Zarzadzenie Nr 41/2026
Woéjta Gminy Jedwabno
z dnia 05 maja 2026 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Ztobku Bajkowa
Akademia w Jedwabnie

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 roku, poz.
120, z pézn.zm.) i szczegélnych ustaler zawartych w art 40 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz.U.

z 2025 roku poz. 1483, z pdZn.zm.), oraz:
1) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu

panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow budzetowych,
paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej

Polskiej. (Dz. U. z 2025 roku, poz. 347),
2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla

organéw podatkowych jednostek samorzadu terytoriainego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),
3). rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 roku w sprawie sposobu ewidencji
materiatéw bibliotecznych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 205, poz. 1283).

zarzadzam co nastepuje:
§1

1. Ustala sie, ze rokiem obrotowym w Ztobku Bajkowa Akademia w Jedwabnie, jest okres
12 miesigcy, od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego, a
okresami sprawozdawczymi sg poszczegélne miesigce w roku obrotowym.

2. Wprowadzam Zasady (polityke) rachunkowosci w Ztobku Bajkowa Akademia w

Jedwabnie, ktorej tresé stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustala sie zasady i sposob prowadzenia ksigg rachunkowych zawierajace:

1) Ogéine zasady prowadzenia ksigg rachunkowych w Ztobku Bajkowa Akademia w
Jedwabnie — Zafgcznik nr 1,

2) Obowigzujgce metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego
w Ztobku Bajkowa Akademia w Jedwabnie — Zafgcznik nr 2,

3) Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym zaktadowy plan kont — Zatacznik nr

3, |
4) Opis sytemu informatycznego w Ztobku Bajkowa Akademia w Jedwabnie — Zatgcznik
Nr 4.
/

53 /

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.







Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 41/2026
Wojta Gminy Jedwabno

z dnia 05 maja 2026 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
W 7tOBKU BAJKOWA AKADEMIA W JEDWABNIE



Rozdziat |
Ustalenia ogdlne

§1

1. Ksiegi rachunkowe Ziobka Bajkowa Akademia w Jedwabnie prowadzone sg w Urzedzie

Gminy w Jedwabnie ul. Warminska 2.
2. Rokiem obrotowym jednostki jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy, ktéry trwa
od 1 stycznia do 31 grudnia. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegoine
miesigce w roku obrotowym.
Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 przy uzyciu komputera.
Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont.
Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen.
6. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

§2

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Or®

Ksiegi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego prowadzone sa technikg komputerowg z
wykorzystaniem poszczegdlnych podsystemdw zintegrowanych systemoéw informatycznych. Ksiggi
prowadzi sie w jezyku polskim, w walucie polskiej, prowadzone i przechowywane sg w Urzedzie
Gminy Jedwabno, ul. Warminska 2, 12-122 Jedwabno.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocag komputera przy uzyciu programu RESPONS,
autorstwa ZETO Olsztyn przyjmuje sig:

Identyfikacje jednostek:
J.014 Ziobek Bajkowa Akademia w Jedwabnie

Zbiory zapisow ksiegowych, obroty i salda powstajg i sg przechowywane w bazie danych.

Opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programow, procedur, funkcji i zasad ochrony
danych, w tym metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania zawarty jest w
podrecznikach uzytkowania dostarczonych przez firme ZETO.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie z dokfadnoscig do 0,01 zt i obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych,
obrotéw i sald, ktére tworza:

dziennik,

ksiege gtéwng,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

wykaz skiadnikéw aktywéw i pasywow (inwentarz).

arwN=

W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajgce z zaistniatych zdarzeh gospodarczych w oparciu o przediozone do
dnia 5-go dnia nastepnego miesigca zewnetrzne i wewnetrzne dowody ksiggowe, w celu
dotrzymania terminéw sprawozdawczych, a w przypadku dokumentéow na przetomie roku — do
czasu sporzadzenia sprawozdania Rb-28S, jednak nie diuzej niz do dnia 25 stycznia roku
nastepnego. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce zewnetrzny lub
wewnetrzny dowod ksiegowy zostang przediozone do ksiegowo$ci po 5 dniu miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym je wystawiono (w przypadku m-ca grudnia po 25 stycznia) —
nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztéw i zobowigzar danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w
ksiegach rachunkowych w miesiacu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis
nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w art. 6
ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe obcigzajgce dany rok
obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdan.



Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej. Opis dowodow ksiggowych znajduje si¢ w Instrukcji obiegu dokumentow
ksiegowo-finansowych, stanowiacych Zafgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Stwierdzone btedy w zapisach poprawia si¢ przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie
nowej, z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.
Poprawki takie muszg byé dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie
moga nastgpi¢ po zamknieciu miesiaca, lub przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.

W razie ujawnienia bledéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksiag rachunkowych przy
uzyciu komputera, dozwolone s3 tylko korekty dokonane w spos6b okreslony wyzej.

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

1) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane $3 W nim
chronologicznie,

2) zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi dowodami ksiegowymi,

3) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagty,

4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej,

5) zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostat wprowadzony do
dziennika a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ tego zapisu.

Prowadzi sie osobne dzienniki czesciowe grupujace zdarzenia wedtug ich rodzajéw, np. Dziennik:

ZFSS (i inne wedtug potrzeb).
Program RESPONS umozliwia sporzadzanie zestawien, wydrukéw dziennikow ksiegowan zbiorczo

(,Wszystkie dzienniki”).

Dziennik w jednostce drukowany jest na koniec kazdego miesigca.
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow i sald.

Ksigga giéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujace zasady:

a) podwdjnego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzer gospodarczych zgodnie z zasadag
memoriatowa, z wyjatkiem: dochoddw i wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
ktore sg ujmowane w terminie ich zaptat (zasada kasowa),

c) powiazania dokonywanych w niej zapisdw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajgce dla wybranych kont
ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadag zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

gtéwnego.

Srodki trwate, pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne prowadzone sg technikg
komputerowa za pomocg modutu Srodki trwate wchodzgcego w skitad programu RESPONS.
Natomiast obce érodki trwate, pozostate obce érodki trwate, podlegajg ewidencji bez uzycia
komputera (prowadzone sg technikg reczna).

Konta pozabilansowe peinig funkcje wytacznie informacyjno- kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skiadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym.

1) 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

2) 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego,

3) 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.



Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa, z ZUS i z US, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Prowadzi sie dwa konta bankowe: konto dochodowo-wydatkowe, konto ZFSS.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:

1) symbole kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksiag pomochniczych sporzgdzane jest:

- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,

- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzieh inwentaryzacii.

Czesé Il
§3

1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje wg stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.

2. Dochody i wydatki ksieguje sie w terminie wplywu lub zaptaty.

3. Na koniec kazdego miesigca - okresu sprawozdawczego, ewidencjonuje si¢ w ksiegach
rachunkowych zobowigzania bez wzgledu na termin ptatnosci zgodnie z klasyfikacjg budzetowg oraz
z podziatem na poszczegolnych kontrahentéw, ktérych dowody ksiegowe wptyng do dnia 5 kazdego
nastepnego miesigca.

4. Odsetki od naleznosci i zobowigzan w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, uimuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie zaptaty lub
pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

5. Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy jest ewidencjonowane jako
zmniejszenie wykonania wydatkéw w tym samym roku budzetowym.

6. Zwroty wydatkow z lat poprzednich sg ewidencjonowane jako dochody.

7. Dopuszcza sie ptatno$é gotowka lub kartg platnicza przez pracownika za zakupy, za ktére nie
mozna uregulowac ptatnosci w inny sposéb.

8. Materialy biurowe, $rodki czystosci sg odpisywane w koszty w dacie zakupu, sg kupowane na
biezaco do zuzycia i nie podlegaja korekcie kosztow na dzien bilansowy.

9. Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegéinosci kosztébw zakupu prenumeraty, optat
abonamentowych, ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych oraz inne ptatnosci ponoszone za okres
przekraczajgcy jeden miesigc, ale dotyczy danego roku budzetowego, nie podlegajg rozliczeniom w
czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wptyw na
sytuacje finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki i
wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie w catosci w kosztach miesigca, w ktérym zostat
dokonany wydatek.

10. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, koszty prenumeraty, optat abonamentowych,
ubezpieczen majatkowych i rzeczowych, zakup energii oraz inne ptatnosci o podobnym charakterze
z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalno$¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach ksiggowane sg w
koszty danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy.

11. Dopuszcza sie bezposrednie ksieggowanie do przychodéw i kosztéw danego okresu
sprawozdawczego operacji gospodarczych, dotyczacych rozliczen migdzyokresowych, ktore nie
majg istotnego wptywu na wynik finansowy.

12. Przewiduje sie stosowanie uproszczen polegajgcych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

13. Nalezno$ci i zobowigzania nominowane w walutach obcych wycenia sie rowniez wg biezacych
kurséw walutowych,



§4

1. Ewidencje szczegbtowa $rodkow trwatych prowadzi w module Srodki trwate Pracownik Referatu
Finansowego Urzedu Gminy Jedwabno (zgodnie z zakresem czynnosci).

2. Dla pozostatych srodkéw trwatych prowadzi sig:

a) - ewidencje ilogciowo - wartosciowa dla wyposazenia o wartosci jednostkowej powyzej 1.500,00
zt do wartosci nie przekraczajacej wielkoéci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob
prawnych. Ewidencje ilosciowo-warto$ciowg prowadzi pracownik Ztobka, o okresie uzytkowania
dtuzszym niz 1 rok,

b) - ewidencje ilosciowa dla wyposazenia o wartoéci jednostkowej do 1.500,00 zt (np. aparaty
telefoniczne, maszyny do liczenia, narzedzia itp.). Ewidencja jest prowadzona w Ziobku.

3. Metody, terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych, sposoby oraz terminy
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art 26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci stanowi Instrukcja
inwentaryzacyjna.

Z uwagi na istotnosé kosztow, wprowadza sig nastepujace zasady ewidencji wyszczegolnionego
ponizej wyposazenia:

a). przedmioty o niskiej jednostkowej wartosci (typu : tablice, tabliczki, karnisze, lampy, kinkiety,
wazony, flagi, obrazy, lustra, miotly, mopy, wiadra, szufle, godta, kosze, dozowniki mydta, papieru,
kwietniki, kalkulatory, potki, péteczki, gabloty, szafeczki, drobne narzedzia: miotki, grabie, szpadle,
klucze itp.) zalicza sie do kosztéw, w miesiacu przekazania do uzywania, jezeli ich jednostkowa
cena zakupu nie przekracza 1.500,00 zt. Przedmioty te nie podlegajg ujgciu na kontach
majatkowych i kartach indywidualnego wyposazenia oraz nie ustala sig ich stanu w inwentaryzacji,
b). przedmioty typu: (pomoce dydaktyczne i naukowe, np.: pitki, piteczki, klocki, plansze papierowe,
zegary papierowe, gry, puzzle, itp.), oraz (zakupione pozostate $rodki trwate i zamontowane,
przytwierdzone w sposéb trwaly do $cian, podidg (wyktadziny, dywany, zaluzje, wertykale, rolety
wewnetrzne, umywalki, armatura WC) i inne wyposazenie tazienek itp. lub na state wbudowane w
urzgdzenie techniczne, zalicza sie do kosztéw, w miesigcu przekazania do uzywania, przedmioty te
nie podlegaja ujeciu na kontach majgtkowych i kartach indywidualnego wyposazenia, nie podlegaja
ewidencji ilosciowej oraz nie ustala sie ich stanu w inwentaryzaciji.

Czesé Il
DOKUMENTY FINANSOWE WYSTEPUJACE W JEDNOSTCE
§5

Wprowadza sie do obiegu nastepujgce dokumenty finansowo — ksiggowe:

1. Polecenie przelewu — realizowane jest przy pomocy ustug bankowosci internetowe;. Polecenia
przelewu realizowane przy pomocy ustug bankowosci internetowej posiadajg cechy, jak dowody
tradycyjny, przy czym identyfikacja wszystkich oséb odbywa si¢ za pomocg indywidualnych haset i
identyfikatorow, co szczegotowo okresla umowa na prowadzenie obstugi bankowej, zawarta
pomiedzy Gming Jedwabno a Bankiem Spétdzielczym w Szczytnie Oddziat w Jedwabnie. Podstawa
wystawienia s3 sprawdzone i zatwierdzone do realizacji oryginaty faktur VAT dostawcow, rachunki i
inne dokumenty wymagajgce zaptaty (np. uznaniowe noty ksiggowe, deklaracje podatkowe,
deklaracje rozliczeniowe ZUS), terminem wystawienia jest termin wynikajacy z faktury badz z
umowy stron. Dokument podlega ewidencji w komérce finansowej. Przelewy elektroniczne
wystawiane sa zgodnie z umowa z bankiem obstugujgcym budzet.

2. Lista ptac — sporzadzana jest w programie komputerowym przez pracownika majgcego w
zakresie czynnoéci sporzadzanie list ptac, w jednym egzemplarzu. Podstawa wystawienia sg stawki



zaszeregowania pracownikéw, umowy zlecenia lub wniosek o wyptate nagréd. Przy wyptatach za
posrednictwem przelewdw oryginat list upina sie w segregatorze list ptac.
Podstawg wystawienia jest np. podpisana umowa, protokét Zaktadowej Komisji Socjalnej, itp.

3. Rachunek kosztéow podrézy — wystawiany jest w jednym egzemplarzu w Ztobku. Dokument jest
przyjety w obieg z chwilg wydania polecenia wyjazdy stuzbowego. Po odbyciu wyjazdu stuzbowego
dokument po wypisaniu danych o wyjezdzie sktadany jest w ksiegowosci, po czym nastepuje
sprawdzenie dokumentu, zadekretowanie, podpisanie przez osoby upowaznione i przekazanie do
wyptaty - przelania nalezno$¢ na rachunek bankowy pracownika.

4. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego — wystawiany jest przez Pracownika Referatu
Finansowego Urzedu Gminy Jedwabno (zgodnie z zakresem czynnosci), po otrzymaniu takiej
informacji w formie pisemnej ze Ztobka, w momencie zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego,
np. w zwigzku z przekazaniem do innej jednostki organizacyjnej. W dokumencie okreéla si¢ nazwe
érodka trwatego, charakterystyke, symbol klasyfikacji rodzajowej, numer inwentarzowy, warto$c¢ i
dotychczasowa wartos¢ umorzenia.

5. Przyjecie srodka trwatego — symbol dokumentu OT.

W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik odpowiedzialny za ewidencje srodkow,
przyjmuje $rodek trwaty do ewidencji na podstawie otrzymanej informacji pisemnej od pracownika
Ztobka.

W przypadku zadan inwestycyjnych, na podstawie otrzymanej informacji pisemnej od pracownika
merytorycznego, oraz na podstawie tgcznie poniesionych kosztéw sporzadza si¢ dowod OT
Podstawag wystawienia jest faktura, protokét odbioru inwestycji, umowa darowizny srodka trwatego;
w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze spiséw z
natury z wyciggiem 2z protokotu rozpatrzenia rdznic inwentaryzacyjnych przez komisje
inwentaryzacyjna, zawierajgcego warto$¢ inwentarzowa. W dokumencie wskazuje sie miejsce
uzytkowania, symbol uktadu klasyfikacyjnego, numer inwentarzowy oraz osobe, ktérej powierza sig
piecze nad $rodkiem trwatym. Dokument podlega ewidencji w referacie finansowym.

6. Przekazanie $rodka trwalego — symbol dokumentu PT. W przypadku nieodptatnego
przekazania $rodka trwalego przez inng jednostke lub osobe fizyczng podstawg
zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

a) decyzja o przekazaniu,

b) akt darowizny,

¢) protokét przekazania,

d) dowod PT,

e) inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnie przekazania srodka trwatego oraz okreslajgcy
wartos$¢ i podstawowe cechy $rodka trwatego.

Dowéd PT powinien zawiera¢ w szczegoblnosci charakterystyke srodka trwatego, okreslenie warto$ci
i dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwatego, numer inwentarzowy, okreslenie
stron operacji. Dokument podlega ewidencji przez Pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy
Jedwabno (zgodnie z zakresem czynno$ci).

7. Likwidacja srodka trwalego — symbol dokumentu LT.

Dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono w uzywanie lub w ramach odpowiedzialnosci
materialnej skiadnik majatku. Likwidacji dokonuje powotana komisja likwidacyjna. Z
przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét i przekazuje do ksiegowosci celem zdjgcia
érodka trwatego z prowadzonych ksigg. Dokument podlega ewidencji przez Pracownika Referatu
Finansowego Urzedu Gminy Jedwabno (zgodnie z zakresem czynnosci).

8. Faktury VAT obce (rachunki) — dokumenty te sg wystawiane przez kontrahentéw, po ich
otrzymaniu sg kierowane do oséb, ktére stwierdzajg wykonanie ustugi, zakup towaru itp. Dokument
ten jest opisywany i podpisany przez osobe do tego upowazniong. Po dokonaniu opisu
potwierdzajac go swoim podpisem faktura trafia do referatu finansowego i tu jest sprawdzana,
dekretowana po czym zatwierdzana przez osoby upowaznione i kierowana do wyptaty.

9. Arkusz spisu z natury — jest to druk S$cistego zarachowania, sporzgdzany w dwoch
egzemplarzach, podstawag wydania druku jest zarzgdzenie o inwentaryzacji okre$lajgce gdzie, kiedy
i kto ma dokonac spisu z natury sktadnikéw majatkowych. Dokument podlega ewidencji.



Uwagi: Kazda poprawka musi by¢ parafowana przez osobg materialnie odpowiedzialng i cztonkéw
zespotu spisowego.

10. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — dokument ten jest wystawiany w momencie
rozliczania inwentaryzacji i stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych pomigdzy iloscig ksiegowa a
iloscig spisana. Dokument otrzymuje: oryginat - Komisja Inwentaryzacyjna; kopie referat finansowy.

11. Protoké! rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych — w momencie stwierdzenia réznic
inwentaryzacyjnych sporzadza sie protokdf, w ktérym kierownik jednostki decyduje o dalszym toku
sprawy w zwigzku z wyniktymi réznicami.

12. Polecenie ksiegowania - symbol dokumentu PK, wystawiany jest w jednym lub w dwoch
egzemplarzach przez Pracownika Referatu Finansowego Urzedu Gminy Jedwabno (zgodnie z
zakresem czynnos$ci) jako dokument wewnetrzny. Polecenie ksiggowania wystawiane sg w zakresie:
rozliczenia ptac, przyjmowania faktur do zaptaty bezgotowkowej, dekretacii przelewoéw plac,
potrgcen, sktadek ZUS, podatku itp. Podstawa wystawienia — korekta btednego zapisu,
przeniesienia kosztéw, otwarcia i zamknigcia ksigg, przypisow i odpisow zobowigzan podatkowych
(na koniec kwartatu), rozliczenia wynagrodzern; przyjecie, przekazanie, likwidacja srodkéw trwatych -
na podstawie OT, PT, LT.

Powyzsze dokumenty sprawdzane sg pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym i
zatwierdzane przez odpowiednich pracownikow.

CZESC IV
ZABEZPIECZENIE DOWODOW

§6
1. Zabezpieczenie dowodéw ksiegowych - po uptywie okresu sprawozdawczego wszystkie dowody
ksiegowe i ich zestawienia stanowigce podstawe ksiegowania powinny byc przechowywane w
siedzibie jednostki i zabezpieczone przed ich kradziezg.
2. Wydanie na zewnatrz dowodow lub ich czesci teczek moze nastapi¢ za pokwitowaniem poprzez
pisemne zezwolenie kierownika jednostki.
3. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub czesci do wgladu w jednostce - wymaga zgody
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej, zgoda ta moze by¢ wyrazona ustnie.
4. Mienie bedace wtasnoscig lub zdeponowane w zaktadzie powinno by¢ zabezpieczone w sposéb
wykluczajgcy mozliwos$¢ kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa
pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po zakonczeniu
pracy budynek urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢ zamkniety na klucz, a
okna pozamykane. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjainej gablocie.
Maszyny biurowe i sprzet o wigkszej wartoéci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po
zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.
5. Pozostate zabezpieczenia zgodnie z wymogami okreslonymi odrgbnymi zarzgdzenia.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 41/2026
Wojta Gminy Jedwabno

z dnia 05 maja 2026 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

w Ziobku Bajkowa Akademia w Jedwabnie

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnosé,

chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych srodkéw wprowadza sig do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosci okreslonej
w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia chyba,
e umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te warto§é w nizszej wysokosci. Warto$¢ rynkowa
okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartoéci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej wyzszej od warto$ci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
umarza sie stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ww. ustawie wediug stawek okreslonych w
zataczniku do tej ustawy. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie $rodkéw trwatych
oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja’.

Wartoéci niematerialne i prawne zakupione ze s$rodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o warto$ci poczatkowej do 10.000,00 zt wigcznie oraz
licencje i programy komputerowe, a takze bedgce pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi
czesciami traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w
miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych érodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w
korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatéw i energii”, ujmuje sig tylko w pozaksiegowej
ewidenciji ilosciowe], spisujac w koszty pod datg zakupu.

Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych i prawnych



powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdinych podstawowych i oddzielnie

dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

$rodki trwate,
pozostate srodki trwate,

érodki trwate w budowie (inwestycje)

Srodki trwatle to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci,

stanowigce witasnoéé w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielski,

niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmujg w szczegélnosci:

nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
budynki,

budowle,

maszyny i urzadzenia,

srodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do $rodkéw trwatych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwate znajdujgce sig w jej uzytkowaniu

na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona, jako ,korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

w przypadku zakupu — wediug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje ogét kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczgcia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania, za$
w przypadku trudnoéci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z
dnia otrzymania lub w nizszej warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

wartosé mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki organizacyjnej,

w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci

wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdinych nowego srodka,



-

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktérych sie nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- Srodki trwate — na koncie 011 ,,Srodki trwate”,

- Pozostate srodki trwate — na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Srodki trwale (konto 011) finansuje sig ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych. Umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Amortyzacji dokonuje sie poczawszy od nastepnego miesigca po przyjeciu do uzywania, a konczy
sie nie pézniej niz z chwilg zréwnania wartoéci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z
warto$cig poczatkowa lub przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy badz stwierdzenia niedoboru.

Srodki trwale umarzane i amortyzowane sa jednorazowo za okres catego roku obrotowego.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja’.

Aktualizacji wartoéci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje sig
wytacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takie] aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych oraz tabele amortyzacyjne (umorzeniowe) s3 prowadzone

przy pomocy komputera w programie RESPONS.

Pozostale srodki trwale (konto 013) do pozostatych $rodkéw trwatych zalicza si¢ $rodki trwalte
(wyposazenie) oraz warto§ci niematerialne iprawne o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dia ktorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie
oddania do uzywania, sg finansowane ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje).
Obejmuja:
= meble i dywany,
= srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
Pozostatle $rodki trwate o wartosci poczatkowej przewyzszajacej kwote 1.500,00 zt i
nieprzekraczajgcej kwoty 10 000,00 zt ujmuje sie¢ w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej na koncie 013
,Wyposazenie” i umarza sig je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmuje si¢
na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych érodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatow i energii”.



W przypadku nieistotnej wartosci poczatkowej (0 wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej kwoty
1.500,00 zt) sktadnika majatku spetniajgcego warunki uznania za $rodek trwaty nie zostaje ujgty w
srodkach trwalych, a jego wartoéé poczatkowa zostaje jednorazowo odpisana w cigzar kosztow
materiatow pod datg oddania do uzytkowania, jednocze$nie jednak przedmiot objety zostaje
ilosciowa lub ilo$ciowo-wartoéciowg ewidencjg pozabilansowa lub bezposrednio w cigzar kosztow
materiatow pod datg oddania do uzytkowania.

Dokonujac kwalifikacji danego sktadnika majagtkowego o wartoéci nieprzekraczajgcej kwoty 1.500,00
zt do wprowadzenia do ewidencji pozabilansowej, nalezy oprécz ceny jednostkowej wzig¢ pod
uwage trwatosé (stopien eksploatacji) i uzytecznos¢ (przeznaczenie) zgodnie z zasada
gospodarnosci i racjonalnosci.

Wyjatkiem od powyzszej zasady sg pozostate Srodki trwate stanowigce pierwsze wyposazenie
nowych obiektéw, bowiem koszty te ponoszone do dnia zakonczenia inwestycji, stanowig srodki

trwate w budowie (Inwestycje) | podiegaja ewidencji na koncie 080.

Z uwagi na istotnoé¢ kosztow, wprowadza sie nastepujace zasady ewidencji wyszczeg6inionego

ponizej wyposazenia :

a). przedmioty o niskiej jednostkowej wartosci (typu : tablice, tabliczki, kamisze, lampy, kinkiety,
wazony, flagi, obrazy, lustra, miotty, mopy, wiadra, szufle, godta, kosze, dozowniki mydta, papieru,
kwietniki, kalkulatory, potki, poteczki, gabloty, szafeczki, drobne narzedzia: miotki, grabie, szpadle,
klucze itp.) zalicza sie do kosztéw, w miesigcu przekazania do uzywania, jezeli ich jednostkowa
cena zakupu nie przekracza 1.500,00 zi. Przedmioty te nie podlegaja ujeciu na kontach
majatkowych i kartach indywidualnego wyposazenia oraz nie ustala si¢ ich stanu w inwentaryzacji,

b). przedmioty typu: (pomoce dydaktyczne i naukowe, np.: koszulki, koszulki sportowe, dresy,
obuwie sportowe, pitki, piteczki, kije bejsbolowe, siatki do kosza i siatkowki, klocki, plansze
papierowe, zegary papierowe, gry, puzzle, itp.), oraz (zakupione pozostate srodki trwate i
zamontowane, przytwierdzone w sposéb trwaly do $cian, podidég (wyktadziny, dywany, zaluzje,
wertykale, rolety wewnetrzne, umywalki, armatura WC) i inne wyposazenie fazienek itp. lub na state
wbudowane w urzadzenie techniczne, zalicza sie do kosztéw, w miesigcu przekazania do uzywania,
przedmioty te nie podlegajg ujeciu na kontach majatkowych i kartach indywidualnego wyposazenia,

nie podlegaja ewidencji iloéciowej oraz nie ustala sig ich stanu w inwentaryzacji.

Srodki trwate w budowie (Inwestycje) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $érodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostalych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakorczenia inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajgcy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy inwestyciji rozpoczetych,

- koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice

kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,



- optaty notarialne, sadowe itp.,
- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakornczenia budowy.
W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza sig w szczegolnosci nastepujgce koszty:
» dokumentaciji projektowej,
= nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
» badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwoéci geologicznych terenu,
» przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektéw,
= ustug (robét) i materiatow,
= optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,
= zatozenia stref ochronnych i zieleni,
* nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
= ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,
= sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

» inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Zapasy obejmuja w gtéwne] mierze materialy oraz inne skiadniki, ktore ewidencjonuje sie w cenach
nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane s3
bezposérednio do zuzycia w dziatalnoéci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
wartoé¢ nieuzytych materiatébw w cenie zakupu, ktérg ujmuje sie na koncie 310 ~Materiaty”,

zmniejszaé rownoczesnie koszty dziatalnosci

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartoci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tji. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartosc ewentualnych odpiséw

aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
$rodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalnej.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia sie wediug kursu $redniego danej waluty ogtoszonego
przez Prezesa NBP na ten dzier. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych
ujmuje sic w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — oile odrgbne przepisy dotyczace $rodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
srodkow niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrodet zagranicznych, nie stanowig inaczej —

odpowiednio po kursie.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztoéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych



okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalnej.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, czyli tgcznie z odsetkami

naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowigzania finansowe wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty, ti. wraz z naleznymi

odsetkami.

Odsetki od zobowiazarn wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

Zaangazowanie - to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji i innych

postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w
planie finansowym niewygasajgcych wydatkoéw budzetowych przewidzianych do realizacji w
danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

c) Srodkéw funduszy pomocowych, a szczegolnie pochodzgcych z UE, niezaleznie od roku ich

wydatkowania.

Fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa — wg wartosci nominalnej.

Szczegoblne zasady wyceny aktywow i pasywow:

Uwzgledniajagc zakres i specyfike dziatalnosci Ziobka Bajkowa Akademia w Jedwabnie, oraz
zasade istotnosci, przyjmuje sie na podstawie art.4 ust4 ustawy o rachunkowos$ci nastepujace
rozwigzania szczegolne: ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg jednostka przyjmuje
w zasadach wyceny aktywow i pasywow nastepujace uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnie
ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
jednostki oraz wyniku finansowego:

- optacane z goéry prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie
podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztéw, ksieguje
sie je natomiast w koszty miesigca, w kiérym zostaty poniesione,

- optaty za energie elektryczng ptatne z goéry podlegajg zaliczeniu w koszty miesigca,
w ktérym zostaty optacone,

- materialy zakupione na potrzeby administracyjno — gospodarcze w tym: materiaty biurowe,
gospodarcze, $rodki czystosci, czesci zamienne do drukarek i kserokopiarek, odnosi sig
bezposrednio w ciezar konta kosztow (Wn konta 401) w momencie zakupu po rzeczywistych cenach

zakupu,



- zgodnie z zasadg memorialu dodatkowe wynagrodzenie roczne ujmowane sg w ksiegach

rachunkowych (kosztach) roku, ktérego dotyczy.

Ustalanie wyniku finansowego
1. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na

koncie 860 ,Wynik finansowy”.
2. Ustalenie wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:
- poniesionych kosztéw dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409),
- poniesionych kosztéw amortyzaciji (Wn konta 400),
- poniesionych kosztéw operacji finansowych (Wn konta 751),
- poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych (Wn konta 761),
2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Ma konta 860:
- przychodéw z tytutu dochodow budzetowych (Ma konta 720)
- przychodéw finansowych (Ma konta 750),
- pozostatych przychodéw operacyjnych (Ma konta 760).






Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 41/2026
Wojta Gminy Jedwabno

z dnia 05 maja 2026 r.

SPOSOBY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH W TYM ZAKLADOWY

PLAN KONT

I. Ustalenia ogdlne

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone i przechowywane w siedzibie Urzedu Gminy w
Jedwabnie

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu komputera.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za posrednictwem programu ksiegowego firmy

ZETO - Ksiegowos¢ - FK

Z uzyciem w/w programu drukuje sie:

a) zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej — na koniec kazdego miesigca,

b) zestawienia sald kont ksiag pomocniczych niezbednych do sporzadzenia
obowigzujgcych jednostke sprawozdan budzetowych — na koniec kazdego
miesigca,

c) =zestawienia sald ksiag pomocniczych inwentaryzowanej grupy skiadnikow
aktywoéw — na dzien ich inwentaryzaciji,

W Ztobku Bajkowa Akademia w Jedwabnie wszystkie dowody ksigguje si¢ w dzienniku
gtéwnym. Dziennik gtéwny zawiera: numer dokumentu, opis dekretu, datg dokumentu,
obroty dokumentu, klasyfikacje budzetowa, nazwe placéwki, numer konta, kwote debet
i kredyt, sume obrotow ,z" i ,do” przeniesienia, na stronie i w okresie.

Dokumenty ksiegowe jednostki dotyczace roku kalendarzowego, przechowuje si¢ w
segregatorach z podziatlem na miesiace — z numeracjg od 1 wzwyz w skali catego roku.
Numeracja dokumentéw wymuszona jest automatycznie przez system komputerowy.

Il. Ustalenia szczegotowe
ZAKLADOWY PLAN KONT Ziobka Bajkowa Akademia w Jedwabnie

l. Plan kont jednostki Ztobek Bajkowa Akademia w Jedwabnie (konta bilansowe i
pozabilansowe)

1.

Wykaz kont ksiegi gtownej (syntetycznych).

2. Typowe zapisy (korespondencja) kont.

1.1. Wykaz kont ksiegi gléwnej (syntetycznych)

Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaly

011 -
013
020 -
071 -
072 -

Srodki trwate

Pozostate srodki trwate

Wartosci niematerialne i prawne

Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Umorzenie pozostatych érodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych



080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

Zespot 3 - Materialy i towary
310 - Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatdw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne

Zesp6t 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

2) Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat



Il.2. Typowe zapisy (korespondencja) kont

Konta zespotu 0
Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwiekszer i zmniejszen wartoci poczatkowej srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywana dziatainoscig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na koncie
013. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktore

ujmuije sie na koncie 071.

Na stanie Wnh 011 ujmuje si¢ w szczegdinoSci:

-przychody nowych lub uzywanych érodkow trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkdw trwalych lub inwestycji oraz wartoéci ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa
srodkéw trwatych,

- przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

- nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,

- zwiekszenia wartoéci poczatkowej srodkéw trwalych dokonanych na  skutek aktualizagji

ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
- ustalenia warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych,

- ustalenia os6b lub komérek organizacyjnych ktérym powierzono srodki trwate,
- nalezyte obliczenia umorzenia i amortyzacji,
- ustalenie warto$ci gruntdw stanowiacych wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,

przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Za $rodki trwate uznaje sig:
- nieruchomosci (grunty, budowlane, budynki, lokale bedace odrgbng wiasnoscig), maszyny,

urzadzenia i Srodki transportu,



- inne przedmioty o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz jeden rok, kompletne i
zdatne do uzytkowania w momencie przyjecia, przeznaczone na potrzeby wiasne
jednostki albo oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o
podobnym charakterze. W przypadku zakupu jednakowych sktadnikow majgtkowych
spetniajacych definicje $rodkow trwatych, ktérych cena jednostkowa nie przekracza 3.500,00 zi,
ale taczna kwota zakupu przekracza 10.000,00 zt.

Zakupione srodki trwate (nowe i uzywane) wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia, ktéra
chejmuje:

- cene zakupu,

- inne optaty zwigzane z nabyciem (materialne, skarbowe i inne),

- koszty transportu, zatadunku i roztadunku,

- koszty montazu,

- obciazajgcy zakup podatek VAT, w czesci niepodlegajacej odliczen lub zwrotowi.

Srodki trwate przyjete po zakoriczeniu rob6t inwestycyjnych wycenia sie¢ po koszcie
wytworzenia tj. warto$ci wszystkich poniesionych kosztéw od momentu podjgcia inwestycji do
momentu przyjecia srodka do uzytkowania.
W przypadku nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego warto$¢ okreslong w decyzji o
przekazaniu.
Srodki trwate ujawnione podczas inwentaryzacji badz tez otrzymane od innych podmiotow z
tyt. darowizny, wycenia sie wg warto$ci rynkowej z dnia nabycia, uwzgledniajgc stopien
dotychczasowego zuzycia.
Podstawg do ksiegowan na koncie 011 sg przede wszystkim:

1. faktura VAT lub rachunek,

2. protokot odbioru, likwidacji

3. protokét zdawczo-odbiorczy,

4. akt darowizny,

5. zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

6. dowody OT, PT, LT.
Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych o warto$ci poczatkowe;.
Inwentaryzacje $rodkéw trwatych w ujeciu ilosciowo - wartoSciowym przeprowadza sig raz na
4 lata.

Konto 013 —,, Pozostale srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych nie podlegajgcych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania
na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu w peinej warto$ci w miesigcu
wydania do uzywania.



Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu i wartosci poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych sig w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub darowizny,
- nadwyzki pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
- nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:
- wycofanie pozostalych srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidaciji,
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
- ujawnione niedobory pozostatych $rodkdw trwalych w uzywaniu.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic:
b) ustalenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzytkowania,
c) ustalenie osob, u ktérych znajdujg sie $rodki trwate.
Konto 013 wykazuje saldo Whn, ktére wyraza warto$¢ $rodkéw trwalych znajdujacych sie w
uzytkowaniu w wartosci poczatkowe;.
Inwentaryzacje pozostatych srodkéw trwatych w ujeciu iloéciowo- wartoSciowym przeprowadza

sie raz na 2 lata.

Konto 020 — ,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartoéci niematerialnych i prawnych, do ktdrych zalicza sig¢ w szczegdlnosci licencje na
programy komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok, inne nabyte
prawa majgtkowe.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zZmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie
umorzenia wartoéci niematerialnych i prawnych, podziat wg ich tytutow (np. umarzane
jednorazowo, umarzane stopniowo).

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych

i prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci materialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wediug stawek
amortyzacyjnych, okre$lonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych z tytutu dokonanego umorzenia.

Stosuje sie stawki wynikajgce z przepiséw podatkowych.



Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn - wszelkie
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Umorzenia nalicza sie od wszystkich $srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i
prawnych z wyjatkiem gruntéw. Umarza sie od pierwszego dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktérym te $rodki przyjeto do uzytkowania. Umorzenie nalicza sie
jednorazowo za okres catego roku.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Ewidencje szczegotowg do konta 071 prowadzi si¢ dla Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu

wydania ich do uzytkowania.

Konto 072 ,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszert wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w
miesigcu wydania ich do uzytkowania. Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem
400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych $srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie w szczegolnosci umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych
oraz przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedob6r lub szkode,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie w szczegoélnoéci odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania $rodkéow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajacych
odpowiednie

koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
dotyczace nowych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;
pozostatych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej
wartoéci w miesigcu wydania ich do uzywania. Saldo musi réwna¢ sie sumie sald kont 013,
020.

Konto 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:



- poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak | we wiasnym imieniu,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarczej,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie warto$ci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw, a w szczegolnosci:

- $rodkéw trwatych,

- warto$¢ sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych érodkow trwatych w budowie,

Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych
$rodkow trwatych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢, co najmniej
wyodrebnienie kosztéw s$rodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegolnych rodzajow
efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytwarzania
poszczegblnych obiektow Srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow srodkow trwatych w

budowie i ulepszen.

ZESPOL 1 ,SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE"

Konta zespotu 1 stuza do ewidencji:

e krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych lokowanych na rachunkach bankowych,
o krotkoterminowych papierow warto$ciowych,

e udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych,

e innych krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych

Rozliczenia pieniezne w obrocie krajowym prowadzone sa w formie bezgotowkowej. Srodki
pieniezne sg gromadzone na rachunkach bankowych.

Inwentaryzacje $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych przeprowadza si¢
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego drogg pisemnego potwierdzenia zgodnosci stanéw

wykazanych w ksiegach ze stanami w banku.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu dochodéw i wydatkow, objetych planem finansowym.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych oraz polecen
ksiegowan.

Wplywy érodkoéw pienieznych z tytutu zrealizowanych przez Ztobek dochodéw budzetowych
ujmuje sie na stronie Wn konta 130 (ewidencja szczegdtowa wediug podziatek klasyfikacji



dochoddw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wtasciwym kontem. Saldo

konta z tytulu zrealizowanych dochodéw podlega okresowemu (co najmniej raz w roku)

przeksiegowaniu na konto 800 na podstawie polecenia ksiggowania, w oparciu o

sprawozdanie budzetowe.

Zrealizowane zgodnie z planem finansowym Ztobka wydatki budzetowe danego roku

budzetowego ujmuje sie na stronie Ma konta 130 (ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek

klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotow 1, 2, 3,

4, 7 lub 8. Saldo konta z tytutu zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu (co najmnie;

raz w roku) przeksiggowaniu na konto 800 na podstawie polecenia ksiggowania, w oparciu o

sprawozdanie budzetowe.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych:

e otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

e z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondenciji
z kontem 221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

e zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegoétowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych) w korespondencji z
wiasciwymi kontami zespotéw 1, 2, 3,4, 7 lub 8.

e okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

e okresowe przelewy $rodkow pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegdtowa wediug dysponentéw, ktérym przelano $rodki pienigzne), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie 130
obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze stosowana technika
ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwosé prawidiowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz
niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych
okreslonych w odrebnych przepisach (do btednych zapisdw, zwrotow nadptat, korekt
wprowadza sie dodatkowo zapis techniczny). Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowoddw ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego

dochodow i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujgtych w planie finansowym

dochody takie ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikaciji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku

biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z

ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:



® wydatkow budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych a niewykorzystanych do korica roku,
® dochodow budzetowych: konto 130 w zakresie dochoddéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, kiére oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu,
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
* przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku w korespondenciji z
kontem 223,
* przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.
Dopuszcza sie zapis ksiegowy na koncie 130 réwniez na podstawie polecenia ksiegowania —
PK, np. z tytutu: korekt btednych zapiséw ksiggowych, naliczenia wynagrodzenia ptatnika
skiadek z tytutu terminowego odprowadzania podatku dochodowego.

Konto 135 - ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegodlnosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $rodkéw
kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na

rachunkach bankowych.

Konto 141 — ,, Srodki pienigzne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu Srodkéw pienigznych w drodze, a
nastepnie Ma- zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

ZESPOL 2 ,ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA"

Konta tego zespotu stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz

rozliczen.
Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkow budzetowych, $rodkéw

europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych



zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 prowadzona jest i umozliwia wyodrebnienie
poszczegdinych grup rozrachunkéw, rozliczen oraz stanu naleznosci, roszczen spornych i
zobowigzan z podzialem wediug kontrahentéw a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich

réwniez odpowiednio w podziale na programy i projekty.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, oraz kaucji
gwarancyjnych a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz spiate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci i
zobowiazan wg poszczegdlnych kontrahentow.

Ewidencja szczegdlowa do konta 201 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznoéci i zobowigzan krajowych i

zagranicznych wediug poszczegéinych kontrahentow.

Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma -

stan zobowigzan.

Na koncie 201 na koniec kazdego miesigca - okresu sprawozdawczego, ewidencjonuje sie w
ksiegach rachunkowych zobowigzania bez wzgledu na termin ptatno$ci zgodnie z klasyfikacjg
budzetowg oraz z podzialem na poszczegdinych kontrahentéw, ktorych dowody ksiggowe
wplyng do dnia 5 kazdego miesigca i dotyczg miesigca poprzedniego, w celu dotrzymania
terminéw sprawozdawczych, a w przypadku dokumentéw na przelomie roku — do czasu
sporzadzenia sprawozdania Rb-28S, jednak nie diluzej niz do dnia 25 stycznia roku
nastepnego. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce zewnetrzny
lub wewnetrzny dowéd ksiegowy zostang przeditozone do ksiegowosci po 5 dniu miesiaca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym je wystawiono (w przypadku m-ca grudnia po 25
stycznia) — nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztéow i zobowigzan danego miesigca. Dowody te
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadag

istotno&ci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wplywu na wynik finansowy.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjgtkiem

nalezno$ci wymagalnych w przyszlych latach.



Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznoéci z tytutu podatkdéw pobieranych przez wilasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie danych wykazanych z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 prowadzona jest wg rodzaju naleznosci oraz podziatek
klasyfikacji budzetowej.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 221 oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych. Saldo Ma - oznacza stan zobowigzan jednostki z tytutu nadptat w

tych dochodach.

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondenc;ji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochoddw
budzetowych, ale jeszcze nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.
Na koncie tym ewidencjonuje sie réwniez naleznoéci z tytutu podatkow pobieranych przez
urzedy skarbowe, zapiséw dokonuje sie przyjmujac wartosci wykazane w sprawozdaniach
urzedéw skarbowych na koniec kwartalnych okreséw sprawozdawczych (zalegtosci, nadptaty).

Ewidencja szczegoétowa prowadzona jest w uktadzie klasyfikacji budzetowej.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoffinansowania programow i projektéw
realizowanych ze $rodkow europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:
e w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw
budzetu paristwa w ramach wspéffinansowania programéw i projektéw realizowanych

ze $rodkéw europejskich na konto 800,



e okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych (tzw.
srodki na wydatki) oraz wydatkéw w ramach wspéffinansowania programéw i projektéw
realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegodlnosci:

e okresowe wplywy $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéow budzetu panstwa w ramach wspdifinansowania
programéw i projektéw realizowanych ze $Srodkéw europejskich, w korespondencji z
kontem 130,

o okresowe wplywy Srodkow pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje
zwigzane z przeptywami $srodkéw europejskich w zakresie, w ktorym Srodki te stanowig
dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia $srodkéw pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z
kontem 130.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegélnosci z tytutu dotaciji,
podatkéw, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma —
zobowigzania wobec budzetdw i wptaty od budzetdw.

Ewidencja szczegétowa konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznoci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wnh oznacza stan naleznosci, saldo Ma oznacza stan

zobowigzan wobec budzetu.

Konto 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznoéci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznoéci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotdw, z ktérymi dokonywane
sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wh oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma - stan

zobowiagzan.



Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidenciji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyptat pienieznych i $wiadczefi rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, np. nalezno$ci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, pracy naktadczej, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw
zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegd!nosci:

- wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

- wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- wartosé éwiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potrgcenia wynagrodzen obcigZzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sig¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki,

- naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,

- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

- naleznoéci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegoélnosci:

e wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

e rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych,

e wplywy naleznos$ci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych ujmuje si¢ do czasu ich rozliczenia, w
rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci, roszczefi i zobowigzah z poszczegolnymi pracownikami wedtug tytutow
rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.



Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nie objetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze do rozliczenia nadwyzek,
niedoboréw i szkédd.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate
i Zmniejszenie nalezno$ci i roszczen.

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw,

roszczen i rozliczen z poszczegoélnych tytutow.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegéinosci kwoty wyja$nionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245ujmuje sie w szczegélnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywacé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

ZESPOL 3 - "MATERIALY | TOWARY”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatow (konto 310).

Na koncie 310 prowadzi sie ewidencje zapasdéw materiatéw znajdujacych si¢ w magazynach
wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z
zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatdw na kontach 310 wycenia si¢ wedtug cen
ewidencyjnych albo wediug cen zakupu lub nabycia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$C ustalenia
stanu zapas6w wedtug miejsc ich znajdowania sie i os6b, ktérym powierzono piecze nad nimi,
a w odniesieniu do zapaséw materiatow objetych ewidencjg ilo§ciowo—wartosciowg — takze

wedtug ich poszczegoinych rodzajéw i grup.

Konto 310 — ,,Materialy”



Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw stuzacych do prowadzenia dziatalnosci
pomocniczej. Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej. Kosztami zwigzanymi z
zakupem materiatéw obcigza sie wiasciwe rodzajowo koszty okresu sprawozdawczego, w
ktorym zostalty one zakupione. Na ostatni dzien roku budzetowego nie zuzyte materiaty
podlegaja zinwentaryzowaniu. Spisane ilosci wycenia si¢ wedtug cen zakupu lub nabycia i
odnosi sie na saldo Wn konta 310, Ma 401.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow, a
na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Ewidencja szczegétowa umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych rodzajow materiatow.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow, w cenach

zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

ZESPOL 4 ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE"

Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje
sie na podstawie dokumentow korygujacych koszty( np. Faktur korygujgcych). Nie ksigguje
sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztéw

operagcji finansowych.
Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo

wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w

kohicu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Whn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401- ,, Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci

podstawowej, pomochiczej i ogélnego zarzadu.



Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenia poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia
materiatdbw i energii oraz dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku

kosztoéw zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

Ewidencja szczegdtowa do konta 401 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu

finansowego jednostki.

Konto 402- ,, Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz

dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz dzien bilansowy przeniesienia

kosztow ustug obcych na konto 860.

Ewidencja szczegdtowa do konta 402 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji planu

finansowego jednostki.

Konto 403- ,, Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegoélnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych
oraz opfat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty

administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty ww. tytutdéw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzieri bilansowy — przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

Ewidencja szczegotowa do konta 403 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu

finansowego jednostki.

Konto 404- ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi

przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym

wynagrodzenia brutto ( tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach pfac).



Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci

podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sig na konto 860.

Ewidencja szczegétowa do konta 404 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu

finansowego jednostki.

Konto 405-,, Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
éwiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
éwiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

prace, umowy o dzieto i innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie ma konta ujmuje sie¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego |
éwiadczenn na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Ewidencja szczegdtowa do konta 405 prowadzona jest wedltug podziatek klasyfikacji planu

finansowego jednostki.

Konto 409-,, Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidenciji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczer: majagtkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalno$ci

operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich

zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie kosztow na konto 860.

Ewidencja szczegdtowa do konta 409 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji planu

finansowego jednostki.

ZESPOL 7 ,,PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY"



Konto 720-,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochoddéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowsg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktorych
zalicza sie podatki, sktadki, optat, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw

miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochoddw budzetowych.

Ewidencia szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie

przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug tytutow.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750- ,, Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow warto$ciowych, przychody z udziatéw i akcji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, lokat, srodkéw na rachunkach bankowych
oraz odsetki za zwiloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751-,, Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolnosci warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i
innych papieréow warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdw i pozyczek, odsetki
za zwioke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce wartos¢ naleznosci z tytutlu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekdéw obcych i papierow warto$ciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjgtkiem
obcigzajgcych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetek za zwioke
od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn Konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.



Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 700, 720, 730, 750.

W szczegoinoéci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

a) przychody ze sprzedazy materiatow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow,

b) przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartoéci niemateriainych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

c) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sig¢ w szczego6lnosci odpisane,
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania (z wyjatkiem dotyczacych
zdarzen losowych), kary, darowizny i nieodptatne ofrzymane aktywa umarzane
jednorazowo, oraz $rodki obrotowe.

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta

860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — "Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg

dziatalnoscig jednostki.

W szczegoblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig :

o koszty osiagniecia pozostalych przychodéw w wartoéci cen zakupu lub nabycia
materiatéw,

e kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznos$ci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej warto$ci lub ktére wystapity

incydentalnie.
W konhcu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,

w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

ZESPOL 8 ,,FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY™

Konta zespotu 8 "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy" stuza do ewidencji funduszy, wyniku

finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczer migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”



Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majgtku trwatego i obrotowego jednostki iich

Zzmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmnigjszenia funduszu, a na stronie Ma - jego

zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

e przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

e przeksiegowanie, pod datg przyjecia sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodéw budzetowych z konta 222,

e przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

¢ roznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych,

e warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienieznego (aportu) $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

¢ warto$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie:

o przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

e przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

¢ wptyw $rodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

e rdznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

e nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkdw trwatych w budowie,

e warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

o warto$¢ objetych akg;ji i udziatow.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

przyczyn zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 851 — ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnych rachunku bankowym, ujmuje

sie na koncie 135,, Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Na koncie 851

ujmuje sie :

e zwiekszenia i zmniejszenia zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

e wysoko$¢ poniesionych kosztéw wysokosci poniesionych kosztow i wysoko$ci uzyskanych
przychoddw przez poszczegoine rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.



Konto 860 — ,, Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig¢ sume:

e poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403,404,405 i 409;

zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na

poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto,

wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem

730, oraz materiatéw, w korespondencji z kontem 760,

kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:

e uzyskanych przychodéw, w korespondenciji z poszczegoéinymi kontami zespotu 7,

o zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondenciji z kontem 490,

e dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z

kontem 740.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, salo Ma- zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow

budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuije sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym,

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego

wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w

planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:



a) rownowarto$é sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

b) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§é umow, decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznoé¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych. Na

koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszitych
lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowe;.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych. Na
koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkdéw

budzetowych lat przysziych.




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 41/2026
Woéjta Gminy Jedwabno

z dnia 05 maja 2026 r.

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

w Ztobku Bajkowa Akademia w Jedwabnie



1. Opis systemu informatycznego.

Wykaz stosowanego oprogramowania:

DATA
NAZWA NUMER | WERSJA
Lp. PRODUCENT ROZPOCZECIA
PROGRAMU LICENCJI ) PR_OGIE | EKSPLOATACU!
PtACE-Respons ZETO 05.05.2026
KADRY- Respons |ZETO 05.05.2026
KSIEGOWOSC-FK | ZETO 05.05.2026
KONTRAHENCI | ZETO 05.05.2026
SRODKI TRWALE |ZETO 05.05.2026
PROKOM-
PLATNIK SOFTWARE 05.05.2026
SA

Szczegobtowy opis przeznaczenia wiw programéw, znajduje sie¢ w dokumentacji technicznej
dostarczonej przez producenta wraz z oprogramowaniem, ktéra stanowi zatgcznik do
niniejszego ZPK.
Programowa ochrona danych realizowana jest przez reglamentacje dostepu do danych,
poprzez system haset identyfikacyjnych poszczegéinych uzytkownikéw, ktérym nadaje sie
odpowiednie uprawnienia dostepu do danych i ich przetwarzania.
Szczegbtowy opis programowych zasad ochrony danych zawierajg instrukcje uzytkownika
dostarczone przez producenta wraz z oprogramowaniem, ktére stanowig zatgcznik do
niniejszego Zaktadowego Planu Kont.




