do ich catkowitego rozliczenia tj. sptacenia,
umorzenia lub przedawnienia.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespotu 2 prowadszi sie:

do konta 200, 201 wedtug poszczegdlnych kontrahentow,

do konta 220 z podziatem na kazdy urzad lub instytucje i rodzaj
podatku, optat czy tez Swiadczen,

do konta 230 wedtug rodzajéw wynagrodzen lub swiadczen,

do konta 234 wedtug poszczegdlnych pracownikéw,

do konta 240 na kazda Jednostke PZF,

do konta 250 na poszczegdlne osoby fizyczne i prawne.

KONTO 200 - Rozrachunki z odbiorcami

Przeznaczone jest do ewidencji rozliczen z odbiorcami i wdéwczas po
stronie Wn ksieguje sie obcigzenia odbiorcéw z tytutu sprzedazy
sktadnikéw majatkowych, towardéw i ustug wykonanych przez jednostke,
a po stronie Ma wptyw zapfaty;

Konto wykazuje dwa salda:

po stronie Wn — stan naleznosci,
po stronie Ma — stan zobowigzan.
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Typowe zapisy po stronie Wn konta 200

.. . Konto
Lp. Tres¢ operac;i .
przeciwstawne

Naleznosci od odbiorcow z tytutu sprzedazy, 720 730. 760

1 dostaw i ustug
Typowe zapisy po stronie Ma konta 200
‘s " Konto
Lp. Tres¢ operacii .
przeciwstawne
1 | Wplyw naleznosci od odbiorcéw 100, 130,
2 | Uznanie naleznosci jako roszczenie sporne 235

KONTO 201 - Rozrachunki z dostawcami

Przeznaczone jest do ewidencji rozliczen z dostawcami — z tytutu dostaw
wody, energii, wywozu nieczystosci i innych ustug, uznanie dostawcéw po
stronie Ma oraz zaptate po stronie Wn.

Tynowe zapisy po stronie Wn konta 201

» . Konto
Lp. Tres¢ operac;ji .
przeciwstawne
1 | Zapfata zobowigzan wobec dostawcow 100, 130,
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Typowe zapisy po stronie Ma konta 201

o " Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
1 Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu 300, 310, 330,
dostaw i ustug 401, 402, 240

KONTO 220 - Rozrachunki publicznoprawne

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z Urzedami Skarbowymi z tytutu
podatkéw i optat oraz innych rozliczen, do ktdrych stosuje sie przepisy
ordynacji podatkowej i ustaw podatkowych, z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych z tytutu sktadek, do ktorych stosuje sie odpowiednie przepisy
dotyczace ubezpieczen spotecznych.
Konto 220 moze wykazywac salda:

— Wn wyrazajgce stan naleznosci,

— Ma wykazujace zobowigzania publicznoprawne.

Tynowe zapisy po stronie Wn konta 220

Konto

Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne

1 Zap_’fata ,zobovyiazah z tyt. podatkéw i innych 100, 130,
rozliczeh publicznoprawnych

Whptacone swiadczenia obcigzajgce Srodki
ZUS

100
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Tynowe zapisy po stronie Ma konta 220

iy " Konto
Lp. Tre$¢ operacji .
przeciwstawne

Zarachowanie podatkow:

11" dochodowego od 0séb fizycznych 230
- od nieruchomosci, srodkéw transportu i 403
innych
Zarachowanie sktadek na ubezpieczenie

> spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy:
- W czesci naleznej od pracownikow 230
- w czesci naleznej od pracodawcy 405
Naliczone odsetki za nieterminowe

3 . o . 751
regulowanie zobowigzan publicznoprawnych

4 Sptata zoboIW|aLzan.wyn|kaJaLca z 100, 130
rozrachunkow publicznoprawnych

KONTO 230 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen i
Swiadczen pienieznych

Stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen za prace
oraz ich uszczuplen w postaci sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, podatek dochodowy od osdb fizycznych jak i innych potracen,
wynagrodzen z tytutu umow o dzieto i zlecenia, $wiadczen pienieznych.
Konto 230 moze wykazywaé podwdjne saldo:
saldo Wn wyraza stan naleznosci i roszczen z tytutu wynagrodzen

i Swiadczen pienieznych,

saldo Ma wskazuje stan zobowigzan z tytutu wynagrodzen

i Swiadczen pienieznych.
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Typowe zapisy po stronie Wn konta 230

o " Konto
Lp. Tres$¢ operacji .
przeciwstawne
1 | Wyptata wynagrodzen netto 100, 130
2 | Potracenia z wynagrodzen (ZUS, podatek) 220, 230
Potracenia ze Swiadczen pienieznych
3 220
(podatek)
4 | Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760
Tynowe zapisy po stronie Ma konta 230
Lp. Tres¢ operaciji K_onto
przeciwstawne
Nalezne wynagrodzenia brutto (wg listy
404
1 |ptac)
2 |Nalezne Swiadczenia brutto 408
Odpisanie naleznosci przedawnionych,
P 761
3 |umorzonych lub niesciggalnych

KONTO 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami i
aktywem PZF

Stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z pracownikami i aktywem PZF z tytutu
zaliczek i innych rozrachunkdéw niezwigzanych z wynagrodzeniami.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 234

s . Konto
Lp. Tres$¢ operacji .
przeciwstawne
1 | Wyptacona zaliczka do rozliczenia 100, 130
2 | Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760
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Tynowe zapisy po stronie Ma konta 234

o " Konto
Lp. Tres$¢ operacji .
przeciwstawne
1 | Rozliczenie zaliczek pobranych Konta kosztow
2 | Zwrot niewykorzystanej zaliczki 100, 130
Odpisanie naleznosci przedawnionych,
3 P 761
umorzonych lub niesciggalnych

KONTO 235 - Roszczenia sporne

Stuzy do ewidencji wszelkich roszczern dochodzonych przez jednostke
w sadzie, na drodze powddztwa cywilnego od oséb lub kontrahentéw
krajowych i zagranicznych oraz roszczen w stosunku do dtuznikéw
postawionych w stan upadtosci.

Roszczenia ujmowane na tym koncie mogg dotyczy¢ w szczegdlnosci:

— cztonkdéw PZF z tytutu nieuregulowanych naleznosci wynikajacych
z cztonkostwa w PZF,

— odbiorcow i dostawcdw krajowych i zagranicznych z tytutu umoéw
sprzedazy, dostaw robét i ustug,

— dtuznikéw postawionych w stan upadtosci,

— pracownikéw i innych oséb fizycznych i prawnych, z tytutu
niedoboréw i szkdd spowodowanych w rzeczowych i pienieznych
sktadnikach majatku jednostki,

— wszelkich innych naleznosci dochodzonych na drodze sgdowe;.

Po stronie Wn konta 235 ujmuje sie kwoty dochodzonych roszczen
w wysokosci okreslonej w pozwie skierowanym do sadu lub we wniosku
zgtoszonym do masy upadtosci. Na koncie tym nie ksieguje sie
poniesionych  kosztdw postepowania spornego. Obcigzajg one
w momencie ich poniesienia konto 761 Pozostate koszty operacyjne.
Konto 235 moze wykazywac¢ wytgcznie saldo Wn, ktére oznacza stan
roszczenn dochodzonych w drodze sgdowej lub zgtoszonych do masy
opadtosci.
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KONTO 240 - Rozrachunki wewnatrzorganizacyjne

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw miedzy samodzielnie bilansujgcymi sie
jednostkami PZF zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, a takze
pomiedzy PZF i cztonkami Zwigzku.

Do rozrachunkéw tych zalicza sie m.in. rozliczenia z tytutu:
— sktadek cztonkowskich,
— zwrotu kosztow za podréze stuzbowe,
— innych tytutéw rozliczen wynikajgcych ze wzajemnej wspétpracy
(np. sprzedaz wydawnictw, odznak).

W PZF na koncie tym nalezy prowadzi¢ ewidencje rozrachunkéw
z cztonkami Zwigzku / Kotami PZF ew. Klubami zainteresowan w zaleznosci
od specyfiki danej Jednostki.

Konto 240 wykazuje podwdjne saldo:
— saldo Wn wyraza stan naleznosci,
— saldo Ma wyraza stan zobowigzan z tytutu rozliczen wewnatrz
organizacyjnych.
Stan naleznosci wykazywany jest w aktywach bilansu, a stan zobowigzan
w pasywach.

Na koncie 240 ewidencjonuje sie zaréwno sktadki cztonkowskie nalezne
jak i zaptacone, a przebieg ksiegowania jest nastepujacy:

— otrzymane noty z ZG Wn 640 Ma 240
— obcigzenie cztonka / Kota PZF Wn 240 Ma 840
— sktadki otrzymane (przelew, wptata) Wn 100/130 Ma 240
— rozliczenie wptaconej sktadki Whn 840 Ma 710/640
— przelew skfadki do jednostki nadrzednej Wn 240 Ma 130
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Tynowe zapisy po stronie Wn konta 240

s . Konto
Lp. Tresc¢ operacji .
przeciwstawne
1 _Przelew (wptata) sk’fa_dek W czesci naleznej 130/ 100
jednostce nadrzednej
2 | Naleznosci z tytutu dostaw i ustug 720,730
3 | Sptata zobowigzan 100, 130
Obcigzenie cztonka PZF (Kota PZF) skfadkg
4 . : ) 840
cztonkowska oraz innymi optatami
Tynowe zapisy po stronie Ma konta 240
s . Konto
Lp. Tres¢ operacii .
przeciwstawne
1 Zobowigzania z tytutu dostaw, ustug i Konta zespotu
rozliczenia kosztow kosztéw
2 | Wptyw naleznosci 100, 130
3 | Otrzymanie przelewu sktadek 100, 130
Otrzymana nota z tytutu sktadki z jednostki
4 ) 640
nadrzednej

KONTO 243 - Rozliczenie niedoborow, szkéd i nadwyzek

Konto 243 stuzy do ewidencji i rozliczenia niedoboréw, szkdd i nadwyzek
rzeczowych i pienieznych aktywéw trwatych i obrotowych Jednostki,
stwierdzonych w trakcie inwentaryzacji tych sktadnikéw majgtku w drodze
spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci oraz poréwnania wartosci
z danymi ksigg rachunkowych.
Saldo Wn konta 243 oznacza wartos¢ nierozliczonych niedoboréw. Saldo
Ma oznacza stan nierozliczonych nadwyzek. Po zaksiegowaniu rozliczenia

réznic inwentaryzacyjnych konto 243 nie wykazuje salda.
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Typowe zapisy po stronie Wn konta 243

s , Konto
Lp. Tresc¢ operaciji .
przeciwstawne
Stwierdzenie niedobordéw i szkéd w
sktadnikach aktywow trwatych i obrotowych:
1 |- srodkoéw trwatych 010
- gotowki w kasie 100
- materiatéow, towarow 310,330
> Ro;llczenle stW|er_dzonych nadwyzek 234, 760
majatku trwatego i obrotowego
3 | Kompensata nadwyzek z niedoborami 243
Tynowe zapisy po stronie Ma konta 243
s . Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
Stwierdzenie nadwyzek aktywow trwatych i
obrotowych:
1 |- srodkéw trwatych 010
- gotowki w kasie 100
- materiatow, towarow 310,330
> Roz]|czen|e stwierdzonych niedoboréw i 234, 235 761
szkdd
3 | Kompensata nadwyzek z niedoborami 243

KONTO 250 - Pozostate rozrachunki

Konto 243 stuzy do ewidencji i rozrachunkdw niekwalifikujgcych sie do
ewidencji na pozostatych kontach zespotu 2. Na koncie tym ewidencjonuje
sie m.in. rozrachunki z tytutu ubezpieczen majatkowych, rozliczenie
ujawnionych niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz innych tytutow
niemajacych charaktery publicznoprawnego. Na stronie Wn konta 250
ksieguje sie naleznosci i roszczenia oraz sptate zobowigzan, natomiast po
stronie Ma zobowigzania i sptate naleznosci.
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Konto moze wykazywac dwa salda:

Whn - ktore wraza stan naleznosci i roszczen,
Ma - ktére wyraza stan zobowigzan.

Stan naleznosci ujmowany jest w aktywach bilansu, a stan zobowigzan

w pasywach.
Typowe zapisy po stronie Wn konta 250
s . Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne

Niedobory i szkody w sktadnikach

1 majatkowych zgtoszonych przez jednostke 010, 100, 310,
do ubezpieczyciela w ramach ubezpieczen 330
majatkowych

2 | Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760

3 Sp’f_ata zpbowazan z tytutu ro_zrachunkow 100, 130
ewidencjonowanych na koncie 250

Tynowe zapisy po stronie Ma konta 250
s . Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne

Zobowigzanie wobec ubezpieczycieli z tytutu

1 ) : . 409
sktadek na ubezpieczenie majatkowe
Zaptata naleznosci wynikajacych z

2 | rozrachunkoéw ewidencjonowanych na 100, 130
koncie 250
Odpisanie naleznosci przedawnionych,

3 AP 761
umorzonych lub uznanych za nieéciggalne
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Zespot 3 - Materialy i towary

Konta zespotu 3 — przeznaczone sg do ewidencji:
— rozliczenia zakupu materiatéw i towaréw,
— zapasow, obrotu materiatéw i towaréw.

Do materiatdw zalicza sie materiaty biurowe i gospodarcze, zuzywane na
potrzeby dziatalnosci statutowej.

Ewidencje szczegétowa materiatéw i towardw prowadzi sie iloSciowo—
wartos$ciowg dla kazdego asortymentu w uktadzie kont syntetycznych.

KONTO 300 - Rozliczenie zakupu

Stuzy do rozliczenia zakupu materiatéw i towardéw i prowadzone jest
w miare potrzeb dla ustalenia:

— materiatéw i towaréw w drodze(jest faktura — brak dostawy),

— wartosci dostaw niefakturowanych (jest dostawa — brak faktury).

Saldo Wn konta 300 oznacza wartos¢ dostaw w drodze, a saldo Ma
wartos¢ dostaw niefakturowanych.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 300

Lp Tres¢ operaciji Kpnto
) przeciwstawne
1 |Faktury za dostawy materiatéw i towaréw 201, 240
Tynowe zapisy po stronie Ma konta 300
L Tres¢ operacii Konto
P- P ] przeciwstawne
1 Materiaty i towary przyjete do jednostki 310, 330
(magazynu)
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KONTO 310 - Materiaty

Stuzy do ewidencji stanu, przychodu i rozchodu materiatéw stanowigcych
wtasnosc¢ Jednostki i przeznaczonych do zuzycia na potrzeby wiasne.

Konto 310 obcigza sie za wszelkie przychody do magazynu, z zakupu,
z odzysku z likwidacji sSrodkéw trwatych itp. Konto 310 uznaje sie za
wszelkie rozchody materiatéw z magazynu, np. zuzycie, sprzedaz itp.
Materiaty ewidencjonowane sg wedtug cen nabycia.

Materiaty zakupione z przeznaczeniem do zuzycia na biezgce celowe
potrzeby jednostki, nie podlegajg ewidencji na koncie 310 i sg ksiegowane
w momencie ich zakupu bezposrednio na wtasciwych kontach kosztéw.
Saldo konta 310 moze wykazywaé wytgcznie saldo Wn, ktére oznacza
wartosc zapaséw materiatéw.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 310

s . Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
1 |Przychody materiatow:
- z zakupu 100, 130, 201
- z likwidacji srodkow trwatych 760,
- Z nadwyZzki 243
Tynowe zapisy po stronie Ma konta 310
‘s - Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
1 | Rozchod materiatéw do zuzycia 401
Obnizenie wartosci materiatéw na skutek
2 e . . 761
utraty przydatnosci, uszkodzenia, zepsucia
3 | Niedobory 243
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KONTO 330 - Towary

Stuzy do ewidencji stanu, przychodu i rozchodu towaréw.

Do towardw zalicza sie:
— artykuty obcej produkcji nabyte do dalszej odsprzedazy
wewnetrznej,
— towary nabyte (w tym takze od ZG) z przeznaczeniem do dalszej
odsprzedazy wewnetrznej,
— towary przyjete po koszcie wytworzenia.

Towary ewidencjonuje sie na koncie 330 w cenach:
— zakupu,
— wytworzenia.

Po stronie Wn konta 330 ujmuje sie zwiekszenia ilosci i wartosci towarow,
a po stronie Ma jego zmniejszenia.

Saldo konta 330 wykazuje wytacznie saldo Wn, ktdre oznacza stan zapasu
towaréw.

Tynowe zapisy po stronie Wn konta 330

s . Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
. 201, 240, 100,
1 |Przychéd z zakupu 130
2 | Zmiany cen ewidencyjnych 340
3 | Nadwyzki towaréw 243
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Tynowe zapisy po stronie Ma konta 330

s , Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne

1 | Rozchdd sprzedanych towardéw po cenach

: . 732

ewidencyjnych lub zakupu

2 |Zmiana cen ewidencyjnych 340
3 | Niedobory i szkody w zapasach 243

KONTO 340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych towarow

Stuzy do ewidencji réznic miedzy ceng przyjetg do ewidencji zapaséw
towardw, a rzeczywistg ceng ich zakupu (lub wytworzenia). Odchylenia te
ustala sie przy przyjeciu towarow do magazynu.

Odchylenie od cen ewidencyjnych zapaséw towardw rozlicza sie
miesiecznie proporcjonalnie do wartosci zapaséw i rozchodu, przy
zastosowaniu procentowego wskaznika obliczanego wedtug wzoru:

Op+0s x100
W =

Zp+Ps

Gdzie:

Op — odchylenia przypadajace na zapas towardw na poczgtek okresu
sprawozdawczego,

Os — naliczone odchylenia w okresie sprawozdawczym,

Zp — wartos¢ zapasow towardw na poczgtek okresu sprawozdawczego,

Ps — wartos¢ przychodu towaréw w okresie sprawozdawczym.

Okresem sprawozdawczym jest okres liczony narastajgco od poczatku
roku.

Za pomocg wyliczonego wskaznika ,W” ustala sie kwote odchylenia
przypadajgcego na zapas towaréw na koniec okresu sprawozdawczego.
Pozostatg kwote odnosi sie akonto wartosci sprzedanych towaréw wedtug
cen zakupu.
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Konto 340 moze wykazywac saldo Wn lub Ma i saldo to oznacza stan
odchylen od cen ewidencyjnych towardéw, prostujgcy wartosé
zapasOw wynikajacych z konta 330.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 340

s . Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
Rozliczenie odchylen kredytowych
1 : . ] 732
przypadajacych na sprzedaz towaréw
2 | Zmiana cen ewidencyjnych 330
Typowe zapisy po stronie Ma konta 340
L Tres¢ operaciji Konto
P- P ] przeciwstawne
Rozliczenie odchylen debetowych
1 . . ) 732
przypadajacych na sprzedaz towarow
2 | Zmiana cen ewidencyjnych 330

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie

Na kontach zespotu 4 gromadzi sie koszty proste wedtug rodzajow, za
ktore uwaza sie ogdt poniesionych w danym okresie kosztéw niedajgcych
sie — z punktu widzenia Jednostki — roztozy¢ na elementy sktadowe.

Za koszty Jednostek Polskiego Zwigzku Filatelistow uwaza sie koszty

zwigzane z realizacjg zadan statutowych, ujetych w planie pracy na dany
rok w tym réwniez koszty poniesione na utrzymanie biur poszczegdélnych
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Jednostek zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym preliminarzem
finansowym na dany rok.

Ewidencje kosztow nalezy prowadzi¢ na podstawie dokumentéw
zrodtowych  sporzadzonych zgodnie z zasadami ,opracowywania
dokumentow ksiegowych” zawartymi w niniejszej Instrukcji finansowej.

Kazdy dokument przed zaksiegowaniem w koszty musi spetnia¢ wymogi
art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz musi by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym (cztonek zarzadu lub osoba odpowiedzialna za realizacje
zadania), rachunkowym (osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji
finansowo-ksiegowej — w ZG ksiegowa(y), a w przypadku prowadzenia
ewidencji przez Okreg — skarbnik) oraz zatwierdzony przez prezesa lub
osobe przez niego upowazniona.

Podziat kosztow na rodzaje powinien byé dostosowany do potrzeb
i specyfiki danej Jednostki organizacyjne;j.

Ewidencja dla potrzeb dziatalnosci statutowej powinna uwzgledniaé
podziat szczegétowy zgodnie preliminarzem finansowym.

Konta zespotu kosztdw sg przeznaczone do ewidencji kosztow:

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia pracownicze

406 Koszty podrdzy

408 Swiadczenia pieniezne

409 Pozostate koszty

490 Rozliczenie kosztéw
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Na kontach zespotu 4 nie ujmuje sie:

— Kosztéw prostych obcigzajgcych bezposrednio srodki trwate
w budowie lub Srodki trwate,

— Pozostatych kosztdw operacyjnych obcigzajgcych bezposrednio
konto 761,

— Kosztéw operacji finansowych, w tym réwniez odsetek,

— Kosztéw obcigzajacych bezposrednio dziatalno$é¢ wyodrebniong
np. zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

KONTO 400 - Amortyzacja

Przeznaczone jest do ewidencji odpiséw amortyzacyjnych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Podstawe
dokonywania odpiséw stanowi tabela amortyzacyjna, okreslajgca stawki
i kwoty rocznych odpiséw poszczegdlnych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Odpisow dokonuje sie poczynajgc od miesigca nastepnego po miesigcu
w ktdrym zostat dokonany zakup.

Na koncie 400 nie ujmuje sie wartosci netto likwidowanych
i sprzedawanych srodkéw trwatych, ktorg to wartos¢ odnosi sie na konto
761.

Na koncie 400 nie ujmuje sie wartosci netto likwidowanych
i sprzedawanych srodkéw trwatych, ktérg to wartos¢ uwzglednia sie na
koncie 761.

Na koncie 400 ujmuje sie réwnowartos¢ srodkéw trwatych odpisywanych
w koszty jedno-razowo, bezposrednio po ich zakupie.

Metoda amortyzacji ustalona na dzien przyjecia srodka trwatego do

uzytkowania powinna by¢ stosowana konsekwentnie, co oznacza, ze nie
mozna jej zmieniaé w trakcie amortyzacji srodka trwatego.
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Typowe zapisy po stronie Wn konta 400

s , Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
Naliczona amortyzacja srodkéw trwatych
1 . . ) 070
oraz wartosci niematerialnych i prawnych
2 | Amortyzacja srodkéw trwatych w 100% 070
Typowe zapisy po stronie Ma konta 400
L Tres¢ operaciji Konto
P- P ] przeciwstawne
1 | Przeniesienie rocznej sumy kosztow 490

KONTO 401 - Zuzycie materialow i energii

Stuzy do ewidencji kosztédw zuzycia materiatéw i energii.
Do materiatéw oraz energii zalicza sie w szczegélnosci:
— materiaty zuzywane do remontdw i konserwacji,
— materiaty biurowe, gospodarcze itp.,
— paliwa state, ptynne i gazowe,
— czesci zapasowe maszyn i urzadzen.

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztdw zuzycia energii, wody itp. na
potrzeby jednostki.

Saldo konta 401 oznacza warto$¢ zuzycia materiatdw oraz energii w roku
sprawozdawczym.
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Tynowe zapisy po stronie Wn konta 401

s . Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
1 Zuzycie materiatow i energii (pobranych z 310, 100, 130,
magazynu; z zakupu) 201, 234, 300
Typowe zapisy po stronie Ma konta 401
s . Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
Przeniesienie rocznej kwoty kosztow
1 A .. 490
materiatow i energii

KONTO 402 - Ustugi obce

Stuzy

do ewidencji kosztéw ustug obcych, do ktérych =zalicza sie

w szczegdlnosci ustugi:

najmu i dzierzawy,

obstugi bankowej (prowizje i optaty za czynnosci bankowe),
transportowe, sprzetowe,

remontowe,

telekomunikacyjne i pocztowe,

poligraficzne i introligatorskie,

biurowe (kopiowanie, przepisywanie itp.),

informatyczne,

prowadzenia ksiegowosci (jako ustuga zlecona odrebnemu
podmiotowi),

pozostate inne ustugi.

Saldo konta 402 okresla wielko$¢ poniesionych kosztéw.
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Tynowe zapisy po stronie Wn konta 402

s . Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
, 100, 130, 201,
1 |Ustugi obce 300
Tynowe zapisy po stronie Ma konta 402
s . Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
Przeniesienie rocznej sumy kosztow ustug
1 490
obcych

KONTO 403 - Podatki i optaty

Stuzy do ewidencji podatkdéw i optat obcigzajgcych koszty, a zwtaszcza:

podatek od nieruchomosci,

podatek od srodkéw transportu,

optaty skarbowe oraz urzedowe optaty administracyjne,

optaty skarbowe oraz urzedowe optaty administracyjne,

optaty sadowe i notarialne, niezwigzane z dochodzeniem roszczen
i nabyciem sktadnikéw majatku trwatego,

inne optaty.

Tynowe zapisy po stronie Wn konta 403

s . Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
1 |Zarachowane lub zaptacone podatki i optaty 100, 123;% 201,
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Tynowe zapisy po stronie Ma konta 403

s . Konto
Lp. Tresc¢ operacji .
przeciwstawne
1 | Przeniesienie rocznej sumy kosztéw 490

KONTO 404 - Wynagrodzenia

Stuzy do ewidencji wynagrodzen, do ktdrych zalicza sie:

wynagrodzenia za prace,

wynagrodzenia z tytutu umoéw o dzieto i umdw zlecenia,

honoraria,
ekwiwalenty i odprawy,
wynagrodzenia prowizyjne.

Nie ksieguje sie na koncie 404 nagrdd, Swiadczen pienieznych i wyptat
niezaliczanych do wynagrodzen, wyptat dokonywanych ze srodkow
funduszy celowych jednostki oraz ze sSrodkdw obcych np. zasitkow
i Swiadczen ZUS.

W celu prawidtowego

rozliczania obcigzen podatkowych z tytutu

wyptaconych wynagrodzen oraz narzutéw na pface, niezbedne jest
prowadzenie ewidencji analitycznej.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 404

‘s - Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
1 | Wynagrodzenia brutto obcigzajgce koszty 230
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Tynowe zapisy po stronie Ma konta 404

s . Konto
Lp. Tresc¢ operacji .
przeciwstawne
Przeniesienie rocznej sumy kosztow
1 - 490
wynagrodzen

KONTO 405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia

Przeznaczone jest do ewidencji réznego rodzaju Swiadczen na rzecz
pracownikéw, ktdre niezaliczane sg do wynagrodzen, a zwtaszcza:

odpisy na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych,

sktadki na ubezpieczenie spoteczne pokrywane przez jednostke,

wydatki zwigzane z BHP,

wydatki na szkolenie pracownikéw, obcigzajace jednostke,

wydatki na badania wstepne i okresowe.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 405

Lp Tres¢ operaciji Konto
' przeciwstawne
1 |Odpis na ZFSS 853
2 | Sktadki na ubezpieczenie spoteczne 220
. 100, 130, 201,
3 |Inne wydatki 310
Typowe zapisy po stronie Ma konta 405
s - Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
1 |Przeniesienie rocznej sumy kosztéw 490
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KONTO 406 - Koszty podrozy

Stuzy do ewidencji kosztow podrézy dla pracownikéw (zgodnie
z Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystu-
gujacych pracownikowi zatrudnionemu w panistwowej lub samorzgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju
oraz poza granicami kraju (Dz. U. z 2013r., poz.167).

Na koncie tym ksieguje sie rowniez koszty podrézy aktywu PZF (zgodnie
z okreslonymi Uchwatami PZF w tym zakresie) oraz ewentualne ryczatty za
uzywanie przez pracownikéw dla celéw stuzbowych wtasnych
samochodéw osobowych (zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami).

Typowe zapisy po stronie Wn konta 406

s . Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
1 |Koszty podrozy 100, 130, 234
> Wypfata ryczattdéw za uzywanie pojazdow 100, 130, 234
prywatnych
Typowe zapisy po stronie Ma konta 406
L Tres¢ operaciji Konto
P- P ] przeciwstawne
1 |[Przeniesienie sumy kosztéw 490
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KONTO 408 - Swiadczenia pieniezne

Stuzy do ewidencji kosztéw zwigzanych z wyptatg swiadczen pienieznych
zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie oraz przyjetymi Uchwatami
PZF:
— z tytutu zrekompensowania poniesionych kosztéw zwigzanych
z wykonywaniem zadan statutowych na rzecz PZF (Ew. $rodki na
ten cel muszg byé pierwotnie zaplanowane w uchwalonym
i zatwierdzonym preliminarzu na dany rok);
— z innych tytutdw wyptaconych zgodnie 1z zatwierdzonym
preliminarzem na dany rok.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 408

Lp. Tres¢ operacii Kpnto
przeciwstawne
1 | Swiadczenia brutto obcigzajace koszty 230
Tynowe zapisy po stronie Ma konta 408
‘s - Konto
Lp. Tres¢ operaciji przeciwstawne
1 |[Przeniesienie sumy kosztow 490

KONTO 409 - Pozostale koszty

Stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw nieujmowanych na kontach 400-
408, a w szczegdlnosci wyptat pienieznych na rzecz pracownikéw
niezaliczanych do wynagrodzen.
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Typowe zapisy po stronie Wn konta 409

s . Konto
Lp. Tres¢ operacii .
przeciwstawne
1 |Ubezpieczenia majatkowe 201, 250
Wyptaty na rzecz pracownikoéw niezaliczane
2 . 234
do wynagrodzen
3 |Inne koszty 100, 130, 201
Typowe zapisy po stronie Ma konta 409
s . Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
1 | Przeniesienie sumy kosztéw 490

KONTO 410 - Rozliczenie kosztow

Konto 490 ma zastosowanie, jezeli koszty sg ksiegowane na kontach 400 -
409 i rozliczane na kontach zespotu 5. Stuzy do przeniesienia i rozliczenia
kosztow rodzajowych oraz przeniesienia kosztéw miedzyokresowych.

Przeniesienie kosztow rodzajowych na konta zespotu 5 dokonuje sie na

biezaco.
Typowe zapisy po stronie Wn konta 410
s . Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
1 |Przeniesienie kosztéw wg rodzaju Konta Zespo’fu

44




Typowe zapisy po stronie Ma konta 410

s , Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
1 Rozksiegowanie na koszty wg typow Konta zespotu
dziatalnosci 5

Zespot 5 - Koszty wedlug typow dziatalnosci

Konta zespotu 5 przeznaczone sg do ewidencji rozliczenia kosztow wedtug
typdéw dziatalnosci. Na kontach tych ujmuje sie poniesione i przypadajgce
na dany okres sprawozdawczy koszty poszczegdlnych typow
prowadzonych przez jednostke dziatalnosci.

Na kontach zespotu 5 ujmuje sie rozliczone koszty proste wedtug typu
przenoszone z kont zespotu 4.

Podstawowy podziat kont zespotu 5 na koszty obejmuje:
501 — dziatalnos¢ ,,statutowo — programowg” ZG,
502 — dziatalnos¢ ,,statutowo — gospodarcza”,
503 — statutowe koszty dziatania Jednostki (Okreg),
550 — koszty ogdlne.

KONTO 501 - koszty dziatalnosci ,,statutowo-
programowej” ZG

Konto 501 stuzy do ewidencji kosztdw zwigzanych z realizacja zadan
wynikajgcych ze Statutu PZF i przyjetych dziatan w planie pracy na dany
rok oraz wszelkich innych dziatan obejmujacych dziatalnos$¢ statutowa
niemajacych znamion dziatalnosci ,,statutowo— gospodarcze;j”.

Zakres ewidencji analitycznej do konta 501 powinien uwzgledniaé
zatozenia preliminarza.
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Do typowej dziatalnosci statutowo—programowej zalicza sie:

5010 - koszty posiedzen statutowych (obstuga Walnych Zebran,
posiedzen Zarzagddéw, Prezydium, obstuga zjazddow),

5011 - koszty narad, konferencji, organizowanych kurséw i szkolen,

5012 — koszty dziatania aktywu,

5014 — koszty konkurséw, wystaw, propagowania dziatalnosci PZF,

5016 — koszty dziatalnosci oswiatowej (m.in. koszty zakupu
Biuletynu PZF),

5018 — koszty wspodtpracy z zagranicg,

5019 — pozostate koszty statutowe.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 501

Lp. Tres¢ operacii Kpnto
przeciwstawne
1 |Koszty rodzajowe 230
Typowe zapisy po stronie Ma konta 501
Lp. Tres¢ operacii K.OHtO
przeciwstawne
1 Przeniesienie kosztéw dziatalnosci statutowo 860
- programowej

KONTO 502 - Koszty dzialalnosci statutowo-gospodarczej

Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci statutowo gospodarczej w szcze-
gblnosci dziatalnosci wydawniczej oraz ustug wykonywanych przez
jednostki PZF na rzecz cztonkéw PZF.

Ewidencja szczegétowa do konta 502 powinna by¢ prowadzona w sposdb
umozliwiajgcy ustalenie rzeczywistego kosztu produktéw lub ustug.
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Do kazdej prowadzone] dziatalnosci produktu lub ustugi nalezy prowadzi¢
ewidencje szczegdtowg zawierajgcg w szczegdlnosci dane dotyczace:

zuzycia materiatdw bezposrednich i energii,
ustug obcych,

wynagrodzenia i narzuty,

inne koszty bezposrednie,

koszty ogdlne.

Ewidencja szczegdétowa do konta 502 powinna by¢ prowadzona w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie rzeczywistego kosztu produktéw i ustug wedtug
pozycji kalkulacyjnych.

Do kazdej z powyzszych pozycji nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegétowa
zawierajgcg co najmniej dane dotyczgce:

zuzycia materiatéw i energii bezposredniej,
ustug obcych,

wynagrodzen i narzutow,

innych kosztéw bezposrednich,

kosztéw ogdlnych.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 502

Lp. Tres¢ operaciji K.OHtO
przeciwstawne
1 |Koszty wedtug rodzaju 490
Tynowe zapisy po stronie Ma konta 502
Lp. Tres¢ operaciji Kpnto
przeciwstawne
Przeniesienie kosztéw dziatalnosci
1 . 860
statutowo-gospodarczej
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KONTO 503 - Statutowe koszty dziatania Jednostki (Okreg)
Stuzy do ewidencji kosztéw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych ze

Statutu PZF mieszczacych sie w zakresie dziatalnosci statutowo—
programowej.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 503

Lp. Tres¢ operacii K_onto
przeciwstawne
1 |Koszty rodzajowe 490
Typowe zapisy po stronie Ma konta 503
Lp. Tres¢ operacii K.OHtO
przeciwstawne

Przeniesienie kosztow dziatalnosci
1 ) 860
statutowo-programowej

KONTO 550 - Koszty ogolne

Stuzy do ewidencji kosztow zwigzanych z zarzadzaniem jednostka
organizacyjng i obstugg jej dziatalnosci.
Na koncie 550 grupuje sie koszty ogdlne dziatalnosci takie jak czynsz,
ptace, telefon, energia itp.
W uktadzie analitycznym konta 550 koszty ogdlne nalezy podzielié na:

— amortyzacje,

— materiaty i energie,

— ustugi obce,

— podatki i optaty,

— wynagrodzenia i narzuty,

— koszty podrézy stuzbowych,

— pozostate koszty.
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Tynowe zapisy po stronie Wn konta 550

Lp. Tres¢ operaciji Kpnto
przeciwstawne
C Konta Zespotu
1 | Koszty wedtug rodzajow 2. 490
2 |Koszty rozliczane w czasie 640
Typowe zapisy po stronie Ma konta 550
Lp. Tres¢ operacii Kpnto
przeciwstawne
Przeniesienie kosztéw ogolnych na
1 g ) e 860
poszczegolne dziatalnosci

Zespot 6 - Rozliczenia miedzyokresowe

KONTO 640 - Rozliczenie miedzyokresowe kosztow

Stuzy do ewidencji kosztéw poniesionych w okresie sprawozdawczym,
a odnoszacych sie do nastepnych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okresow, ktdore w catosci lub czesci dotyczg okresu
biezgcego (rozliczenia miedzyokresowe bierne).

Do typowych rozliczen miedzyokresowych czynnych zalicza sie czynsze
i dzierzawy optacone z gory za okresy (lata) przyszte, optacong z gory
prenumerate, ubezpieczenia oraz podatki obcigzajace koszty.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne dotyczg tworzenia rezerw na koszty
rzeczywiscie poniesione, a nieudokumentowane.

Ewidencyjne wydzielenie kosztéw podlegajgcych rozliczeniu w czasie jest
celowe tyko wéwczas, gdy w sposdb istotny wptywajg na poziom kosztéw

okresu sprawozdawczego.
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Konto 640 moze wykazywaé saldo:
Wn — wyrazajgce aktywowane koszty przysztych okresow,
Ma — wyrazajgce stan rezerw na wydatki przysztych okreséw.

Na koncie tym powinna by¢ ewidencjonowana skfadka nalezna jednostce
nadrzednej.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 640

‘s . Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
Nota obcigzeniowa za skfadke z jednostki
1 . 240
nadrzednej
Koszty rodzajowe poniesione w okresie
2 |2 . 201
biezacym, a dotyczace przysziych okresow
3 | Rozliczenie uprzednio utworzonej rezerwy 201
Typowe zapisy po stronie Ma konta 640
L Tres¢ operacii Konto
P- P ] przeciwstawne
Zarachovyame kosztow ponle’s[onych w 501, 502, 503,
1 | poprzednich okresach w czesci 550
przypadajacej na okres sprawozdawczy
Rozliczenie otrzymanej sktadki naleznej
2 . : 840
jednostce nadrzednej
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Zespot 7 - Przychody i koszty zwiazane z ich
osiagnieciem

Konta zespotu 7 przeznaczone sg do ewidencji przychodéw oraz kosztow
ich osiggniecia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 7 powinna
umozliwiac rozliczenie przychoddw i kosztéw w podziale na poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci.

Konta zespotu 7 przeznaczone sg do ewidencji przychodéw i kosztéw:
— dziatalnosci statutowo—programowej (konta 710, 711, 740)
— dziatalnosci statutowo—gospodarczej (konta 720,730,732)
— przychoddw i kosztéw finansowych (konta 750, 751)
— pozostatych przychoddéw i kosztow (konta 760, 761)
— zyski i straty nadzwyczajne (konta 770, 780)

KONTO 710 - Przychody z dziatalnosci statutowo -
programowej

Stuzy do ewidencji przychodéw ze sktadek cztonkowskich, uchwalanych
ZG.
Do konta 710 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa, umozliwiajaca
ustalenie:

— przychodu ze sktadek cztonkowskich biezgcych,

— przychodu ze sktadek cztonkowskich zalegtych.

Po stronie Wn konta 710 ksieguje sie przeniesienie salda na koniec roku
w korespondencji z kontem 860.

Po stronie Ma konta 710 ksieguje sie wytgcznie sktadki, ktére zostaty
wptacone do kasy lub na rachunek bankowy jednostki w tej czesci, ktora
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami pozostaje do dyspozycji jednostki
PZF.
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Typowe zapisy po stronie Wn konta 110

s . Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
1 Przeniesienie na koniec roku salda
przychoddéw 860
Tynowe zapisy po stronie Ma konta 710
s . Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
1 Wplqty §k+ade!<_cz+onkowsk|ch (w czesci 100, 130, 840
naleznej danej jednostce)

KONTO 711 - Przychody z wpiat dobrowolnych cztonkow
PZF

Stuzy do ksiegowania dobrowolnych wptat cztonkéw PZF. Wptaty te
pozostajg do wytgcznej dyspozycji danej jednostki (Okregu) i powinny by¢
wykorzystane zgodnie z ich przeznaczeniem ujetym w preliminarzu
finansowym na dany rok.

Tynowe zapisy po stronie Wn konta 711

s - Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
1 |Przeniesienie rocznych wptat 860

Tynowe zapisy po stronie Ma konta 711

s . Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
1 | Wptaty dobrowolne na rzecz jednostki 100, 130
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KONTO 720 - Sprzedaz wewnetrzna produktow i ustug

Stuzy do ewidencji przychoddw ze sprzedazy produktéw i ustug.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 720

L Tres¢ operacii Konto
P- P ] przeciwstawne
Przeniesienie na koniec roku przychodow ze
1 . . o 860
sprzedazy wewnetrznej produktéw i ustug
Typowe zapisy po stronie Ma konta 720
s . Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
Przychody ze sprzedazy wewnetrznej 100, 130, 200,
1 o
produktow i ustug 240

KONTO 730 - Sprzedaz wewnetrzna towarow

Stuzy do ewidencji sprzedazy wewnetrznej towarow wedtug cen
sprzedazy. Do przychoddw zalicza sie m.in. przychody osiggniete ze
sprzedazy wydawnictw fachowych itp.

Konto 730 w ciggu roku moze wykazywac saldo Ma wyrazajgce przychody
ze sprzedazy towardw.

Tynowe zapisy po stronie Wn konta 730

Lp. Tres¢ operacii Kpnto
przeciwstawne
1 Przeniesienie rocznych przychodow ze
sprzedazy wewnetrznej towaréw 860
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Typowe zapisy po stronie Ma konta 730

s . Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
1 Przychody ze sprzedazy wewnetrznej 100, 130, 200,
towardw i ustug 240

KONTO 732 - Wartosc sprzedanych towarow wedlug cen
zakupu

Stuzy do ewidencji wartosci sprzedanych towaréw wedtug cen nabycia lub

zakupu.
Tynowe zapisy po stronie Wn konta 732
s . Konto
Lp. Tres¢ operacii .
przeciwstawne

Wartosé sprzedanych towaréw po cenie

1 . : L 330
nabycia lub ewidencyjnej

> Odchylenia od cen ewidencyjnych towaréw 340
przypadajace na sprzedane towary

Tynpowe zapisy po stronie Ma konta 732
s " Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne

1 Odchylenie od cen ewidencyjnych towarow 340
przypadajace na sprzedane towary
Przeniesienie wartosci sprzedanych towarow

2 ; ; . 860
po cenie nabycia na koniec roku

3 | Korekty poprzednio sprzedanych towarow 330
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KONTO 740 - Dotacje na dziatalnosc¢ statutowa

Stuzy do ewidencji dotacji przeznaczonych na scisle okreslone zadania
statutowe inne niz inwestycje.
N akoncie 740 ksieguje sie:

— dotacje otrzymane,

— dotacje przekazane do jednostek PZF.

W przypadku otrzymania dotacji na rdzne cele wymagajgce odrebnego
rozliczenia wskazane jest zapewnienie ewidencji odpowiedniego podziatu
dotacji i poniesionych kosztéw (np. prowadzenie odpowiedniej ewidencji
analitycznej).

Po stronie Wn konta 740 ujmuje sie:
— przekazanie dotacji do innych Jednostek PZF,
— zwrot czesci niewykorzystanej dotacji.
Po stronie Ma konta 740 ujmuje sie otrzymane dotacje i ich zwiekszenia.

Konto 740 w ciggu roku moze wykazywac salda:
— Wn wyrazajgce kwoty przekazanych dotacji,

— Ma wyrazajgce kwoty otrzymanych dotacji.

Na koniec roku obrotowego salda konta 740 przenosi sie na konto 860 —
Wynik finansowy.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 740

o . Konto
Lp. Tres¢ operadji i
przeciwstawne
1 Erzzlgkazanle dotacji do innych Jednostek 100, 130
5 Zwrot dotacji (w Jednostce ktora jg 100, 130
otrzymata)
3 | Przeniesienie na koniec roku 860
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Typowe zapisy po stronie Ma konta 740

2 . Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
1 | Otrzymanie dotaciji i ich zwiekszenie 130

KONTO 750 - Przychody finansowe

Stuzy do ewidencji przychodéw osigganych z operacji Finansowych:
odsetek bankowych, za wyjatkiem odsetek ewidencjonowanych na
kontach funduszy celowych, przychodéow ze sprzedazy aktywow
finansowych, odsetek otrzymanych z tytutu nieterminowych wptat / sptat
oraz dodatnich réznic kursowych.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 750

Lp. Tres¢ operaciji K.OHtO
przeciwstawne
Przeniesienie przychoddw finansowych na
1 N 860
dzien bilansowy
Typowe zapisy po stronie Ma konta 750
Lp. Tres$¢ operaciji Kpnto
przeciwstawne
1 | Odsetki oraz sprzedaz aktywow finansowych | 130, 200, 240

KONTO 751 - Koszty finansowe

Stuzy do ewidencji kosztéw operacji finansowych, a w szczegdlnosci
zaptaconych odsetek za zwloke, wartosci ewidencyjnej aktywoéw
finansowych, ujemnych rdéznic kursowych.
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Typowe zapisy po stronie Wn konta 751

s . Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
1 | Odsetki za zwioke 201, 220,
2 |Wartos¢ ewidencyjna aktywoéw finansowych 030
Tynowe zapisy po stronie Ma konta 751
L Tres¢ operacii Konto
P- P ] przeciwstawne
Przeniesienie kosztéw finansowych na dzien
1. 860
bilansowy

KONTO 760 - Pozostale przychody

Stuzy do ewidencji pozostatych przychoddéw niezwigzanych z bezposrednia
dziatalno$cig statutowa, a zwfaszcza: sprzedazy i likwidacji aktywdw
trwatych, zobowigzan przedawnionych, kar umownych, nieodptatnego
otrzymania sktadnikdw majgtkowych itp.

Tynowe zapisy po stronie Wn konta 760

s - Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
Przeniesienie na dzien bilansowy
1 . 860
pozostatych przychoddw
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Typowe zapisy po stronie Ma konta 760

s " Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
1 Sprzedaz aktywow trwatych finansowanych | 100, 130, 200,
ze srodkow obrotowych 234, 240
2 | Zobowigzania przedawnione 201, 230, 240
3 | Otrzymane kary 100, 130
4 | Srodki trwate otrzymane nieodpfatnie 010
Rozliczenie stwierdzonych nadwyzek
5 . . 243
majatku trwatego i obrotowego

KONTO 761 - Pozostale koszty

Stuzy

do ewidencji kosztéw zwigzanych posrednio

statutowg, a zwiaszcza:

kary i grzywny,

z dziatalnoscia

odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych lub uznanych

za niesciggalne,

amortyzacja srodkéw trwatych wydzierzawionych (lub ich czesci).

Typowe zapisy po stronie Wn konta 761

L Tres¢ operaciji Konto
P- P ] przeciwstawne
1 |Kary i grzywny zaptacone przez Jednostke 220, 250
> Odpisanie naleznosci przedawr]lqnych 200, 240, 250
umorzonych lub uznanych za niesciggalne
Amortyzacja srodkéw trwatych
3 e 070
wydzierzawionych
010,
4 Wartosc¢ netto sprzedanych lub 020(strona
likwidowanych sktadnikow majatku trwatego Ma); 070
(strona Wn)
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Tynowe zapisy po stronie Ma konta 761

» .. Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
1 |Przeniesienie na dzien bilansowy kosztéw 860

KONTO 770 - Zyski nadzwyczajne

Stuzy do ewidencji zyskéow nadzwyczajnych wynikajacych ze zdarzen
trudnych do przewidzenia, powstajgcych po za dziatalnoscig statutowa
Jednostki (odszkodowania otrzymane za straty bedgce skutkiem zdarzen
losowych np. pozar, powddz, kradziez itp.)

Tynowe zapisy po stronie Wn konta 770

Lp. Tres$¢ operaciji Konto
przeciwstawne
Przeniesienie na koniec roku zyskéw
1 . 860
nadzwyczajnych
Tynowe zapisy po stronie Ma konta 770
‘s - Konto
Lp. Tres¢ operaciji przeciwstawne
1 |Zarachowanie zyskow nadzwyczajnych 100, 12%% 200,

KONTO 780 - Straty nadzwyczajne

Stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, wystepujacych po za dziatalnoscig statutowg Jednostki
spowodowane zdarzeniami losowymi (pozar, powddz, kradziez itp.).
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Tynowe zapisy po stronie Wn konta 780

Konto

Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne

Réwnowartos¢ szkody spowodowanej
1 |zdarzeniem losowym w czesci niepokrytej 250
przez ubezpieczyciela

Typowe zapisy po stronie Ma konta 780

s . Konto
Lp. Tresc¢ operacji .
przeciwstawne
Przeniesienie na koniec roku obrotowego
1 : 860
strat nadzwyczajnych

Zespot 8 - Fundusze wilasne, rezerwy, fundusze
celowe oraz wynik finansowy

Konta zespotu 8 przeznaczone sg do ewidencji:
— funduszu statutowego,
— funduszy celowych,
— wyniku finansowego,
— rezerw i rozliczeh miedzyokresowych przychodoéw.

Funduszami w Polskim Zwigzku Filatelistéw s3:

— fundusz statutowy,

— Fundusze celowe tworzone przez ZG PZF.
Funduszem celowym jest takze Fundusz Swiadczen Socjalnych dziatajacy
na podstawie Ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych (Dz.U. 1994 nr 43 poz. 163, z poz. zmianami).

60



Gospodarka srodkami finansowymi poszczegélnych funduszy celowych
musi by¢ prowadzona w sposéb zgodny z Uchwatami ZG PZF.

Fundusz statutowy jest podstawowym  funduszem jednostki,
przeznaczonym na finansowanie dziatalnosci statutowe;j.
Na fundusz ten sktadajg sie:

— $rodki budzetowe — konto 800,

— wartos¢ srodkéw trwatych — konto 805.

KONTO 800 - Fundusz statutowy

Stuzy do ewidencji stanu oraz zmian wartosci srodkéw budzetowych.
Po stronie Wn konta 800 ksieguje sie zmniejszenia wartosci $rodkow
budzetowych funduszu polegajgce na finansowaniu dziatalnosci
statutowe;.

Saldo Ma konta 800 oznacza wartos¢ srodkéw budzetowych funduszu.

W przypadku jednostek nieprowadzgcych dziatalno$ci gospodarczej nie
jest mozliwe rozliczanie réznicy pomiedzy przychodami a kosztami
(wartos¢ ujemna) w ciezar funduszu statutowego.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 800

2 - Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne

1 Dofinansowanie dziatalnosci statutowej 240
jednostek organizacyjnych PZF
Pokrycie niedoboru finansowego z

2 . - . 820
dziatalnosci statutowej

3 | Odpisy na fundusz celowy 850
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Tynowe zapisy po stronie Ma konta 800

s . Konto
Lp. Tresc¢ operaciji .
przeciwstawne
1 | Zasilenie funduszu 501
Podziat nadwyzki finansowej z dziatalnosci
2 | statutowej zgodnie z obowigzujgcymi 820
przepisami

KONTO 805 - Wartos¢ srodkow trwatych w funduszu
statutowym

Wartos$¢ srodkéw trwatych w funduszu statutowym stanowi réwnowartosé
majatku Jednostki PZF sfinansowanego z okreslonego funduszu celowego
oraz z innych zrddet.

Po stronie Wn konta 805 ksieguje sie umorzenie Srodkow trwatych.
Po stronie Ma konta 805 ksieguje sie przyjecie srodka trwatego.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 805

Lp. Tres¢ operaciji Kpnto
przeciwstawne
1 |Umorzenie $rodka trwatego 070
Typowe zapisy po stronie Ma konta 805
Lp. Tres¢ operaciji K_onto
przeciwstawne
Zwiekszenie stanu funduszu o wartos¢
1 . . 850
przyjetego srodka trwatego
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KONTO 820 - Rozliczenie wyniku finansowego

Stuzy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego za poprzedni okres
sprawozdawczy.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 820

s , Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
1 |[Niedobér okresu poprzedniego 860
> Podziat nadwyzki z dziatalnosci statutowej 800
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
Tynowe zapisy po stronie Ma konta 820
L Tres¢ operaciji Konto
P- P ] przeciwstawne
1 | Wynik netto z okresu poprzedniego 860
2 | Pokrycie niedoboru z dziatalno$ci statutowe;j 800

KONTO 840 - Przychody przyszilych okresow

Stuzy do ewidencji przychoddw otrzymanych w roku sprawozdawczym
a odnoszacych sie do przysztych okreséw sprawozdawczych, a zwtaszcza:
— sktadek cztonkowskich naliczonych,
— wptat od kontrahentéw w okresie sprawozdawczym stanowigcych
przychéd przysztych okresow.

Tynowe zapisy po stronie Wn konta 840

‘s . Konto
Lp. Tres¢ operacii .
przeciwstawne
Rozliczenie sktadek cztonkowskich 710, 711, 640,
1 )
wptaconych i optat wptaconych 810
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Tynowe zapisy po stronie Ma konta 840

s , Konto
Lp. Tres¢ operacji .
przeciwstawne
1 Qtrlzyman’e wptaty na poczet przysztych 100, 130

Swiadczen
Skfadki cztonkowskie oraz inne optaty

2 . 240
naliczone

KONTO 842 - Rezerwa na roszczenia i naleznosci

Konto 842 stuzy do ewidencji rezerw tworzonych na naleznosci od
dtuznikéw. Rezerwy na naleznosci tworzy sie w ciezar pozostatych kosztéw
operacyjnych — konto 761; umorzenie, przedawnienie lub uznanie za
niesciggalne naleznosci objetych rezerwa, powoduje ich spisanie przez
zmniejszenie rezerw.

Na stronie Wn konta 842 ujmuije sie:
— zmniejszenie uprzednio utworzonych rezerw,
— odpisanie rezerw na naleznosci umorzone, przedawnione lub
uznane za niesciggalne.

Na stronie Ma konta 842 ujmuje sie utworzenie rezerw na naleznosci i ich
zwiekszenia.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 842 powinna zapewnié
wyodrebnienie poszczegélnych rezerw wedtug kontrahentéw.

Konto 842 moze wykazywac wytgcznie saldo Ma, wyrazajace stan rezerw
utworzonych na roszczenia i naleznosci.

KONTO 850 - Inne fundusze celowe
Konto 850 przeznaczone jest do ewidencji standw i zmian innych funduszy

(celowych) stuzy do ewidencji rezerw tworzonych na naleznosci od
dtuznikow.
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Inne fundusze celowe mogg by¢ ustanowione badZ powotywane przez
Jednostki PZF z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw oraz
obowigzujgcego Statutu PZF.

Po stronie Wn konta 850 ewidencjonuje sie wykorzystanie funduszy,
rozwigzanie lub przeznaczenie na inne cele, a po stronie Ma utworzenie i
zwiekszenie ich stanu.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 850 powinna zapewnié
ustalenie stanu oraz zwiekszen i zmniejszen poszczegdlnych funduszy.

Saldo Ma konta 850 oznacza stan innych funduszy celowych.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 850

Konto

Lp. Tres¢ operacii przeciwstawne

1 | Wykorzystanie innych funduszy celowych 100, 130, 230

2 | Likwidacja innych funduszy celowych Konta gespo’ru

Tynowe zapisy po stronie Ma konta 850

s . Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
1 | Odpis z dziatalnosci biezacej 501, 800
2 | Srodki otrzymane od innych jednostek 130, 250

KONTO 853 - Zakladowy Fundusz Swiadczeih Socjalnych

Funkcjonuje na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym
funduszu sSwiadczen socjalnych - Dz.U. 1994 nr 43 poz. 163 (z pdin.
zmianami).

Stuzy do ewidencji stanu oraz zmian ZFSS.
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Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych jako fundusz celowy tworzy sie
z
— corocznego odpisu podstawowego obcigzajgcego koszty dziatalnosci
statutowej, naliczonego w stosunku do przecietnej liczby
zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
— odpiséw dodatkowych.

Niewykorzystany ZFSS w danym roku obrotowym moze by¢ przeznaczony
na finansowanie dziatalnosci socjalnej w przysztych latach.

Po stronie Ma konta 853 ewidencjonuje sie utworzenie i zwiekszenie
w ciezar kosztéw ZFSS, a po stronie Wn jego wykorzystanie.
Obowigzek tworzenia ZFSS dotyczy jednostek zatrudniajgcych powyzej 20
pracownikéw na umowe o prace. W pozostatych przypadkach Jednostki
moga tworzy¢ ZFSS na podstawie wewnetrznych przepiséw.

Warunkiem naliczenia funduszu jest przelanie srodkéw na wyodrebniony
rachunek bankowy ZFSS.

Typowe zapisy po stronie Wn konta 853

‘s " Konto
Lp. Tres¢ operacii .
przeciwstawne
Koszty na rzecz pracownikow (zgodnie z
1 ZFSS) 100, 130, 201
Typowe zapisy po stronie Ma konta 853
s " Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
1 | Odpis podstawowy 405
2 Odpis ze srodkéw innych niz odpis 550, 800
podstawowy
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KONTO 860 - Wynik finansowy

Stuzy do ustalenia wyniku finansowego. Saldo poczgtkowe konta 860
stanowigce wynik okresu poprzedniego podlega przeniesieniu na konto
820 — rozliczenie wyniku finansowego.

Na koniec roku sprawozdawczego przenosi sie na konto 860 salda kont
przychoddéw i zyskdw oraz kosztéow i strat. Po dokonaniu ksiegowan,
o ktérych mowa powyzej, konto 860 wykazuje saldo:
— Wn — ktére oznacza nadwyzke kosztéw nad przychodami czyli
strate,
— Ma —ktdre oznacza nadwyzke przychoddw nad kosztami czyli zysk.

Tynpowe zapisy po stronie Wn konta 860

s . Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne
| | Przeksiegowanie na dzien bilansowy:
1 |Kosztow dziatalno$ci statutowe; 501
Kosztow dziatalnosci statutowo-
2 . 502
gospodarczej
3 | Kosztéw ogdinych 550
Wartosci sprzedanych towaréw wedtug cen
4 732
zakupu
5 | Kosztéw finansowych 751
6 | Pozostatych kosztéw 761
7 | Straty nadzwyczajne 780
Przeksiegowanie nadwyzki — po
8 . ) o 820
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego
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Tynowe zapisy po stronie Ma konta 860

s . Konto
Lp. Tres¢ operaciji .
przeciwstawne

| | Przeksiegowanie na dzien bilansowy:

1 |Przychodéw z dziatalno$ci statutowej 710, 711
Przychodéw ze sprzedazy wewnetrznej

2 o 720
produktow i ustug
Przychodéw ze sprzedazy wewnetrznej

3 . 730
towarow

4 | Przychoddéw finansowych 750

5 | Pozostatych przychodow 760

6 | Zyskéw nadzwyczajnych 770
Przeksiegowanie niedoboru — po

7 : ) - 820
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego

ZASADY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

W Polskim Zwigzku Filatelistow aktywa i pasywa na dzien bilansowy
wycenia sie nastepujgco:

srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wedtug cen
nabycia lub kosztdw wytworzenia, z uwzglednieniem aktualizacji
wyceny $rodkow trwatych oraz odpisu umorzenia (amortyzacji),
srodki trwate w budowie w wysokosci ogétu kosztéw
pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem Ilub
wytworzeniem,

rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wedtug cen nabycia lub
wytworzenia,

srodki pieniezne wedtug wartosci nominalnej,

rozrachunki wedtug wartosci nominalnej (wartosci ustalonej przy
ich powstaniu).
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Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika majatkowego, a w
szczegblnosci otrzymanego w formie darowizny — jego wyceny dokonuje
sie wedtug wiarygodnej wartosci rynkowej takiego samego lub podobnego
przedmiotu.

ZASADY INWENTARYZAC]I

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych
obowigzujg we wszystkich Jednostkach Polskiego Zwigzku Filatelistow.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow oraz
porownanie z ewidencjg ksiegowa.

Spis z natury powinny przeprowadzi¢ oficjalnie powotane przez Prezesa
danej Jednostki PZF minimum dwuosobowe zespoty (komisje) spisowe.

Do komisji inwentaryzacyjnej nie powotuje sie osdb, ktére przyjety
odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone im skfadniki majatku objete
spisem z natury, a takze oséb prowadzacych ewidencje objetych
inwentaryzacjg sktadnikdéw majatkowych. Spis z natury powinien by¢
przeprowadzony z udziatem oséb odpowiedzialnych za powierzone im
mienie. Zespot spisowy winien otrzymac arkusze spisowe (ktére winny by¢
drukami Scistego zarachowania) odpowiednio oznakowane w sposéb
umozliwiajgcy kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.

W trakcie spisu z natury nie powinno sie wydawaé ani przyjmowac
objetych spisem sktadnikéw majatku.

Arkusze spisu z natury powinny zawierac:

imiona i nazwiska osdb przeprowadzajgcych spis z natury,

nazwe i numer kolejnego arkusza,

nazwe jednostki organizacyjnej (pieczatka),

okreslenie metody inwentaryzacji, np. petna, okresowa, roczna,
nazwe magazynu (miejsca przechowywania sktadnika(ow)
majatku),

date rozpoczecia i zakonczenia spisu z natury,

7. numer kolejny pozycji arkusza spisu,

uhwnN e

o
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8. szczegotowe okreslenie nazwy skfadnika majatku, w tym symbol
identyfikujacy,

9. jednostke miary,

10. ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

11. cene za jednostke miary i warto$s¢ wynikajgcq z przemnozenia
ilosci sktadnika majatku (podaje sie cene przyjetg do ewidencji
zapasow, po ktérej obcigzono osobe odpowiedzialng),

12. imie i nazwisko osoby, ktdrej powierzono sktadniki majatku oraz
jej podpis ztozony na dowdd nie zgtoszenia zastrzezen do ustalen
spisu z natury.

Kazda strona spisu powinna by¢ akceptowana podpisami cztonkéw komisji
(zespotu) i oséb odpowiedzialnych za powierzone im mienie.

Nalezy pamietaé, ze na arkuszach spisu nie mozina pozostawiaé
niewypetnionych wierszy, a ewentualne poprawki mogg by¢ dokonywane
wytacznie z zachowaniem obowigzujacych zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci, tzn. przez skreslenie btednego zapisu oraz podpisanie
poprawki przez uczestnikdw spisu z umieszczeniem daty jej wykonania.
Wskazane jest wykonanie na odrebnych arkuszach spisowych sktadnikow
majatku obcego, uszkodzonych, niepetnowartosciowych itp.

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w terminach oraz w sposdb
nastepujacy:

Sposdb przeprowadzenia | Czesto-

Lp. Sktadnik majgtkowy . . .., | Termin
inwentaryzacji tliwosé

1 2 3 4 5

1. |Srodki trwate précz wymienionych Spis z natury
W poz. 2 oraz maszyny, urzadzenia Razw | 0d1.10
i wyposazenie S$rodkéw trwatych roku | do31.12
w budowie

2. Grunty, S$rodki trwate trudno Pordéwnanie danych ksigg

dostepne ogladowi, wartosci rachunkowych i odpowie-
niematerialne i prawne, budowa dnimi dokumentami i
srodkéw trwatych poza maszynami, weryfikacja wartosci tych
urzgdzeniami i wyposazeniem sktadnikow

Razw | 0d1.10
roku do 31.12
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1 2 3 4 5
3. | Materiaty i towary Spis z natury Razw | 0d1.10
roku | do31.12
4. Srodki pieniezne w kasie Spis z natury Razw | 0d1.10
roku | do31.12
5. Srodki pieniezne na rachunkach Pisemne potwierdzenie Raz w
31.12
bankowych przez bank roku
6. Nale.znosa i .zobowgzanla oraz Pisemne potwierdzenie Razw | Od1.10
powierzone innym jednostkom przez sald
S roku | do31.12
wtasne sktadniki majagtkowe
7. | Rozrachunki z pracownikami, Poréwnanie danych ksiagg
. . . Raz w
rozrachunki publicznoprawne rachunkowych z odpowie- roku 31.12
dnimi dokumentami
8. | Niskocenne srodki trwate o niskiej Spis z natury Razw | 0d1.10
wartosci poczatkowej (wyposazenie) roku | do31.12
9. Obce sktadniki majgtkowe Spis z natury Razw | 0d1.10
roku | do31.12
10. | Rozrachunki wewnatrzorganizacyjne | Pisemne potwierdzenie Raz w 3112
sald roku )
11. | Rozliczenie miedzyokresowe Poréwnanie ksigg z Raz w
. . 31.12
kosztow dokumentami roku

2. Inwentaryzacje przeprowadza sie takze w terminach:
— nadzien rozpoczecia dziatalnosci,

— na dzien zakonczenia dziatalnosci,

— nadzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

— na dzied, w ktérym nastgpito naruszenie stanu sktadnikéw

majgtkowych (wtamanie, pozar, powddz).

3. Ustalone wyniki inwentaryzacyjne ujmuje sie w odpowiednim

protokole.

Powinien on zawiera¢ stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne,
okreslenie przyczyny powstania rdznic inwentaryzacyjnych

i umotywowanie wnioski co do sposobu ich rozliczania.
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Decyzje o sposobie rozliczania rdéznic inwentaryzacyjnych, w formie
uchwaty, podejmuja:

— W ZG - Prezydium ZG,
— w Okregach — Prezydium ZO,
— w pozostatych Jednostkach — osoby upowaznione.

4. Robznice stwierdzone miedzy stanem sktadnikéw majatkowych
wynikajgcych z ksigg rachunkowych, a ich stanem ustalonym
w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji.

Za prowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialni sa:
— W ZG-Prezes ZG,
— w Okregach — Prezes ZO,
— w pozostatych Jednostkach — Prezes Jednostki.

ZASADY EWIDENC]I KSIEGOWE]

Jednostki Polskiego Zwigzku Filatelistow zobowigzane sg prowadzié¢ ksiegi
rachunkowe, na ktdre sktadajg sie:

— dziennik,

— konta ksiegi pomocniczej,

— zestawienie obrotéw i sald,
wedtug jednej metod:

1. Ksiega tabelaryczna (amerykanka) zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami w zakresie rachunkowosci, gdzie role dziennika spetnia
kolumna zbiorcza.
Ksiege podlicza sie miesiecznie, a do obrotdw miesiaca
sprawozdawczego dolicza sie obroty od poczatku roku do miesigca
poprzedzajgcego miesigc sprawozdawczy oraz ustala sie salda (zawsze
dwustronnie).
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2. Metoda przebitkowa tj.:
— dziennik,
— kartoteki,
— zestawienie obrotdw i sald.

Ksiegi zamyka sie i sporzadza zestawienie obrotdw i sald nie rzadziej
niz na koniec kazdego kwartatu.

3. Przy pomocy komputera.
Jednostki PZF prowadzace ksiegi przy pomocy komputera powinny
posiadac:

>

>

Wykaz zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe na nosnikach

czytelnych dla komputera,

Dokumentacje systemu przetwarzania danych przy uzyciu

komputera i jej zmiany, ktéra po za opisem zbioréw powinna

zawierac:

— wykaz programéw wraz z pisemnym stwierdzeniem
dopuszczenia do uzytkowania przez jednostke,

— opis przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego
dziatania (reguty obliczen, ewidencji, kontroli i wydruku
danych),

— sposoby zapewnienia wtasciwego stosowania programu,

— zasady ochrony danych,

— zasady ewidencji przebiegu przetwarzania danych.

Zapisy ksiegowe utrwalone w celach operacyjnych na

magnetycznych i cyfrowych nosnikach danych

i informatycznych  ksiegach rachunkowych muszg by¢

przeniesione na papier w formie odpowiednich wydrukow.

Wydruki komputerowe powinny:

— sktada¢ sie z automatycznie numerowanych stron
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony,

— byé sumowane na kolejnych stronach w sposdb ciggty
w roku obrotowym,

— by¢ oznaczone nazwa programu przetwarzania.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy pomocy komputera

sktadajg sie z:

— dziennika,
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— kont ksiegi gtdownej,
— kont ksigg pomocniczych,
— zestawienia obrotéw i sald.

Dziennik stuzy do zapisywania operacji (zasztych) w porzadku
chronologicznym, co oznacza zapisywanie danych o operacjach dzien
po dniu. Istnieje obowigzek opatrywania kazdego zapisu w dzienniku
kolejnym numerem. Kolejny numer jest budowany w ramach roku
obrachunkowego.

Konta ksiegi gtéwnej (konta syntetyczne) stuzg do ujmowania zapisow
w porzgdku systematycznym, ustalonym w Instrukcji finansowej.
Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) stuzg do
uszczegotowienia zapisow ksiegi gtdwnej.

Na kazdym koncie ksiegi gtdwnej zapisy powinny by¢ dokonane w
kolejnosci chronologicznej (dzien po dniu, oraz w kolejnosci numeréw
pozycji w dzienniku). Zapisy dokonane na kontach ksiegi gtéwnej oraz
na kontach ksigg pomocniczych, stanowigce zbiory utrwalone na
nosnikach danych, powinny by¢ drukowane albo przenoszone na inny
trwaty nosnik nie rzadziej niz na koniec miesigca.

Na koniec kazdego miesigca na podstawie zapiséw na kontach ksiegi
gtéwnej nalezy obowigzkowo sporzadzi¢ zestawienie obrotdw i sald.
Zestawienie to powinno zawiera¢ co najmniej:

—  symbole lub nazwy kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za
biezgcy miesigc, obroty narastajgce od poczatku roku oraz
salda na koniec miesigca,

— sumy sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, sumy
obrotéw za dany miesigc, sumy obrotéw narastajgcych od
poczatku roku oraz sumy sald na koniec miesigca.

Obroty narastajgce od poczatku roku wynikajgce z zestawienia
obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej muszg by¢ zgodne z narastajgcymi
od poczatku roku obrotami zestawienia obrotéw i sald za ten sam
okres.
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8. Na dzied zamkniecia ksigg rachunkowych nalezy sporzadzié
zestawienie wszystkich sald kont pomocniczych, a na dzien
inwentaryzacji —  zestawienie sald  ksigg = pomocniczych
inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

9. Bez wzgledu na posta¢, urzagdzenia ksiegowe powinny by¢:
— trwale oznaczone petng lub skrécong nazwa Jednostki,
— wyraznie oznaczone liczbg — rok obrotowy,
—  starannie przechowywane w ustalonej kolejnosci.

10. O rodzaju prowadzenia ewidencji ksiegowej decydujg w formie
uchwaty:
— W ZG - Prezydium ZG,
— w pozostatych Jednostkach (w tym Okregach) — Zarzad
Jednostki (Okregu).

ZASADY OPRACOWYWANIA DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH

Zapisy w ksiegach rachunkowych mogg by¢ dokonywane wytacznie na
podstawie dowodéw ksiegowych potwierdzajgcych zrealizowanie operacji.
Za dowody (dokumenty) ksiegowe uwaza sie — zgodnie z ustawg
o rachunkowosci — te, ktdre wyrazajg przebieg i skutki dokonanych
operacji irownoczesnie stanowig podstawe zapisow ksiegowych.
Wyrdznia sie dowody:

— zewnetrzne, obce otrzymane od kontrahentéw,

— wifasne przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

1. Podstawg zapiséw ksiegowych mogg by¢ réwniez wystawione przez
jednostke dowody ksiegowe:
— zbiorcze — stuzgce do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru
dowoddw zrédtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione (np. raporty kasowe),
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— korygujagce — poprzednie zapisy np. polecenia ksiegowania
wystawione w celu sprostowania bteddw,

— zastepcze — wystawione do czasu otrzymania dowodu
zewnetrznego obcego dowodu Zrédiowego np. w celu
stwierdzenia powierzenia otrzymanej dostawy rozliczeniowe] —
ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridow
klasyfikacyjnych np. rozliczenie kosztéw ogdlnych.

Dowody ksiegowe informujg o przebiegu zrealizowanej operacji.
Réwnoczesnie dowody ksiegowe potwierdzajg wykonywanie
poszczegdlnych operacji, stanowig podstawe badania ich legalnosci,
rzetelnosci i celowosci, a wiec pozwalajg takze na sprawowanie
kontroli.

Dokumenty stanowigce podstawe zapisow ksiegowych, jako dowody
potwierdzajgce zrealizowanie operacji przez Jednostke, muszg
zapewnic rzetelne, zgodne ze stanem faktycznym dane, co pozwoli na
ochrone dziatalnosci Jednostki PZF przed negatywnymi skutkami
réznych nieprawidtowosci.

Zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, kazdy dowdd ksiegowy
powinien zawiera¢ co najmniej:

— okreslenia rodzaju dowodu,

— okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji
gospodarczych,

— opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe okreslong
takze w jednostkach naturalnych,

— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod
inng datg — takze date sporzadzenia dowodu,

— potwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania (dekret),

— numer identyfikacyjny dowodu.
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5.

Informacje zawarte w dowodzie (tres¢ i liczby) powinny byc
kompletne, petne i zrozumiate, tzn. sformutowane w sposéb
jednoznaczny, wykluczajgcy mozliwosc réznej interpretacji.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposdb
staranny, czytelny i trwaty — nie moze by¢ wystawiony otdwkiem
zwyktym. Dane w dowodzie nie mogg byé zamazywane, przerabiane,
wycierane lub usuwane innymi s$rodkami, uniemozliwiajgcymi
odczytanie pierwotnych danych. Btedy w dowodach ksiegowych
zrédtowych zewnetrznych, obcych i witasnych, mozna korygowad
jedynie przez wystawienie odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie.

Btedy w dowodach wewnetrznych (wystawionych przez jednostke
z przeznaczeniem wytgcznie dla potrzeb wewnetrznych jednostki)
mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenia podpisu
osoby dokonujgcej poprawki. Nie mozna dokonywaé poprawek
w sposdb podany powyzej na dokumentach juz zaksiegowanych.
Kazdy dokument ksiegowy przed zaksiegowaniem powinien by¢
poddany  kontroli  merytorycznej i  formalno-rachunkowej
(upowazniona osoba) oraz akceptowany do realizacji przez Prezesa
lub upowazniong osobe i skarbnika.

Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym przez
upowazniong osobe polega na ustaleniu prawidtowosci, rzetelnosci,
celowosci i zgodnosci z przepisami operacji potwierdzonej tym
dowodem. Kontrola ta ma przede wszystkim na celu sprawdzenie
zgodnosci danych wykazanych w dokumencie ze stanem
rzeczywistym.

Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno—rachunkowym
polega na ustaleniu, czy wystawiony zostat on w sposéb technicznie
poprawny i zawiera niezbedne dane wymagane dla prawidtowego
dowodu ksiegowego oraz czy dane liczbowe w nim zawarte nie
zwierajg btedéw rachunkowych.
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Dokumentacje finansowo—ksiegowa, zgodnie z ustawg o rachun-
kowosci, nalezy przechowywac¢ w nalezyty sposdb i chronié przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

ZASADY ROZLICZANIA SRODKOW W RAMACH

OPP

1. Polski Zwigzek Filatelistow jest organizacjg pozytku publicznego.

2. Otrzymane srodki nie sg ksiegowo przekazywane do Jednostek PZF.
Przekazywana jest wytgcznie informacja o wysokosci Srodkéw
wyodrebnionych jako cel szczegdtowy dla danej Jednostki w oparciu o
informacje uzyskane z US.

3. Srodki otrzymane w ramach odpisu 1% rozliczane sg ksiegowo przez

Zarzad Gtéwny PZF po przedstawieniu przez Jednostke faktur
(wystawionych na ZG) potwierdzajgcych realizacje zadan statutowych
PZF w ramach pozyskanych przez Jednostke PZF srodkéw wskazanych
przez darczynce (cel szczegétowy w zeznaniu podatkowym).

ZASADY GOSPODARKI KASOWE]

Kasjer

1.

Stanowisko kasjera w Polskim Zwigzku Filatelistow petni¢ moze osoba
wyznaczona przez Zarzad Jednostki w ktdérej prowadzona jest
gospodarka kasowa.

Kasjerem w Jednostce nie mogg byc¢ Prezes i Ksiegowy Jednostki.

Przed przystgpieniem do petnienia funkcji kasjer winien ztozyc
pisemne o$wiadczenie nastepujgcej tresci:
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Oswiadczenie

Ja nizej podpisany(a) ... , legitymujgcy(a) sie
dowodem osobistym nr...................... wydanym przez ...........eeeeee. ,
PESEL......ooveaeenane. po zapoznaniu sie z przepisami  kasowymi,

oswiadczam, Ze ponosze petng odpowiedzialnos¢ za powierzong mi
gotowke oraz inne wartosci materialne i zobowiqzuje sie do przestrzegania
obowiqzujgcych przepisdw w zakresie prowadzenia operacji kasowych

Miejscowosc, data....................
podpis

4. Oswiadczenie takie kasjer sktada przy przyjeciu kasy'.
Przechowywanie gotowki

Przechowywanie gotéwki w kasie musi by¢ uwarunkowane nastepujgcymi

kryteriami:

1. Pomieszczenie, w ktdrym znajduje sie kasa musi spetniaé wymagania
niezbedne od jej ubezpieczenia np. co najmniej dwa zamki
atestowane, okna okratowane, ochrona budynku, alarm itp.

2. Gotdowke nalezy przechowywaé w stalowej kasecie przytwierdzonej
do potki w szafie lub biurka, opatrzonej przynajmniej dwoma
zamkami atestowanymi.

3. Wysokosé gotowki w kasie na koniec dnia nie powinna przekraczac
uchwalonego przez Zarzad pogotowia kasowego.

4. Klucze od kasetki lub kasy pancernej moze posiadac wytacznie kasjer
iwinny by¢é przekazywane protokolarnie kazdorazowo przy
przekazywaniu kasy (w protokole przekazania kasy).

5. Jednostka nieposiadajgca warunkow do przechowywania gotowki na
swoim terenie, o ktdrych mowa w punkcie 1 powinna:

' W momencie zatwierdzenia niniejszej Instrukcji Finansowej nalezy przyjaé

oswiadczenie od oséb petnigcych funkcje kasjera w poszczegdlnych jednostkach
PZF

79




— pobiera¢ gotéwke z banku w dniu realizacji zobowigzan
finansowych i w wysokosci Scisle odpowiadajacej kwocie
w danym dniu wyptaconej,

— odprowadzaé codziennie do banku kwoty przyjete lub
wymaga¢ dokonywania wpfat gotdéwki przez wptacajacych
bezposrednio do banku na konto jednostki.

Kazda jednostka PZF musi posiada¢ rachunek bankowy. Niedozwolone
jest przechowywanie $rodkéw finansowych na imiennych rachunkach
bankowych i ksigzeczkach oszczednosciowych.

Dowody kasowe

1. Dowodami kasowymi sg druki ogdlnego stosowania:
— raport kasowy,
— kasa przyjmie,
— kasa wypfaci,
oraz
— dowody zewnetrzne,
— dowody wewnetrzne.

2. Raport kasowy prowadzi sie nie rzadziej niz raz na miesigc i musi by¢
zamykany na ostatni dzien okresu, na jaki zostat sporzadzony ale co
najmniej na ostatni dzien kazdego miesigca.

W raporcie kasowym wypetnia sie wszystkie rubryki (data, nr
dowodu, tresé, przychdd lub rozchdd) oraz wszystkie wiersze. Wiersze
niewykorzystane nalezy skasowac (zygzakiem).

W kazdym raporcie nalezy podliczy¢ przychody i rozchody, wpisac
saldo poczatkowe (z poprzedniego raportu) oraz saldo koricowe oraz
podliczy¢.

Zapiséw przychodéw i rozchoddw gotowki nalezy dokonywac
w raporcie kasowym w momencie ich dokonania.

W przypadku btednego zapisu w raporcie kasowym nalezy btedny
zapis przekreslic w taki sposdb, by poprzedni zapis byt mozliwy od
odczytania i wpisa¢ prawidtowg tres¢ lub kwote oraz ztozyé podpis
kasjera.
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Po sporzgdzeniu raportu kasowego, podpisuje go kasjer oraz Prezes
Jednostki (lub w zastepstwie inny wyznaczony pracownik) na znak
przeprowadzonej kontroli merytoryczne;j oraz  formalno—
rachunkowej.

3. Dowdd ,kasa przyjmie” stuzy do potwierdzania przyjecia przez kasjera
gotowki do kasy.
Dowdd ,kasa przyjmie” wystawia sie dwdch egzemplarzach, przy
czym:
— oryginat zatrzymuje wptacajacy,
— kopia zostaje zatgczona do raportu kasowego.

ZASADY SPORZADZANIA SPRAWOZDAN

1. Podstawa dziatalnosci Zarzadu Gtéwnego oraz pozostatych jednostek
PZF (w tym Okregdéw) sa roczne preliminarze wptywdw i wydatkow.
Roczny preliminarz wptywéw i wydatkéw Zarzadu Gtéwnego
zatwierdzany jest przez Zarzad Gtéwny w terminie do 31 marca roku,
ktorego dotyczy. Zmian w preliminarzu w ciggu roku moze dokonad
Zarzad Gtéwny PZF na  wniosek Prezydium ZG  PZF.
Zatwierdzone preliminarze wptywéw i wydatkéw jednostki PZF
(Okregi) sktadajg w Zarzadzie Gtdwnym w terminie do 7 lutego roku,
ktorego preliminarz dotyczy (razem z pozostatg dokumentacjg
sprawozdawczg). Zmian w preliminarzu w ciggu roku mogg
dokonywaé zarzady Jednostek (Okregdéw) na wnioski Prezydium
Zarzagdow Okregdéw. Okregi PZF prowadzg ksiegowos¢ i sporzadzajg
sprawozdawczo$¢ obejmujaca catoksztatt dziatalnosci Okregu. Okregi
PZF sktadajg Zarzadowi Gtéwnemu bilans, rachunek zyskow i strat,
sprawozdanie z wykonania preliminarza oraz informacje dodatkowg
wraz z protokdtem Okregowej Komisji Rewizyjnej w celu sporzadzenia
zbiorczej informacji dla potrzeb Zarzagdu Gtéwnego — w terminie do 7-
go lutego nastepnego roku.
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Zarzady Okregdw moga wydzieli¢ z wtasnej organizacji Oddziaty oraz
komitety organizacyjne wystaw i imprez powierzajgc im ograniczong
samodzielnos¢ finansowa.

W uchwale zarzadu okregu o ich wydzieleniu powinien by¢ podany
miedzy innymi sposéb finansowania ich dziatalnosci. Wyodrebnione
Jednostki opierajg swg dziatalnos¢ finansowg na witasnych
preliminarzach bedacych czescia sktadowa preliminarza okregu.

Kota PZF nie prowadza samodzielnej gospodarki finansowe].
W wyjatkowych przypadkach, jezeli pozwala na to stan liczebny
cztonkdéw Kota oraz istniejg ku temu sprzyjajgce warunki finansowe
i organizacyjne, Zarzad Okregu moze wyrazi¢ zgode na prowadzenie
ograniczonej samodzielnosci finansowej.

Sprawozdawczos$é jednostek organizacyjnych PZF obejmuje:
— roczne sprawozdanie finansowe sktadajgce sie z bilansu,
rachunku zyskow i strat oraz wykonania preliminarza,
— sprawozdanie z ruchu cztonkéw,
— informacje dodatkows.

Kota, ktére otrzymaty ograniczong samodzielnos¢ finansows,
sporzadzajg sprawozda-nie wg wzoru okreslonego dla okregu na
podstawie prowadzonych zasad ksiegowosci okreslonych w niniejszej
instrukcji finansowe;j.

Terminy skfadania sprawozdan finansowych dla Két, Oddziatéw oraz
komitetdw organizacyjnych wystaw i imprez ustalajg Zarzady
Okregdéw, uwzgledniajagc terminy konieczne na przygotowanie
sprawozdan dla ZG PZF.

Bilans i sprawozdanie z wykonania preliminarza wraz z protokdtem
przyjecia przez Komisje Rewizyjng Okregu, Okregi przesytajg
Zarzadowi Gtéwnemu PZF w terminie do 7-go lutego nastepnego
roku.
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4. Sprawozdania o ruchu cztonkéw przesytane sg przez:
— Kota i Oddziaty — Okregom, sprawozdania p6troczne w 10 dni
po zakonczeniu |-ego pdtrocza oraz do 5 grudnia (dotyczace |l

potrocza),

— Okregi — Zarzadowi Gtéwnemu w terminie 15 dni po
zakonczeniu l-ego pétrocza oraz do 10 grudnia (dotyczace Il
potrocza).

Za prawidfowe i terminowe sporzadzenie sprawozdan odpowiada Prezes
Jednostki PZF.

Wykaz zatgcznikdw:

Zatgcznik nrl. —  Preliminarz / wykonanie preliminarza wptywow
i wydatkéw

Zataczniknr2.  —  Rachunek zyskéw i strat

Zataczniknr3. -  Bilans

Zataczniknr4. - Sprawozdanie z ruchu cztonkow

Zatacznik nr5. - Informacja dodatkowa

Niniejsza Instrukcja wchodzi w zycie 1 stycznia 2014 roku. Réwnoczesnie
traci moc Instrukcja finansowo-ksiegowa =z dnia 17.11.2007 .
wprowadzona uchwatg ZG PZF nr 19/XIX/2007/ZG PZF. W dniu
4 pazdziernika 2018 roku uchwatg ZG PZF nr 27/XX1/ZG/2018 zostaty
zmienione niektére zapisy Instrukcji dotyczace konta 070 (Umorzenie
$rodka trwatego), konta 080 (Srodki trwate w budowie) oraz zapisy
rozdziatu ZASADY SPORZADZANIA SPRAWOZDAN w tym tre$é i numeracja
zatgcznikow.

83



Przypisy

1.

Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach, (Dz.U. 1989 nr
20 poz. 104 z pdz. zmianami)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, (Dz.U. 1994 nr 121 poz.
591 z p6z. zmianami)

Statut Polskiego Zwigzku Filatelistdw uchwalony przez Walny Zjazd
Delegatow Polskiego Zwigzku Filatelistéw w dniu 01.10.2011 roku w
Polkowicach z poprawkami wniesionymi przez Nadzwyczajny Walny Zjazd
Delegatow Polskiego Zwigzku Filatelistow w dniu 03.06.2012 r. w Warszawie
i zarejestrowany postanowieniem Sgdu Rejonowego dla m.st. Warszawy w
Warszawie Xll Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego z dnia
18.06.2012 .

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
oraz o zmianie niektorych ustaw regulujgcych zasady opodatkowania (Dz.U.
1992 nr 21 poz. 86 z pdz. zmianami)

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osdéb fizycznych,
(Dz.U. 1991 nr 80 poz. 350 z pdz. zmianami)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, (Dz.U. 1997 nr 137
poz. 926 z pdz. zmianami)

Ustawa z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
(Dz.U. 1998 nr 137 poz. 887 z p6z. zmianami)

Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,
(Dz.U. 1994 nr 43 poz. 163 z pdz. zmianami)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. z 2013r., poz.167)
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INSTRUKCJA FINANSOWA
POLSKIEGO ZWIAZKU FILATELISTOW

Wykaz zatgcznikdw:

Zatagczniknr1. -  Preliminarz / wykonanie preliminarza wptywéw
i wydatkow

Zatgcznik nr2.  —  Rachunek zyskéw i strat

Zatgczniknr3. -  Bilans

Zatgcznik nr4. - Sprawozdanie z ruchu cztonkow

Zatgcznik nr5. -  Informacja dodatkowa

Uwaga:

Wzory formularzy opublikowanych w niniejszym biuletynie zostaty
dostosowane do mozliwosci edytorskich (czytelnosc¢ tekstu) i mogq sie
nieco rozni¢ od wtasciwych formularzy, ktoére sq dostepne na stronie
internetowej ZG PZF. RownieZ tam znajduje sie pomoc w korzystaniu z tych
formularzy oraz sposob ich wypetniania.

Zatgczniki Nr 2 i 3 wymagajg podpisdw: osoby prowadzgcej ksiegowosc,
skarbnika oraz prezesa. Pozostate zatgczniki podpisuje skarbnik i prezes.
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Zat. 1.

(pieczqtka)
Preliminarz / Wykonanie preliminarza na/za ........... rok
: 9
Poz. OKIEE ...ttt st st Plan Vr:/!:ic; wfk.
WPLYWY
1 | Sktadki cztonkowskie
2 Sktadki petne i ulgowe
3 Sktadki mtodziezowe
4 | Wptywy z dziatalnosci statutowe;j
6 Darowizny, dotacje, dofinansowania
8 Rozprowadzanie prasy filatelistycznej
9 Rozprowadzanie waloréw specjalnych
10 Organizacja wystaw i imprez zwigzkowych (w tym
odptatnos¢ uczestnikdw)
11 Organizacja spotkan wymiennych
12 Fundusz prasowy
13 Optaty klubéw zainteresowan
14 Legitymacje, odznaki zwigzkowe, medal R. Hilla
15 Przychod z zapaséw z magazynu
16 | Inne wptywy
17 Wynajem pomieszczen
18 Odsetki
19 Pozostate wptywy *
20 | Zyski nadzwyczajne
WYDATKI
21 | Koszty realizacji zadan statutowych
25 Wystawy/imprezy dla dorostych/posiedzenia organéw
PZF/Studium Fil.
26 Imprezy dla mtodziezy
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Wydawnictwa wtasne okregu (bez klubéw

27 . .
zainteresowan)
28 Zakup wydawnictw
29 Filatelista
30 B. Inf. PZF, HBBF oraz inne wydawnictwa
31 Strona internetowa / optaty licencyjne /
oprogramowanie
32 % sktadek dla Kot
33 Zakup katalogow
34 Zakup waloréw specjalnych
Dziatalnos¢ klubow zainteresowan (w tym
35 ;
wydawnictwa klubowe)
36 Koszty spotkan wymiennych
37 Sktadki dla ZG (20%) + sktadki mtodziez. lub sktadki FIP,
FEPA (w ZG)
38 Legitymacje i odznaki zwigzkowe, medal R. Hilla
40 | Koszty ogdlnego zarzadu
41 ‘ Koszt catej nieruchomosci
42 l w tym: koszty energii i innych mediow
3 Materiaty biurowe, gospodarcze oraz drobne
wyposazenie
a4 Personel biura ZG / Okregu - zatrudniony na podstawie
stosun. pracy
45 Umowy cywilnoprawne
ubezpieczenia spoteczne | inne swiadczenia
46 .
zawarte w poz. 44 i 45
47 Biuro rachunkowe
48 Optaty bankowe
49 Opfaty pocztowe i telefony
50 Ustugi obce pozostate
51 Delegacje, koszty przejazdow (poza realizacja zadan
statutowych)
52 Podatki i optaty
53 | Amortyzacja
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54

Straty nadzwyczajne

55

Inne koszty

56

Zakup wyposazenia, remonty infrastruktury Zwigzku

57

Koszty finansowe

58

Pozostate koszty ** (w tym rezerwa na dziatalnos¢
statutowa w ZG PZF)

Skarbnik Prezes

Uwagi do wykonania preliminarza:

% %k

W przypadku, gdy w pozycji 19 "Pozostate wptywy", w kolumnie
"Wykonanie": 1) jednostkowa kwota przekracza 1.000,00 zt lub
2) tgczna kwota jest wyzsza niz wartos¢ pozycji "Wptywy z dziatalnosci
statutowej", nalezy w Zatfqczniku nr 5 "Informacja dodatkowa",
wyszczegolni¢ wszystkie wptywy sktadajgce sie na wartos¢ pozycji
"Pozostate wptywy".

W przypadku, gdy w pozycji 58 "Pozostate koszty", w kolumnie
"Wykonanie": 1) jednostkowa kwota przekracza 1.000,00 zt lub
2) tgczna kwota jest wyzsza niz wartos¢ pozycji "Koszty realizacji
zadan statutowych", nalezy w Zafqgczniku nr 5 "Informacja
dodatkowa", wyszczegdlni¢ wszystkie koszty sktadajgce sie na
wartosc pozycji "Pozostate koszty".
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(pieczqtka)

Rachunek zyskow i strat sporzadzony na dzien

na podstawie zatgcznika nr 6 - ustawy o rachunkowosci (wariant kalkulacyjny)

Kwota za | Kwota za
L rok rok

Poz Wyszczegolnienie poprzedni | obrotowy

1 2 3 4
A. | Przychody z dziatalnosci statutowej

| | Przychody z nieodptatnej dziatalnosci pozytku publicznego

Il | Przychody z odptatnej dziatalnosci poZytku publicznego

Il | Przychody z pozostatej dziatalnosci statutowej

B. | Koszty dziatalnosci statutowej

| | Koszty nieodpfatnej dziatalnosci pozytku publicznego

Il | Koszty odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego

Il | Koszty pozostatej dziatalnosci statutowej

C. | Zysk (strata) z dziatalnosci statutowej (A-B)

D. | Przychody z dziatalnosci gospodarczej

E. | Koszty dziatalnosci gospodarczej

F. | Zysk (strata) z dziatalnosci gospodarczej (D-E)

G. | Koszty ogblnego zarzadu

H. | Zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej (C+F-G)

I. | Pozostate przychody operacyjne

J. | Pozostate koszty operacyjne

K. | Przychody finansowe

L. | Koszty finansowe

M. | Zysk (strata) brutto (H+I-J+K-L)

N. | Podatek dochodowy

0. | Zysk (strata) netto (M-N)
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(pieczqtka)

BILANS ..o, sporzadzony na dzien

na podstawie zatgcznika nr 6 - ustawy o rachunkowosci (wariant kalkulacyjny)

AKTYWA

Wyszczegdlnienie aktywow

Stan aktywow na dzien:

1

A. AKTYWA TRWALE

I. Wartosci niematerialne i prawne

Il. Rzeczowe aktywa trwate

IIl. Naleznosci dfugoterminowe

IV. Inwestycje dtugoterminowe

V. Dtugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe
B. AKTYWA OBROTOWE

|. Zapasy

Il. Naleznosci krotkoterminowe

Il. Inwestycje krétkoterminowe

IV. Krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe
C. Nalezne wptaty na fundusz statutowy

(dotyczy fundacji)

Aktywa razem

PASYWA

Wyszczegdlnienie pasywow

Stan aktywow na dzien:

1

A. FUNDUSZ WLASNY
I. Fundusz statutowy
Il. Pozostate fundusze
Il. Zysk (strata) z lat ubiegtych
IV. Zysk (strata) netto
B. ZOBOWIAZANIA | REZERWY NA ZOBOWIAZANIA

I. Rezerwy na zobowigzania

Il. Zobowigzania dtugoterminowe
Ill. Zobowigzania krotkoterminowe
IV. Rozliczenia miedzyokresowe

Pasywa razem
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Zat. 4.

(pieczgtka)
SPRAWOZDANIE
z ruchu cztonkéw za ....... poétrocze ....... roku
Cztonkowie optacajacy
sktadki
. Cztonkowie
petnoptat- | ulgowe | Ogdtem miodzie- Razem
ne (wtym | (emeryci, sowi
cztonkowie | rencisci,
honorowi) | studenci) | (kol. 2+3) (kol. 4+5)
1 2 3 4 5 6
Stan na koniec po-
przedniego okresu
sprawozdawczego
Przybyto nowych
cztonkéw
Ubyto
Stan na koniec
okresu
sprawozdawczego
Naleznos¢ z tytutu
sktadek dla Zarzadu
Giéwnego ogotem
Dane uzupetniajace:
Liczba Cztonkéw Honorowych Wysokos¢ sktadki cztonkowskiej
llo$¢ kot dorostych ustalana jest Uchwatg Zarzadu
llo$¢ két mtodziezowych Gtéwnego PZF
Skarbnik Prezes
............................. G [ ][0 IR ¢
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Zat. 5.
(pieczgtka)

Informacja dodatkowa
do sprawozdania finansowego za ...... ... rok

1. Wykonanie preliminarza

Kwota .....cooovviiiiinni, ujeta w poz. 6 sklada sig z wpltywow:

ze zrodet publicznych L

wtym: ze srodkdéw europejskich L
ze srodkow budzetu panstwa
ze srodkow budzetu jedn. samorzad. ...
ze $rodkow panstw. funduszy celowych ...

ze zrodet prywatnych

wtym: z darowizn od oséb fizycznych ...
z darowizn od 0s6b prawnych ...

z dofinansowan zwiazkowych (ZG PZF) ...,

Kwota ......coooeviinint. ujeta w poz. 19 sklada si¢ nastgpujacych
wplywow: - opis
..................... - opis

Uwaga: wypelniamy jesli poz. 19 spetnia warunek zawarty w uwadze na
drugiej stronie formularza Wykonanie preliminarza.

Kwota .....coocvvvininnnn. ujeta w poz. 45 sklada si¢ z kosztow
wynagrodzenia: ............. 0SOb, wtym ........... kobiet, zatrudnionych na:
catyetat ............ 0sOb, wtym ........... kobiet
czes¢ etatu (jaka?) .......... 0sOb, wtym ........... kobiet
Kwota .....coocvvvininnnn. ujeta w poz. 46 sklada si¢ z kosztow
wynagrodzenia: ............. 0sOb, wtym ........... kobiet
dla............ 0sOb, wtym ........... kobiet stanowi jedyne zrodto dochodu
Kwota ......oooovininnnn. ujeta w poz. 59 sktada si¢ nastepujacych kosztow:
..................... - opis
..................... - opis

Uwaga: wypetniamy jesli poz. 59 spelnia warunek zawarty w uwadze na
drugiej stronie formularza Wykonanie preliminarza.

2. Bilans

Kwota ...t ujeta w Aktywach trwatych poz. A.IL sktada sig:
...................... — nieruchomosé, opis
...................... — grunty, opis
...................... —inne, opis
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Kwota ...l ujeta w Aktywach obrotowych poz. B.III. sktada
SIEZ: i, — srodki pienig¢zne w kasie

...................... — biezacy rachunek bankowy

...................... — inne rachunki bankowe i lokaty

3. Inne informacje wazne dla Okregu

UWAGA:

Niniejsza Instrukcja Finansowa oraz zatgczniki do niej zostaty umieszczone
na stronie internetowej www.zgpzf.pl w zaktadce ,Druki i wzory

dokumentéw”.

Zatgczniki od 1 do 4 zamieszczone zostaty w wersji edytowalnej (*.xls) oraz
w wersji do wydruku (*.pdf) i wypetnienia ,recznego”. Zatgcznik nr 5

zamieszczony zostat w formacie edytowalnym (*.doc).

Dodatkowo w zaktadce tej zamieszczone zostaty dwa pliki w formacie
* pdf, z ktérych jeden zawiera informacje ogdlne o zatgcznikach, a drugi

informacje o sposobie ich prawidtowego wypetniania.
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