
ZARZĄDZENIE NR 120/2018 
WÓJTA GMINY C E W I C E 

z dnia 29 listopada 2018 r. 

w sprawie wprowadzenia zmian do Zarządzenia nr 19/11 Wójta Gminy Cewice z dnia 31 marca 2011 roku 
w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowości 

Na podstawie art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U . z 2018 r., 
poz. 395 z późn. zm.) zarządzam, co następuje: 

§ 1 . 

W zarządzeniu nr 19/11 Wójta Gminy Cewice z dnia 31 marca 2011 roku w sprawie wprowadzenia zasad 
rachunkowości dokonuje się następujących zmian: 

1) Załącznik nr 1 otrzymuje brzmienie określone w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

2) Załącznik nr 3 otrzymuje brzmienie określone w załączniku nr 2 do niniejszego zarządzenia. 

3) Cześć VI załącznika nr 5 otrzymuje brzmienie określone w załączniku nr 3 do niniejszego zarządzenia. 

4) Załącznik nr 13 otrzymuje brzmienie określone w załączniku nr 4 do niniejszego zarządzenia. 

§ 2 . 

Zarządzenie wchodzi wżycie z dniem 29 listopada 2018 r. i m a zastosowanie do zasad rachunkowości od 
1 stycznia 2018 r. 
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Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 120/2018 Wójta Gminy Cewice z dnia 29 listopada 2018 r. 

OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

1. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych 

Księgi rachunkowe Gminy Cewice prowadzone są w siedzibie w Urzędzie Gminy Cewice, u l . W. Witosa 
16, 84-312 Cewice 

2. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych 

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia. 

2. Sporządza się następujące sprawozdania: 
1) Sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia M i n i s t r a Finansów z 9 
stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz .U . z 2018 r., poz. 109) 
sporządzane d la Urzędu G m i n y Cewice funkcjonującego j a k o j ednos tka budżetowa i d la G m i n y 
Cewice: 
a) za okresy miesięczne: 

- sprawozdanie Rb-27S (d la Urzędu G m i n y Cewice i G m i n y Cewice ) , 
- sprawozdanie Rb-28S (dla Urzędu G m i n y Cewice i G m i n y Cewice ) . 

b ) za okresy kwarta lne ( I , I I , I I I i I V kwartał): 
- sprawozdanie R b - N D S (d la G m i n y Cewice) , 
- sprawozdanie R b - 2 7 Z Z (d la Urzędu G m i n y Cewice i Gminy. Cewice ) , 
- sprawozdanie Rb-50 (d la Urzędu G m i n y Cewice i G m i n y Cewice ) , 
- sprawozdanie RB-34S (d la G m i n y Cewice) . 

c) za okresy kwarta lne ( I i I I kwartał): 
- Sprawozdanie R b - 2 8 N W S (d la Urzędu G m i n y i G m i n y Cewice ) . 

d ) sprawozdania roczne: 
- sprawozdanie Rb-ST (d la G m i n y Cewice) , 
- sprawozdanie Rb-PDP (d la G m i n y Cewice) , 

2) Sprawozdania budżetowe sporządzane na podstawie rozporządzenia M in i s t r a Finansów z 4 
marca 2010 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów pub l i c znych w zakresie operacji 
f inansowych ( Dz .U . z 2014 r., poz. 1773): 
a) sprawozdania kwarta lne : 

- sprawozdania Rb-Z , R b - N (d la Urzędu G m i n y Cewice i G m i n y Cewice ) , 
- sprawozdanie R b - Z N (d la Urzędu G m i n y Cewice i G m i n y Cewice ) . 

b ) sprawozdania roczne: 
- sprawozdania R b - U Z , R b - U N ( d la G m i n y Cewice ). 

3) Sprawozdanie f inansowe sporządzane na podstawie rozporządzenia M i n i s t r a Rozwo ju i 
Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz p l a n u kon t dla budżetów 
państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych 
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Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 120/2018 Wójta Gminy Cewice z dnia 29 listopada 2018 r. 

zakładów budżetowych, państwowych funduszy ce lowych oraz państwowych jednostek 
budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskie j 

a) Urzędu G m i n y : 
- bilans j ednos tk i budżetowej (Urzędu G m i n y Cewice) według załącznika nr 5 do 

rozporządzenia, 

- rachunek zysków i strat (war iant porównawczy) według załącznika n r 7 do rozporządzenia, 

- zestawienie zm ian w funduszu jednostk i według załącznika nr 8 do rozporządzenia, 
in formacj i dodatkowej w g załącznika nr 12 do rozporządzenia. 

b) budżetu Gminy (organ finansowy): 

- bilans z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego sporządza się według załącznika nr 7 
do rozporządzenia, 

- łączny bilans obejmujący dane wynikające z bilansów samorządowych jednostek budżetowych według 
załącznika nr 5 do rozporządzenia, 

- łączny rachunek zysków i strat obejmujący dane wynikające z rachunków zysków i strat 
samorządowych jednostek budżetowych według załącznika nr 10 do rozporządzenia, 

- łączne zastawienie zmian w funduszu obejmujące dane wynikające z zestawień zmian w funduszu 
samorządowych jednostek budżetowych według załącznika nr 11 do rozporządzenia, 

- informacji dodatkowej obejmującej dane wynikające z informacji dodatkowej samorządowych 
jednostek budżetowych, zawierające informacje w zakresie ustalonym w załączniku nr 12 do 
rozporządzenia, 

- skonsolidowany bilans jednostki samorządu terytorialnego według załącznika nr 9 do rozporządzenia. 

3. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych 

Księgi rachunkowe jednostki obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą: 

- dziennik, 

- księgę główną, 

- księgi pomocnicze, 

- zestawienia: obrotów i sald księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych, 

- wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz). 

Dziennik prowadzony jest w sposób nuslępujący: 
- zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim chronologicznie, 
- zapisy są kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiązanie ze 

sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi, 

- sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły, 

- jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej. 

Dzienniki częściowe prowadzone są dla: 

- Urzędu Gminy jako jednostki budżetowej, 

dla: 
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Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 120/2018 Wójta Gminy Cewice z dnia 29 listopada 2018 r. 

- Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, 

- Depozytu. 

Na koniec każdego okresu sprawozdawczego sporządzane jest zestawienie obrotów dzienników 
częściowych. 

Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady: 

- podwójnego zapisu, 

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą 
memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminie ich zapłaty, 
niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą, 

- ewidencja przychodów urzędu j s t stanowiących dochody budżetu jst, nieujętych w planach 
finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych, ujmowana w momencie wpłaty na 
rachunek budżetu, 

- powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku. 

Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych kont księgi 
głównej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane są zgodnie z zasadą zapisu powtarzanego. Ich 
forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji konta głównego. 

Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich rejestrowane 
nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach pozabilansowych obowiązuje zapis 
jednostronny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym. 

Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do 
sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeń z budżetem 
państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana. 

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej i ksiąg pomocniczych sporządza się na koniec każdego 
miesiąca. Zawiera ono: 

- symbole i nazwy kont 

- salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastająco od 
początku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego 

- sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za okres sprawozdawczy i narastająco od 
początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. 

Obroty „Zestawienia ..." są zgodne z obrotami dziennika. 

Wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz) - potwierdzony jest inwentaryzacją. Rolę 
inwentarza spełnia zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz zestawienie sald kont ksiąg 
pomocniczych sporządzone na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych. 

4. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych 

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady je j dokumentowania i rozliczania różnic 
inwentaryzacyjnych wynikają z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowości oraz z zakładowej instrukcji 
inwentaryzacji stanowiącej Załącznik nr 7 do Zarządzenia. 

W jednostce występują trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji: 

1) spis z natury, polegający na: zliczeniu, zważeniu, oglądzie rzeczowych składników majątku i 
porównaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie różnic inwentaryzacyjnych, 
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Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 120/2018 Wójta Gminy Cewice z dnia 29 listopada 2018 r. 

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami należności drogą potwierdzenia zgodności ich stanu 
wykazywanego w księgach jednostki oraz wyjaśnienie i rozliczenie ewentualnych różnic, 

3) porównanie danych zapisanych w księgach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja 
realnej wartości tych składników. 

Spisowi z natury zgodnie z zakładową instrukcją inwentaryzacji podlegają: 

• gotówka w kasie, także czeki obce i weksle obce 

• papiery wartościowe, np. gwarancje bankowe, akcje, obligacje, czeki obce, weksle i inne 

• rzeczowe składniki aktywów obrotowych, t j . te, które zgodnie z decyzją kierownika jednostki 
obciążają koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzień bilansowy ustalany jest stan tych 
składników w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Wartość tych składników 
wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 „Materiały" 

• rzeczowe składniki aktywów obrotowych objęte ewidencją ilościową 

• środków trwałych oraz pozostałych środków trwałych w używaniu 

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnego 
potwierdzenia informacji o stanie środków na rachunkach bankowych oraz o stanie należności.. 

Uzgodnienie stanu dotyczy: 

- aktywów pieniężnych na rachunkach bankowych, 

- należności od kontrahentów, 

- należności z tytułu udzielonych pożyczek, 

- papierów wartościowych. 

Salda należności, wynikające z rozrachunków z poszczególnymi kontrahentami, w tym z tytułu 
udzielonych pożyczek, uzgadniane są przez pisemne wysłanie informacji i pisemne potwierdzenie lub 
zgłoszenie zastrzeżeń do jego wysokości. 

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje się do: 

- należności spornych i wątpliwych, 

- należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, 

- należności od pracowników, 

- należności z tytułów publicznoprawnych, 

- innych aktywów i pasywów, dla których przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z 
uzasadnionych przyczyn nie było możliwe. 

Porównanie stanu zapisów w księgach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikającego 
z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywów i pasywów niepodlegających spisowi z natury i 
uzgodnieniu stanu. 

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.: 

- wartości niematerialnych i prawnych, 

- praw zakwalifikowanych do nieruchomości, o których mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o 
rachunkowości, 

- długoterminowych aktywów finansowych, np. akcji i udziałów w spółkach, 

- środków trwałych w budowie, z wyjątkiem maszyn i urządzeń, 
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- środków pieniężnych w drodze, 

- należności spornych, wątpliwych, należności i zobowiązań wobec pracowników oraz 
publicznoprawnych, 

- należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, 

- aktywów i pasywów wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jeżeli przeprowadzenie ich spisu z natury 
lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie było możliwe, 

- gruntów i trudno dostępnych oglądowi środków trwałych, 

- funduszy własnych i funduszy specjalnych, 

- rezerw i przychodów przyszłych okresów, 

- innych rozliczeń międzyokresowych, 

Terminy inwentaryzowania składników majątkowych 

Ustala się następujące terminy inwentaryzowania składników majątkowych: 

a) co 4 lata: środki trwałe oraz pozostałe środki trwałe w używaniu, 

b) co rok: pozostałe składniki aktywów i pasywów, t j . : gotówka w kasie, także czeki obce i weksle 
obce, papiery wartościowe, np. gwarancje bankowe, akcje, obligacje, czeki obce, weksle oraz 
rzeczowe składniki aktywów obrotowych. 
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Załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr 120/2018 Wójta Gminy Cewice z dnia 29 listopada 2018 r. 

SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 

1. Wykaz ksiąg rachunkowych 

• W urzędzie gminy iako jednostce budżetowej 

Konta bilansowe 

Zespól 0 - Majątek trwały 

• 011 Środki trwałe 

• 013 Pozostałe środki trwałe 

• 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 

• 073 Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe 

• 080 Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe 

• 101 Kasa 

• 130 Rachunek bieżący j ednostki 

• 135 Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia 

• 139 Inne rachunki bankowe 

• 140 Krótkoterminowe aktywa finansowe 

• 141 Środki pieniężne w drodze 

Zespół 2 - Rozrachunki i roszczenia 

• 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 

• 290 Odpisy aktualizujące należności 

Zespół 3 - Materiały i towary 

• 310 Materiały 
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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 

• 409 Pozostałe koszty rodzajowe 

• 410 Inne świadczenia finansowane z budżetu 

Zespół 7 - Przychody i koszty ich uzyskania 

• 720 Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

• 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 

• 840 Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów 

• 851 Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych 

• 860 Wynik finansowy 

Opis kont 

Konta Zespołu 0 „Majątek trwały" 

Konta zespołu 0 „Majątek trwały" służą do ewidencji: 
a) rzeczowego majątku trwałego, 
b) wartości niematerialnych i prawnych, 
c) finansowego majątku trwałego, 
d) umorzenia majątku, 
e) inwestycji. 

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 koncie 

Na stronie W n konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie M a - 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: 

013. 
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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 

Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności: 
1) wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich l ikwidacji , z powodu zniszczenia, zużycia, 

sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania; 
2) ujawnione niedobory środków trwałych; 
3) zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich 

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; 
4) ustalenie wartości gruntów stanowiących własność jednostki samorządu terytorialnego, 

przekazanych w użytkowanie wieczyste innym podmiotom. 
Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości 
początkowej. 

Konto 013 - "Pozostałe środki trwałe" 

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków 
trwałych, niepodlegających ujęciu na koncie 011, 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 M a - zmniejszenia stanu i wartości 
początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z wyjątkiem umorzenia 
ujmowanego na koncie 072. 
Na stronie W n 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 l ikwidacji , zniszczenia, zużycia, sprzedaży, 

nieodpłatnego przekazania; 
2) ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 powinna 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. 

Konto 020 - "Wartości niematerialne i prawne" 

Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości 
niematerialnych i prawnych. 
Na stronie W n konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie M a - 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. 

wyceny. 
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Konto 020 może wykazywać saldo Wn , które oznacza stan wartości niematerialnych i prawnych w 
wartości początkowej. 

Konto 030 - "Długoterminowe aktywa finansowe" 

Konto 030 służy do ewidencji długotrwałych aktywów finansowych, a w szczególności akcji i 
innych długoterminowych aktywów finansowych, nad którymi jednostka sprawuje kontrolę, o 
terminie wykupu dłuższym niż rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikać w szczególności z 
przepisów prawa lub z określonego tytułu prawnego. 
Na stronie W n konta 030 ujmuje się zwiększenia, a na stronie M a - 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. 

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 M a konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie W n - 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 wartości niematerialnych i prawnych. 

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

Konto 073 - "Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe" 

Konto 073 służy do ewidencji odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe. 
Konto może wykazywać saldo Ma, które oznacza wartość odpisów aktualizujących 
długoterminowe aktywa finansowe. 

Konto 080 - "Środki trwałe w budowie ( inwestycje)" 
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Konto 080 służy do ewidencji kosztów środków trwałych w budowie oraz do rozliczenia kosztów 
środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. 
Na stronie W n 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 M a konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów, a 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 środków trwałych w budowie według poszczególnych rodzajów efektów inwestycyjnych 
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczególnych obiektów środków 
trwałych. 
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 rachunki bankowe" służą do ewidencji: 
1) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, przechowywanych w kasach, 
2) krótkoterminowych papierów wartościowych, 
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. 

Konto 101 - "Kasa" 

Konto 101 służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej się w kasach jednostki. 
Na stronie W n konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie M a -
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. 
Wpłaty dochodów do kasy podlegają odprowadzeniu na rachunek budżetu Gminy, a wypłaty z kasy 

dotyczące wydatków urzędu są dokonywane za środków pobranych z rachunku budżetu. 
Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie. 

Konto 130 - "Rachunek bieżący jednostki"- konto rozliczeniowe 

Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku bankowym z 
tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym. 
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Na stronie W n konta 130 ujmuje się wpływy środków pieniężnych z tytułu zrealizowanych przez 
jednostkę dochodów budżetowych, w korespondencji z kontem 720 i 750 lub innym właściwym 
kontem. 
Na stronie M a konta 130 ujmuje się zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem 
finansowym jednostki, j ak również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych. 
Zapisy na koncie 130 dokonywane są na podstawie dokumentów bankowych. 
Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że stosowana 
technika księgowości ma zapewnić możliwość prawidłowego ustalenia wysokości tych obrotów 
oraz niezbędne dane do sporządzania sprawozdań finansowych, budżetowych lub innych 
określonych w odrębnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niż dokumenty 
bankowe dowodów, jeżeli jest to konieczne dla zachowania czystości obrotów. 
Konto 130 może służyć również do ewidencji dochodów i wydatków realizowanych bezpośrednio z 
rachunku bieżącego budżetu. 
Ewidencja szczegółowa do konta 130 prowadzona jest w szczegółowości planu finansowego 
dochodów i wydatków budżetowych. W przypadku dochodów nieujętych w planie finansowym 
dochody takie ewidencjonuje się według podziałek klasyfikacji budżetowej. 
Saldo konta 130 ulega l ikwidacj i przez księgowanie w końcu roku na konto 800. 

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 W n konta 135 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunki bankowe, a na 
stronie M a - wypłaty środków z rachunków bankowych. 
Ewidencja szczegółowa do konta 135 powinna umożliwić ustalenie stanu środków pieniężnych dla 
każdego rachunku bankowego, a także powinna zapewnić sprostanie obowiązkom 
sprawozdawczym. 
Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na innych 
rachunkach bankowych. 

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 ewidencję obrotów na wyodrębnionym rachunku bankowym sum 
depozytowych. 
Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych. 
Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy sum depozytowych. 
Na stronie M a konta 139 ujmuje się wypłaty sum depozytowych. 
Konto 139 może wykazywać saldo Wn , które oznacza stan środków pieniężnych. 

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 i w 
walucie obcej. 
Na stronie W n konta 140 ujmuje się zwiększenia, a na stronie M a - 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. 
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Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych papierów 
wartościowych i innych środków pieniężnych. 

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 roszczenia" służą do ewidenc j i k ra j owych i zagranicznych 
rozrachunków i roszczeń. 
Konta tego zespołu służą także do ewidencj i rozliczeń środków budżetowych, 
wynagrodzeń, rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek oraz wsze lk i ch innych rozliczeń 
związanych z roz rachunkami i roszczeniami spornymi . 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont zespołu 2 pow inna umożliwić wyodrębnienie 
poszczególnych g rup rozrachunków, rozliczeń, roszczeń spornych i zobowiązań z 
podziałem według kontrahentów oraz, jeśli dotyczą rozliczeń w wa lutach obcych - według 
poszczególnych wa lu t . 

Konto 201 - "Rozrachunki z odb iorcami 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. 
Na kocie W n konta 201 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie 
zobowiązań, a na stronie M a - powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i 
roszczeń. 
W celu ustalenia należności i zobowiązań ewidencja szczegółowa do konta 201 prowadzona jest 
według poszczególnych kontrahentów. 
Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan 
zobowiązań. 

Konto 221 - "Należności z tytułu dochodów budżetowych" 

Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek z tytułu dochodów budżetowych. 
Na stronie W n 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 podziałek klasyfikacji 
budżetowej. 
Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów 
budżetowych, a saldo M a - stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat w tych 
dochodach. 

Konto 224 - "Rozliczenie dotacj i budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich" 

Konto 224 służy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacji budżetowych. 
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Na stronie Wn konta 224 ujmuje się w szczególności wartość dotacji przekazanych przez organ 
dotujący, w korespondencji z kontem 130. 
Na stronie M a 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. 
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, które organ dotujący zalicza do dochodów 
budżetowych, są ujmowane na koncie 720. 

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 W n 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 W n oznacza stan należności, a saldo M a - stan zobowiązań 
wobec budżetów. 

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 
korespondencj i z kontem 221. 
Na stronie Ma konta 226 ujmuje się w szczególności przeniesienie należności długoterminowych do 
krótkoterminowych, w korespondencji z kontem 221. 
Konto 226 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych należności. 
Ewidencja szczegółowa do konta 226 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu poszczególnych 
należności budżetowuch. 

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 W n konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie 
M a - 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 M a -

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 W n 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. 
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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. 

Konto 234 - "Pozostałe r o z rachunk i z p racown ikami " 

Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych 
tytułów niż wynagrodzenia. 
Na stronie W n 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 M a -
stan zobowiązań wobec pracowników. 

Konto 240 - "Pozostałe r o z r a c h u n k i " 

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 
różnego rodzaju rozliczeń. 
Na stronie W n konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie 
zobowiązań, a na stronie M a - powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i 
roszczeń. 
Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan 
zobowiązań. 

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 M a -
zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności. 
Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 

Zespół 3 - "Materiały i t o w a r y " 

Konta zespołu 3 "Materiały i towary" służą do ewidencji zapasów materiałów (konta 310). 
Na kontach 310 i 330 prowadzi się ewidencję zapasów materiałów i towarów 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 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 

Konto 310 - "Materiały 
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Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów wynikający z rozliczenia inwentaryzacji wg 
stanu na 31 grudnia każdego roku. 
Na stronie W n 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. 

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 i kosztów 
operacji finansowych. 
Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się 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. 

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 W n 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 W n , które wyraża wysokość 
poniesionych kosztów amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na 
konto 860. 

Konto 401 - "Zużycie materiałów i energii" 

Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności 
podstawowej, pomocniczej i ogólnego zarządu. 
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. 

Konto 402 - "Usługi obce" 

Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności 
podstawowej jednostki. 
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. 

Konto 403 - "Poda tk i 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 opłat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz do 
organizacji międzynarodowych. 
Na stronie W n 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. /~\ 
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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. 
Na stronie W n konta ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym 
wynagrodzenia brutto (t j . bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac). 
Na stronie M a księguje się korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztów działalności 
podstawowej z tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi sieje na konto 860. 

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. 
Na stronie W n 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 sieje na konto 860. 

Konto 409 - "Pozostałe koszty rodzajowe" 

Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do 
ujęcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za 
używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i 
zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy z 
tytułu wypadków przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności 
finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych. 
Na stronie W n 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. 

Konto 410 - "Inne świadczenia finansowane z budżetu" 

Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do 
ujęcia na kontach 400-409. Na koncie tym ujmuje się w szczególności: diety dla radnych Gminy 
oraz sołtysów, diety oraz zwrot kosztów podróży dla członków komisj i powołanych z realizacją 
zadań jst, stypendia dla uczniów oraz inne formy pomocy. 

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. 

Konto 720 - "Przychody z tytułu dochodów budżetowych" 

Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych 
bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki, a w szczególności dochodów, do których 
zalicza się podatki, składki, opłaty inne dochody Gminy, należne na podstawie odrębnych ustaw lub 
umów międzynarodowych.. 
Na stronie W n konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie Ma konta 
720 ujmuje się przychody z tytułu dochodów budżetowych. 
Do konta 720 nie prowadzi się ewidencji szczegółowej. Natomiast w zakresie podatkowych i 
niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa jest prowadzona według zasad 
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rachunkowości podatkowej, a 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. 

Konto 750 - "Przychody f inansowe" 

Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych. 
Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu operacji finansowych, a w szczególności 
przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy oraz 
odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksl i , czeków obcych i papierów 
wartościowych, odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe oraz odsetki od 
środków zgromadzonych na rachunkach bankowych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów 
finansowych z tytułu udziałów w innych podmiotach gospodarczych, należne jednostce odsetki.. 
W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę M a konta 860 (Wn konto 

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda. 

Kon to 751 - "Koszty finansowe" 

Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych. 
Na stronie W n konta 751 ujmuje się w szczególności wartość sprzedanych udziałów, akcji i 
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 powinna zapewnić 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 W n konta 860 (Ma 
konto 751). 
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda. 

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:720, 750. 
W szczególności na stronie M a 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, nieodpłatne otrzymane, w 

tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o 
nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie. 
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. 

Konto 761 - "Pozostałe koszty operacyjne" 

Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową działalnością 
jednostki. 
W szczególności na stronie W n konta 761 ujmuje się: 

1) koszty osiągnięcia pozostałych przychodów w wartości cen zakupu lub nabycia 

750). 

materiałów, 
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2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, odpisy 
aktualizujące należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie 
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły 
incydentalnie. 
W końcu roku obrotowego przenosi się na stronę W n konta 860 pozostałe koszty operacyjne, w 
korespondencji ze stroną M a 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. 

Konto 800 - "Fundusz jednostki" 

Konto 800 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian. 
Na stronie W n konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie M a - 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, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych 

wykorzystanych na inwestycje z konta 810; 
3) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych; 
4) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkładu 

niepieniężnego (aportu) środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków 
trwałych w budowie, 

5) wartość pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek; 
Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności: 

1) przeksięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860; 
2) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji; 
3) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych; 
4) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków 

trwałych w budowie; 
5) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek; 
6) wartość objętych akcji i udziałów; 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia 
przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki. 
Konto 800 oznacza stan funduszu jednostki. 

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 W n konta 810 ujmuje się: 

1) wartość dotacji przekazanych z budżetu w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w 
korespondencji z kontem 224; 

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: środków trwałych w budowie oraz wartości niematerialnych i prawnych. 
Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku, salda konta 810 na konto 800. 
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. 

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów" 
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Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych 
rozliczeń międzyokresowych i rezerw. 
Na stronie M a konta 840 ujmuje się utworzenie i zwiększenie rezerwy, a na stronie Wn - ich 
zmniejszenie lub rozwiązanie. 
Na stronie M a konta 840 ujmuje się również powstanie i zwiększenia rozliczeń międzyokresowych 
przychodów, a na stronie W n - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodów roku 
obrotowego. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnić możność ustalenia stanu: 

1) rezerwy oraz przyczyn je j zwiększeń i zmniej szeń; 
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. 

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; 
2) wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne rodzaje 

działalności socjalnej. 

Konto 860 - "Wynik finansowy" 

Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki. 
W końcu roku obrotowego na stronie W n konta 860 ujmuje się sumę: 

1) poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem: 400,401, 402, 403,404,405,409 i 410; 
2) kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych kosztów 

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761. 
Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę uzyskanych przychodów, w 
korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7. 
Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratę 
netto, saldo M a - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku następnym na konto 800. 

• W jednostce samorządu terytorialnego 

W zakresie księgi głównej organu finansowego prowadzone są następujące konta: 

Konta bilansowe: 

133- Rachunek budżetu 

13 4 - Kredyty bankowe 

135- Rachunek środków na niewygasające wydatki 

140 - Środki pieniężne w drodze 

222 - Rozliczenie dochodów budżetowych 

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych 

224 - Rozrachunki budżetu 

225 - Rozliczenie niewygasających wydatków 
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240 - Pozostałe rozrachunki 

250 - Należności finansowe 

260 - Zobowiązania finansowe 

290 - Odpisy aktualizujące należności 

901 - Dochody budżetu 

902- Wydatki budżetu 

903 - Niewykonane wydatki 

904 - Niewygaśające wydatki 

909 - Rozliczenia międzyokresowe 

960 - Skumulowane wyn ik i budżetu 

961 - Wynik wykonania budżetu 

Opis kont 

1. Konta bilansowe 

Konto 133 - "Rachunek budżetu" 

Konto 133 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach 
budżetu. 
Zapisy na koncie 133 są dokonywane wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych, w związku 
z czym musi zachodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem. W razie stwierdzenia błędu 
w dokumencie bankowym sumy księguję się zgodnie z wyciągiem, natomiast różnicę wynikającą z 
błędu odnosi się na konto 240, jako "sumy do wyjaśnienia". Różnicę tę wyksięgowuje się na 
podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu. 
Na stronie Wn konta 133 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu, w tym 
również spłaty dotyczące kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu, oraz wpływy 
kredytów przelanych przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134. 
Na stronie Ma konta 133 ujmuje się wypłaty z rachunku budżetu, w tym również wypłaty dokonane 
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu oraz wypłaty z tytułu spłaty 
kredytu przelanego przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134. 
Na koncie 133 ujmuje się również lokaty dokonywane ze środków rachunku budżetu. Konto 133 
może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma. 
Saldo Wn konta 133 oznacza stan środków pieniężnych na rachunku budżetu, a saldo Ma konta 
133 - kwotę wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budżetu. 

Konto 134 - "Kredyty bankowe" 

Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych na finansowanie budżetu. 
Na stronie Wn konta 134 ujmuje się spłatę lub umorzenie kredytu. 
Na stronie Ma konta 134 ujmuje się kredyt bankowy na finansowanie budżetu oraz odsetki od 
kredytu bankowego. 
Konto 134 może wykazywać saldo Ma oznaczające zadłużenie z tytułów kredytów zaciągniętych na 
finansowanie budżetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu). 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 134 powinna umożliwiać ustalenie stanu zadłużenia 
według umów kredytowych. 

Konto 135 - "Rachunek środków na niewygaśające wydatki" 

Konto 135 służy do ewidencji operacji pieniężnych na rachunku bankowym środków na 
niewygaśające wydatki. 
Zapisy na koncie 135 są dokonywane wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych, w związku 
z czym musi zachodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 
Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek środków na 
niewygaśające wydatki, w korespondencji z kontem 133. 
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Na stronie Ma konta 135 ujmuje się wypłaty z rachunku środków na niewygasające wydatki na 
pokrycie wydatków niewygasąjących, w korespondencji z kontem 225 i 904. 
Konto 135 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan środków pieniężnych na rachunku 
środków na niewygasające wydatki. 

Konto 140 - "Środki pieniężne w drodze" 

Konto 140 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze, w tym: 
1) środków otrzymanych z innych budżetów w przypadku, gdy środki te zostały przekazane w 

poprzednim okresie sprawozdawczym i są objęte wyciągiem bankowym z datą następnego okresu 
sprawozdawczego; 

2) kwot wpłacanych przez inkasentów za pośrednictwem poczty lub bezpośrednio do banku z tytułu 
dochodów budżetowych w przypadku potwierdzenia wpłaty przez bank w następnym okresie 
sprawozdawczym; 

3) przelewów dochodów budżetowych zrealizowanych przez bank płatnika w okresie 
sprawozdawczym i objętych wyciągami bankowymi z rachunku bieżącego budżetu w następnym 
okresie sprawozdawczym. 
Stosownie do przyjętej techniki księgowania środki pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane 
na bieżąco lub tylko na przełomie okresów sprawozdawczych. 
Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie 
Ma - zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze. 
Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze. 

Konto 222 - "Rozliczenie dochodów budżetowych" 

Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te 
jednostki dochodów budżetowych. 
Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe zrealizowane przez jednostki budżetowe, 
w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 
901. 
Na stronie Ma konta 222 ujmuje się przelewy dochodów budżetowych na rachunek budżetu, 
dokonane przez jednostki budżetowe, w korespondencji z kontem 133. 
Ewidencję szczegółową do konta 222 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu 
rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi oraz urzędami obsługującymi organy 
podatkowe z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów budżetowych. 
Konto 222 może wykazywać dwa salda. 
Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodów budżetowych objętych okresowymi 
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budżetu. 
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych przekazanych przez jednostki 
budżetowe na rachunek budżetu, lecz nieobjętych okresowymi sprawozdaniami. 

Konto 223 - "Rozliczenie wydatków budżetowych" 

Konto 223 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu dokonanych przez te 
jednostki wydatków budżetowych. 
Na stronie Wn konta 223 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie wydatków 
jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 133. 
Na stronie Ma konta 223 ujmuje się wydatki dokonane przez jednostki budżetowe w wysokości 
wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 902. 
Ewidencję szczegółową do konta 223 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu 
rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przekazanych na ich rachunki 
środków pieniężnych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków 
budżetowych. 
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych środków na rachunki bieżące jednostek 
budżetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych. 

Konto 224 - "Rozrachunki budżetu" 

Konto 224 służy do ewidencji rozrachunków z innymi budżetami, a w szczególności: 
1) rozliczeń dochodów budżetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budżetu 

jednostki samorządu terytorialnego; 
2) rozrachunków z tytułu udziałów w dochodach innych budżetów; 
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3) rozrachunków z tytułu dotacji i subwencji; 
4) rozrachunków z tytułu dochodów pobranych na rzecz budżetu państwa. 

Ewidencja szczegółowa do konta 224 powinna umożliwić ustalenie stanu należności i zobowiązań 
według poszczególnych tytułów oraz według poszczególnych budżetów. 
Konto 224 może wykazywać dwa salda. 
Saldo Wn konta 224 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiązań budżetu z 
tytułu pozostałych rozrachunków. 

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasających wydatków" 

Konto 225 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te 
jednostki niewygasających wydatków. 
Na stronie Wn konta 225 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie 
niewygasających wydatków jednostek budżetowych. 
Na stronie Ma konta 225 ujmuje się wydatki zrealizowane przez jednostki budżetowe w 
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy środków niewykorzystanych w korespondencji z 
kontem 135. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 
rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przekazanych im środków na 
realizację niewygasających wydatków. 
Konto 225 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan nierozliczonych środków przekazanych 
jednostkom budżetowym na realizację niewygasających wydatków. 

Konto 240 - "Pozostałe rozrachunki" 

Konto 240 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu, z wyjątkiem 
rozrachunków i rozliczeń ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260. 
Ewidencja szczegółowa do konta 240 powinna umożliwić ustalenie stanu rozrachunków według 
poszczególnych tytułów oraz według kontrahentów. 
Konto 240 może wykazywać dwa salda. 
Saldo Wn konta 240 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 240 stan zobowiązań z tytułu 
pozostałych rozrachunków. 

Konto 250 - "Należności finansowe" 

Konto 250 służy do ewidencji należności zaliczanych do należności finansowych, a w szczególności 
z tytułu udzielonych pożyczek. 
Na stronie Wn konta 250 ujmuje się powstanie i zwiększenie należności finansowych, a na stronie 
Ma - ich zmniejszenie. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 
należności z poszczególnymi kontrahentami według tytułów należności. 
Konto 250 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności finansowych, a saldo 
Ma stan nadpłat z tytułu należności finansowych. 

Konto 260 - "Zobowiązania finansowe" 

Konto 260 służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych, z wyjątkiem 
kredytów bankowych, a w szczególności z tytułu zaciągniętych pożyczek i wyemitowanych 
instrumentów finansowych. 
Na stronie Wn konta 260 ujmuje się wartość spłaconych zobowiązań finansowych, a na stronie Ma 
ujmuje się wartość zaciągniętych zobowiązań finansowych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 
zobowiązań z poszczególnymi kontrahentami według tytułów zobowiązań. 
Konto 260 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych zobowiązań 
finansowych, a saldo Ma stan zaciągniętych zobowiązań finansowych. 

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. 

Konto 901 - "Dochody budżetu" 
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Konto 901 służy do ewidencji dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego. 
Na stronie Wn konta 901 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dochodów budżetu 
jednostki samorządu terytorialnego na konto 961. 
Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody budżetu: 

1) na podstawie sprawozdań budżetowych jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 222; 
2) na podstawie sprawozdań innych organów w zakresie dochodów budżetów jednostek samorządu 

terytorialnego, w korespondencji z kontem 224; 
3) z tytułu rozrachunków z innymi budżetami za dany rok budżetowy, w korespondencji z kontem 224; 
4) z innych tytułów, w szczególności subwencje i dotacje, w korespondenci z kontem 133; 
5) pochodzące ze źródeł zagranicznych niepodlegające zwrotowi, w korespondencji z kontem 133; 
6) pochodzące z budżetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 901 powinna umożliwiać ustalenie stanu 
poszczególnych dochodów budżetu według podziatek planu finansowego. 
Saldo Ma konta 901 oznacza sumę dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego za dany 
rok. 
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 901 przenosi się na konto 961. 

Konto 902 - "Wydatki budżetu" 

Konto 902 służy do ewidencji wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego. 
Na stronie Wn konta 902 ujmuje się w szczególności wydatki: 

1) jednostek budżetowych na podstawie ich sprawozdań budżetowych, w korespondencji z kontem 
223; 

2) z innych tytułów, a w szczególności wydatki realizowane w ramach planu finansowego urzędu w 
korespondencji z kontem 133. 
Na stronie Ma konta 902 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy wydatków budżetu jednostki 
samorządu terytorialnego na konto 961. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 902 powinna umożliwiać ustalenie stanu 
poszczególnych wydatków budżetu według podziałek klasyfikacji. 
Saldo Wn konta 902 oznacza sumę wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego za dany 
rok. 
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 902 przenosi się na konto 961. 

Konto 903 - "Niewykonane wydatki" 

Konto 903 służy do ewidencji niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach 
następnych. 
Na stronie Wn konta 903 ujmuje się wartość niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji 
w latach następnych w korespondencji z kontem 904. 
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 903 przenosi się na konto 961. 

Konto 904 - "Nlewygasające wydatki" 

Konto 904 służy do ewidencji niewygasających wydatków. 
Na stronie Wn konta 904 ujmuje się: 

1) wydatki dokonane w ciężar planu niewygasających wydatków w korespondencji z kontem 225 i 
135, 

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasających wydatków na dochody budżetowe. 
Na stronie Ma konta 904 ujmuje się wielkość zatwierdzonych niewygasających wydatków. 
Konto 904 może wykazywać saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasających wydatków 
lub do czasu wygaśnięcia planu niewygasających wydatków. 

Konto 909 - "Rozliczenia międzyokresowe" 

Konto 909 służy do ewidencji rozliczeń międzyokresowych. 
Na stronie Wn konta 909 ujmuje się w szczególności koszty finansowe stanowiące wydatki 
przyszłych okresów (np. odsetki od zaciągniętych kredytów i pożyczek w korespondencji z kontami 
134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowiące dochody przyszłych okresów (np.: 
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczące następnego roku budżetowego). 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 909 powinna umożliwiać ustalenie stanu rozliczeń 
międzyokresowych według ich tytułów. 
Konto 909 może wykazywać saldo Wn i Ma. 
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Konto 960 - "Skumulowane wyniki budżetu" 

Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych wyników budżetu jednostki samorządu 
terytorialnego. 
Konto 960 w ciągu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczących zmniejszenia lub 
zwiększenia skumulowanych wyników budżetu jednostki samorządu terytorialnego. 
W szczególności na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje się, pod datą zatwierdzenia sprawozdania 
z wykonania budżetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 może wykazywać 
saldo Wn lub saldo Ma. 
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budżetu, a saldo Ma konta 960 - stan 
skumulowanej nadwyżki budżetu. 

Konto 961 - "Wynik wykonania budżetu" 

Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki. 
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje się przeniesienie 
poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz 
niewykonanych wydatków, w korespondencji z kontem 903. 
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje się przeniesienie 
zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901. 
W ewidencji szczegółowej do konta 961 wyodrębnia się źródła zwiększeń i rodzaje zmniejszeń 
wyniku wykonania budżetu stosownie do potrzeb sprawozdawczości. 
Na koniec roku konto 961 może wykazywać saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu 
budżetu, a saldo Ma stan nadwyżki. 
W roku następnym, pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu, saldo konta 961 
przenosi się na konto 960. 

Konto 962 - "Wynik na pozostałych operacjach" 

Konto 962 służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych wpływających na wynik wykonania 
budżetu. 
Na stronie Wn konta 962 ujmuje się w szczególności koszty finansowe oraz pozostałe koszty 
operacyjne związane z operacjami budżetowymi. 
Na stronie Ma konta 962 ujmuje się w szczególności przychody finansowe oraz pozostałe 
przychody operacyjne związane z operacjami budżetowymi. 
Na koniec roku konto 962 może wykazywać saldo Wn oznaczające nadwyżkę kosztów nad 
przychodami lub saldo Ma oznaczające nadwyżkę przychodów nad kosztami. 
Pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu saldo konta 962 przenosi się na konto 
960. 

2. Konta pozabilansowe 

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia między jednostkami: 

Konto służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w celu 
sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego. Konto służy do ujmowania rozliczeń między 
samorządowymi jednostkami budżetowymi będącymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Cewice. 
Podstawą ewidencji na koncie 976 są dane z ksiąg rachunkowych Urzędu Gminy oraz dane 
zawarte w informacjach uzupełniających sprawozdań finansowych w przypadku pozostałych 
jednostek organizacyjnych Gminy. 
Na stronie WN konta 976 w zakresie danych Urzędu ujmuje się według stanu na koniec roku 
budżetowego należności od innych jednostek, a na stronie MA - według stanu na koniec roku 
budżetowego obowiązania wobec tych jednostek. 
Na stronie WN konta 976 ujmuje się również zmniejszenie funduszu Urzędu, spowodowane 
nieodpłatnym przekazaniem środków trwałych, środków trwałych w budowie oraz wartości 
niematerialnych i prawnych do innych jednostek organizacyjnych, a na stronie MA ujmuje się 
zwiększenia funduszu Urzędu wynikającego ze zwiększenia funduszu z tytułu otrzymania środków 
trwałych, środków trwałych w budowie oraz wartości niematerialnych i prawnych od innych 
jednostek objętych łącznym zestawieniem zmian w funduszu. Zapisy na koncie 976 w zakresie 
podlegającym wyłączeniu w łącznym bilansie należności i zobowiązań powinny być zgodne z 
saldami na koniec roku wynikającymi z ewidencji analitycznej prowadzonej do kont zespołu 2, a w 
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zakresie zmian w funduszu spowodowanym nieodpłatnym przekazaniem środków trwałych i 
środków trwałych w budowie oraz wartości niematerialnych i prawnych do innych jednostek 
organizacyjnych objętych łącznym zestawieniem zmian w funduszu lub nieodpłatnym otrzymaniem 
wymienionych składników majątkowych od tych jednostek, powinny być zgodne z saldami kont 
analitycznych do konta 800. 
Ponadto na stronie WN konta 976 ujmuje się kwoty należności podlegające wyłączeniu wynikające 
z danych uzupełniających do jednostkowych bilansów innych jednostek oraz kwoty nieodpłatnie 
przekazanych przez inne jednostki składników majątkowych z danych uzupełniających do 
zestawień zmian w funduszu rzutujące na zmniejszenie funduszu, a na stronie MA -kwoty 
zobowiązań podlegające wyłączeniu oraz kwoty nieodpłatnie otrzymanych przez inne jednostki 
składników majątkowych wpływające na zwiększenie funduszu. 
Ewidencję w Urzędzie prowadzi się według jednostek organizacyjnych Gminy na kontach 
wydzielonych według typów rozliczeń: 
976-1 Wzajemne rozliczenie należności między jednostkami 
976-2 Wzajemne rozliczenie zobowiązań między jednostkami 
976-3 Zwiększenie funduszu z tytułu otrzymania składników majątkowych od innych jednostek 
976-4 Zmniejszenie funduszu z tytułu nieodpłatnego przekazania składników majątkowych do 
innych jednostek 
976-5 Wzajemne rozliczenie kosztów między jednostkami 
976-6 Wzajemne rozliczenie przychodów między jednostkami 
Po sporządzeniu łącznego sprawozdania finansowego na stronie MA konta 976-1 księguje się pod 
datą 31 grudnia kwotę należności, a na stronie WN konta 976-2 wartość zobowiązań, 
podlegających wyłączeniu w odpowiednich pozycjach aktywów i pasywów łącznego bilansu 
sporządzanego przez Gminę. 
Na stronie WN konta 976-3 księguje się pod datą 31 grudnia wartość otrzymanych składników 
majątkowych podlegających wyłączeniu w łącznym zestawieniu zmian w funduszu, a po stronie MA 
konta 976-4 wartość przekazanych składników majątkowych podlegających wyłączeniu w łącznym 
zestawieniu zmian w funduszu. 
Po tych księgowaniach konta 976-... nie wykazują salda, przy czym stan należności, podlegający 
wyłączeniu w łącznym bilansie oraz zmniejszeń w łącznym zestawieniu zmian w funduszu musi być 
taki sam jak stan zobowiązań i zwiększeń funduszu podlegających wyłączeniu w łącznym bilansie i 
łącznym zestawieniu zmian w funduszu. 
Na kontach 976-5 i 976-6 ujmuje się wzajemne rozliczenia dotyczące wyniku finansowego na 
operacjach dokonywanych pomiędzy jednostkami objętymi łącznymi sprawozdaniami finansowymi 
sporządzanymi przez Gminę." 

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. 

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: 
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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. 

Konto 994 - "Udzielone poręczenia i gwarancje"" 

Konto 994 służy dó pozabilansowej ewidencji poręczeń i gwarancji udzielanych z budżetu gminy. 
Na stronie Wn ujmuje się zmiany zmniejszające udzielone poręczenia i gwarancje. 
Na stronie Ma ujmuje się udzielone poręczenia i gwarancje oraz zmiany zwiększające. 
Ewidencja szczegółowa powinna umożliwić określenie nazwy podmiotu, któremu organ gminy 
udzielił poręczenia czy gwarancji 
Saldo Ma określa wysokość udzielonych poręczeń i gwarancji. 

Konto 995 - „Decyzje warunkowe" 

Konto 995 służy do ewidencji rozliczeń dotyczących należności warunkowych z tytułu wydanych 
decyzji za wycinkę drzew i krzewów z odroczonym terminem płatności. 
Na stronie Wn konta 995 ujmuje się należności warunkowe z tytułu wydanych decyzji za wycinkę 
drzew i krzewów z odroczonym terminem płatności. 
Na stronie Ma konta 995 ujmuje się zmniejszenie należności warunkowych z tytułu zmian decyzji za 
wycinkę drzew i krzewów z odroczonym terminem płatności. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 995 powinna umożliwić ustalenie stanu przychodów 
z tytułu wydanych decyzji. 
Konto 995 wykazuje saldo Wn, które oznacza stan przychodów z tytułu decyzji za wycinkę drzew i 
krzewów z odroczonym terminem płatności". 

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 w danym 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 i powinna 
zapewnić w szczególności ustalenie kwoty niewygasających wydatków.. 
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. 

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 przeznaczonych 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 i powinna 
zapewnić w szczególności ustalenie kwoty niewygasających wydatków. 
Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków 
budżetowych lat przyszłych. 

Wykonanie budżetu przebiega bezpośrednio z konta 133 „Rachunek budżetu". 

Ewidencja wykonania budżetu, tj. gromadzenia dochodów i dokonywania wydatków budżetowych, 
oparta jest na zasadzie kasowej. 
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Pozostałe zapisy operacji objętych ewidencją wykonania budżetu przebiegają według zasady 
memoriałowej. 

Zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami 
księgi głównej 

Konta pomocnicze zwane też anal i tycznymi nie mogą funkcjonować bez kont podstawowych. Służą one 
szerszej ilustracji zapisów dokonywanych na kontach podstawowych. A b y uzyskać przejrzysty obraz 
kształtowania się zjawiska objętego kontem podlegającym podziałowi z konta księgi głównej wyodrębnia 
się określone zagadnienie. 

Celem wyodrębnienia konta pomocniczego jest uzyskanie pełniejszej oceny konta, szybszej analizy 
należności i zadłużeń kontrahentów i pracowników, stanu i zużycia poszczególnych materiałów. 

Otwarcie konta następuje przez dokonanie pierwszego zapisu księgowego. Kontynuacja zapisu polega na 
wpisaniu salda początkowego z bilansu otwarcia. 

Ewidencja na tych kontach to systematyczne zapisy operacji gospodarczych w ciągu całego okresu 
sprawozdawczego. Prowadzi sieją na zasadzie tzw. zapisów powtarzalnych, co oznacza, że każdy zapis w 
księgach pomocniczych posiada swój odpowiednik w księdze głównej. Zapis dokumentu w księdze 
pomocniczej musi mieć taki sam numer jak w księdze głównej oraz zapisany być pod taka sama datą. 
Zmniejszenia i zwiększenia zapisów kont pomocniczych dokonuje się po tych samych stronach jak w 
księdze głównej. Obroty i stany końcowe kont pomocniczych muszą odzwierciedlać obroty konta księgi 

Konta pomocnicze prowadzi się techniką komputerową /zasady zapisu j ak dla kont księgi głównej/ oraz: 

- Ewidencję analityczną środków trwałych prowadzi się w księdze środków trwałych oraz w księgach 
według grup rodzajowych klasyfikacji środków trwałych. 
Zapisów w księdze dokonuje się w porządku chronologicznym z podaniem co najmniej następujących 
danych: 
1) w odniesieniu do przychodu 

numeru inwentarzowego 
nazwy przedmiotu oraz charakterystyka 
data przyjęcia do użytkowania 
numer dowodu wprowadzenia 
wartości początkowej 
wartości po aktualizacji 

- Pozostałe środki trwałe podlegają ewidencji wartościowej według miejsc użytkowania na koncie i 
ewidencji ilościowo- wartościowej prowadzonej w księdze inwentarzowej z podziałem według miejsc 
użytkowania i osób odpowiedzialnych. 
Każdy przedmiot ujmowany jest oddzielnie. Numer pozycji przychodu staje się numerem inwentarzowym 
przedmiotu, którym każdy przedmiot powinien być oznakowany. Przy ewidencji rozchodu podaje się 
numer pozycji przychodu. 

- Ewidencję wartości niematerialnych i prawnych prowadzi się w księdze środków trwałych. 

głównej. 

2) w odniesieniu do rozchodu 
symbol i numer dowodu 
daty rozchodu 
sposobu l ikwidacj i 
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Konta analityczne prowadzi się do następujących kont księgi głównej: 

KONTA BILANSOWE 

do konta 011 „Środki trwałe" 
umożliwiającą ustalenie wartości początkowej obiektów środków trwałych i ewentualnego jej zwiększenia 
i zmniejszenia oraz ustalenie wartości poszczególnych grup środków trwałych określonych w 
rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 30 grudnia 1999 roku w sprawie klasyfikacji środków trwałych a 
więc: 
1. gruntów (grupa 0) 
2. budynków i lokali (grupa 1) 
3. obiektów inżynierii lądowej i wodnej (grupa 2) 
4. kotłów i maszyn energetycznych (grupa 3) 
5. maszyn, urządzeń i aparatów ogólnego zastosowania (grupa 4) 
6. specjalistycznych maszyn, urządzeń i aparatów (grupa 5) 
7. urządzeń technicznych (grupa 6) 
8. środków transportu (grupa 7) 
9. narzędzi, przyrządów, ruchomości i wyposażenia (grupa 8) 
W ewidencji ujmuje się oddzielnie wartość początkową i umorzenie każdego obiektu inwentarzowego z 
uwzględnieniem zmian z tytułu aktualizacji oraz zwiększeń wartości początkowej o poniesione koszty 
ulepszenia lub zmniejszeń z tytułu częściowej l ikwidacji. 

do konta 013 „Pozostałe środki trwałe" 
służącą do ewidencji stanu środków trwałych, nie podlegających ujęciu na koncie 011, wydanych do 
używania, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania. Ewidencja 
szczegółowa prowadzona do konta 013 powinna umożliwić ustalenie wartości początkowej środka 
trwałego oddanego do użytkowania oraz osób, u których znajdują się te środki trwałe. 

do konta 020 „Wartości niematerialne i prawne" 
umożliwiającego ustalenie wartości początkowej licencji na programy komputerowe lub oprogramowania 
użytkowego oraz autorskich praw majątkowych lub praw pokrewnych oraz umożliwiającego rozliczenie 
osób odpowiedzialnych za stan wartości niematerialnych i prawnych. 
Ewidencję prowadzi się z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbędnych do ustalenia umorzenia 
podstawowych wartości niematerialnych i prawnych 

do konto 030 „Długoterminowe aktywa finansowe" 
umożliwiającą ustalenie wartości poszczególnych rodzajów długoterminowych aktywów finansowych 

do konta 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych" 
korygującego wartość początkową podstawowych środków trwałych ewidencjonowanych na koncie 011 i 
podstawowych wartości niematerialnych i prawnych z konta 020. 
Dla poszczególnych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych prowadzi się tabele 
amortyzacyjne. Jest ona połączona ze szczegółową ewidencją podstawowych środków trwałych oraz 
wartości niematerialnych i prawnych w ten sposób, że prowadzi się oddzielnie rubryki dla wartości 
początkowej i zmian oraz oddzielnie dla umorzenia i jego zmian. 

do konta 080 „Środki trwale w budowie (inwestycje) 
służącego do ewidencji kosztów inwestycji, a dotyczących: 

poniesionych kosztów inwestycyjnych 
poniesionych kosztów zakupu środków trwałych 
poniesionych kosztów ulepszenia środka trwałego (przebudowę, rozbudowę, adaptację lub 
modernizację), które powodują zwiększenie wartości użytkowej. 
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Ewidencja szczegółowa prowadzona jest dla każdego zadania inwestycyjnego umożliwiając ustalenie 
wartości danej inwestycji. 

do konta 130 „Rachunek bieżący jednostki" 
służącego do ewidencji stanu środków budżetowych oraz obrotów na rachunku bankowym z tytułu 
wydatków i dochodów objętych planem finansowym. Zapisy na koncie 130 dokonywane są na podstawie 
wyciągów bankowych oddzielnie dla dochodów i wydatków budżetowych. 

do konta 133 „Rachunek budżetu" 
służącego do ewidencji operacji pieniężnych dokonanych na bankowym rachunku budżetu wyłącznie na 
podstawie wyciągów bankowych. Ewidencja analityczna prowadzona jest w g poszczególnych rachunków 
bankowych. 

do konta 134 „Kredyty bankowe" 

służącego do ewidencji pobranych kredytów bankowych według banków udzielających kredytu, 

do konta 201 „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami" 

umożliwiającego wydzielenie należności i zobowiązań wg poszczególnych kontrahentów, 

do konta 221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych" 

umożliwiającego ustalenie stanu nadwyżek lub zobowiązań podatników w poszczególnych podatkach. 
Zapisy z tytułu podatków i opłat muszą być prowadzone zgodnie z ustaleniami zawartymi w 
rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 roku w sprawie zasad rachunkowości i 
planu kont dla organó- podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. N r 208, poz.1375). 
Ewidencja prowadzona jest w g podziałek klasyfikacji budżetowej. 
do konta 222 „Rozliczenie dochodów budżetowych" 

umożliwiającego rozliczenie jednostek budżetowych gminy z pobranych przez nią dochodów 

do konta 223 „Rozliczenie wydatków budżetowych" 

umożliwiającego rozliczenie środków budżetowych otrzymanych przez jednostki budżetowe gminy na 
pokrycie wydatków budżetowych. 
do konta 224 „Rozrachunki budżetu" - dla jst 
umożliwiającego ewidencję rozrachunków z innymi budżetami według poszczególnych budżetów. 

do konta 224 „Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich" -
dla jednostki budżetowej 
umożliwiającą zapewnienie możliwości ustalenia wartości przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytułu 
płamośei z budżetu środków europejskich według jednostek oraz przeznaczenia tych środków. 

do konta 225 „Rozliczenie niewygasających wydatków" 
umożliwiającego ewidencję rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi w gminie z tytułu 
przekazanych i m środków na realizację niewygasających wydatków. 

do konta 240 „Pozostałe rozrachunki" 

umożliwiającego ewidencję pozostałych rozrachunków według poszczególnych kontrahentów, 

do konta 226 „Długoterminowe należności budżetowe" 

umożliwiającego ewidencję długoterminowych naliczeń sprzedanych nieruchomości, których termin 
zapłaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata następujące po roku, w którym dokonywane 
są księgowania. 
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do konta 234 „Pozostałe r o z rachunk i z p racown ikami " 

umożliwiającego ustalenie stanów należności lub zobowiązań pracowników Urzędu Gminy, 

do konta 290 „Odpisy aktualizujące należności" 

umożliwiającą ewidencję odpisów aktualizujących należności według podziałek klasyfikacji budżetowej, 

do konta 310 „Materiały" 

umożliwiającą rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone im materiały oraz ustalenie 
stanów materiałów w podziale na: 

• paliwa Zużycie materiałów dokonywane jest na podstawie zbiorczych zestawień przychodów i rozchodów. 
Dla opału ewidencję prowadzi się w taki sposób, aby można było ustalić obroty oraz stan zapasu na 
koniec każdego okresu sprawozdawczego i na każdy termin inwentaryzacji. 

do kont zespołu 4 „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" 

umożliwiającą ewidencję kosztów dostosowaną do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości, 

do konta 750 „Przychody f inansowe" 

umożliwiającą ewidencję przychodów finansowych w rozbiciu na poszczególne rodzaje przychodów . 

do konta 751 „Koszty f inansowe" 
umożliwiającą ewidencję kosztów finansowych w rozbiciu na poszczególne rodzaje kosztów . 
do konta 760 „Pozostałe przychody operacyjne" 
umożliwiającą ewidencję w rozbiciu na poszczególne rodzaje przychodów. 

do konta 761 „Pozostałe koszty operacyjne" 

umożliwiającą ewidencję w rozbiciu na poszczególne rodzaje kosztów, 

do konta 800 „Fundusz j e d n o s t k i " 

umożliwiającą ewidencję równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich zmian oraz 
powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu. 
do konta 810 „Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje" 
umożliwiającą ewidencję analityczną równowartości dokonanych wydatków na inwestycje oraz innych 
dotacji przekazywanych z budżetu. Ewidencja na koncie 810 prowadzona jest według podziałek 
klasyfikacji budżetowej. 

do konta 901 „Dochody budżetu" 

umożliwiającego ewidencję osiągniętych dochodów budżetu według podziałek klasyfikacji budżetowej, 

do konta 902 „Wydatki budżetu" 

umożliwiającego ewidencję dokonanych wydatków budżetowych według podziałek klasyfikacji 
budżetowej. 
do konta 903 „Niewykonane w y d a t k i " 
umożliwiającego ewidencję niewykonanych wydatków budżetowych według podziałek klasyfikacji 
budżetowej. 

do konta 904 „Niewygasające w y d a t k i " 
umożliwiającego ewidencję niewygasających wydatków budżetowych wedhig podziałek klasyfikacji 
budżetowej. 

opał 
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K O N T A POZABILANSOWE 

do konta 975 „Wydatki strukturalne " 
umożliwiają ewidencje wydatków strukturalnych poniesionych na cele strukturalne. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według kodów klasyfikacji wydatków strukturalnych 
występujących w jednostce, a nazwy kont odpowiadają nazwom kodów. 

do konta 976 „Wzajemne rozliczenia między jednostkami" 
umożliwiają ewidencję kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń pomiędzy gminnymi jednostkami 
organizacyjnymi oraz samorządowymi instytucjami kultury.. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona jest dla poszczególnych jednostek organizacyjnych gminy i 
samorządowych instytucji kultury. 

do konta 980 „Plan finansowy wydatków budżetowych " 
umożliwiającą ewidencję planu finansowego wydatków budżetowych oraz jego korekt w danym roku 
budżetowym. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych planu finansowego 
wydatków budżetowych. 

do konta 981 „Plan finansowy niewygasających wydatków" 
umożliwiającą ewidencję planu finansowego wydatków niewygasających dysponenta środków 
budżetowych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona jest w szczegółowości planu finansowego niewygasających 
wydatków budżetowych. 

do konta 994 „Udzielone poręczenia i gwarancje" 
umożliwiającą ewidencję poręczeń i gwarancji udzielanych z budżetu gminy. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona jest z określeniem nazwy podmiotu, któremu organ gminy udzielił 
poręczenia czy gwarancji. 

do konta 995 „Decyzje warunkowe" 
umożliwiającą ewidencję należności warunkowych z tytułu wydanych decyzji za wycinkę drzew i 
krzewów z odroczonym terminem płatności. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona jest z określeniem numeru decyzji oraz nazwy podmiotu, dla którego 
została wydana decyzja warunkowa. 

do konta 998 „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego" 
umożliwiającą ewidencję prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym 
danego roku budżetowego oraz w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych ujętych 
do realizacji w danym roku budżetowym. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych, z wyodrębnieniem planu 
niewygasających wydatków. 

do konta 999 „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat" 
umożliwiającą ewidencję prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz 
niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych.. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych, z wyodrębnieniem planu 
niewygasających wydatków. 
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Zasady rachunkowości zadań finansowanych z wykorzystaniem środków 
pomocowych. 

1. Rachunkowość w zakresie zadań finansowanych z udziałem środków pomocowych prowadzona jest na 
podstawie szczegółowych zasad określonych dla każdego projektu. 

2. Realizacja zadania może nastąpić przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po uzyskaniu 
pozytywnej informacji - zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostkę wdrażającą programy. 

3. 1.Beneficjentem docelowym środków finansowych z pomocy finansowej U n i i Europejskiej oraz innych 
środków pomocowych są jednostki organizacyjne gminy. 
2.W planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy winny być ujęte wydatki na realizację 
zadania. 

4. Jeśli umowy bądź inne przepisy wymagają wyodrębnienia do realizacji projektu rachunku bankowego, 
to rachunek funkcjonuje w jednostce realizującej zadanie / w miejscu powstania kosztów/. 

5. Ewidencja księgowa projektu prowadzona jest w sposób umożliwiający identyfikację zadania / 
klasyfikacja budżetowa /. 

6. W paragrafach klasyfikacji budżetowej wydatków stosuje się: 
- do czasu podpisania umowy z instytucją pośredniczącą - czwartą cyfrę „ 0", 
- zmiana zakresu czwartej cyfry, zgodnie z ustawą o klasyfikacji budżetowej, następuje po podpisaniu 
umowy z instytucją pośredniczącą. 

7. Realizacja wydatków następuje zgodnie ze złożonymi projektami, podpisanymi umowami i 
harmonogramami, na podstawie prawidłowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentów 
księgowych. 

8. Procedury dokonywania płatności za wykonane w ramach umów zadania obejmują następujące 
czynności: 
1) rejestracja wpływu faktur, rachunków wraz z obowiązująca dokumentacją; 
2) kontrola merytoryczna dowodów finansowych przez kierownika projektu, polegająca na sprawdzeniu , 
czy dane zawarte w dowodach finansowych są zgodne z umowami z instytucją pośredniczącą , 
wykonawcą zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym, dowodem prawidłowości w tym zakresie 
jest potwierdzenie dokumentów księgowych pod względem merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie 
z wymaganiami instytucji pośredniczącej; 
3) kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu , polegająca na sprawdzeniu, czy dokument zawiera 
wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawą o podatku VAT , czy nie zawiera błędów rachunkowych -
dokonywana przez zastępcę głównego księgowego; 
4) zatwierdzenie dowodów księgowych do wypłaty przez skarbnika lub zastępcę głównego księgowego 
oraz wójta. 
5) prawidłowo opisane dowody księgowe oraz wyciągi bankowe podlegają dekretacji, zgodnie z 
przyjętymi zasadami księgowania projektów z udziałem finansowym funduszy pomocowych. 

9. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczące projektów przechowywane są przez okres wskazany w 
umowie o dofinansowanie projektu. 
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Załącznik Nr 3 do zarządzenia N r 120/2018 

Wójta Gminy Cewice 

z dnia 29 listopada 2018 r. 

CZĘŚĆ VI . 
Wykaz osób upoważnionych 

do sprawdzania i zatwierdzania dokumentów 

Lp Nazwisko i imię Stanowisko Wzór podpisu - pełny 
Wzór podpisu -

parafa 

Pod względem merytorycznym, legalności, celowości, gospodarności i zgodności 
z ustawą Prawo zamówień publ icznych (w zakresie powierzonych zadań do realizacji ) 

1 Bazylewicz Katarzyna 
Inspektor ds. dowodów 
osobistych i ewidencji 
ludności 

2 Błauciak Emil ia 
Kierownik USC i Zespołu ds. 
Obywatelskich 

3 Broda Małgorzata 
Podinspektor ds. 
administracyjnych 

4 
Bujak-Krzyżanowska 
Bożena 

Podinspektor ds. wymiaru 
należności podatkowych 

5 Cierocka Marzena 

Podinspektor ds. obsługi 
kasowej Urzędu Gminy 
i jednostek organizacyjnych 
gminy 

6 Cybulska Marta Inspektor ds. kadr 

7 Czaja Sławomir 
Podinspektor ds. gospodarki 
komunalnej, BHP i p.poż. 

8 Drzewiecka Edyta Podinspektor ds. księgowania 

9 Etmański Adam 
Inspektor ds. realizacji 
inwestycji 

10 Franciszczak Maria Skarbnik 

11 Gaffke Ewa 
Podinspektor ds. gospodarki 
mieszkaniowej 

12 Kaszkowiak Maria 
Zastępca głównego 
księgowego 

13 Klebba Tomasz Inspektor ds. informatycznych 

14 Krakowiak Marzena Sekretarz Gminy 

15 Kurasz Damian 
Inspektor ds. gospodarki 
nieruchomościami i geologii 
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16 Lewandowska Anna 
Podinspektor ds. ochrony 
środowiska i geologii 

17 Lica Justyna Referent 

18 Marzęcki Grzegorz 
Kierownik Zespołu ds. 
Planowania Przestrzennego 
i Inwestycji 

19 Mądra-Nowak Mariola 
Kierownik Zespołu ds. 
samorządowych, 
oświatowych, kultury i sportu 

20 Schultz Lidia 
Inspektor ds. obsługi organów 
samorządowych 

21 Stolarczyk Halina 
Kierownik Zespołu ds. 
Obsługi Finansowo-Kadrowej 

22 Stukan Marta 
Inspektor ds. gospodarki 
odpadami 

23 Szulta Małgorzata Inspektor ds. płac 

24 Śmiałkowska Renata 
Inspektor ds. działalności 
gospodarczej, rynku pracy, 
zdrowia i komisji A A 

25 Śmigielska Marlena 
Podinspektor ds. gospodarki 
wodno-ściekowej 

26 Wenta Angelika Podinspektor ds. windykacji 

27 Woźniak Justyna 
Inspektor ds. pozyskiwania 
funduszy zewnętrznych 

28 Wydrzyńska Małgorzata 
Kierownik zespołu ds. 
zamówień publicznych 
i funduszy zewnętrznych 

29 Zakrzewska Wioletta Inspektor ds. księgowania 

30 Żarłok Zbigniew 
Kierownik Referatu ds. 
Komunalnych 
i Mieszkaniowych 

Pod względem formalno-rachunkowym 

1 Franciszczak Maria Skarbnik 

2 Kaszkowiak Maria 
Zastępca głównego 
księgowego 

3 Zakrzewska Wioletta Inspektor ds. księgowania 
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Zatwierdzenie do wypłaty 

1 Franciszczak Maria Skarbnik 

2 Bańka Jerzy Wójt 

3 Kaszkowiak Maria 
Zastępca głównego 
księgowego 

4 Marzena Krakowiak Sekretarz 
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INSTRUKCJA 
w sprawie gospodarki majątkiem trwałym i zasad odpowiedzialności za 

powierzone mienie 
w Urzędzie Gminy Cewice. 

CZEŚĆ I. 
Podstawy prawne 

§ 1 

Podstawą regulacji przyjętych w niniejszej instrukcji stanowią poniższe akty prawne: 

1) Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. u . z 2018 r., poz. 
395 z późn. zm.). 

2) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych 
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1036 z późn. zm.). 

3) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z 
póź. zm.). 

4) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 3 października 2016 r w sprawie 
stosowania Klasyfikacji Środków Trwałych KŚT (Dz. U. z 2016, poz. 1864). 

5) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., 
poz. 2077 z późn. zm.). 

CZEŚĆ II 
Zasady ogólne 

§ 2 

Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o : 
- jednostce - oznacza to Urząd Gminy w Cewicach, 
- kierowniku jednostki - oznacza to Wójta Gminy Cewice. 

§ 3 

1. Majątek jednostki stanowią: 

1) środki trwałe, 

2) pozostałe środki trwałe (wyposażenie), 

3) wartości niematerialne i prawne. 

2. Wyceny środków trwałych dokonuje się wg zasad określonych w ustawie o 
rachunkowości, z tym, że środki trwałe stanowiące własność jednostki, otrzymane 
nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu, wycenia się wg wartości 
określonej w decyzji. 

3. Za środki trwałe uważa się składniki majątku określone w ustawie z dnia 15 
lutego 1992 roku o podatku dochodowym od osób prawnych. 

4. Bez względu na wartość na koncie środków trwałych ewidencjonuje się grunty, 
budynki i budowle. Wartość środków trwałych może być zwiększona lub 
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zmniejszona w wyniku zarządzonej aktualizacji wyceny. Zwiększenie wartości 
początkowej środków trwałych może nastąpić o równowartość kosztów inwestycji 
związanych z ich ulepszeniem. 

5. Zwiększenie stanu środków trwałych następuje pod datą przyjęcia do używania 
inwestycji, datą zakupu lub datą decyzji. Ujawnione nadwyżki ewidencjonuje się pod 
datą ich zinwentaryzowania. 

6. Umorzenie środków trwałych następuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, 
określonymi w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób 
prawnych, zapisywane jest w księdze głównej na koniec roku budżetowego. 

7. Grunty nie podlegają umorzeniu. 

8. Ewidencja środków trwałych prowadzona jest z wykorzystaniem programu 
komputerowego. 

9Pozostałe środki trwałe umarza się w pełnej wartości poprzez spisanie w koszty 
miesiąca przyjęcia do używania. 

10. Ustala się dolną granicę pozostałych środków trwałych podlegających ewidencji 
iłościowo-wartościowej kwocie 500,00 zł. 

11. Ewidencjonuje się ilościowo aktywa o wartości od 50,00 zł do 499,99 zł i okresie 
używania dłuższym niż rok (narzędzia pracy, odzież roboczą). 

1. Odpowiedzialność za należyte zabezpieczenie majątku gminy ponoszą pracownicy 
wyznaczeni przez kierownika jednostki, na którym ciąży również obowiązek nadzoru 
nad właściwą eksploatacją majątku i zabezpieczeniem go przed kradzieżą i 
zniszczeniem. 

2. Odpowiedzialność za właściwą eksploatację i ochronę składników majątkowych w 
czasie godzin pracy ponoszą pracownicy, których pieczy składniki te powierzono w 
związku z zajmowanym stanowiskiem. 

3. Odpowiedzialność za majątek jednostki używany przez inne jednostki 
organizacyjne ponoszą kierownicy poszczególnych jednostek. 

1. Pozostałe środki trwałe objęte ewidencją ilościowo-wartościową, stanowiące 
wyposażenie biur, winny być przypisane do każdego pomieszczenia z osobna i ujęte 
w spisie inwentarzowym. 

2. Spis inwentarzowy, oprócz numeru pomieszczenia, powinien określać rodzaj, ilość 
składników wyposażenia, ich numer inwentarzowy (dot. majątku podlegającego 
ewidencji iłościowo-wartościowej) oraz nazwisko i imiona pracowników, których 
pieczy składniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczęcią jednostki i podpisami 
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CZĘŚĆ III 
Zasady odpowiedzialność za powierzone składniki mienia 

§4 

§ 5 
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osób odpowiedzialnych umieszcza się w widocznym miejscu w każdym 
pomieszczeniu. 

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposażenia danego pomieszczenia biurowego lub 
innego mogą nastąpić za wiedzą kierownika lub wyznaczonego pracownika i 
pracowników odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochronę. Zmiany te 
każdorazowo powinny być odnotowane w spisie inwentarzowym. 
W przypadku zmian w środkach trwałych lub środkach trwałych pozostałych w 
używaniu podlegających ewidencji ilościowo-wartościowej- zmiany winny być 
zgłoszone do referatu budżetowego. Obowiązek dopilnowania zgłoszenia zmian ciąży 
na pracowniku, któremu powierzono pieczę. 

4. Pracownik referatu budżetowego zobowiązany jest dopilnować aktualizacji 
podpisów pracowników w spisie inwentarzowym w razie zmian personalnych na 
stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu. 

§6 
1. Pracownicy wyznaczeni przez kierownika jednostki zobowiązani są do 
zorganizowania takich form nadzoru, które skutecznie służą należytej ochronie 
składników majątkowych przed zniszczeniem i kradzieżą. 

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunków zabezpieczenia 
składników majątkowych, osoby wymienione w ust. 1 występują z wnioskiem do 
kierownika jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu 
usunięcia zagrożenia. 

3. W przypadku stwierdzenia braku właściwych warunków dla zabezpieczenia 
składników majątkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego użytku, 
zainteresowany pracownik obowiązany jest zgłosić ten fakt bezpośredniemu 
przełożonemu. 

§ 7 
1. Obowiązek należytej troski o ochronę składników mienia przeznaczonego do 
użytku indywidualnego przed utratą lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, 
któremu sprzęt taki powierzono. 

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia składnika majątkowego, 
będącego na wyposażeniu jednostki, pracownik wyznaczony przez kierownika 
jednostki zobowiązany jest ustalić okoliczności tego faktu, przeprowadzić 
postępowanie wyjaśniające w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub 
zniszczenia mienia i przedstawić kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie 
wyegzekwowania odpowiedzialności materialnej w myśl przepisów kodeksu pracy. 

§8 
1. Odpowiedzialność za należyte i terminowe wystawienie obowiązujących 
dokumentów do tyczący cli zmian w stanie posiadania ponosi pracownik referatu 
budżetowego - zastępca głównego księgowego. 

2. Dokonywanie przeniesień majątkowych składników, wyposażenia między 
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pomieszczeniami z pominięciem wymaganej procedury formalnej jest 
niedopuszczalne. Skutki prawne związane z utratą lub zniszczeniem w wyniku 
przesunięć obciążają pracownika, który przeniesień takich dokonał. 

3. Wszelkie zmiany dotyczące ruchu składników majątkowych (utrata, zniszczenie, 
zbycie, nabycie, przeniesienie itp.) należy zgłaszać w formie pisemnej do referatu 
budżetowego. 

§9 
1. Pracownik ponosi odpowiedzialność za zniszczenie mienia jednostki, powstałego 
wskutek niewykonania lub nienależytego wykonania obowiązków. 

2. Odpowiedzialność pracownika z tego tytułu wiąże się z obowiązkiem wyrównania 
powstałej szkody, przy czym regres jednostki ogranicza się do trzykrotnych poborów 
- zgodnie z kodeksem pracy. 

3. Pracownik zobowiązany jest pokryć szkodę w pełnej wysokości, jeżeli przekracza 
ona wartość trzykrotności poborów w sytuacji gdy pracownik: 

1. dopuścił się zagarnięcia mienia albo w inny sposób umyślnie wyrządził szkodę 
jednostce 

2. nie dopełnił obowiązku zwrotu albo rozliczenia się z powierzonych m u 
pieniędzy, papierów wartościowych, narzędzi, instrumentów lub innego 
wyposażenia, a także odzieży ochronnej i roboczej lub sprzętu ochrony 
osobistej 
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