
ZARZĄDZENIE NR 18/2017
WÓJTA GMINY DRZYCIM

z dnia 3 marca 2017 r.

w sprawie zmiany zasad polityki rachunkowości

Na podstawie przepisów art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994r. 
o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 1047 z poźn. zm.)1)   zarządza się, co następuje:

§ 1. 1. W zarządzeniu Nr 48/2012 Wójta Gminy Drzycim z dnia 14 sierpnia 2012 roku Załącznik Nr 4 – 
„System ochrony danych w jednostce” otrzymuje brzmienie określone w załączniku Nr 1 do niniejszego 
zarządzenia.

2. W zarządzeniu Nr 48/2012 Wójta Gminy Drzycim z dnia 14 sierpnia 2012 roku Załącznik Nr 6 – 
„Plan kont dla jednostki budżetowej – Urząd Gminy” otrzymuje brzmienie określone w załączniku Nr 2 do 
niniejszego zarządzenia.

§ 2.  Dodaje się nowy załącznik Nr 9 – „Zasady ewidencji księgowej w zakresie podatku VAT 
w jednostce budżetowej – Urzędzie Gminy w Drzycimiu i Organie – budżecie Gminy Drzycim” zgodnie 
z załącznikiem nr 3 do niniejszego zarządzenia.    

§ 3.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2017 roku.    

 

Wójt Gminy Drzycim

mgr Waldemar Moczyński

1) Zmiany wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 2016 r., poz. 2255; Dz.U. z 2017 r., poz. 61; Dz.U. 
z 2017 r., poz. 245.
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System ochrony danych w jednostce

Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych
Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia pomieszczeń, w
których przechowuje się zbiory księgowe. Są to zamki zamontowane w drzwiach i szafach. Szczególnej
ochronie poddane są:

– sprzęt komputerowy użytkowany w Referacie Finansów i Rachunkowości,
– księgowy system informatyczny,
– kopie zapisów księgowych,
– dowody księgowe,
– dokumentacja inwentaryzacyjna,
– sprawozdania budżetowe i finansowe,
– dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości.
Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa. Zasoby kopiowane są na zewnętrzną stację dysków
każdego dnia po zakończeniu pracy. Przechowuje się je w szafie pancernej w pokoju nr 19.

- odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych stanowiskach
(imienne konta użytkowników z bezpiecznie przechowywanymi hasłami dostępu, możliwość
różnicowania dostępu do baz danych i dokumentów w zależności od zakresu obowiązków danego
pracownika),
- profilaktykę antywirusowę – opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczające,
- zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz, tzw. firewalls,
- systemy podtrzymywania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego. Za równoważne z
wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny komputerowy nośnik danych,
zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy niż 5 lat.

Przechowywanie zbiorów
W sposób trwały przechowywane są:
- sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonani budżetu (kategoria archiwalna A),
- polityka rachunkowości i plany kont (kategoria archiwalna A),
- dokumentacja płacowa – listy płac, kartoteki wynagrodzeń, rozliczenia składek na ubezpieczenie
społeczne, dokumentacja wynagrodzeń z bezosobowego fundusz płac (kategoria archiwalna B-50).

Okresowemu przechowywaniu podlegają:

– dowody księgowe dotyczące środków trwałych w budowie, pożyczek, kredytów i innych umów,
roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym, karnym i podatkowym – przez 5 lat od
początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie
zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione,

– księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty

Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 18/2017

Wójta Gminy Drzycim

z dnia 3 marca 2017 r.
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– przez okres 5 lat,
– dokumenty księgowe dotyczące projektów unijnych – zgodnie z zapisami umów.
Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane zbiory
(dokumenty) dotyczą.

Udostępnianie danych i dokumentów
Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i
innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce:

– w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upoważnionej przez niego
osoby,

– poza siedzibą jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierającego spis wydanych dokumentów.

Wykaz stosowanych programów komputerowych w Referacie Finansowym Urzędu Gminy w
Drzycimiu
Zgodnie z wymogami określonymi w art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. b i c ustawy z dnia 29 września o
rachunkowości ustala się wykaz programów wykorzystywanych do ewidencji zdarzeń gospodarczych w
Urzędzie Gminy.
Autorem n/w programów jest U.I. INFO – SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j. 05-120 Legionowo, ul.
Piłsudskiego 31/240.

1. „Kadry i Płace” - System kadrowo – płacowy
2. „Księgowość Budżetowa (KBiP)” - System księgowości budżetowej z planowaniem
3. „Księgowość Zobowiązań” - System księgowości podatków i opłat
4. „Rejestr VAT” - System ewidencji zakupu i sprzedaży, fakturowania i rozliczania faktur VAT
5. „Auta” - System wymiaru podatku od środków transportowych
6. „Podatki” - System wymiaru podatków lokalnych dla osób fizycznych
7. „JGU” – System wymiaru podatków lokalnych od osób prawnych
8. „Opłaty lokalne” – System do prowadzenia ewidencji oraz rozliczania należności tytułu opłaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi
9. „Środki trwałe” – System ewidencji środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz

wyposażenia.
Wersje programu są dostosowane do wymaganych przepisów i są aktualizowane przez firmę nadzorującą
zgodnie z wersjami dostarczonymi przez autorów programów. Aktualny numer wersji umieszczany jest na
wydrukach dokumentów.

Stosuje się również program „Bestia”, który przeznaczony jest do zarządzania budżetami jednostek
samorządu terytorialnego.

Zastosowanie również ma program Płatnik służący do rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych.
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Plan kont dla jednostki budżetowej – Urząd Gminy

1. Konta bilansowe

Zespół 0 – Majątek trwały

011 – Środki trwałe

012 – Grunty

013 – Pozostałe środki trwałe

014 – Zbiory biblioteczne

015 – Mienie zlikwidowanych jednostek

020 – Wartości niematerialne i prawne

030 – Długoterminowe aktywa finansowe

071 – Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

072 – Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów
bibliotecznych

080 – Środki trwałe w budowie (inwestycje)

Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe

101 – Kasa

130 – Rachunek bieżący jednostki

135 – Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia

139 – Inne rachunki bankowe

140– Krótkoterminowe aktywa finansowe

141 – Środki pieniężne w drodze

Zespół 2 – Rozrachunki i rozliczenia

201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych

224 – Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich

225 – Rozrachunki z budżetami

226 – Długoterminowe należności budżetowe

229 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

231 – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

234 – Pozostałe rozrachunki z pracownikami

240 – Pozostałe rozrachunki

245 – Wpływy do wyjaśnienia

Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 18/2017

Wójta Gminy Drzycim

z dnia 3 marca 2017 r.

Id: A1956723-EC51-4AD5-A97F-738E930C6D68. Podpisany Strona 1



290 – Odpisy aktualizujące należności

Zespół 3 – Materiały i towary

310 – Materiały

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

400 – Amortyzacja

401 – Zużycie materiałów i energii

402 – Usługi obce

403 – Podatki i opłaty

404 – Wynagrodzenia

405 – Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia

406 – Świadczenia społeczne i stypendia

409 – Pozostałe koszty rodzajowe

490 – Rozliczenie kosztów

Zespół 6 – Produkty

640 – Rozliczenia międzyokresowe kosztów

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty

700 – Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia

720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych

740 – Dotacje i środki na inwestycje

750 – Przychody finansowe

751 – Koszty finansowe

760 – Pozostałe przychody operacyjne

761 – Pozostałe koszty operacyjne

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 – Fundusz jednostki

810 – Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje

820 – Rozliczenie wyniku finansowego

840 – Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów

851 – Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych

853 – Fundusze celowe

855 – Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 – Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

291 – Należności warunkowe długoterminowe

291 – Zobowiązania długoterminowe warunkowe
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975 – Wydatki strukturalne

976 – Wzajemne rozliczenia między jednostkami

980 – Plan finansowy wydatków budżetowych

981 – Plan finansowy niewygasających wydatków

998 – Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego

999 – Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

Objaśnienia kont

Zespół 0 – „Majątek trwały”

Konta zespołu 0 „Majątek trwały” służą do ewidencji:
- rzeczowego majątku trwałego,
- wartości niematerialnych i prawnych,
- finansowego majątku trwałego,
- umorzenia majątku,
- środków trwałych w budowie,

1) Konto 011 - "Środki trwałe"
Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych
związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach: 012, 013, 014.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości
początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje się na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności:
1) przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych środków
trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową środków trwałych;
2) przychody środków trwałych nowo ujawnionych;
3) nieodpłatne przyjęcie środków trwałych;
4) zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności:
1) wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zużycia,
sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory środków trwałych;
3) zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 powinna umożliwić:
1) ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych;
2) ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe;
3) należyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej.

2) Konto 012 - "Grunty"
Konto 012 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej gruntów.
Na stronie Wn konta 012 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości
początkowej gruntów.
Na stronie Wn konta 012 ujmuje się w szczególności:
1) przychody nowych lub używanych gruntów;
2) przychody gruntów nowo ujawnionych;
3) nieodpłatne przyjęcie gruntów;
4) zwiększenia wartości początkowej gruntów dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 012 ujmuje się w szczególności:
1) wycofanie gruntów, z powodu sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania;
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2) zmniejszenia wartości początkowej gruntów dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Konto 012 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gruntów.

3) Konto 013 - "Pozostałe środki trwałe"
Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych,
niepodlegających ujęciu na kontach: 011, 012, 014, wydanych do używania na potrzeby działalności
jednostki, które podlegają umorzeniu lub amortyzacji w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości
początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z wyjątkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności:
1) środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyżki środków trwałych w używaniu;
3) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności:
1) wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia, zużycia, sprzedaży,
nieodpłatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 musi umożliwić ustalenie wartości początkowej środków
trwałych oddanych do używania oraz osób, u których znajdują się środki trwałe, lub komórek
organizacyjnych, w których znajdują się środki trwałe.
Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się w
używaniu w wartości początkowej.

4) Konto 014- „Zbiory biblioteczne”
Konto 014 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości zbiorów bibliotecznych bibliotek
naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu i wartości
początkowej zbiorów bibliotecznych, z wyjątkiem umorzenia, które ujmuje się na koncie 072.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje się w szczególności:
1) przychód zbiorów bibliotecznych pochodzących z zakupu lub nieodpłatnie otrzymanych;
2) nadwyżki zbiorów bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje się w szczególności:
1) rozchód zbiorów bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedaży lub nieodpłatnego przekazania;
2) niedobory zbiorów bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbiorów bibliotecznych wycenia się według cen nabycia.
Przychody z tytułu nieodpłatnego otrzymania lub nadwyżki wycenia się zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartości.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 014 powinna umożliwić ustalenie stanu poszczególnych
zbiorów bibliotecznych, z dalszym podziałem określonym w odrębnych przepisach.
Konto 014 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan zbiorów bibliotecznych znajdujących się w
jednostce.

5) Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek"
Konto 015 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości mienia przejętego przez organ
założycielski lub nadzorujący po zlikwidowanym przedsiębiorstwie państwowym, komunalnym lub innej
podległej jednostce organizacyjnej, czyli zakładzie budżetowym lub gospodarstwie pomocniczym.
Na stronie Wn konta 015 organ założycielski lub nadzorujący ujmuje w szczególności:
1) wartość mienia przejętego po zlikwidowanym przedsiębiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej,
według wartości wynikającej z bilansu zlikwidowanego przedsiębiorstwa lub jednostki;
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2) korektę wartości mienia, stanowiącą różnicę pomiędzy wartością mienia wynikającą z bilansu
zlikwidowanego przedsiębiorstwa lub jednostki a wartością mienia przekazanego spółce, innej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego;
3) wartość mienia zwróconego przez spółkę lub pozostającego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, która zostaje przyjęta na stan składników majątkowych organu założycielskiego lub organu
nadzorującego.
Na stronie Ma konta 015 organ założycielski lub organ nadzorujący ujmują w szczególności:
1) wartość mienia pozostającego po zlikwidowanym przedsiębiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej, a
przekazanego spółce, w wysokości wynikającej z umowy ze spółką, lub przekazanego jako udział do spółki,
wartość mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom;
2) korektę wartości mienia stanowiącą różnicę pomiędzy wartością mienia wynikającą z bilansu
zlikwidowanego przedsiębiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartością mienia przekazanego
spółce lub innym jednostkom.
Ewidencję szczegółową do konta 015 może stanowić bilans zlikwidowanego przedsiębiorstwa lub innej
jednostki organizacyjnej wraz z załącznikami.
Ewidencja szczegółowa może zawierać również dane z ewidencji pozabilansowej.
Konto 015 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsiębiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej według wartości wynikającej z bilansu tego przedsiębiorstwa lub jednostki,
będącego w dyspozycji organu założycielskiego lub nadzorującego, a nieprzekazanego spółkom, innym
jednostkom organizacyjnym lub nieprzejętego na własne potrzeby, albo też zagospodarowanego w inny
sposób.

6) Konto 020 - "Wartości niematerialne i prawne"
Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu
wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na
kontach 071 i 072.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 powinna umożliwić należyte obliczanie umorzenia
wartości niematerialnych i prawnych, podział według ich tytułów i osób odpowiedzialnych.
Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych i prawnych w wartości
początkowej.

7) Konto 030 – „Długoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 służy do ewidencji długoterminowych aktywów finansowych, w szczególności akcji i innych
długoterminowych aktywów finansowych, o terminie wykupu dłuższym niż rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu długoterminowych
aktywów finansowych.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnić ustalenie wartości poszczególnych
składników długoterminowych aktywów finansowych według tytułów.

Konto 030 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych aktywów finansowych.

8) Konto 071 - "Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych"

Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości
niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostkę.
Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości
początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.
Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się według zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 011 i
020. Do kont: 011, 020 i 071 można prowadzić wspólną ewidencję szczegółową.
Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych oraz
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wartości niematerialnych i prawnych.

9) Konto 072 - "Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych
oraz zbiorów bibliotecznych"
Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych, wartości
niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych, podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej
wartości, w miesiącu wydania ich do używania.
Umorzenie jest księgowane w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości
początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje się umorzenie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych
oraz zbiorów bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodpłatnie, a także stanowiących niedobór lub szkodę.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków trwałych,
wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych obciążających odpowiednie koszty,
dotyczące nadwyżek środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych,
dotyczące środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych
otrzymanych nieodpłatnie.
Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej środków
trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych umorzonych w pełnej wartości
w miesiącu wydania ich do używania.

10) Konto 080 - "Środki trwałe w budowie (inwestycje)"
Konto 080 służy do ewidencji kosztów środków trwałych w budowie oraz do rozliczenia kosztów środków
trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:

1)   poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zarówno
przez obcych wykonawców, jak i we własnym imieniu;

2)   poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nieoddanych do używania maszyn,
urządzeń oraz innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów oraz wytworzonych w ramach własnej
działalności gospodarczej;

3)   poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów, w szczególności:

1)   środków trwałych;

2)   wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych w budowie.
Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych środków
trwałych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnić co najmniej wyodrębnienie kosztów
inwestycji według poszczególnych rodzajów efektów inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub
kosztu wytworzenia poszczególnych obiektów środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.
Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość kosztów środków trwałych w budowie i
ulepszeń.

Zespół 1 - "Środki pieniężne i rachunki bankowe"
Konta zespołu 1 "Środki pieniężne i rachunki bankowe" służą do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych przechowywanych w kasach;
2) krótkoterminowych aktywów finansowych;
3) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytów w krajowych i zagranicznych środkach pieniężnych;
5) innych krajowych i zagranicznych środków pieniężnych.
Konta zespołu 1 mają odzwierciedlać operacje pieniężne oraz obroty i stany środków pieniężnych oraz
krótkoterminowych papierów wartościowych.
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1) Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej się w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma - rozchody
gotówki i niedobory kasowe.
Wartość konta 101 koryguje się o różnice kursowe dotyczące gotówki w walucie obcej.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 powinna umożliwić ustalenie:
1) stanu gotówki w walucie polskiej;
2) stanu gotówki w walucie zagranicznej, wyrażonego w walucie polskiej i obcej, z podziałem na
poszczególne waluty obce;
3) wartości gotówki powierzonej poszczególnym osobom za nią odpowiedzialnym.
Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie.

2) Konto 130 - "Rachunek bieżący jednostki"
Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku bankowym z tytułu
wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków pieniężnych:
1) z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (ewidencja szczegółowa według
podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
właściwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się:
1) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak również środki pobrane do
kasy na realizację wydatków budżetowych (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji
wydatków budżetowych), w korespondencji z właściwymi kontami zespołów 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;
Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych.
Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych zapisów,
zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 130 służy do ewidencji dochodów i wydatków realizowanych bezpośrednio z rachunku bieżącego
budżetu jednostki samorządu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie
zrealizowanych wydatków podlega okresowemu (nie później niż do 31 grudnia) przeksięgowaniu na
podstawie sprawozdań budżetowych na stronę Ma konta 800, a w zakresie dochodów – na stronę Wn konta
800. Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego
dochodów i wydatków budżetowych.

3) Konto 135 - "Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia"
Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczególności
zakładowego funduszu świadczeń socjalnych i innych funduszy, którymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunki bankowe, a na stronie Ma -
wypłaty środków z rachunków bankowych.
Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunkach bankowych
funduszy.

4) Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niż rachunki bieżące, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego
przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi się w szczególności ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach
bankowych:
1) czeków potwierdzonych;
2) sum depozytowych;
3) sum na zlecenie;
4) środków obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych, w związku z
czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 między księgowością jednostki a księgowością
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banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków bieżących,
sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych rachunków
bankowych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków pieniężnych
dla każdego wydzielonego rachunku bankowego, a także według kontrahentów.
Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się na innych
rachunkach bankowych.

5) Konto 140 - "Krótkoterminowe aktywa finansowe"
Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych aktywów finansowych, w szczególności akcji, udziałów i
innych papierów wartościowych wyrażonych zarówno w walucie polskiej, jak też w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krótkoterminowych
aktywów finansowych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 140 powinna umożliwić ustalenie:

1)   poszczególnych składników krótkoterminowych aktywów finansowych;

2)   stanu poszczególnych krótkoterminowych aktywów finansowych wyrażonego w walucie polskiej i
obcej, z podziałem na poszczególne waluty obce;

3)   wartości krótkoterminowych aktywów finansowych powierzonych poszczególnym osobom za nie
odpowiedzialnym.
Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych aktywów finansowych.

6) Konto 141 - "Środki pieniężne w drodze"
Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze.
Stosownie do przyjętej techniki księgowania, środki pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane na
bieżąco lub tylko na przełomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze.

Zespół 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespołu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" służą do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunków
oraz rozliczeń.
Konta zespołu 2 służą także do ewidencji i rozliczeń środków budżetowych, środków europejskich i innych
środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, wynagrodzeń, rozliczeń
niedoborów, szkód i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.
Ewidencja szczegółowa do kont zespołu 2 może być prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej
i umożliwiać wyodrębnienie poszczególnych grup rozrachunków, rozliczeń, ustalenie przebiegu ich
rozliczeń oraz stanu należności, rozliczeń, roszczeń spornych i zobowiązań z podziałem według
kontrahentów oraz, jeśli dotyczą rozliczeń w walutach obcych - według poszczególnych walut, a przy
rozliczaniu środków europejskich również odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

1) Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"
Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i
usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych, a także
należności z tytułu przychodów finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje się należności jednostek
zaliczanych do dochodów budżetowych, które są ujmowane na koncie 221.
Konto 201 obciąża się za powstałe należności i roszczenia oraz za spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a
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uznaje się za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.
Ewidencja szczegółowa do konta 201 zapewnia możliwość ustalenia należności i zobowiązań krajowych i
zagranicznych według poszczególnych kontrahentów.
Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan
zobowiązań.

2) Konto 221 - "Należności z tytułu dochodów budżetowych"
Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek z tytułu dochodów budżetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone należności z tytułu dochodów budżetowych i zwroty nadpłat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) należności.
Na koncie 221 ujmuje się również należności z tytułu podatków pobieranych przez właściwe organy. Zapisy
z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na podstawie sprawozdań z
ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty).
Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników i podziałek klasyfikacji
budżetowej oraz budżetów, których należności dotyczą.
Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów
budżetowych, a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat w tych dochodach.

3) Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków
europejskich"
Konto 224 służy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacji budżetowych, a także do
ewidencji rozliczenia przez instytucje zarządzające i pośredniczące płatności z budżetu środków
europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje się w szczególności:
1) wartość dotacji przekazanych przez organ dotujący, w korespondencji z kontem 130;
Na stronie Ma konta 224 ujmuje się w szczególności:
1) wartość dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;
2) wartość dotacji zwróconych w tym samym roku budżetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniać możliwość ustalenia wartości
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytułu płatności z budżetu środków europejskich według jednostek oraz
przeznaczenia tych środków.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, które organ dotujący zalicza do dochodów budżetowych, są
ujmowane na koncie 221.

4) Konto 225 - "Rozrachunki z budżetami"
Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu dotacji, podatków,
nadwyżek środków obrotowych, nadpłat w rozliczeniach z budżetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu, a na stronie Ma - zobowiązania
wobec budżetów i wpłaty od budżetów.
Ewidencja szczegółowa do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań
według każdego z tytułów rozrachunków z budżetem odrębnie.
Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań wobec
budżetów.

5) Konto 226 - "Długoterminowe należności budżetowe"
Konto 226 służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń z budżetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje się w szczególności długoterminowe należności, w korespondencji z
kontem 840, a także przeniesienie należności krótkoterminowych do długoterminowych, w korespondencji z
kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje się w szczególności przeniesienie należności długoterminowych do
krótkoterminowych w wysokości raty należnej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych należności.
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Ewidencja szczegółowa do konta 226 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu poszczególnych
należności budżetowych.

6) Konto 229 - "Pozostałe rozrachunki publicznoprawne"
Konto 229 służy do ewidencji, innych niż z budżetami, rozrachunków publicznoprawnych, a w
szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma -
zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków publicznoprawnych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności
i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi są dokonywane rozliczenia.
Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań.

7) Konto 231 - "Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń"
Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat
pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrębnymi przepisami, do wynagrodzeń, a w
szczególności należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o
dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:
1) wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń;
2) wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń;
3) wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń;
4) potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanów
należności i zobowiązań z tytułu wynagrodzeń i świadczeń zaliczanych do wynagrodzeń.
Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań
jednostki z tytułu wynagrodzeń.

8) Konto 234 - "Pozostałe rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż
wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności:
1) wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę;
2) należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych;
3) należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;
4) należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód;
5) zapłacone zobowiązania wobec pracowników.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności:
1) wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych;
3) wpływy należności od pracowników.
Zaliczki wypłacone pracownikom w walutach obcych można ujmować, do czasu ich rozliczenia, w
równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności,
roszczeń i zobowiązań według tytułów rozrachunków.
Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan
zobowiązań wobec pracowników.

9) Konto 240 - "Pozostałe rozrachunki"
Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań
nieobjętych ewidencją na kontach 201-234. Konto 240 może być używane również do ewidencji pożyczek i
różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko- i długoterminowych należności funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie
zobowiązań, a na stronie Ma - powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.
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Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnić ustalenie rozrachunków, roszczeń i
rozliczeń z poszczególnych tytułów.
Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan
zobowiązań.

10) Konto 245 - "Wpływy do wyjaśnienia"
Konto służy do ewidencji wpłaconych, a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu dochodów
budżetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty wyjaśnionych wpłat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty niewyjaśnionych wpłat.
Konto 245 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan niewyjaśnionych wpłat.

11) Konto 290 - "Odpisy aktualizujące należności"
Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności. Na stronie Wn konta 290 ujmuje się
zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, a na stronie Ma - zwiększenie wartości odpisów
aktualizujących należności.
Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności.

Zespół 3 - "Materiały i towary"

Konta zespołu 3 "Materiały i towary" służą do ewidencji zapasów materiałów.
Na koncie 310 prowadzi się ewidencję zapasów materiałów znajdujących się w magazynach własnych i
obcych jednostki w cenach zakupu, jeżeli koszty związane bezpośrednio z zakupem są odnoszone w koszty
w okresie ich poniesienia.
Przychody, rozchody oraz stany zapasów materiałów na koncie 310 wycenia się według cen ewidencyjnych
albo według cen zakupu lub nabycia. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 310 powinna zapewnić
możliwość ustalenia stanu zapasów według miejsc ich znajdowania się i osób, którym powierzono pieczę
nad nimi, a w odniesieniu do zapasów materiałów i towarów objętych ewidencją ilościowo-wartościową -
także według ich poszczególnych rodzajów i grup.

1) Konto 310 - "Materiały"
Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów, w tym także opakowań i odpadków, znajdujących się w
magazynach własnych i obcych oraz we własnym i obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasu materiałów, a na stronie Ma -
jego zmniejszenia.
Konto 310 może wykazywać saldo Wn, które wyraża stan zapasów materiałów, w cenach zakupu, nabycia
lub w stałych cenach ewidencyjnych.

Zespół 4 - "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie"

Konta zespołu 4 "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" służą do ewidencji kosztów w układzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich
powstania niezależnie od terminu ich zapłaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztów dokonuje się
na podstawie dokumentów korygujących koszty (np. faktur korygujących).
Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych, zgodnie z odrębnymi przepisami, z funduszy
celowych i innych oraz kosztów inwestycji, pozostałych kosztów operacyjnych, kosztów operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych.
Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposób umożliwiający
sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub innych sprawozdań określonych w
odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę.
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1) Konto 400 - "Amortyzacja"
Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości
niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek
amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje się naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje się
ewentualne zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie w końcu roku salda konta na wynik
finansowy.
Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych
kosztów amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.

2) Konto 401 - "Zużycie materiałów i energii"
Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności podstawowej,
pomocniczej i ogólnego zarządu.
Konto 401 dotyczy kosztów finansowanych m.in. z następujących paragrafów wydatków:
- 421 – Zakup materiałów i wyposażenia,
- 422 – Zakup środków żywności,
- 423 – Zakup leków, wyrobów medycznych i produktów biobójczych,
- 424 – Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i książek,
- 426 – Zakup energii.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje się poniesione koszty z tytułu zużycia materiałów i energii, a na stronie
Ma konta 401 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów z tytułu zużycia materiałów i energii oraz na
dzień bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciągu roku kosztów zużycia materiałów i energii na
konto 860.

3) Konto 402 - "Usługi obce"
Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności
podstawowej jednostki.
Konto 402 dotyczy kosztów finansowanych m.in. z następujących paragrafów wydatków:
- 427 – Zakup usług remontowych,
- 428 – Zakup usług zdrowotnych,
- 430 – Zakup usług pozostałych,
- 433 – Zakup usług przez jednostki samorządu terytorialnego od innych jednostek samorządu
terytorialnego,
- 435 – Zakup usług dostępu do sieci Internet,
- 436 – Opłaty z tytułu zakupu usług telekomunikacyjnych świadczonych w ruchomej publicznej sieci
telefonicznej,
- 437 – Opłata z tytułu zakupu usług telekomunikacyjnych świadczonych w stacjonarnej publicznej sieci
telefonicznej,
- 439 – Zakup usług obejmujących wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,
- 440 – Opłaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garażowe,
- 470 – Szkolenia pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty usług obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje się
zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy przeniesienie kosztów usług obcych na konto
860.

4) Konto 403 - "Podatki i opłaty"
Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomości i podatku od środków transportu, podatku od czynności cywilnoprawnych oraz opłat o
charakterze podatkowym, a także opłaty notarialnej, opłaty skarbowej i opłaty administracyjnej.
Konto 403 dotyczy kosztów finansowanych m.in. z następujących paragrafów wydatków:
- 285 – Wpłaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokości 2% uzyskanych wpływów z podatku rolnego,
- 409 – Honoraria,
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- 414 – Wpłaty na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,
- 443 – Różne opłaty i składki,
- 448 – Podatek od nieruchomości,
- 450 – Pozostałe podatki na rzecz budżetów jednostek samorządu terytorialnego,
- 452 – Opłaty na rzecz budżetów jednostek samorządu terytorialnego,
- 453 – Podatek od towarów i usług (VAT).
Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ujmuje się zmniejszenie
poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy - przeniesienie kosztów z tego tytułu na konto 860.

5) Konto 404 - "Wynagrodzenia"
Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło,
umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.
Konto 404 dotyczy kosztów finansowanych m.in. z następujących paragrafów wydatków:
- 401 – Wynagrodzenia osobowe pracowników,
- 404 – Dodatkowe wynagrodzenie roczne,
- 417 – Wynagrodzenia bezosobowe.
Na stronie Wn konta ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac).
Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztów działalności podstawowej z
tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.

6) Konto 405 - "Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia"
Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju świadczeń na
rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych
umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.
Konto 405 dotyczy kosztów finansowanych m.in. z następujących paragrafów wydatków:
- 302 – Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeń,
- 411 – Składki na ubezpieczenia społeczne,
- 412 – Składki na Fundusz Pracy,
- 478 – Składki na Fundusz Emerytur Pomostowych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych i świadczeń na
rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych
umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.
Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu ubezpieczenia społecznego i świadczeń na
rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych
umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.

7) Konto 406 - "Świadczenia społeczne i stypendia"
Konto 406 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju świadczeń
społecznych i stypendiów. Na koncie tym ujmuje się w szczególności świadczenia społeczne na rzecz osób
fizycznych, stypendia dla uczniów i studentów oraz inne formy pomocy dla uczniów.
Konto 406 dotyczy kosztów finansowanych m.in. z następujących paragrafów wydatków:
- 311 – Świadczenia społeczne,
- 324 – Stypendia dla uczniów,
- 326 – Inne formy pomocy dla uczniów.

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na
dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 860.

8) Konto 409 – „Pozostałe koszty rodzajowe"
Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na
kontach 400-406. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za używanie samochodów
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prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i zagranicznych podróży służbowych,
odprawy z tytułu wypadków przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności
finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych.
Konto 409 dotyczy kosztów finansowanych m.in. z następujących paragrafów wydatków:
- 303 – różne wydatki na rzecz osób fizycznych,
- 410 – Wynagrodzenia agencyjno – prowizyjne,
- 413 – Składki na ubezpieczenia zdrowotne,
- 419 – Nagrody konkursowe,
- 441 – Podróże służbowe, krajowe,
- 444 – Odpisy na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych,
- 458 – Pozostałe odsetki,
- 481 – Rezerwy.

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na
dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 860.

9) Konto 490 - "Rozliczenie kosztów"
Konto 490 w jednostkach nieprowadzących kont zespołu 5 "Koszty według typów działalności i ich
rozliczenie" służy do ujęcia:
1) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia międzyokresowe kosztów" kosztów rozliczanych w czasie
(w okresach późniejszych), które były ujęte na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 406, 409 w wartości
poniesionej;
2) zmniejszeń rozliczeń międzyokresowych kosztów oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia międzyokresowe kosztów";
Na stronie Wn konta 490 ujmuje się:
1) zmniejszenie rozliczeń międzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.
Na stronie Ma konta 490 ujmuje się poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 406, 409 i niepodlegające rozliczeniu w czasie oraz przypadające na przyszłe okresy, w
korespondencji z kontem 640.
Na stronie Wn konta 490 ujmuje się również, w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedaży
wewnętrznej produktów oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktów spowodowane w szczególności
zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyżkami.
Księgowania te mogą być dokonywane na bieżąco, jednocześnie z zapisami na kontach zespołów 6 i 7,
albo okresowo, w łącznej sumie równej różnicy między kwotą odpowiadającą zmianie stanu produktów a
saldem konta 490.
Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmianę stanu zapasów produktów gotowych, produkcji
niezakończonej i rozliczeń międzyokresowych kosztów na koniec roku w stosunku do stanu na początek
roku.
Saldo konta 490 jest przenoszone w końcu roku obrotowego na konto 860.

Zespół 6 - "Produkty"

Konta zespołu 6 "Produkty" służą do ewidencji produktów wytworzonych przez jednostkę oraz kosztów
rozliczonych w czasie.
1) Konto 640 - "Rozliczenia międzyokresowe kosztów"
Konto 640 służy do ewidencji kosztów przyszłych okresów (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki
przyszłych okresów (rozliczenia bierne).
Na stronie Wn konta 640 ujmuje się koszty proste i złożone poniesione w okresie sprawozdawczym, a
dotyczące przyszłych okresów, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na które utworzono w
okresach poprzednich rezerwę.
Na stronie Ma konta 640 ujmuje się utworzenie rezerwy na wydatki przyszłych okresów oraz zaliczenie do
kosztów okresu sprawozdawczego kosztów poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 640 powinna umożliwić ustalenie:
1) wysokości tych kosztów zakupu, które podlegają rozliczeniu w czasie;
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2) wysokości innych rozliczeń międzyokresowych kosztów z dalszym podziałem według ich tytułów.
Saldo Wn konta 640 wyraża koszty przyszłych okresów, a saldo Ma - rezerwy na wydatki przyszłych
okresów.
Rezygnuje się z rozliczeń międzyokresowych kosztów, nieistotnych co do wielkości wyniku lub kosztów
występujących z tego samego tytułu i przechodzących z roku na rok w zbliżonej wysokości.

Zespół 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespołu 7 "Przychody, dochody i koszty" służą do ewidencji:
1) przychodów i kosztów ich osiągnięcia z tytułu sprzedaży produktów, towarów, przychodów i kosztów
operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych;
2) podatków nieujętych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczości oraz obliczenia podatków.
1) Konto 700 - " Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia "
Konto 700 służy do ewidencji sprzedaży produktów (wyrobów gotowych i półfabrykatów oraz robót i
usług) własnej działalności na rzecz obcych jednostek oraz działalności finansowo wyodrębnionej własnej
jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje się koszt wytworzenia sprzedanych produktów, obejmujący rzeczywisty
koszt wytworzenia.
Na stronie Ma konta 700 ujmuje się przychody ze sprzedaży, w korespondencji z kontami przede wszystkim
zespołu 1 i 2.
Ewidencja szczegółowa do konta 700 powinna zapewnić podział sprzedaży dostosowany do zasad wymiaru
podatków oraz należnych dotacji oraz według przedmiotów i kierunków sprzedaży.
W końcu roku obrotowego przenosi się:
1) przychody ze sprzedaży na stronę Ma konta 860;
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

2) Konto 720 - "Przychody z tytułu dochodów budżetowych"
Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych bezpośrednio z
podstawową działalnością jednostki, w szczególności dochodów, do których zalicza się podatki, składki,
opłaty, inne dochody budżetu państwa, jednostek samorządu terytorialnego oraz innych jednostek, należne
na podstawie odrębnych ustaw lub umów międzynarodowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie Ma konta 720 -
przychody z tytułu dochodów budżetowych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrębnienie przychodów z tytułu dochodów
budżetowych według pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa jest
prowadzona według zasad rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków pobieranych przez
inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach budżetowych sporządzane przez te
organy.
W końcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi się na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

3) Konto 740 – „Dotacje i środki na inwestycje”

Konto 740 służy do ewidencji dotacji otrzymanych z budżetu jednostki samorządu terytorialnego oraz
innych środków na finansowanie działalności podstawowej samorządowych zakładów budżetowych oraz
środków pieniężnych przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
państwowych i samorządowych jednostek budżetowych prowadzących działalność oświatową.
Na koncie 740 nie ujmuje się dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.
W końcu roku budżetowego saldo konta 740 zamyka się dwoma saldami, które przenosi się:
1) saldo Wn oznacza wartość dotacji przekazanych na finansowanie działalności podstawowej samodzielnie
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bilansujących się oddziałów środków wykorzystanych lub przeznaczonych na inwestycje w samorządowych
zakładach budżetowych, na stronę Wn konta 860;
2) saldo Ma oznacza wartość dotacji otrzymanych na finansowanie działalności podstawowej, na stronę Ma
konta 860.
Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.

4) Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu operacji finansowych, w szczególności przychody
ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów wartościowych oraz
odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrębnienie przychodów finansowych z
tytułu udziałów w innych podmiotach gospodarczych, należne jednostce odsetki.
W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

5) Konto 751 - "Koszty finansowe"
Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje się w szczególności wartość sprzedanych udziałów, akcji i innych
papierów wartościowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytów i pożyczek, odsetki za zwłokę w
zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie, odpisy aktualizujące wartość
należności z tytułu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedaży weksli, czeków obcych i papierów
wartościowych, ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrębnienie w zakresie kosztów operacji
finansowych - naliczone odsetki od pożyczek i odsetki za zwłokę od zobowiązań.
W końcu roku obrotowego przenosi się koszty operacji finansowych na stronę Wn konta 860 (Ma konto
751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

6) Konto 760 - "Pozostałe przychody operacyjne"
Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową działalnością
jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach: 700, 720, 750.
W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się:

1)   przychody ze sprzedaży materiałów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;

2)   przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych
w budowie;

3)   odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpłatnie otrzymane, w tym
w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

4)   równowartość odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych oraz wartości niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodpłatnie przez samorządowy zakład budżetowy, a także od środków trwałych
oraz wartości niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie których samorządowy zakład budżetowy
otrzymał środki pieniężne, w korespondencji ze stroną Wn konta 800;

5)   zmniejszenie stanu produktów w korespondencji ze stroną Wn konta 490.
W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne na stronę Ma konta 860, w
korespondencji ze stroną Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

7) Konto 761 - "Pozostałe koszty operacyjne"
Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki.
W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się:
1) koszty osiągnięcia pozostałych przychodów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;
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2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, odpisy aktualizujące od należności,
koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.
Na stronie Wn konta 761 (w korespondencji ze stroną Ma konta 490) ujmuje się zwiększenie stanu
produktów.
W końcu roku obrotowego przenosi się:
1) na stronę Wn konta 490 - koszty związane z zakupem i sprzedażą składników majątku, jeżeli zostały
ujęte na koncie 761, w korespondencji ze stroną Ma konta 761;
2) na stronę Wn konta 860 pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespół 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budżetu, rezerw i rozliczeń
międzyokresowych przychodów.

1) Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiększenia, zgodnie z
odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności:

1)   przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860;
2)   przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów budżetowych;

3)   przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810;

4)   różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych;

5)   wartość sprzedanych, nieodpłatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkładu niepieniężnego
(aportu) środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie;

6)   wartość pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;

7)   wartość aktywów przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności:

1)   przeksięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860;
2)   przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków budżetowych;

3)   wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4)   różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych;

5)   nieodpłatne otrzymanie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych
w budowie;

6)   wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;

7)   wartość objętych akcji i udziałów.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn
zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.

2) Konto 810 - "Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z
budżetu na inwestycje"
Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych, płatności z budżetu środków europejskich oraz środków
z budżetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje się:
1) wartość dotacji przekazanych z budżetu w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;
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2) wartość płatności z budżetu środków europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224;
3) równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na finansowanie
inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, salda konta 810 na konto
800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

3) Konto 820 - "Rozliczenie wyniku finansowego"
Konto 820 służy do ewidencji rozliczenia wyniku finansowego samorządowych zakładów budżetowych
oraz nadwyżki dochodów jednostek budżetowych prowadzących działalność oświatową.

Na stronie Wn konta 820 ujmuje się dokonane lub należne wpłaty do budżetu z tytułu nadwyżki środków
obrotowych samorządowych zakładów budżetowych oraz nadwyżki dochodów jednostek budżetowych
prowadzących działalność oświatową.

Na stronie Ma konta 820 ujmuje się przeniesienie salda konta w roku następnym na konto 800.

4) Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów"
Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych rozliczeń
międzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje się utworzenie i zwiększenie rezerwy, a na stronie Wn - ich zmniejszenie
lub rozwiązanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje się również powstanie i zwiększenia rozliczeń międzyokresowych
przychodów, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodów roku obrotowego lub
zysków nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnić możność ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń;
2) rozliczeń międzyokresowych przychodów z poszczególnych tytułów oraz przyczyn ich zwiększeń i
zmniejszeń.
Konto 840 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan rezerw i rozliczeń międzyokresowych
przychodów.

5) Konto 851 - "Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych"
Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń
socjalnych.
Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje się na koncie
135 "Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostałe środki majątkowe ujmuje się na
odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki (z wyjątkiem kosztów i przychodów
podlegających sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwolić na wyodrębnienie:
1) stanu, zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, z podziałem według źródeł
zwiększeń i kierunków zmniejszeń;
2) wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne rodzaje
działalności socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

6) Konto 853 - "Fundusze celowe"
Konto 853 służy do ewidencji stanu, zwiększeń i zmniejszeń funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia.
Na stronie Wn konta 853 ujmuje się koszty oraz inne niż koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma -
przychody oraz pozostałe zwiększenia funduszy.
Ewidencja szczegółowa do konta 853 powinna pozwolić na ustalenie zwiększeń i zmniejszeń oraz stanu
każdego z funduszy oddzielnie.
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Saldo Ma konta 853 wyraża stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

7) Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"
Konto 855 służy do ewidencji równowartości mienia zlikwidowanych przedsiębiorstw państwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejętego przez organy założycielskie i nadzorujące.
Na stronie Wn ujmuje się zmniejszenia funduszu z tytułu sprzedaży mienia lub jego likwidacji, a na stronie
Ma - stan funduszu i jego zwiększenia o równowartość mienia zlikwidowanych przedsiębiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, ustaloną na podstawie bilansów tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.
Saldo Ma konta 855 wyraża stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiębiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, przejętego przez organ założycielski lub nadzorujący,
a nieprzekazanego spółkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejętego na własne potrzeby, lub
wartość mienia sprzedanego, ale jeszcze niespłaconego.

8) Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę:
1) poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 406, 409;
2) zmniejszeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku, w
korespondencji z kontem 490;
3) kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych kosztów operacyjnych,
w korespondencji z kontem 761;
4) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę:
1) uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7;
2) zwiększeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na początek roku, w
korespondencji z kontem 490;
3) zysków nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratę netto,
saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku następnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

1) Konto 291 – „Należności długoterminowe warunkowe”
Służy do ewidencji należności z tytułu odroczonych terminów opłat.
Na stronie Wn konta 291 ewidencjonuje się wartość zmniejszenia należności z tytułu umorzenia, spłaty
należności.
Na stronie Ma konta 291 ewidencjonuje się wartość należności.
Konto 291 wykazuje na koniec roku obrotowego Saldo Ma, które oznacza stan należności
długoterminowych warunkowych.

Konto 291 – „Zobowiązania długoterminowe warunkowe”
Służy do ewidencji zobowiązań z tytułu odroczonych terminów opłat.
Na stronie Ma konta 291 ewidencjonuje się wartość zmniejszenia zobowiązań z tytułu umorzenia, spłaty
zobowiązania.
Na stronie Wn konta 291 ewidencjonuje się wartość zobowiązań .
Konto 291 wykazuje na koniec roku obrotowego Saldo Wn, które oznacza stan zobowiązań
długoterminowych warunkowych.

2) Konto 975 - "Wydatki strukturalne"
Konto 975 służy do ewidencji wartości zrealizowanych wydatków strukturalnych w jednostkach, w których
ewidencja wydatków strukturalnych nie jest uwzględniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych.
Ewidencja prowadzona jest według klasyfikacji wydatków strukturalnych w celu wykazania tych wydatków
w odpowiednim sprawozdaniu.
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3) Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia między jednostkami"
Konto służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w celu
sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego.

4) Konto 980 - "Plan finansowy wydatków budżetowych"
Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków
budżetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje się:
1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetu;
2) wartość planu niewygasających wydatków budżetu do realizacji w roku następnym;
3) wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.
Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego wydatków
budżetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

5) Konto 981 - "Plan finansowy niewygasających wydatków"
Konto 981 służy do ewidencji planu finansowego niewygasających wydatków budżetowych dysponenta
środków budżetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje się plan finansowy niewygasających wydatków budżetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje się:
1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych obciążających plan finansowy niewygasających
wydatków budżetowych;
2) wartość planu niewygasających wydatków budżetowych w części niezrealizowanej lub wygasłej.
Ewidencję szczegółową do konta 981 prowadzi się w szczegółowości planu finansowego niewygasających
wydatków budżetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

6) Konto 998 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego"
Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie
finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego oraz w planie finansowym niewygasających
wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym roku budżetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:
1) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych wdanym roku budżetowym;
2) równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych
postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku
bieżącym.
Ewidencja szczegółowa do konta 998 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

7) Konto 999 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat"
Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz
niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach
poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej lub plan finansowy
niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych.
Ewidencja szczegółowa do konta 999 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków.
Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków budżetowych
lat przyszłych.
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PLAN KONT DLA URZĘDU GMINY DRZYCIM

Symbol
konta
syntet.

ANALITYKA Nazwa konta
Konto

pozabilansowe

011 X Środki trwałe  

012   Grunty  

013 X Pozostałe środki trwałe  

014 X Zbiory biblioteczne  

015   Mienie zlikwidowanych jednostek  

020 X Wartości niematerialne i prawne  

030   Długoterminowe aktywa finansowe  

071 X
Umorzenie środków trwałych oraz
wartości niematerialnych i
prawnych  

072 X

Umorzenie pozostałych środków
trwałych, wartości niematerialnych i
prawnych oraz zbiorów
bibliotecznych

 

080 X
Środki trwałe w budowie
(inwestycje)  

101   Kasa  

130   Rachunek bieżący jednostki  

135  
Rachunek środków funduszy
specjalnego przeznaczenia  

139   Inne rachunki bankowe  

140 X Krótkoterminowe aktywa finansowe  

141   Środki pieniężne w drodze  

201  
Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami  

221 X
Należności z tytułu dochodów
budżetowych  

224 X
Rozliczenie dotacji budżetowych
oraz płatności z budżetu środków
europejskich  

225 X Rozrachunki z budżetami  

226 X
Długoterminowe należności
budżetowe  

229 X
Pozostałe rozrachunki
publicznoprawne

X

231 X Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń X
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234 X
Pozostałe rozrachunki z
pracownikami

X

240 X Pozostałe rozrachunki  

245   Wpływy do wyjaśnienia  

290 X Odpisy aktualizujące należności  

291
Należności i zobowiązania
długoterminowe warunkowe

X

310   Materiały  

400   Amortyzacja  

401   Zużycie materiałów i energii  

402   Usługi obce  

403   Podatki i opłaty  

404   Wynagrodzenia  

405
 

Ubezpieczenia społeczne i inne
świadczenia  

406   Świadczenia społeczne i stypendia  

409   Pozostałe koszty rodzajowe  

490   Rozliczenie kosztów  

640
 

Rozliczenia międzyokresowe
kosztów  

700
 

Sprzedaż produktów i koszt ich
wytworzenia  

720
X

Przychody z tytułu dochodów
budżetowych  

740   Dotacje i środki na inwestycje  

750   Przychody finansowe  

751   Koszty finansowe  

760   Pozostałe przychody operacyjne  

761   Pozostałe koszty operacyjne  

800 X Fundusz jednostki  

810

 

Dotacje budżetowe, płatności z
budżetu środków europejskich oraz
środki z budżetu na inwestycje  

820   Rozliczenie wyniku finansowego  

840 X
Rezerwy i rozliczenia
międzyokresowe przychodów  

851 X
Zakładowy Fundusz Świadczeń
Socjalnych  

853   Fundusze celowe  

855
 

Fundusz mienia zlikwidowanych
jednostek  

860   Wynik finansowy  

975 X Wydatki strukturalne X

Id: A1956723-EC51-4AD5-A97F-738E930C6D68. Podpisany Strona 22



976
 

Wzajemne rozliczenia między
jednostkami

X

980
 

Plan finansowy wydatków
budżetowych

X

981
 

Plan finansowy niewygasających
wydatków

X

998
 

Zaangażowanie wydatków
budżetowych roku bieżącego

X

999
 

Zaangażowanie wydatków
budżetowych przyszłych lat

X
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Zasady ewidencji księgowej w zakresie podatku VAT w jednostce
budżetowej – Urzędzie Gminy w Drzycimiu i Organie – budżecie Gminy

Drzycim

1. Na podstawie Zarządzenia Nr 76/2016 Wójta Gminy Drzycim z dnia 30 grudnia 2016 r.
w sprawie zasad rozliczeń podatku od towarów i usług w Gminie Drzycim zostały ustalone
procedury obowiązujące w zakresie zapewnienia poprawności i spójności rozliczeń podatku VAT w
Gminie Drzycim i jej jednostkach budżetowych.
2. Podatnikiem podatku od towarów i usług (VAT) zarejestrowanym w Urzędzie Skarbowym jest
Gmina Drzycim zwana dalej ''gminą''. Gmina rozlicza się z Urzędem Skarbowym z czynności
opodatkowanych Urzędu Gminy w Drzycimiu, zakładu budżetowego oraz pozostałych jednostek
organizacyjnych.
3. Gmina rozliczając podatek VAT wypełnia za poszczególne miesiące zbiorczą deklarację
podatkową VAT-7 na podstawie miesięcznych deklaracji cząstkowych składanych przez
poszczególne jednostki.
4. Kasowe rozliczenia z tytułu podatku VAT z Urzędem Skarbowym są dokonywane za pomocą
rachunku budżetu gminy i ewidencjonowane w księgach rachunkowych jednostki i budżetu gminy.
5. Ewidencja dokonywanej sprzedaży jest prowadzona zarówno na podstawie wystawionych przez
jednostkę faktur, jak i na podstawie innych dokumentów finansowych, w tym dokumentów
finansowych sprzedaży na rzecz osób fizycznych nie prowadzących działalności gospodarczej.
6. Do ewidencji księgowej podatku VAT służą konta:
- w organie – konto 224 (Rozrachunki budżetu),
- w jednostce budżetowej – konto 225 (Rozrachunki z budżetami), i 240 (Pozostałe rozrachunki)
7. W zakresie ewidencji przychodów i dochodów budżetowych związanych ze sprzedażą
opodatkowaną, objętych planem finansowym Urzędu Gminy i realizowanych w formie
bezpośrednich wpłat na rachunek budżetu gminy przyjmuje się następujące rozwiązania:
- przychody z tytułu sprzedaży opodatkowanej VAT ujmuje się w odpowiednich podziałkach
klasyfikacji budżetowej w kwocie netto,
- kasowo zrealizowane na rachunku budżetu gminy dochody budżetowe ujmuje się w
odpowiednich podziałkach klasyfikacji budżetowej w kwocie netto.
W rejestrach sprzedaży, przychody z tytułu sprzedaży opodatkowanej VAT ujmuje się w kwocie
netto, wykazuje się też kwotę podatku VAT (podatek należny).
8. Ewidencja księgowa faktur dotyczących sprzedaży:
a) w urzędzie gminy:
- wartość brutto faktury – Wn konta 221 (wg podziałek klasyfikacji budżetowej), Ma konta zespołu
7 (wartość netto wg podziałek klasyfikacji budżetowej) oraz 225 (wartość należnego podatku
VAT),
- zapłata faktury brutto – Wn konta 130 (rachunek bieżący jednostki), Ma konta 221(wartość netto
wg podziałek klasyfikacji budżetowej), Ma konta 221 (wpłata należności VAT od kontrahentów)
(b) w budżecie gminy:
- przypis podatku VAT należnego Wn konta 240 (należność VAT od kontrahentów) Ma konta 224

Załącznik Nr 3 do zarządzenia Nr 18/2017

Wójta Gminy Drzycim

z dnia 3 marca 2017 r.
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(wartość należnego podatku VAT),
- zapłata faktury brutto - Wn konta 133 (rachunek budżetu), Ma konta 222 (otrzymane dochody) i
Ma konta 240 (wpłata należności VAT od kontrahentów)
9. Do ewidencji księgowej miesięcznej deklaracji cząstkowej VAT-7 urzędu gminy i pozostałych
jednostek służą konta 240 oraz 225, w organie konto 224.
Samorządowe jednostki budżetowe i samorządowe zakłady budżetowe nie posiadają odrębności
podatkowej na gruncie przepisów o VAT, zatem wszelkie czynności przez nie dokonywane
powinny być rozliczne przez jednostkę samorządu terytorialnego, która je utworzyła.
10. Na dzień bilansowy konto 225 (Rozrachunki z budżetami) z tytułu VAT, może wykazywać
saldo dwustronne:
- saldo Ma oznacza nadwyżkę podatku VAT należnego nad naliczonym, stanowi zobowiązanie
jednostki,
- saldo Wn oznacza nadwyżkę podatku naliczonego nad należnym i stanowi należność jednostki.
Przelew podatku VAT do Urzędu Skarbowego na podstawie deklaracji zbiorczej VAT-7:
- w urzędzie gminy Wn konta 225, Ma konto 130,
- w budżecie gminy Wn konta 224, Ma konto 133.
11. W sprawozdaniach budżetowych przez Urząd i jednostki budżetowe:
- w sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodów budżetowych wykazane dochody
budżetowe jednostki są kwotami netto,
- w sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatków budżetowych kwoty są wykazywane w
kwotach brutto, pomniejszonych o podatek VAT związany ze sprzedażą opodatkowaną.
12. Ewidencja księgowa faktur dotyczących zakupu związanego ze sprzedażą opodatkowaną
odliczonego VAT:
- wartość brutto faktury – Wn konta zespołu 4 Wn konta 020 i 080 (wg podziałek klasyfikacji
budżetowej), oraz Wn 225 (wartość naliczonego podatku VAT ), Ma konta 201 (Rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami),
- zapłata faktury brutto – Wn konta 201 (wartość netto wg podziałek klasyfikacji budżetowej) Wn
konta 201 (wartość podatku VAT związanego ze sprzedażą opodatkowaną dla kontrahenta), Ma
konta 130 (Rachunek bieżący jednostki - Wydatki),
- przelew odliczonego w deklaracji cząstkowej VAT-7 urzędu gminy podatku VAT związanego ze
sprzedażą opodatkowaną na rachunek bankowy wydatków może być otrzymany w następnych
miesiącach rozliczeniowych:
- konto Wn 130 (Rachunek bieżący jednostki – Wydatki), Konto Ma 225 (Rozrachunki z
budżetami – Wydatki),
- przelew naliczonego w deklaracji cząstkowej VAT-7 urzędu gminy podatku VAT związanego z
odwrotnym obciążeniem z rachunku bankowego wydatków może być przekazany w następnych
miesiącach rozliczeniowych,
- konto Ma 130 (Rachunek bieżący jednostki – Wydatki), Konto Wn 225 (Rozrachunki z
budżetami – Wydatki).
- wyksięgowanie obrotów konta 130/130 (-/+).
13. Ewidencja przychodów i kosztów z tytułu zaokrągleń podatku (m-cznie/rocznie):
- w urzędzie gminy: Wn konta 225 i 761, Ma konta 225 i 760
- w budżecie gminy: Wn konta 224 i 222, Ma konta 222 i 224.
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UZASADNIENIE

Uaktualniono wykaz stosowanych programów komputerowych w Referacie Finansowym
Urzędu Gminy w Drzycimiu oraz zaktualizowano plan kont dla jednostki budżetowej - Urząd
Gminy. Natomiast w związku z centralizacją rozliczeń podatku od towarów i usług (VAT) w
Gminie Drzycim ustala się zasady ewidencji księgowej w zakresie podatku VAT w jednostce
budżetowej – Urzędzie Gminy Drzycim i Organie – budżecie Gminy Drzycim.

Wójt Gminy Drzycim

mgr Waldemar Moczyński
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