Zarzadzenie Nr 63/2012
Wojta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
z dnia 10 sierpnia 2012r

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 75/2009 z dnia 31 grudnia
2009r w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowo$ci w Urzedzie Gminy Tomaszow
Mazowiecki

Na podstawie art. 4 ust 4 i art. 8 ust 1 oraz art. 10 ust 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994
(tekst jednolity Dz. U z 2009 nr 152 poz. 1223 ze zmianami), rozporzadzenia Ministra Finansow
zdnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
pafistwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861 ze zmianami),
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 75/2009 z dnia 31 grudnia 2009r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 76/2010
z dnia 29 pazdziernika 2010r. oraz Zarzadzeniem Nr 106/2010 z dnia 31 grudnia 2010r., wprowadza
si¢ zmiany zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







1.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 63/2012
Wdjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
z dnia 10 sierpnia 2012 roku

Wykaz kont dla jednostki budzetowej - Urzegdu Gminy Tomaszéw Mazowiecki
oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen i zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej, stanowiacy
zalgcznik Nr 3b do Zarzadzenia Nr 75/2009 z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki otrzymuje brzmienie zgodnie
z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

System ochrony danych w jednostce, stanowigcy zalgcznik Nr 3d do Zarzadzenia
Nr 75/2009 z dnia 31 grudnia 2009 r. w sprawie w sprawie ustalenia dokumentacji
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Tomaszow
Mazowiecki (wprowadzony Zarzadzeniem Nr 76/2010 z dnia 29 pazdziernika
2010r.) otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 63 /2012

Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
z dnia 10 sierpnia 2012 roku

WYKAZ KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ - URZAD GMINY TOMASZOW
MAZOWIECKI ORAZ PRZYJETE ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN I
ZASADY PROWADZENIA KONT KSIAG POMOCNICZYCH ORAZ ICH

POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI GLOWNEJ

(wedtug zalgcznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw 2z 5.7.2010 r.
w sprawie szczegblnych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j)

Konta bilansowe

Zespél 0 — Majatek trwaly

011 |Srodki trwate

013 Pozostale $rodki trwate

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

016 Dobra kultury

020 Warto$ci niematerialne i prawne

030 Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz

072 zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dtugotrwate aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze




Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody i koszty uzyskania

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe




760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne
771 Straty nadzwyczajne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkdéw europejskich oraz srodki z budzetu
810 na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
851 Zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 Wrynik finansowy

Konta pozabilansowe

090 Srodki trwate w likwidacji

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

994 Majatek w uzyczeniu

995 Majatek oddany w uzyczenie

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
KONTA BILANSOWE

Zespo6t 0 ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwatego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.




Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na
koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej §rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegblnosci — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwalych pochodzacych z
zakupu gotowych $rodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen
011 | 130, 080 |zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych

011 {800 Przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych
011 |240 Nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych

Zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
011 | 800 aktualizacji ich wyceny

Przeniesienie wlasnos$ci rzeczy bedacych srodkami trwatymi na rzecz Gminy
Tomaszow Mazowiecki z tytutu zaplaty za zaleglosci podatkowe w formie

011 221 niepienigznej (art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej)
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:
Wn Ma Rodzaj operacji
Wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
800 [011 zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania

800 [011 Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych

Zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na
800 (011 skutek aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkdw trwatych,

b) ustalenie 0séb lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

¢) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 013 ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych §rodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 ,Srodki trwate”,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalno$ci
finansowo wyodrgbnionej, ktére podlegajg umorzeniu w pelnej warto$ci w miesigcu wydania
do uzywania. Do §rodkéw tych nalezg srodki trwate o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok:



a) bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jak: ksigzki i inne zbiory biblioteczne, $rodki
dydaktyczne, odziez i umundurowanie, meble, dywany oraz inwentarz zywy,
b) wszystkie $rodki o warto$ci poczatkowej do 3500 z1.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia
stanu poczatkowego pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu. Umorzenia
pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosei (w korespondencji z kontami):
Wn Ma Rodzaj operacji

013 101, 201, 080 | Pozostate srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji

013 240 Nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu

013 072, 760 Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):
Wn Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie pozostatych $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich
likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej

240 013 Ujawnione niedobory s$rodkéw trwatych w uzywaniu (réwnoczesnie
nalezy wyksiegowa¢ umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie warto$ci
poczatkowej i ilodci poszczegblnych pozostatych $rodkéw trwatych oddanych do uzywania
oraz 0s6b lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajdujg si¢ pozostate srodki trwale.
Pozostate §rodki trwale o wartosci do 500 zt ujmowane sg bezposrednio w koszty zuzycia
materiatéw na cele dziatalno$ci podstawowej i ogdlnego zarzadu za wyjatkiem tych, ktdre
wydawane sa pracownikom, niezaleznie od wartosci $rodka trwatego np. telefony
komoérkowe, radioodbiorniki, kalkulatory. Dla pozostatych $rodkéw trwatych powyzej 500 zi
do 3500 zt prowadzona jest ewidencja ilosciowo-warto$ciowa.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa objetych
ewidencjg ksiggowa pozostatych §rodkéw trwatych znajdujacych sie¢ w uzywaniu.

Konto 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 shuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przyjetego przez
Urzad Gminy Tomaszéw Mazowiecki po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej podlegtej
organowi zatozycielskiemu.

Na stronie Wn konta 015 ewidencjonuje si¢ zwigkszenia warto$ci mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych a na stronie Ma konta 015 zmniejszenia tych wartosci.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:

Wn | Ma Rodzaj operacji

015 |855 |Przyjecie przez organ zatozycielski mienia zlikwidowanej, podleglej jednostki
organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu likwidowanej jednostki




015 |855 |Zwickszenie warto$ci mienia zlikwidowane] jednostki organizacyjne;j
przekazanego spdice do odplatnego korzystania o nadwyzke wartosci
wynikajacej z wyceny ponad warto$¢ bilansowa

015 [226 |Przyjecie przez organ zalozycielski mienia zwrdconego przez spotke

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

226 |015 Przekazanie mienia (pozostatego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej
Gminy Tomaszéw Mazowiecki) sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego lub
oddanego do odplatnego korzystania. Ustalone nalezno$ci z tytulu

prywatyzacji

855 015 Zmniejszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej o
réznice migdzy wyceng mienia przekazanego spdlce a jego wartoscia
bilansowa

855 |015 Warto§¢ mienia zaptaconego (zapis réwnolegly, Wn 130 Ma 760) lub
przekazanego spotkom, jako udzialu Gminy Tomaszéw Mazowiecki albo
przejetego na wiasne cele (zapis rownolegly Wn wlasciwe aktywa Ma 800), a
takze przekazanego nieodplatnie innym jednostkom

855 (015 Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ nadzorujacy lub zatozycielski

Inwentaryzacj¢ mienia zlikwidowanych jednostek przeprowadza si¢ drogg pordéwnania
danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami (wedtug stanu na dzien bilansowy).

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego. Obejmuje ono te
cze$¢ mienia zlikwidowanych jednostek, ktére do dnia bilansowego nie zostato przekazane
spotkom lub innym jednostkom organizacyjnym albo nie zostalo przej¢te na wlasne potrzeby
eksploatacyjne Gminy Tomaszéw Mazowiecki.

Konto 016 ,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci dobr kultury.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ zakup dobr kultury oraz nieodplatne ich otrzymanie
a takze nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ rozch6d débr kultury na skutek sprzedazy, likwidacji ub
nieodptatnego przekazania a takze niedobory i szkody.

Przychody i rozchody dobr kultury wycenia si¢ wedlug cen nabycia. Przychody
z nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem
ich wartosci. Dobr kultury nie umarza sig.

Konto 016 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce wartos¢ dobr kultury znajdujacych sig
w Urzgdzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki.

Konto 020 ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020
wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.



Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
020 101, 130, | Przychdéd warto$ci niematerialnych i prawnych
201, 240
020 080 Przyjecie warto$ci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczeniem
inwestycji
020 800, 760 | Nieodplatne otrzymanie wartosci niematerialnych i prawnych
020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne warto$ci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespbndencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
071, 020 Rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa
072 wygasty lub sg gospodarczo przydatne
240 020 Niedobor wartoéci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié¢ nalezyte obliczanie
umotrzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytuléw lub os6b
odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywal saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w warto$ci poczgtkowe;.

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegdlnosci
akcji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, o terminie wykupu diuzszym niz

rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma konta 030 zmniejszenia
stanu dhugoterminowych aktywéw finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczego6lnosei (w korespondenciji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
030 101, 130, | Nabycie dlugoterminowych papieréw warto$ciowych i innych aktywoéw
240 za §rodki ptatnicze

030 800 Warto$¢ nominalna udzialéw objetych za wktady niepieni¢zne w postaci
mienia zlikwidowanych jednostek (warto$¢ ujmowana na koncie 015 po
wycenie) — rownolegly zapis Wn 855 Ma 015

030 750 Podwyzszenie wartosci udzialow w wyniku przeznaczenia kapitatu
zapasowego lub rezerwowego na kapital udzialowy lub akcyjny
jednostki, w ktérej Gmina Tomaszéw Mazowiecki posiada udziaty
(akeje)

030 750 Kapitalizowane  odsetki od obligacji i innych dluznych
dlugoterminowych papieréw warto§ciowych

Na stronie Ma konta 030 ujmuje sie w szczegdlnosei (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
751 030 Rozchéd dhugoterminowych aktywow finansowych
101, 130, | 030 Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej Gmina Tomaszow
011, 013, Mazowiecki posiada udzialy (akcje), sktadniki masy likwidacyjnej lub
310 upadlosciowej w postaci $rodkéw pieni¢znych, $rodkéw trwatych (wg




warto$ci wyceny), pozostatych srodkéw trwaltych, materiatéw

140 030 Przekwalifikowanie  dlugoterminowych aktywéw finansowych do
krotkoterminowych aktywow finansowych

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutéw.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosei (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

071 011, 020

Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych $rodkow
trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji

071

800

Urzedowe zmniejszenie warto$ci umorzenia na skutek zmniejszenia
wartosci §rodkéw trwalych w wyniku aktualizacji

Na stronie Ma konta 071 uyjmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

400 071 Odpisy umorzeniowe podstawowych  srodkéw  trwalych  oraz
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych zwigzanych z
wykonywang dziatalno$cia jednostki

011, 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od

020 innej jednostki lub zaktadu budzetowego $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

800 071 Urzgdowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci

poczatkowej  podstawowych  $rodkéw  trwalych  podlegajacych
stopniowemu umarzaniu

Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych do kont 011 1 020.
Do kont 011, 020 i 071 prowadzi si¢ wspdlng ewidencje szczegbtowa. Konto 071 moze
wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci podstawowych $rodkéw
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych S$rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej $rodkéow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej



wysokosci, w miesigcu wydania ich do wuzywania. Umorzenie ksiggowane jest
w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkéw  trwatych, niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 013, 020, | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych s$rodkéw
240 trwalych, pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbiordw  Dbibliotecznych rozchodowanych z tytutu likwidacji,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania, niedoboru lub szkody,
wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilo§ciowo-warto$ciowe;.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondenciji):

Wn Ma Rodzaj operacji
401, 851,|072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych
853 srodkéw trwatych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych

oraz zbioréw bibliotecznych wigczonych do ewidencji ksiegowe;j,
sfinansowanych ze $rodkéw na wydatki biezace lub otrzymanych
nieodplatnie

013, 020 {072 Dotychczasowe umorzenie pozostatych srodkéw, pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych
na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu
budzetowego

800 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze $rodkéw na
inwestycje

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostalych $rodkéw, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow Srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie prowadzonych zaréwno we
wlasnym zakresie jak i przez obcych wykonawcow,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dziatalno$ci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwickszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego,

4) rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,

5) nieodptatne przejecie Srodkéw trwatych w budowie (inwestycji).



Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych,
a w szczegolnosci:

1) $rodkéw trwatlych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych §rodkow trwatych w budowie,

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw
gotowych $rodkéw trwatych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw s$rodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczego6lnych obiektéw srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty srodkéw trwatych w budowie i
ulepszen.

Zesp6t 1 ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespohu 1 ,,Srodki pieniezne rachunki bankowe” shiza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,
2) krétkoterminowych papierow wartosciowych,
3) krajowych 1 zagranicznych $rodkdéw pienieznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych s$rodkach
pienieznych,
5) innych krajowych i zagranicznych §rodkéw pienigznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkéw
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujgcej si¢ w kasie
Urzedu Gminy Tomaszéw Mazowiecki.
Na stronic Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma konta 101 rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotéwki w obcej walucie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej,

3) zpodzialem na poszczegdlne waluty obce,

4) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
101 130, 135, | Podjecie gotowki z banku do kasy — czek
137, 139,
141

101 139, 141 | Wplywy $rodkéw pienieznych z innych rachunkéw i srodkéw pienigznych
w drodze




Typowe zapisy strony Ma konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

141 101 Odprowadzenie do banku pobranej gotowki

013, 080, | 101 Wyplaty z kasy
201, 231,
234, 240,
310,1
inne
wlasciwe
konta

Konto 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki”

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

130 Wydatki

130 Dochody

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodéw (wpltywéw) budzetowych
objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych z tytutu:

1) zrealizowanych przez jednostke¢ dochodéw budzetowych — ewidencja szczegdtowa
prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych - w
korespondencji z kontem 101, 141, 221 lub innym wiasciwym kontem,

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

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, w tym
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych — ewidencja
szczegdlowa prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych — w
korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7 lub 8,

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

3) okresowe przelewy S$rodkéw pienigznych do dysponentéw nizszego stopnia
(ewidencja szczegbtowa wedtug dysponentéw, ktérym przelano $rodki budzetowe), w
korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisoéw, zwrotéw nadptat, korekt, wprowadza sie dodatkowy techniczny zapis ujemny.
Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére oznacza stan §rodkéw pienieznych na rachunku
biezacym jednostki. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegblowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatk6w budzetowych moze wykazywad
saldo Wn, ktdére oznacza stan §rodk6w pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do kofica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywad
saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu.



Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222,

Konto 135 ,,Rachunki §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢c wptywy $rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie
Ma konta 135 — wyplaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.
W szczegblnosei na koncie 139 prowadzi sie¢ ewidencje obrotéw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetows,

2) czekow potwierdzonych,

3) sum depozytowych,

4) sum na zlecenie,

5) $rodkéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylgcznie na podstawie dowodéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscig
jednostki a ksiegowoscig banku.
Na stronic Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych
z rachunkéw biezgcych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty $rodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych
srodkow na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 ,, Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 shuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci
akcji, udziatéw i innych papieréw wartoéciowych, ktérych warto$§¢ wyrazona jest zarowno w
walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce).
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie¢ zwiekszenia stanu krétkoterminowych aktywow
finansowych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywow
finansowych.
Ewidencja szczegbtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikéw krotkoterminowych aktywoéw finansowych,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krétkoterminowych

aktywow finansowych z podziatem na poszczegélne waluty obce,



3) wartosci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszezegélnym
osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywéw
finansowych.

Konto 141 ,,Srodki pienieine w drodze”

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

141 Wydatki — érodki pieni¢zne w drodze,

141 Dochody — $rodki pieniezne w drodze.

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn tego konta
ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia
stanu $rodkéw pienieznych w drodze. Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane s3 na
biezaco.

Zesp6l 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow i roszczen.

Konta tego zespolu stuzg takze do ewidencji rozliczef $rodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwié¢ wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, roszczef spornych i zobowigzan z podzialem
wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczeh w walutach obcych — wedtug
poszczegblnych walut.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, rob6t i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ushug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére
ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentdw.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma —
stan zobowigzan.

221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.



Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosei z tytulu podatkéw pobieranych przez organ
podatkowy. Zapisy z tego tytulu sa dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych, na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegltosci i nadplaty).

Ewidencja analityczna do konta 221 prowadzona jest wedlug dluznikéw i podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktérych naleznoéci dotycza.

Konto szczegdtowe prowadzi sie dla kazdego podatnika — odrgbne konto w kazdym podatku.
Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochod6éw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat
w dochodach budzetowych.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke¢ budzetows
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ewidencjonuje sie¢ w korespondencji z kontem 130 przelewy
zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych, ktére przekazuje si¢ okresowo na
rachunek biezacy Gminy Tomaszéw Mazowiecki.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeniesienia zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodow
budzetowych, ale nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu Gminy Tomaszéw
Mazowiecki.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki ze srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych przewidzianych w jej planie finansowym.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:
1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,
2) okresowe przelewy $rodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie
wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkoéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia  $rodkow  budzetowych niewykorzystanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoSci z budzetu Srodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych. Na
stronie Wn konta 224 ujmuje sie dotacje przekazane przez organ dotujacy, a na stronie
Ma konta 224 warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji
z kontem 810.



Ewidencja szczegbtowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedtug jednostek ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$é
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych sg ujmowane na koncie 221.

Typowe zapisy w Urzedzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki na koncie 224 ,Rozliczenie
dotacji budzetowych oraz platno$ci z budzetu §rodkéw europejskich”

Tre$é operacji Konto przeciwstawne
Lp. Wn Ma
1. | Przelew przyznanych dotacji budzetowych 224 130
2. |Uznanie dotacji za rozliczone 810 224
3. | Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130 224
4. | Przypis dotacji do zwrotu 221 750
5. | Zwrot dotacji w roku nastepnym 130 221

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegblnosci z tytutu podatkéw
— podatek dochodowy od 0séb fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkcji platnika
potracen na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowiazania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegblowa do konta 225 powinna zapewni¢é mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych nalezno$ci lub rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) diugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,
2) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondenciji
z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty
naleznej na dany rok,
Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu
poszczegblnych naleznosci.



Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do rozrachunkéw publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma konta 229 - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu
rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotdw, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan. ‘

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzgdu Gminy Tomaszéw
Mazowiecki i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen
rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w
szczegblnosci nalezno$ci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) naliczone wynagrodzenia obcigzajgce koszty lub straty nadzwyczajne,

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

4) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom §wiadczenia,

5) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen,

6) wyksiegowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.
Do konta nalezy prowadzi¢ imienng szczegbtowg ewidencje wynagrodzen poszczegdlnych
pracownikéw i innych oséb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.
Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwi¢ ustalenie podstawy do naliczen
zasitkow, emerytur, rent oraz podatkéw obcigzajacych pracownika.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow
jednostki,
2) zwrot wydatkéw dokonanych ze $rodkéw wiasnych pracownika, a zwigzanych
z dziatalno$cig jednostki,
3) obcigzenia za odptatne $wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,
4) naleznosci od pracownikéw z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,



5) naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdd oraz kar obcigzajgcych pracownika,

6) zaplacone zobowigzania wobec pracownika,

7) odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytutu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wplaty naleznosci od pracownikéw,

2) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

3) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkdéw pienieznych.
Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu ich
rozliczenia wedtug warto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki,
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegbélnymi pracownikami wedtug
rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze kréotko
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronic Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznoSci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a w szczegdlnosei: wyplaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
udzielonych pracownikom, ktére ewidencjonuje si¢ na koncie 234 ,Pozostale rozrachunki
z pracownikiem”, splaty zaciagni¢tych pozyczek, wyplaty sum na zlecenie, sum
depozytowych (wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w sktadnikach
majgtkowych, bledy i korekty w wyciagach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie
przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen, a w szczeg6lnosci: splaty udzielonych pozyczek, wplywy zaciggnietych
pozyczek, wplywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki
w sktadnikach majatkowych, rozliczenie niedoboréw i szkéd w sktadnikach majgtkowych,
bledy i korekty w wyciagach bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki na
podatek dochodowy od o0s6b fizycznych i skladki na ubezpieczenia spoteczne, odpisanie
naleznos$ci umorzonych, nieistotnych, zasgdzonych lub oddalonych roszczen spornych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunk6w, roszezen i rozliczen z poszezegdlnych tytutéw.

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

Konto 245 ,,Wplywy do wyja$nienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich
zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptlat.



Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci. Na stronie Ma konta 290 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci odpiséw
aktualizujacych naleznosci w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”.
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

Zespol 3 ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materiaty i towary” stuza do ewidencji zapaséw materiatow — konto 310
i towaréw — konto 330.

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialdw i towaréw znajdujacych
siec w magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialow i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia
si¢ wedlug cen ewidencyjnych lub zakupu.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i 0séb, ktorym powierzono pieczg
nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materiatow i towardw objetych ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa — takze wedlug ich poszczegblnych rodzajow i grup.

Konto 310 ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych sie w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw materialow,
a na stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow, w cenach
zakupu czy nabycia.

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzag do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowych — zgodnie z odrgbnymi
przepisami — z funduszy celowych i innych kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw
operacyjnych, kosztoéw operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Ewidencje szczegbtows do kont zespotu 4 prowadzi¢ nalezy wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe].

Konto 400 ,,Amortyzacja”
Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od s$rodkéw trwalych i1 wartosci

niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.



Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych a takze przeniesienie pod datg ostatniego
dnia roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie¢ w koficu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materiatow i energii na dzialalno$¢ podstawows,

pomocnicza i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn nalezy ewidencjonowa¢ koszty poniesione na zuzycie materialéw i energii. Na

stronie Ma tego konta ewidencjonuje sig:

- zmniejszenia poniesionych kosztéw na zuzycie materiatéw i energii,

- przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materiatéw i energii na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiadaé kosztom kwalifikowanym
w paragrafach:

e 421 ,Zakup materialéw i wyposazenia”,
e 424, Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”,
e 426 ,,Zakup energii”.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione
na zakup ushug obcych, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw. Na
dzien bilansowy warto$¢ poniesionych kosztéw ustug obeych przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegdlnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:
e 427, Zakup ushug remontowych”,
428 ,,Zakup ustug zdrowotnych”,
430 ,,Zakup ustug pozostatych”,
435 ,,Zakup ustug dostepu do sieci Internet”,
436 ,,Optlaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchome;
publiczne;j sieci telefoniczne;j”,
e 437 ,Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych
w stacjonarnej sieci telefonicznej”,
e 438, Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia”
e 439, Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,
e 440 ,Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe”,

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konte 403 stuzy do ewidencji w szczegodlnosci kosztow podatkéw oraz oplat o charakterze
podatkowym, a takze optat: notarialnej i skarbowe;j.



Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu podatkéw i oplat, a na stronie
Ma zmniejszenie poniesionych kosztéw z tych tytuldw. Na dzien bilansowy poniesione
koszty przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:

448 . .Podatek od nieruchomosci”,

451 ,,Oplaty na rzecz budzetu panstwa”,

452 ,,Oplaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego”,

453 ,,Podatek od towardow i ustug (VAT)”.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami. Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ kwote wynagrodzenia brutto
naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢
korekty uprzednio ujetych kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen. Na dzien
bilansowy koszty wynagrodzen przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ksiegowane na koncie 404 obejmujg paragrafy:

e 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,

e 404 ,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,

e 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,

e 417 ,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie
Wn konta ewidencjonuje si¢ koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz $wiadczen na
rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzieto i innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta
ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz §wiadczen na rzecz
pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo
i innych umoéw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty z tytutu
ubezpieczen spotecznych i §wiadczen przenosi si¢ na konto 860.
Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty wedlug paragrafow:

e 302, Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen”,

e 303 ,Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych”,
304 ,,Nagrody o charakterze szczeg6lnym niezliczone do wynagrodzen”,
411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,
412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”,
414 ,Wptlaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych”,
444 | Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie zostaly
zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400—405. Ujmuje si¢ na tym koncie migdzy innymi



zwroty wydatkow na uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podr6zy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych
i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niezaliczone do
kosztéw dzialalnodci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na koncie 409 ujmuje si¢ koszty zgodnie z klasyfikacjg paragrafow wydatkow:
e 285 ,Wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywéw
z podatku rolnego”,

e 290 ,Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego

oraz zwigzkow gmin lub zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadan biezgcych”,

e 291 ,Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.
184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci”,

293 ,,Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,

300 ,,Wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”,

311 ,Swiadczenia spoteczne”,

321 ,,Stypendia i zasitki dla studentow”,

443 | Rézne optaty i sktadki”,

459 ,,Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz os6b fizycznych”,

460 ,Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych,

461 ,,Koszty postgpowania sagdowego i prokuratorskiego.

470 ,,Szkolenia pracownikow niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”.

Konto 490 ,,Rozliczenie kosztéw”

Konto 490 stuzy do ujecia:

- w korespondencji z kontem 640 kosztow rozliczanych w czasie (w okresach
pozniejszych), ktore ujete byly na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci
poniesionej,

- zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640,

- kosztéw niewliczanych do sprzedanych produktow i towardw, lecz wprost obcigzajacych
wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy materialow ujete na koncie
760.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych, w

korespondencji z kontem 640 oraz w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedazy

wewnetrzne] produktow, a takze na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktow
spowodowane w szczegblnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami. Na
stronie Ma tego konta ksieguje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zaewidencjonowane na

kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, przypadajace na przyszte okresy, w

korespondencji z kontem 640.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu rozliczenn miedzyokresowych kosztéw na

koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koficu roku obrotowego na konto 860.



Zespol 6 ,,Produkty”

Konta zespotu 6 ,,Produkty” stuzg do ewidencji produktow wytwarzanych przez jednostke
oraz kosztow rozliczanych w czasie.

Konto 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne). Na stronie Wn konta ksigguje si¢ koszty
proste 1 ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okreséw, jak
rowniez wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach
poprzednich rezerwe. Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ utworzone rezerwy na wydatki
przysztych okreséw oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegotowa do konta 640 winna zapewnic¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktdre podlegaja rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug

ich tytulow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma — rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji przychodéw i kosztéw ich
uzyskania z tytulu sprzedazy produktéw, towardéw, przychodéw i kosztéw operacji
finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych, a takze podatkéw
nieujetych na koncie 403, dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik
finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegétows prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody nalezne na podstawie odrgbnych ustaw. Na
stronie Wn tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
przychody z tytulu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do tego
konta powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedlug
pozycji planu finansowego.

Ewidencja szczegétowa do podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych
prowadzona jest wedlug zasad ksiggowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkdw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegbtowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzagdzane przez te organy. Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ dochody
z tytutu dochodéw budzetowych na strone Ma konta 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 tytutu operacji finansowych,
a w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papier6w warto$ciowych, przychody z udzialow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych i papieréw warto§ciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci
i dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczeg6towa do tego konta powinna by¢ prowadzona
w sposéb umozliwiajacy wyodregbnienie przychodéw finansowych z tytulu udziatéw w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma
konta 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksigguje sie w szczegdlnosei warto$é sprzedanych udziatéw, akeji
i papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaptacie zobowiagzan z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznodci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegélowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.
Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone
Wn konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 shizy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykly
dzialalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 720 i 750.

W szczeg6lnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwatych w budowie,

3) pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
nieodplatnie otrzymane aktywa obrotowe,

4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ na strone Ma konta 860 pozostale przychody
operacyjne.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia

operacyjng jednostki.
W szczegblnoscei na stronie Wn konta 761 ksieguje sie:



1) koszty osiagniecia pozostatych przychodéw operacyjnych w wartosci cen zakupu lub
nabycia materialow,

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane,
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujagce od
nalezno$ci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne
w korespondenc;ji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzenh nadzwyczajnych,
trudnych do przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalnoscia operacyjng jednostki
i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ w szczegélnosci odszkodowania przyznane lub
otrzymane na skutek zdarzen losowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia (korekty)
uprzednio zaewidencjonowanych zyskow nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego, pod data ostatniego dnia przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na
strong Ma konta 860.

Konto 771 ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen nadzwyczajnych,
trudnych do przewidzenia, nast¢pujacych poza dziatalno$cia operacyjng jednostki
i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci
szkody spowodowane zdarzeniami losowymi, trudnymi do przewidzenia, nast¢gpujacymi poza
dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanymi z ogdélnym ryzykiem jej prowadzenia. Na
stronie Ma tego konta ksieguje sie korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na stron¢ Wn konta 860.

Zespol 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia oraz
dotacji z budzetu.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego
zwigkszenia.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego (ujemny wynik finansowy) z konta
860, pod data 31 marca,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,



3) przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) réznice z aktualizacji $rodkéw trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienigznego (aportu) $rodkéw trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

6) pasywa przejete od zlikwidowanych (potagczonych) jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego (dodatni wynik finansowy) z
konta 860, pod datg 31 marca,

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

3) wplyw dotacji i Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych,

5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwatych w budowie,

6) aktywa przejete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek,

7) wartos¢ objetych akeji i udzialow (warto$¢ rynkowa)

Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencj¢ szczegélows, aby zapewnié mozliwo$é
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszef funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu $rodkéw europejskich oraz §rodki
Z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji:
1) dotacji przekazywanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone
w korespondencji z kontem 224,
2) roéwnowartosci wydatkéw dokonanych ze $rodkéw budzetu na finansowanie: §rodkéw
trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane z budzetu w czesci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$¢ srodkéw budzetowych wykorzystanych na
finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w konficu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
Ewidencj¢ analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug jednostek, ktérym dotacje
przekazano i przeznaczenia dotacji.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie
Wn konta 840 ich zmniejszenie badz rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie¢ roéwniez powstanie i1 zwiekszenie rozliczen
migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie do
przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.



Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu.
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszenia lub zmniejszenia,
2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn
ich zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu zwigkszen i1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z
podziatlem wedtug zZrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych przejetych
przez organ zatozycielski i nadzorujacy. Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia
funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji. Na stronie Ma konta 855
ewidencjonuje si¢ stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych jednostek.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy, ktére nie
zostalo jeszcze przekazane spotkom lub innym jednostkom organizacyjnym lub nie przyjeto
na wlasne potrzeby organu zatozycielskiego, a takze warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze
niesptaconego.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
409,
2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
3) warto$¢ sprzedanych materialdw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z
kontem 760,
4) kosztdw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
5) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.



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

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na

poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

3) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800,
pod datg 31 marca.

Konta pozabilansowe
Konto 090 ,,Srodki trwale w likwidacji”
Konto 090 stuzy do ewidencji ksiegowej wartosci poczgtkowej S$rodkéw trwatych
przekazanych do likwidacji, w okresie likwidacji.
Na stronie Wn konta 090 ujmuje si¢ przekazanie $rodka trwatego do likwidacji, a na stronie
Ma zakonczenie (faktyczne) likwidacji. Saldo Wn oznacza, ze jednostka posiada §rodki trwale
w trakcie likwidacji.

Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych jednostki budzetowej — Urzedu
Gminy Tomaszéw Mazowiecki.

Na stronie Ma konta 975 ewidencjonuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw
strukturalnych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 975 prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkow
strukturalnych w celu wskazania tych wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 976 powinna zapewnié¢ uzyskanie danych niezbgdnych do
prawidlowego sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego korekt
w Urzedzie Gminy.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
korekty (zwigkszenia ,,+”, zmniejszenia ,,-” poprzez ksiegowania na PK).
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130),

2) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku

nastepnym (uchwata Rady Gminy o niewygasajacych wydatkach),

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdlnodci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.

Na stronic Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.



Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw obcigzajacych
ten plan, a takze cze$¢ niezrealizowang lub wygasta planu.
Na koniec roku nie powinno wystgpowa¢ saldo.

Konto 994 ,,Majatek w uzyczeniu”

Konto 994 stuzy do ewidencji otrzymanego sprz¢tu i oprogramowania na podstawie umowy
uzyczenia.

Konto 995 ,,Majatek oddany w uzyczenie”
Konto 995 stuzy do ewidencji przekazanego, na podstawie umowy uzyczenia, majatku.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) réwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umédw, decyzji
1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegdétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rOwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkoéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajagce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Zalacznik ten wchodzi w zycie z dniem 01.01.2012 r.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 63 /2012

Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
z dnia 10 sierpnia 2012 roku

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sg to alarmy zamontowane
w pokojach, w ktorych przechowywane sg dokumenty ksiegowe oraz dokumenty z danymi
osobowymi, a takze catodobowy monitoring Urzedu.
Szczegdlnej ochronie poddane sa:
- sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,
- ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksiggowych,
- dowody ksiggowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez Jednostke; zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa, tzw. backupéw na noénik tasmowy
(streamery) przynajmniej raz na tydzien,
- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikoéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos$é réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzk6éw danego pracownika),
- profilaktyke antywirusowa — stosowane programy zabezpieczajace,
- zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- systemy podtrzymania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Na koniec roku obrotowego tresci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy
nos$nik danych, zapewniajgcy trwato$¢ zapisu informacji przez okres nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
placowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktorych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sg przez okres nie
krétszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé u platnika sktadek
na ubezpieczenie spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytdw i innych uméw, roszezen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rgkojmi lub
rozliczenia reklamacji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
i dokumenty — przez okres 5 lat,



- dokumenty zwigzane z realizacjg projektu wspétfinansowanego ze $rodkéw budzetu Unii
Europejskiej — przez okres wynikajacy z zawartej umowy o dofinansowanie projektu.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce
w siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgodg kierownika jednostki.
Udostepnienie dokumentacji ksiggowe] poza siedzibg jednostki moze mieé miejsce wylgcznie
po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentdw.

Zalacznik ten wehodzi w zycie z dniem 01.01.2012 1.






