Zarzadzenie Nr 51/2019
Kierownika Urz¢edu Gminy — Wéjta Gminy Y.¢ka Opatowska
Z dnia 04 grudnia 2019r.

W sprawie; wprowadzenia zaktadowego planu kont dla Budzetu Gminy Eeka Opatowska

i jednostki budzetowej Urzedu Gminy Leka Opatowska .

Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( tekst
jednolity z 2019r poz. 869 ze zmianami ) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panfistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017r.

poz. 1911 ze zmianami ), zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ instrukcje w sprawie zaktadowego planu kont dla Budzetu Gminy Leka
Opatowska i jednostki budzetowej Urzedu Gminy Leka Opatowska, zgodnie z zalacznikiem
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2012 Kierownika Urzedu Gminy — Wéjta Gminy Leka
Opatowska z dnia 28 listopada 2012r. w sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont dla
Budzetu Gminy L.¢ka Opatowska i jednostki budzetowej Urzedu Gminy f.eka Opatowska,
wraz ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 20/2014 z dnia 30 czerwca 2014r oraz
Zarzgdzenie Nr 10/2018 z dnia 28 maja 2018r. w sprawie zmian w zakladowym planie kont
dla Budzetu Gminy Lgka Opatowska i jednostki budzetowej Urzedu Gminy Eeka Opatowska

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza Si¢ Skarbnikowi Gminy F.eka Opatowska

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.






Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 51/2019
Wéjta Gminy Leka Opatowska
Z dnia 04.12.2019r.

GMINA LEEKA OPATOWSKA

INSTRUKCJA

W sprawie
“ZAKEADOWEGO PLANU KONT”
dla budzetu Gminy Leka Opatowska i jednostki budzetowej Urzedu Gminy

Leka Opatowska 2019 1.



INSTRUKCJA

w sprawie “ZAKEADOWEGO PLANU KONT” dla budzetu Gminy oraz jednostki
budzetowej — Urzad Gminy

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci ( t. j. Dz. U. z 2019r.
poz. 351 z pézniejszymi zmianami) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 roku w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej( Dz. U. z
2017r. poz. 1911 ze zmianami ), takze ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych ( t. j. Dz. U. z 2019r. poz. 869 ze zmianami) ustalam ZAKLADOWY PLAN
KONT obejmujacy:

- PLAN KONT dla BUDZETU GMINY %cka Opatowska - jako organu finansowego
Obejmujacy kasowe wykonanie budzetu, zawarty w Czesci I pkt 1. A "Wykaz planu kont
dla budzetu" niniejszej instrukeji ,

- PLAN KONT dla URZEDU GMINY w Lece Opatowskiej - jako jednostki budzetowej -
obrazujacy aktywa i pasywa tj. sktadniki majatkowe ( majatek trwaty; majatek obrotowy)
nalezace do jednostek Gminy oraz ich kapitaty, fundusze, zobowigzania, rezerwy, wynik
finansowy (rachunek wynikéw przychody, koszty, straty i zyski nadzwyczajne) zawarty w
Cze$ci Il B niniejszej instrukeji tj.

pkt 1. B "Wykaz kont dla jednostki budzetowe;.

pkt 2. "Zasady funkcjonowania kont bilansowych i pozabilansowych",

pkt 3. "Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych syntetycznych i pomocniczych".

- Pozostale ustalenia



CZESC 1

1. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

A. Wykaz kont dla budzetu Gminy

1. Konta bilansowe

symbol nazwa konta

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkdéw

240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowiazania finansowe

271 VAT- Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
272 VAT- Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajgce wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wiynik na pozostatych operacjach

968 - Prywatyzacja



2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

3. Zasady funkcjonowania, prowadzenia kont

Konta bilansowe

1) Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i
musza byé zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie
bankowym ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznic¢ wynikajgcg z blgdu odnosi
si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Réznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy
kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz
wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133
- kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.



2) Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytwtu kredytow zaciagnietych na
finansowanie budzetu. Ewidencja szczegdtowa do konta 134 umozliwia ustalenie stan zadtuzenia

wg umow kredytowych.

3) Konto 135 —,, Rachunek §rodkéw na niewygasajgce wydatki ,,

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunkach bankowych $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunek srodkéw
niewygasajacych wydatkéw, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki.

Analityka do konta 135 prowadzi si¢ odrebnie wg podjetych uchwat rady Gminy.

Konto 138 stuzy do obshugi projektow finansowanych z udziatem $rodkéw UE, rozpoczetych przed

dniem 05.07.2010r. az do ich zakoficzenia, po czym staje si¢ nieaktualne.

4)  Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 140 shuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg
nastegpnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytulu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w

nastgpnym okresie sprawozdawczym;



3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pienigzne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwickszenie $rodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma —
zmniejszenie stanu srodkéw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

5) Konto 222 - "Rozliczenie dochod6éw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochodow budzetowych.

Na stroniec Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i
urzedy obshugujgce organy podatkowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzgdy obstugujace organy podatkowe, w korespondencji z
kontem 133.

Ewidencje szczegélowsa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczehi z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdami obstugujgcymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
i urzedy obstugujagce organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi

sprawozdaniami.

6) Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych'

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow

jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
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Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosei
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902,

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczef z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki $rodkéw
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezgce jednostek budzetowych,

lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

7)  Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczeg6lnoscei:
1) rozliczenn dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;
2) rozrachunkow z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;
4) rozrachunk6éw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug poszczegélnych tytuléw oraz wedlug poszczegdlnych budzetdw.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiazan budzetu z

tytutu pozostatych rozrachunkdw.

8)  Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczeni z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na

realizacje niewygasajacych wydatkow.



Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych

jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

9) Konto 240 - '"Pozostale rozrachunki'

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260. Ewidencja
szczegblowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug
poszczeg6lnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 - stan zobowigzan z tytulu

pozostatych rozrachunkow.

10) Konto 250 - ""Naleznosci finansowe"

Konto 250 shuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegblnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie
Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznodci z poszezegdlnymi kontrahentami wedtug tytuléw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo

Ma - stan nadptat z tytutu naleznos$ci finansowych.

11) Konto 260 - ""Zobowiazania finansowe'

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegOlnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sie warto$¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan

finansowych, a saldo Ma - stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.



12) Konto 271 VAT - ,, Rozliczenie VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 271 VAT stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi oraz Urzedem
Jst. Do konta nalezy prowadzi¢ konta analityczne odrebne dla kazdej jednostki organizacyjne;j.
Ksiggowania na koncie 271 VAT dotycza wplat z jednostek organizacyjnych z tytulu VAT
naleznego wystepujacego w operacjach sprzedazy tych jednostek oraz stanu rozliczen jednostek
organizacyjnych z centralnym osérodkiem rozliczen ewidencjonowanych na podstawie miesi¢cznych
informacji jednostek o VAT naleznym ( jednostkowe deklaracje VAT — 7).

Na stronie WN konta 271 VAT ujmuje sie;

- naleznosci od jednostek organizacyjnych z tytutu VAT naleznego wystepujgcego w tej jednostce
organizacyjnej,

Na stronie MA konta 271 VAT ujmuje sie;

- wplaty na rachunek budzetu naleznego podatku VAT przez jednostki organizacyjne,

- kompensatg podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiegowana na podstawie deklaracji

jednostki.

13) Konto 272 VAT - ,, Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 272 VAT stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi oraz urzedem
Jst. Do konta 272 VAT nalezy prowadzi¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej. Ksiggowania na koncie 272 VAT dotycza wplat z jednostek organizacyjnych i do
jednostek organizacyjnych z tytutu VAT naliczonego , wystepujacego w operacjach zakupu tych
jednostek oraz stanu rozliczen jednostek organizacyjnych z centralnym osrodkiem rozliczen
ewidencjonowanych na podstawie miesigcznych informacji jednostek o VAT naliczonym (
jednostkowe deklaracje VAT - 7).

Na stronie WN konta 272 VAT ujmuje sie;

- przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT naliczonego,

- kompensatg podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiegowang na podstawie deklaracji
jednostki,

- przeniesienie nas migdzyokresowe rozliczenie kwoty zobowigzania wobec jednostki budzetowej z
tytutu zwrotu naliczonego podatku na koniec roku.

Na stronie MA konta 272 VAT ujmuje sig;

- zobowigzania wobec jednostki organizacyjnej z tytutu zwrotu VAT naliczonego na podstawie

informacji jednostki organizacyjnej ( deklaracji VAT — 7 czastkowa ).
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14 ) Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci'

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartodci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a
na stronie Ma warto$¢ odpisoéw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosei.”,

15) Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodow budzetu.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiagnietych dochodéw
budzetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, a w zakresie
dochodéw budzetu panstwa rowniez na podstawie sprawozdan budzetowych
urzedow obstugujacych organy podatkowe, w korespondencji z kontem 222;
2) na podstawie sprawozdan innych organdéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;
3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w
korespondencji z kontem 133;
4) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy,
w korespondencji z kontem 224;
5) wiasne, w korespondencji z kontem 133.
6) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi ,
w korespondencji z kontem 133
7)  pochodzace z budzetu UE, w korespondencji z kontem 133
Ewidencja szczegétowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochoddéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

16) Konto 902 - "Wydatki budzetu'

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
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1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych,
w korespondencji z kontem 223;
2) z tytulu kredytéw uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych,
w korespondencji z kontem 134
3) wilasne, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkow
budzetowych na konto 961.
Ewidencja szczegblowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

17) Konto 903 - ""Niewykonane wydatki"

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$§¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

18) Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie rownowartosci wydatkéw dokonanych z wyodrebnionych rachunkéw
srodk6w finansowych funduszy pomocowych objetych planem niewygasajacych wydatkéw, w
korespondencji z kontem 960;

3) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkéw.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.";
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19) Konto 909 - '"Rozliczenia mi¢dzyokresowe'

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przyszlych okreséw ( np.; odsetki od zaciagnigtych kredytdow i pozyczek w korespondencji z
kontem 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowiace dochody przysziych
okres6w ( np.; subwencje i dotacje przekazane w grudniu a dotyczace roku nastgpnego).

Ewidencja szczegbtowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

20) Konto 960 - '""Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jst..

W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan

skumulowanej nadwyzki budzetu.

21) Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegblowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrédia zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma - stan nadwyzki.
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W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961

przenosi si¢ na konto 960.
22) Konto 962 - ""Wynik na pozostalych operacjach"

Konto 962 shluzy do ewidencji pozostalych operacji nickasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacj ami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto

960.
23) Konto 968 - '"Prywatyzacja"

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacii.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma - przychody z
tytulu prywatyzacji.

Ewidencje¢ szczegdélowa do konta 968 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji i tytuléw
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkdéw z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

1) Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.,
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochoddéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace

planowane dochody.
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Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.

2) Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu'

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$é planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta

992.

3) Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami'

Konto 993 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splat¢ zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci
otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan

zobowigzan.

WYKAZ KONT ANALITYCZNYCH Z POWIAZANIAMI KONT
SYNTETYCZNYCH DLA BUDZETU GMINY

Syntetyka | Analityka | Wyszczegélnienie

133 133 | Rachunek budzetu

- srodkéw bezzwrotnych potaczonych z UE na wspéifinansowanie

- $rodkéw bezzwrotnych potaczonych z UE na finansowanie
programow

- srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych nie podlegajacych
Zwrotowi

134 134 Kredyty bankowe
- wg potrzeb
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135 135 Rachunki $rodkéw na niewygasajace wydatki
- wg poszczegdlnych niewygasajacych wydatkéw
140 140 Inne $rodki pienigzne
- wWg potrzeb
222 222 Rozliczenie dochoddw budzetowych
- wg poszczegdlnych jednostek budzetowych
223 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
- wg poszczegdlnych jednostek budzetowych
224 224 Rozrachunki budzetu
- wg poszczegdlnych tytuléw i poszczegdlnych budzetow
225 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
- wg poszczegdlnych plandw niewygasajacych wydatkow
240 240 Pozostale rozrachunki
- wg poszczegdlnych tytuldw
250 250 Naleznosci finansowe
- wg poszczegolnych kontrahentow
260 260 Zobowigzania finansowe
- - wg poszczegolnych kontrahentdw
271 VAT 271 VAT Rozliczenie VAT naleznego
- wg jednostek budzetowych
272 VAT 272 VAT Rozliczenie VAT naliczonego
- wg jednostek budzetowych
290 290 Odpisy aktualizujace naleznosci
- analityka wg potrzeb
901 901 Dochody budzetu
- analityka wg podziatek klasyfikacji budzetowej
902 902 Wydatki budzetu
- analityka wg klasyfikacji budzetowej
903 903 Niewykonane wydatki
- analityka wg potrzeb i podziatek klasyfikacji budzetowej
904 904 Niewygasajgce wydatki
- analitvka wg potrzeb i podziatek klasyfikacji budzetowej
909 909 Rozliczenia migdzyokresowe
- wg tytulow
960 960 Skumulowane wyniki budzetu
- analityka wg potrzeb
961 961 Wynik wykonania budzetu
- analityka wg poszczegdlnych programéw pomocowych
962 962 Wynik na pozostatych operacjach
- analityka wg potrzeb
968 968 Prywatyzacja

- analitvka wg potrzeb
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CZESC 11

B. Wykaz kont dla jednostki budzetowej.

1. Konta bilansowe
Zespot 0 - “ Majqtek trwaly”

symbol  nazwa konta

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartoéci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie ( inwestycje)

Zespdl 1 - "Srodki pienieine i rachunki bankowe"
symbol  nazwa konta
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
137 — Rachunek srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacy zwrotowi
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 —Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 - "Rozrachunki i roszczenia”
symbol nazwa konta
201 - Rozrachunki z. odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
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222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkdéw budzetowych

224 —rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe

228 —rozliczenie srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajagcych zwrotowi
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespdt 3 - "Materialy i towary”
symbol  nazwa konta

310 - Materiaty

Zespol 4 - “Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
symbol  nazwa konta

400 - Amortyzacja

401 — zuzycie materiatow i energii

402 — ustugi obce

403 — podatki i optaty

404 — wynagrodzenia

405 — ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

409 — pozostate koszty rodzajowe

410 — inne $§wiadczenia finansowane z budzetu

411 — pozostate obcigzenia

490 — Rozliczenie kosztéw

Zespdl 6 —,, Produkty”
symbol  nazwa konta

640 — rozliczenie miedzyokresowe kosztow



Zespot 7 - "Przychody, dochody i koszty "
symbol nazwa konta
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 — koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
761 — pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - "Fundusze ,rezerwy i wynik finansowy"
symbol nazwa konta
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe , ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — wynik finansowy

Konta pozabilansowe

symbol nazwa konta

976 — wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

081 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

982 - plan wydatkow srodké6w europejskich

983 — zaangazowanie wydatkdw srodkéw europejskich roku biezacego

984 - zaangazowanie wydatkéw srodkdw europejskich przysztych lat

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
Podlegajacych przypisaniu na kartach podatnikow.

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat
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2. ZASADY FUNKCJONOWANIA, PROWADZENIA KONT

Konta bilansowe

Zespol 0 — majatek trwaly

1) Konto 011 - Srodki trwale

Konto 011 przeznaczone jest do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszefi wartosci
poczatkowej wlasnych $rodkéw trwalych bez wzgledu na to czy sg uzytkowane, czy tez uznane
za czasowo lub trwale nieczynne i to znajdujace si¢ zaréwno w jednostce jak i poza nig np.
oddane w najem czy dzierzawe (stuzace zaréwno dziatalno$ci podstawowej jak i dzialalnosci
finansowo wyodrgbnionej) oraz gruntéw (zwanych podstawowymi srodkami trwatymi).

Konto 011 stuzy do ewidencji majatku przyjetego w wyniku komunalizacji mienia, w
wyniku zakupu gotowych $rodkéw trwalych, zakupu gruntéw, s$rodkéw trwatych
wytworzonych we wlasnym zakresie, pochodzacych z inwestycji , darowizn , ujawnionych
nadwyzek .

Ewidencj¢ szczegdtowa (analityke ) mienia przyjetego w wyniku komunalizacji prowadzi
Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa , ktéry
przynajmniej raz na miesigc zawiadamia Referat Finansowy (ksiggowo$¢) o ruchu mienia w
tym o ruchu gruntow.

Ewidencj¢ pomocniczg (analityk¢) $rodkéw trwatych prowadzié nalezy wedlug grup
srodkéw trwatych okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w
sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) ( Dz. U. Nr 242, poz.1622 ). Analityka —
komputerowa lub rgczna umozliwiajaca ustalenie wartosci poczatkowe] poszczegdlnych
obiektéw Srodkéw trwatych, nalezyte obliczenie amortyzacji.

011 - 0 “Grunty "

011 - 1 “Budynki i lokale, spétdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu uzytkowego i
spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego "

011 - 2 “Obiekty inzynierii ladowej i wodnej"

011 - 3 “Kotly i maszyny energetyczne"

011 - 4 “Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania"

011 - 5 “ Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne”

011 - 6 “Urzadzenia techniczne"

011 - 7 “Srodki transportu”

011 - 8 “Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane”

011 - 9 “ Inwentarz zywy”
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Ponadto ewidencja szczegélowa do konta 011 powinna uwzgledniaé podzial srodkow
trwatych na:

1) w ramach w/w grup na podgrupy i rodzaje okreslone w klasyfikacji rodzajowej srodkéw
trwatlych,

2) rodzaje prowadzonej dziatalnosci tj. $rodki trwale stuzace dzialalnosci podstawowej jak
i dzialalnosci finansowo wyodrebnionej,

3) jednostki organizacyjne, komorki organizacyjne, w ktérych znajduja si¢ poszczegélne Srodki
trwale (pola spisowe) oraz powinna umozliwiaé ustalenie 0oséb odpowiedzialnych za ich stan
np. ksiegi inwentarzowe srodkéw trwatych wg. jednostek oznacza sig symbolami :

I -UG( 011 - dot. $rodkéw trwatych Urzedu Gminy (I-oznacza kolejny nr ksiegi, symbol UG-
w/w. jednostki)

W ksiegach tych nalezy prowadzi¢ podzial na poszczegélne grupy rodzajowe, osoby
materialnie odpowiedzialne, itd.

Ewidencje szczegotowa $rodkéw trwatych prowadzi si¢ wedlug poszczegolnych obiektow
inwentarzowych zaopatrzonych w odpowiednie numery inwentarzowe umozliwiajace ich
zidentyfikowanie, Kazdy obiekt inwentarzowy powinien byé oznakowany w sposob trwaty
odpowiednim numerem inwentarzowym. Numer inwentarzowy powinien zawiera¢ co najmnie;j
dwa czlony - pierwszy czton wskazuje symbol klasyfikacji rodzajowej danego obiektu (grupe,
podgrupe, rodzaj),

- drugi - kolejna liczbe, pod ktérg wpisano obiekt do wlasciwej ksigzki inwentarzowe;.
Kolejnym z cztonéw nr. inw. moze by¢ symbol ksiggi inwentarzowe]j oraz inne oznaczenia.
Wyboru ilosci cztonéw, symboli-sktadajacych si¢ na Numer inwentarzowy dokonuje Skarbnik
(gt. ksiegowy). Wykaz symboli poszczegélnych czlonéw nr inwentarzowego winien by¢ co
najmniej w komorce ksiggowosci, np. budynek biurowy 1-14-149/011-1-UG, kserokopiarka
8-80-803/011-I-UG.

Numer inwentarzowy nadaje sie na caly okres uzytkowania obiektu. Numer
inwentarzowego obiektu skreslonemu z ewidencji jednostki nie nadaje si¢ innemu obiektowi.

Za odrebny obiekt inwentarzowy w zakresie budynkéw uwaza si¢ kazdy budynek o
kubaturze ponad 100 m3; w sktad budynku - jako obiektu inwentarzowego - wchodza réwniez
wszelkie przybudéwki przeznaczone na pomieszczenia pomocnicze takie jak: przedsionki,
podcienie, tarasy, itd., oraz obiekty pomocnicze obstugujace dany budynek, jak doly gnilne,
studnie, nawierzchnie wjazdéw, podwodrzy i chodnikéw, ogrodzenie, a takze wszelkie
urzadzenia i instalacje wewnetrzne stanowigce normalne wyposazenie budynku, a wigc i
instalacjami o$wietleniowymi, ogrzewczymi, wodociggowymi, kanalizacyjnymi itp. jednakze

bez urzadzen dzwigowych oraz kottow c.o., instalacji klimat. i wentylacyjnych, ktére to srodki
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trwale stanowig odrgbne obiekty.

Obiektem inwentarzowym w zakresie budowli jest kazda odrebna budowla np. bunkier, wieza
cisnien, rampa itp., a w zakresie tzw. budowli rozciaglych okreslony odcinek takiej budowli:
drogi, rurociagu, linii telekomunikacyjnej, sieci wodociggowej, itp.

Obiektem inwentarzowym w zakresie maszyn i urzadzen jest kazda maszyna lub urzgdzenie,
w sklad tego rodzaju obiektu wchodzg réwniez fundamenty i konstrukcje nosne oraz
przynalezne do obiektu normalne wyposazenie. W tej grupie srodkow trwalych wystepuja
maszyny i sprz¢t budowlany.

Obiektami inwentarzowymi w zakresie $rodkéw transportowych sg poszczegdlne srodki

transportowe wraz z przynaleznym do nich normalnym wyposazeniem standardowym.
Obiektem inwentarzowym w zakresie narzedzi, przyrzgdéw, ruchomosci i wyposazenia jest
kazde narzedzie, przyrzad lub przedmiot wyposazenia zaliczane do srodkéw trwatych.
Do srodkéw trwatych ujmowanych na koncie 011 zalicza sie réwniez inwestycje w obcych
srodkach trwatych, ktérymi sg sfinalizowane ze $rodkéw inwestycyjnych koszty poniesione w
celu dostosowania obcego obiektu do potrzeb uzytkownika np. przebudowa urzgdzen w
budynku, nowe instalacje itp.

Obiektem inwentarzowym jest poszczegélna inwestycja w obcym Srodku trwatym. Po
uplywie terminu uzytkowania obcy obiekt przekazuje si¢ wlascicielowi wraz z dokonanymi w
nim inwestycjami na zasadach okreslonych w umowie .

Saldo konta po stronie Wn oznacza stan $rodkéw trwalych w warto$ci poczatkowe;j
skorygowanej o wynik aktualizacji, wyceny lub inwestycji modernizacyjnych oraz wartosci

inwestycji w obcych obiektach.

2) Konto 013 - Pozostale srodki trwale .

Konto 013 przeznaczone jest do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeri wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 wydanych
na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki. Ewidencje szczegtowsg pozostatych $rodkow
trwalych w uzywaniu zaklada si¢ oddzielnie dla kazdej jednostki ewidencyjnej, ktérg moze
by¢:

- jednostka budzetowa, jednostka organizacyjna, komorka organizacyjna, osoba materialnie
odpowiedzialna,

- obiekt inwentarzowy ( podobnie jak w Srodkach trwatych ewidencjonowanych na koncie
011 ) w przypadku przedmiotéw o duzej wartosci poczatkowej,

- 0g6t przedmiotéw pokrewnych pod wzgledem przeznaczenia i cech jezeli majag identyczng
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warto$¢ poczatkowa wpisanych zbiorczo w grupach wg dowodéw przychodéw lub rozchodéw.

W ramach kazdej z jednostek ewidencyjnych wyodrgbnia si¢ oznaczenie gléwnego
uzytkownika i miejsce pozostatego srodka trwatego.

Ewidencje szczegétowa nalezy prowadzi¢ w ukladzie iloSciowo-wartosciowym
umozliwiajgcym ustalenie warto$ci poczatkowej i ilosci pozostalych srodkow trwatych
oddanych do uzywania poszczegélnym osobom , komérkom organizacyjnym, jednostkom
obcym np. oddane w najem czy dzierzawe (za pisemnym potwierdzeniem odbioru i przyjecia
pieczy nad powierzonymi przedmiotami).

Pozostate $rodki trwale w uzywaniu o wysokiej wartosci poczatkowej lub szczegdlnie
wazne dla jednostki (okreslone przez kierownika jednostki) oraz w celu identyfikacji wlasnosci
jednostki powinny by¢ oznakowane (jezeli rodzaj przedmiotu na to pozwala) indywidualnym
numerem inwentarzowym, ktory winien byé przypisany w ewidencji szczegblowe;.

Numer inwentarzowy nadaje sie na caly okres uzywania przedmiotu, Numer inwentarzowy
powinien zawiera¢ co najmniej dwa czlony:

- pierwszy - czton wskazuje na symbol grupy ewidencyjnej,

- drugi — strone ksiegi w ktorej dokonano ewidencji,

- trzeci - kolejng liczbe, pod kt6érg wpisano pozostaly $rodek trwaly do wiasciwej ksigzki
inwentarzowe;j.

Kolejny czlon numeru inwentarzowego moze stanowi¢ symbol jednostki organizacyjnej
(zakladu budzetowego) okreSlony w Regulaminie Organizacyjnym lub Numer ksigzki
inwentaryzacyjnej. Analityczna ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa, ilosciowa moze by¢
prowadzona w ksiegach inwentarzowych lub w kartotekowych urzadzeniach ewidencyjnych
(znormalizowanych lub opracowanych we wlasnym zakresie). Analityka komputerowa lub
reczna.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia uyjmowanego na koncie 072,

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnoscei :

1. $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
2. nadwyzki pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu,
3. nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegodlnosci :
1. wycofanie pozostatych §rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjgcie z ewidencji syntetycznej,

2. ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.
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3) Konto 014 - Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zbioréw bibliotecznych
znajdujacych sie w bibliotekach np.; fachowych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowe]j zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na
koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei :

1. przychody zbioréw bibliotecznych pochodzgcych z zakupu lub nieodptatnego otrzymania,
2. nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci :

1. rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego
przekazania,
2. niedobory zbioréw bibliotecznych.

Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonym w odrebnych
przepisach.

Saldo WN konta 014 oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujacych si¢ w jednostce..

4) Konto 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek.

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeni wartosci mienia przyjetego
przez organ zatozycielski (nadzorujacy) po zlikwidowanych przedsigbiorstwach, komunalnych
jednostkach organizacyjnych.

Ewidencj¢ analityczng do konta 015 nalezy prowadzi¢ w zaleznosci od potrzeb i rodzaju
przyjetego mienia.

Ewidencje tg moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki wraz
z zalaczong do niego specyfikacja majatku ujetego w bilansie.

Saldo Wn konta 015 oznacza wartos§¢ zlikwidowanego przedsi¢biorstwa lub jednostki w
jego wartosci bilansowej bedacej w dyspozycji organu zalozycielskiego nie przekazanego
spotkom innym jednostkom organizacyjnym wzglednie nie zostato przyjete na wlasne potrzeby

eksploatacyjne jednostki lub zlikwidowane.
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5) Konto 020 -Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi wartosci poczatkowe]j
wartos$ci niematerialnych i prawnych, do ktorych zalicza si¢ w szczegblnosci programy
komputerowe oraz prawa autorskie i licencje. Na koncie tym ujmuje si¢ zaréwno wartosci
niematerialne i prawne, ktore podlegajg odpisom amortyzacyjnym wedlug okreslonych stawek
oraz te, ktére podlegajg jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyje¢cia do uzywania.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci :

1. przychody warto$ci niematerialnych i prawnych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnego
otrzymania,
2. nadwyzki wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegélnosci :

1. rozchod wartosci niematerialnych i prawnych na skutek likwidacji, sprzedazy lub
nieodptatnego przekazania,
2. niedobory wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegbtowa do konta 020 prowadzi si¢ w ksigdze inwentarzowej -" Ewidencja
srodkow trwalych" iloSciowo wartosciowo, z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach
niezbednych do ustalenia umorzenia (odpiséw amortyzacyjnych) oraz os6b odpowiedzialnych
za ich stan.

Saldo Wn konta 020 oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci

poczatkowe.

6) Konto 030 — Dlugotrwale aktywa finansowe.

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywdow finansowych, a w szczeg6lnosci :

1. akcjiiudziatdéw w obcych podmiotach gospodarczych,

2. akcji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu dtuzszym niz rok,

3. innych dilugotrwatych aktywdéw finansowych.

Po stronie Wn konta 030 ksieguje si¢ wszystkie zwiekszenia stanow diugotrwalych aktywéw
finansowych , a w szczego6lnosci :

1. nabycie akcji, udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych lub ich podwyzszenie w

zamian za wklad pieni¢zny lub niepieniezny.

2. zakup akcji i obligacji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych w celu
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uzyskania przychodéw w formie odsetek, dywidend i innych pozytkow,

3. przypisanie naleznych odsetek od obligacji, bondéw skarbowych i innych dtuznych
dhugoterminowych papieréw wartosciowych, jezeli wyplata odsetek nastepuje w okresie
dluzszym niz 12 miesiecy.

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia diugotrwatych aktywow
finansowych a zwlaszcza :

1. sprzedaz udzialéw, akcji, obligacji, bonéw skarbowych i innych dlugotrwalych aktywow
finansowych, ‘

2. wycofanie udzialéow w obcych podmiotach gospodarczych (w postaci pienigznej i
niepieniezne;j)

Na konto 030 po stronie Wn ksi¢guje si¢ wszelkie zwiekszenia a po stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu finansowego majatku trwatego.
Do konta 030 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegélowa pozwalajacg ustalic wartos¢
poszczegodlnych sktadnikéw dlugotrwatych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ dugotrwatych aktywéw finansowych.

7) Konto 071 - Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych.

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych ktére podlegajg umorzenia wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke organizacyjna.
Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od o0séb prawnych mogg umarzaé i amortyzowac
srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne jednorazowo raz w roku. Umorzenie nalicza
sic od wszystkich $rodkéw trwatych za wyjatkiem gruntow. Odpisy umorzenia zmniejszajg
fundusz zasadniczy jednostek.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 071 prowadzi sie oddzielnie dla poszczegdlnych srodkdéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych np. w postaci tabel amortyzacyjnych.
Ewidencja umorzenia moze by¢ takze potgczona ze szczegélowa ewidencjg srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia umorzenia §rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, a w szczego6lnoscei :

1. odpisy umorzeniowe §rodkéw trwatych zwiazanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki
oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

2. zwigkszenie wartosci umorzenia wskutek urzedowej aktualizacji wartosci poczatkowej
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srodkow trwatych.
Po stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ zmniejszenia umorzenia $rodkow trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, a zwlaszcza :

1. wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang
dziatalnoscia jednostki oraz warto$ci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z
powodu : zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, nieodplatnie przekazanych, niedoboru,

2. zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek urzedowej aktualizacji wartosci poczatkowej
srodkow trwatych.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Saldo Ma konta wyraza stan umorzenia wartosci S$rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

8) Konto 072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszetn wartosci poczatkowej pozostatych Srodkéw
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych
umorzeniu jednorazowo w pelnej warto$ci, w miesiacu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401

Na koncie 072 ewidencjonuje sie odpisy umorzeniowe :

1. ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,

2. mebli i dywanow,

3. pozostatych §rodkéw trwatych (wyposazenie) oraz wartosci niematerialnych i prawnych o
wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych (aktualnie 3.500 zi), dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia
pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z
powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z
ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobdr lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia (100%) nowych wydanych do
uzywania srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, dotyczace srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych

nieodptatnie.
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Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej, poniewaz warto$¢ umorzeniowa
réwna si¢ wartosci poczatkowej ujetej w ewidencji szczegdlowej do kont 013 i 014,
Saldo Ma konta wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej pozostalych $rodkow

trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych i réwna si¢ sumie sald kont 013 i 014.
9) Konto 073 — Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji skutkow trwalej utraty wartosci dlugoterminowych aktywéw
finansowych. Zmniejszenie wartosci z tytutu trwalej jej utraty, jak tez jej przywrdcenie nalezy
ujmowac odrebnie dla poszczegdlnych dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe ujmuje sie po stronie Ma konta
073, a po stronie Wn 073 ksieguje sie¢ przywrdcenie uprzednio utraconej wartosci
dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 073 powinna zapewni¢ co najmniej podziat odpiséw
aktualizujgcych warto$¢ dtugoterminowych aktywow finansowych wedhig poszczegdlnych
sktadnikow tych aktywow.

10) Konto 080 — Srodki trwale w budowie ( Inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenie kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Do typowych kosztéw inwestycji mozna zaliczyé wszystkie koszty zwigzane z
przygotowaniem do realizacji oraz poniesione w trakcie jej wykonania, az do momentu
przekazania obiektu budowlanego do uzytkowania. Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w
szczegolnoscei :

1. poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych przez obcych wykonawcdw oraz we
wlasnym zakresie w korespondencji z kontami 130,201

2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych we wlasnym zakresie,

3. poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego, tj, przebudowa, rozbudowa, adaptacja,
modernizacja, ktére powigkszaja wartos¢ uzytkowg $rodka trwalego, w korespondencji z
kontami 130,201

4. nieodplatne przejecie inwestycji rozpoczetych, w korespondencji z kontem 800

5. przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez kosztéw likwidacji budynkéw i budowli
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zlokalizowanych w zwigzku z wykonywaniem nowych inwestycji oraz nie umorzonej
warto$ci poczatkowej tych obiektow,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

ubezpieczeh majatkowych budowanych srodkéw trwatych,

nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT,

o ® N

naliczone na czas trwania budowy odsetki, prowizje, réznice kursowe od pozyczek,
Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmnigj
wyodrebnienie kosztow inwestycji wedlug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow Srodkéw
trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych. Jednostki budzetowe prowadzg ewidencjg
kosztéw inwestycji umozliwiajacg ustalenie zrédel finansowania inwestycji, wielkosci
zaangazowanych $rodkéw, w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych.

Gdy inwestycja polega na modernizacji lub przebudowie $rodka trwalego ewidencje
pomocnicza prowadzi si¢ ze szczeg6lowoscia jak opisano wyze;.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartosci uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w
szczegdlnosci:

1. przyjecie srodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku

inwestycji, w korespondencji z kontem 011,020
2. rozliczenie kosztow ulepszenia srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 011
3. warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji, w korespondencji z

kontem 800
4. rozliczenie inwestycji bez efektow w postaci $rodkéw trwatych oraz zaniechania

inwestycji, w korespondencji z kontem 761

Saldo Wn konta 080 oznacza koszty inwestycji niezakoniczonych.
Zespot 1 Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

1) Konto 101 - Kasa

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacych si¢ w kasach
jednostki.
Podstawe ksiegowan stanowig dowody zrodlowe (faktury, listy plac, rozliczenie delegacji

shuzbowych itp.) lub dowody zastepcze , tj. asygnaty KP “kasa przyjmie” i KW “Kasa wyplaci”
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ujete w raporcie kasowym. Wszystkie operacje kasowe podlegaja ujeciu w raportach kasowych
pod datg rzeczywistego przychodu lub rozchodu. Szczegétowe zasady gospodarki kasowej
okresla kierownik jednostki w zaktadowej instrukeji gospodarki kasowe;j.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢c wplywy gotéwki do kasy oraz nadwyzki kasowe, a po
stronie Ma konta 101 - rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie :
1. stan gotowki w walucie polskiej,
2. wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podziatlem
na poszczegdlne waluty obce,
3. warto$¢ gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Saldo Wn konta 101 wyraza stan gotowki w kasie.

2) Konto 130 - rachunek biezacy jednostki

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodéw budzetowych, objgtych
planami finansowymi. Zasady obshugi bankowej samorzgdowych jednostek budzetowych
okresla umowa zawarta pomiedzy zarzgdem a bankiem. W Urzedzie Gminy Leka Opatowska
prowadzone jest jedno konto bankowe dla budzetu i jednostki budzetowej / Urzgd Gminy/.

W jednostce budzetowej mozna prowadzi¢ subkonta dla odrebnego ewidencjonowania
pobranych i rozliczonych przez jednostke dochoddéw budzetowych oraz oddzielnie dla
wydatkéw budzetowych.

Dochody ewidencjonuje si¢ nast¢pujaco:

1/ dochody budzetowe, dotacje ewidencjonuje si¢ w pelnej klasyfikacji budzetowej na
kontach Wn 130 i Ma odpowiednie konto

2/ Pozostale dochody z tytutu podatkéw wlasnych, podatkéw i optat pobieranych przez
Urzedy Skarbowe oraz udzial Gminy w podatku dochodowym od o0séb fizycznych , na koniec
kazdego kwartalu na podstawie sprawozdan Rb-27S ksiggowane sg w pelnej klasyfikacji
budzetowej na kontach Wn 130 i Ma odpowiednie konto.

Ewidencja wydatkow w jednostce budzetowej:

Wydatki w jednostce budzetowej / Urzad Gminy/ ewidencjuje si¢ w pelnej klasyfikacji

budzetowej na kontach Ma 130 — i Wn odpowiednie konto.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btgednych
zapiséw, zwroty nadptat, korekty niewlasciwych wydatkéw itp. wprowadza sie¢ dodatkowy

techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.
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Saldo konta 130 ulega likwidacji na koniec roku budzetowego, ulega wyksiegowaniu na konto
- dochody Wn 800 — wydatki Ma - 800:

Dochody i wydatki w jednostce budzetowej mozna réwniez rozliczaé za pomocg nizej
wymienionych kont:

1. - kontem 223 “Rozliczenie wydatkéw budzetowych”,

2. - kontem 222 “Rozliczenie dochodéw budzetowych”

3) Konto 135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia.

Konto 135 shuzy do ewidencji §rodkéw pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia tj
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Na stronie Wn konta 135 yymuje si¢ wptywy $rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma
wyptlaty $rodkéw a rachunku bankowego.
Saldo Wn konta 135, oznacza stan §rodkéw na rachunkach bankowych funduszy .

4) Konto 137 — Rachunek §rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi

Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach srodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi innych niz srodki
europejskie.

Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiegowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wplywy tych $rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie
Ma wyptyw srodkow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu Srodkéw

w podziale na zrédla ich pochodzenia.

5) Konto 139 - Inne rachunki bankowe.

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienigznych na wyodrebnio-
nych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia. W
szczegoOlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych :

1. akredytywow bankowych otwartych przez jednostke budzetows
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2. czekow potwierdzonych,

3. sum depozytowych,

4. sum na zlecenie

5. $rodkéw obeych na inwestycje.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych
srodkdw na rodzaje, a takze na kontrahentéw.
Saldo Wn konta 139 oznacza stan §rodkéw pienieznych znajdujacych si¢ na innych rachunkach

bankowych.

6) Konto 140 - Kréotkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegdlnosci
akcji, udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaré6wno w walucie polskiej,
jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce).

Ewidencja szczegdélowa do konta 140 powinna umozliwiaé ustalenie :

1. poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych

2. wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegoélnych krotkoterminowych

aktywow finansowych wyrazonych w walucie polskiej i obcej

3. wartosci krotkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegdlnym

osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn ktére oznacza stan krétkoterminowych papieréw

wartosciowych i innych srodkéw pienigznych.

7) Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 shuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw, w korespondencji z kontem 130, a na
stronie Ma zmniejszenia.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.
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Zespo6l 2 — Rozrachunki i roszczenia

1) Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychod6éw finansowych.

Konto 201 obcigza sie za powstale naleznosci 1 roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczeg6lnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji

analitycznej. Saldo Wn konta 201 oznacza nalezno$ci i roszczen , saldo Ma konta 201

oznacza stan zobowigzan.

2) Konto 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu
dochod6éw budzetowych , z wyjatkiem naleznos$ci wymagalnych w przyszlych latach.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez nalezno$ci z tytulu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci 1 nadplaty).

Zasady ewidencjonowania podatkow 1 optat przez jednostki samorzadu terytorialnego
okreslajg przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont do prowadzenia ewidencji podatkowej i oplat dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego.

Na koncie 221 nie ujmuje sie naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw
budzetu.

Na stronie Wn konta 221 ujmuyje sie¢ naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i zwrot
nadplat z tytutu dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,
odpisy (zmniejszenia) naleznosci, uprzednio przypisanych naleznosci oraz przeniesienie
naleznos$ci dlugoterminowych na konto 226.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikow i
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podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda oznaczajace:

- saldo Wn bedace sumg naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

- saldo Ma okreslajace stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach

3) Konto 222- Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki budzetowej z tytulu zrealizowanych
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane na rachunek biezacy
budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 “Fundusz jednostki”,
na podstawie sprawozdan budzetowych.

Ewidencji analitycznej do konta 222 nie prowadzi sie.

Konto 222 moze wykazywa¢ w ciggu roku saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw
budzetowych zrealizowanych, a nie przelanych na rachunek urzedu skarbowego lub budzetu
jednostek samorzgdu terytorialnego.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw

budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

4) Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspéHinansowania programéw i
projektow realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1. w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspolfinansowania programéw lub projektéw realizowanych ze
srodkoéw europejskich na konto 800

2. okresowe przelewy srodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspétfinansowanie programéw i projektow realizowanych ze
srodkéw europejskich w korespondencji z kontem 130

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig :
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1 okresowe wplywy $rodkéw pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych , w tym wydatkéw budzetu pafistwa w ramach wspétfinansowania
programow lub projektoéw realizowanych ze srodkéw europejskich w korespondencji z
kontem 130
3. okresowych wplywy srodkow pienieznych przeznaczonych dla dysponenta nizszego
stopnia w korespondencji z kontem 130
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug jednostek budzetowych - dysponentdéw nizszego
stopnia.
Saldo Ma konta 223 oznacza stan srodkéw przekazywanych dysponentowi nizszego stopnia.
Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacz stan §rodkow nie wykorzystanych do
konca roku. Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia §rodkéw budzetowych nie wykorzystanych do konca roku, w

korespondencji z kontem 130.

5) Konto 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow

europejskich

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
platnoscei z budzetu $rodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci warto$é dotacji przekazanych przez organ
dotujacy, w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma warto$¢ dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz wartos¢ dotacji zwréconych w
tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
wartoéci przekazanych dotacji wg jednostek oraz przeznaczenia dotacji. Saldo Wn oznacza
warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu
w roku, w ktérym zostaly przekazane. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ

dotujgcy zalicza do dochodéw budzetowych sa ujmowane na koncie 221.
6) Konto 225 - Rozrachunki z budzetami.
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytulu dotacii,

podatkéw, w tym podatek dochodowy od o0s6b fizycznych, podatek VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ :
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przypisy naleznych dotacji budzetowych
wplaty do budzetu naleznych podatkow i optat,

naleznosci od budzetu z tytulu nadptat,

= e

naliczony podatek VAT przy zakupie podlegajacy rozliczeniu z urzedem skarbowym.
Po stronie Ma konta 225 ksieguje si¢ :
1. zobowigzania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkdw, optat,
2. zobowiazania wobec z tytutu podatku dochodowego,
3. zobowigzania z tytulu zwrotu dotacji nie wykorzystanych, nadmiernie pobranych lub
wykorzystanych nie zgodnie z przeznaczeniem,
4. nalezny podatek VAT.
Ewidencja szczegélowa do tego konta powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze wykazywaé¢ dwa salda wynikajace z sumy sald kont analitycznych. Saldo
Wn konta 225 oznacza stan naleznosci od budzetéw, a saldo Ma konta 225 oznacza stan

zobowiazan wobec budzetow.

7) Konto 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stronie Wn ksieguje si¢ dlugoterminowe naleznosci w korespondencji z kontem 840 a takze
przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych w korespondencji z kontem
221, tzw. nalezno$ci zahipotekowane .

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok , w korespondencji z kontem 221.
Konta 226 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ naleznosci  dtugoterminowych.
Ewidencja szczegélowa do konta 226 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych

naleznosci budzetowych, wg poszczeg6lnych podmiotow.

8) Konto 228 - rozliczenie sSrodkow pochodzacych ze zZrédel zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi

Konto 228 shizy do ewidencji i rozliczen $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, innych niz $rodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
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- okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrddet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800

- przekazanie $rodkéw na pokrycie wydatkéw realizowanych ze zrddet zagranicznych
niepodgalajacych zwrotowi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137

Na stronie Ma konta 137 ujmuje sie w szczegbélnosci wplywy srodkow otrzymanych na
pokrycie wydatkoéw realizowanych ze zrédet zagranicznych niepodgalajacych zwrotowi lub
przeznaczonych dla innych jednostek, w korespondencji z kontem 137

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozliczen $rodkéw pochodzacych ze zZrddet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi w

podziale na poszczegolne ich zrodta pochodzenia.

9) Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych a
w szczegOlnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ :
zasitki finansowane ze $rodkéw ZUS uje¢te na listach plac,
wyptaty $wiadczen ZUS nie ujetych na listach plac,

przelewy skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

el

odpisanie przedawnionych, umorzonych zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéw

publicznoprawnych.

Po stronie Ma konta 229 ksieguje si¢ :

1. naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy finansowane przez
pracodawce,

2. sktadki na ubezpieczenia spoteczne optacane przez pracownikéw w drodze potracania na
listach ptac,

3. zwrot nadptaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

4. naliczone odsetki za zwloke w zaptacie sktadek na ubezpieczenia spoleczne,

5. odpisanie przedawnionych, umorzonych naleznosci z tytulu pozostalych rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi
dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda :

- saldo Wn — stan naleznosci z tytulu pozostatych rozrachunk6w publicznoprawnych,
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- saldo Ma — stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych.

10) Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczefi rzeczowych zaliczanych, zgodnie z
odrgbnymi przepisami, do wynagrodzefi a w szczegdlnosei naleznosci za prace wykonywana na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 231 powinna zapewnié rozliczenie wynagrodzen i ich
wyptat dla poszczegdlnych pracownikow i innych 0s6b fizycznych oraz ustalenie podstaw do :
naliczania zaliczek na podatek dochodowy od o0sdb fizycznych, skiadek na ubezpieczenia
spoleczne, wymiaru emerytur, rent i zasitkow. Ewidencje¢ analityczng mogg stanowi¢ imienne
karty wynagrodzen.

Saldo Wn konta 231 oznacza stan nalezno$ci jednostki z tytulu wynagrodzen (np. z tytutu
nadptaconych wynagrodzen, udzielonych zaliczek na poczet wynagrodzen itp.), natomiast
saldo Ma konta 231 oznacza stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen (np. naliczonych

a nie wyptaconych wynagrodzen itp.).

11) Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéw

wynikajacych z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnoscei:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke, w
korespondencji z kontem 130,

2) naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych w
korespondencji z kontem 401,851

3) naleznosci z tytuly pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w
korespondencji z kontem 135

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkéd, w korespondencii z
kontem 011, 013, 240

S5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych w korespondencji z kontem 130
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3) wplywy naleznosci od pracownikéw w korespondencji z kontem 130,135

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wg osob (imiennie) z podzialem na tytuly powstania
naleznosci, roszczen i zobowigzan.

Saldo Wn konta 234 oznacza stan naleznosci i roszczen od pracownikow.

Saldo Ma konta 234 oznacza stan zobowigzan wobec pracownikow.

12) Konto 240 - Pozostale rozrachunki.

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci 1 roszczen oraz
zobowigzafi nieobjetych ewidencjg na kontach 201 - 234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek 1 rdznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i
dtugoterminowych naleznodci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) zwrot wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
w korespondencji z kontem 139
2) mylne obcigzenie rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 130,135,139
3) odpisanie przedawnionych zobowigzan w korespondencji z kontem 760,851
4) rozliczenie nadwyzek srodkow trwatych w korespondencji z kontem 800,760
Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) wplaty wadium i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy w korespondencji
z kontem 139
2) potracenia z listy ptac w korespondencji z kontem 231
3) mylne uznania rachunkéw bankowych w korespondencji z kontem 130,135,139
4) umorzenie naleznosci i odpisanie przedawnionych w korespondencji z kontem 760,851
Ewidencj¢ analityczng do konta 240 prowadzi si¢ wedlug jednostek i 0s6b z uwzglednieniem
tytuléw poszczegdlnych rozrachunkéw, roszezen i rozliczen oraz zakreséw dzialalnosci, z
ktorymi sg zwigzane.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci i roszczen z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Saldo Ma konta 240 oznacza stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkow.
13) Konto 245 — wplywy do wyjasnienia
Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty, a
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na stronie Ma konta kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma , ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplat.

14) Konto 290 — Odpisy aktualizacyjne naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a
na stronie Ma zwigkszenia odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizacyjnych naleznosci. Odpisy aktualizujace

naleznosci koryguja ( zmniejszajg) nalezno$ci wykazane w aktywach bilansu.

Zespol 3 — Materialy i towary

1) Konto 310 — Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie 1 rozliczenie
poszczegodlnych rodzajéw materialéw oraz os6éb i jednostek za nie odpowiedzialnych, oraz
rodzajow prowadzonej dziatalnosci (w podobny sposob jak do konta 201). Ewidencjg ilosciowo
- warto$ciowg prowadzi si¢ wg rodzajow, materialdbw na kontach ilosciowo - wartosciowych
w cenach zakupu. Dopuszcza si¢ réwniez odpisywanie w koszty wartosci materialow
bezposrednio po ich zakupie. Przyjmujac taka metodg nalezy dokona¢ korekty kosztéw o
warto$¢ zinwentaryzowanych zapasow materialdw, nie p6zniej niz na dzien bilansowy.

Saldo Wn konta 310 oznacza stan zapasow materialdéw w cenach zakupu, nabycia lub w

statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

1) Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkow trwalych i
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, w korespondencji z

kontem 071, a na stronic Ma ecwentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych, w
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korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w koncu roku salda na wynik finansowy —
konto 860.
Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych

kosztéw amortyzacji. Na koniec roku saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.

2) Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztéw na konto 860.

Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa wg klasyfikacji budzetowe;.

3) Konto 402 — Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowe) jednostki.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty a na stronie Ma zmniejszenia poniesionych
kosztow oraz na dziefi bilansowy przeniesienie poniesionych w ciggu roku kosztéw obcych na
konto 860.

Do konta 402 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa wg klasyfikacji budzetowe;.

4) Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportowych, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialne, oplaty
skarbowej i optaty administracyjne;j.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytuléw a na stronie Ma zmniejszenia
poniesionych kosztéw oraz na dzief bilansowy przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencje szczegétowa wg klasyfikacji budzetowe;j.
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5) Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto ( tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na listach ptac), w
korespondencji z kontem 231

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzief bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860.

Do konta 404 prowadzi si¢ ewidencje szczegétowa wg klasyfikacji budzetowej.

6) Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzielo, umowy zlecenia i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczeri spolecznych i
swiadczent na rzecz pracownikdow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
praceg, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych umow ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych a na dzien bilansowy przenosi si¢ koszty
na konto 860.

Do konta 405 prowadzi si¢ ewidencje szczegétowa wg klasyfikacji budzetowe;j.

7) Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sie
do ujgcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkdw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan shuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z

tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztéw dzialalnosci
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finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw a na stronie Ma ich
zmniejszenia oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztoéw na konto 860.

Do konta 409 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wg klasyfikacji budzetowe;.

8) Konto 410 — Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

Konto stuzy do ujgcia:
1) $wiadczen pienieznych wyplacanych w formie pienieznej i rzeczowej,
2) diet i kosztow przejazdu radnych oraz innych kosztow zwigzanych z funkcjonowaniem
organow stanowigcych jst,
3) nagrody, stypendia i inne §wiadczenia przyznawane dla oséb niebedacych pracownikami
jednostki budzetowe] ponoszacej koszty,
Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong¢ WN konta 860. Konto

nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

9) Konto 411 — pozostale obcigzenia

Konto shuzy do ujecia w szczegdlnosci:

1) wptat gmin na rzecz izb rolniczych,

2) wplat gmin na rzecz innych jst, zwigzkéw gmin,

3) wplat jst do budzetu panstwa

4) przelewy redystrybucyjne

5) zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych,

6) kary i odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowigzan skarbu
Panstwa.

Saldo konta 411 na konie roku obrotowego przenosi si¢ na strong WN konta 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

10) Konto 490 — Rozliczenie kosztow

Konto 490 shuzy do ujecia ;
1) w korespondencji z kontem 640 kosztéw rozliczonych w czasie ( w okresie
poiniejszym), ktére byly ujete na kontach 400,401,402,403,404,405,409 w wartosci

poniesione]
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2) zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty
w korespondencji z kontem 640

Zapisy na koncie mogg by¢ dokonywane na biezaco lub okresowo z jednoczesnym zapisem

na kontach zespotu 6

Saldo Wn lub Ma oznacza stan rozliczen migedzyokresowych. Na koniec roku saldo konta

490 przenosi si¢ na konto 860.
Zespol 6 — Produkty
1) Konto 640 - Rozliczenia migdzyokresowe kosztow.

Konto 640 stuzy do ewidencji :
1. kosztow przysztych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe czynne) oraz rezerw na wydatki
2. rezerw na wydatki przyszlych okreséw (rozliczenia migdzyokresowe bierne).
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wg tytuléw rozliczen przysztych okresow.
Saldo Wn konta 640 oznacza koszty przysztych okresow.
Saldo Ma konta 640 oznacza rezerwy na wydatki przysztych okresow.

Zespol 7 - Przychody, dochody, koszty

1) Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych a na stronie Ma
ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegélowa do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu
dochodéw budzetowych wg pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegdélowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
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2) Konto 750 — Przychody finansowe.

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ksieguje sie kwoty nalezne z tytulu operacji finansowych, a w
szczegoblnoscei:

a) przychody ze sprzedazy papierdéw wartosciowych,

b) przychody z udziatéw i akeji, dywidendy,

¢) odsetki od udzielonych pozyczek,

d) dyskonta przy zakupie weksli, czekéw obcych 1 papierow wartosciowych,

e) odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,

f) dodatnie réznice kursowe walut obcych,

W koncu roku saldo konta zostaje przeniesienie na konto 860.

Ewidencja analityczna powinna byé prowadzona w podziale w/w tytuléw przychodéw
finansowych oraz wedhlug podzialek klasyfikacji budzetowej. Ewidencja szczegétowa powinna
tez zapewniaé gromadzenie informacji w przekrojach koniecznych do sporzadzenia
sprawozdan.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

3) Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci warto$é sprzedanych udzialow, akcji i papierow
wartosciowych, odsetek od obligacji, odsetek od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekow obcych i papierdéw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z
wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.
Ewidencja szczegélowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwlokg od zobowigzan.
W koficu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (
Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
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4) Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne.

Konto 760 shuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki tj. wszelkich innych przychodéw nie podlegajacych ewidencji na
kontach 720, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 yjmuje sig:

1. przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow, w
korespondencji z kontem 130,201,221,240

2. przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i
inwestycji w korespondencji z kontem 130,201,221,240

3. pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegélnosci odpisane
przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie
otrzymane Srodki obrotowe.

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

860 w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona w podziale w/w tytutéw przychodéw i ich
kosztow.

Na ostatni dzien roku obrotowego konto 760 nie wykazuje salda.

5) Konto 761 —~ Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia
jednostki.
W szczegblnosci na stronie Wn konta ujmuje sie;
1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow
2) pozostale koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego, w korespondencji z kontem 130,201,234,240
3) nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe,
4) odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci w korespondenciji z kontem
290
W koficu roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,

w korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

1)Konto 800 —Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i

wystepujgcych w tym zakresie zmian w tym majatku.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenie funduszu, a na stronie Ma — jego

zwickszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

przeksiegowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej ubieglego roku z konta 860

przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 130, 222

przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810

r6znic z aktualizacji srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011

warto$é sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych, w korespondencji z
kontem 011,020,080

warto$é pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek, w korespondencji z kontem
015

warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860

przeksiegowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 130, 223, 228

wplyw dotacji i $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji w korespondencji
z kontem 810

réznic z aktualizacji $rodkow trwatych w korespondencji z kontem 011

nieodplatnie otrzymane $rodki trwale i inwestycje, w korespondencji z kontem
011,020,080

warto$é aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek

Ewidencje szczegbtows konta 800 nalezy prowadzi¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie

przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki z podziatem na poszczegblne jednostki

organizacyjne i rodzaje dzialalnosci.
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Saldo Ma konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

2) Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz

Srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 shuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu s$rodkow
europejskich oraz §rodki z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta ujmuje sig:
1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224
2) warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224
3) réownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostke ze srodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800.
Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ z podzialem na jednostki, ktorym
dotacje przekazano ze wskazaniem przeznaczenia dotacji wedhug klasyfikacji budzetowej. W
analogiczny sposdb nalezy prowadzi¢ ewidencje dotacji otrzymanych (od kogo, na jaki cel).

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

3) Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych

rozliczen migdzyokresowych i rezerw. Na koncie tym ujmuje si¢ :

- przypisane na koncie 226 diugoterminowe naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- rezerwy tworzonej przez jednostke w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych na naleznosci

od dhuznikéw,

- przychodéw przyszlych okreséw tj. nie stanowigcych przychodéw biezacych okresu

sprawozdawczego (np. odsetki od naleznosci, dodatnie réznice kursowe)

Dodatnie réznice kursowe podlegaja wyksiegowaniu pod data 01 stycznia nastgpnego roku.
Ewidencj¢ pomocniczg (analityczng) prowadzi¢ nalezy wedhug, tytulow rezerw i dochodéw

przysztych okresow, tak aby mozna ustali¢ przyczyny ich zwigkszen lub zmniejszen.

Saldo Ma konta 840 oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodéw.
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4) Konto 851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu wyodrebnia sig na specjalnym rachunku bankowym, a obroty
tymi $rodkami ujmuje si¢ na koncie 135 - "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia". Stan funduszu i stan $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym podlega
bilansowemu uzgodnieniu. Ewidencje pomocniczg (analityczng) do konta 851 nalezy
prowadzi¢ odrebnie dla zwigkszen funduszu z podzialem na tytuly zwickszen (strona Ma konta
851) oraz odrebnie dla zmniejszen funduszu z podzialem na rodzaje poniesionych kosztéw -
przyczyn zmniejszen (strona Wn konta 851) oraz z podzialem na poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 oznacza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

5) Konto 855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek.

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsi¢biorstw
panstwowych, komunalnych i innych jednostek organizacyjnych przejetego przez organy
zatozycielskie 1 nadzorujace.

Ewidencje szczegétowa do konta 855 prowadzi¢ nalezy z podzialem na poszczegdlne
zlikwidowane jednostki w wartosciach mienia.

Saldo Ma konta 855 oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek, ktore nie

zostato jeszcze zagospodarowane oraz warto$¢é mienia sprzedanego ale jeszcze nie splaconego.

6) Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji start i
zyskoéw nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409

2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostalych

operacji w korespondencji z kontem 761
3) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sumg:

1) uzyskanych przychodéw w korespondencji z kontami zespotu 7
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2) zyskéw nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego (dzien bilansowy) wynik finansowy
jednostki, saldo po stronie Wn oznacza strat¢ a saldo po stronie Ma zysk. Salda (dodatnie,
ujemne) przenoszone sg w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na

konto 800 - Fundusz jednostki.

KONTA POZABILANSOWE

W planie kont jednostki budzetowej wprowadza si¢ konta pozabilansowe :

976 — wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

982 - plan wydatkow srodkéw europejskich

983 — zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich roku biezacego

984 - zaangazowanie wydatkéw Srodkéw europejskich przysztych lat

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
Podlegajacych przypisaniu na kartach podatnikdw.

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

1) Konto 976 — wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w

celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

2) Konto 980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych
oraz jego zmiany.

Na stronie Ma ujmuje sie:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym
- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego

Ewidencja szczegbtowa do konta jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
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wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.
3) Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta $rodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Na stronie Ma konta ujmuje sig :

- réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest w szczegolowosci planu finansowego

niewygasajgcych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
4) Konto 982 — plan wydatkéw Srodkéw europejskich

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkéow $rodkéw europejskich dysponenta srodkow
budzetowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ plan wydatkéw oraz jego zmiany. Na stronie Ma
konta ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

- rGwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkoéw srodkéw europejskich

Warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego

Ewidencja szczegdtowa do konta 982 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
5) Konto 983 — zaangazowanie wydatkow Srodkéw europejskich roku biezacego

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw srodkow europejskich
wydanych w danym roku.

Na stronie Wn ujmuje sie rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw, a na stronie Ma ujmuje
sie zaangazowanie wydatkow w kwocie obcigzajacej plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub
zawartych z beneficjentem uméw o dofinansowanie projektéw finansowanych z udzialem
srodkéw europejskich, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych
srodkéw w roku biezacym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.
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6) Konto 984 — zaangazowanie wydatkéw Srodkow europejskich przyszlych lat

Konto 984 stuzy do ewidencjonowania prawnego zaangazowania wydatkow budzetu srodkow
europejskich przysztych lat.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetu srodkéw
europejskich w latach nastgpnych, a obcigzajacych plan wydatkéw roku biezacego jednostki
przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw $rodkéw europejskich
lat przysztych.

Na konie roku konto 984 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow .

7) Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw

podlegajacych przypisaniu na kartach podatnikow.

Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobrane kwoty przez inkasentow.
Na stronie WN konta 991 ujmuje sie;

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

- odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie sptaty,

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢;

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.
8) Konto 998 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikowanych
planu finansowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢ rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych
w danym roku budzetowym jak rowniez rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda
obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji

i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é¢ dokonywania wydatkow
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budzetowych w roku biezacym.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

9) Konto 999 - zaangazowanie wydatkéw budzZetowych przyszlych lat

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ realizowane w latach nastgpnych.

Ewidencja szczegélowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej. Na stronie Ma ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkdw

budzetowych lat przysztych.

3. WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH SYNTETYCZNYCH
I POMOCNICZYCH (urzadzen ksiggowych)

1. Ewidencja ksiegowa budzetu Gminy — konta syntetyczne i analityczne

a) Ksiegi rachunkowe ewidencji syntetycznej prowadzi si¢ w ksiedze wigzanej "Dziennik-
gtowna", (amerykance) np. wzér "Dziennik tabelaryczny" (K-185). W ksigdze glownej
(podstawowej) prowadzi si¢ zapisy na kontach przyj¢tych w Zakladowym Planie Kont w
zakresie catoksztattu dziatalnosci.

O wyborze sposobu prowadzenia ewidencji syntetycznej tj. dodatkowych (wydzielonych) ksiag
rachunkowych ewidencji syntetycznej w w/w przypadkach decyduje Skarbnik (Gl. ksiggowy).
Dziennik-gtéwna "amerykanka" stuzy do dokonywania zapiséw ksiggowych w porzadku
chronologiczno - syntetycznym. Dziennik gltéwna sktada si¢ z dwoch czgsei: dziennika (zapisy
chronologiczne) i ksiegi gtéwnej (zapisy systematyczne). Zapisy w dzienniku i ksiedze gléwnej
dokonywane sg systemem liniowym. W jednym wierszu dziennik gléwna wpisuje si¢ kolejny
nr, dowdd, date, tre$¢ zapisu, a takze trzykrotnie powtorzong sume zapisu (raz w dzienniku, raz

na stronie Dt i raz na stronie Ct kont korespondujacych w zakresie danej operacji).

b) Konta ksigg pomocniczych (analityczne) stuza uszczegélowieniu i uzupehieniu

dokonanych w porzgdku systematycznym zapiséw na kontach ksiggi gtéwne;j.
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Konta ksigg pomocniczych mogg by¢ prowadzone:

- w ramach kont ksiegi gléwnej;

zapisy na kontach ksigg pomocniczych dokonywane sg w takim przypadku wedlug zasad
podwdjnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do zapiséw kont gléwnych wynikajacych z
sumowania obrotéw i sald kont pomocniczych.

- jako wyodrebniony zbior kont, na ktérych. powtarza si¢ jednostronnie zapisy uprzednio
dokonane na koncie gtownym; w tym przypadku pierwotny jest zapis na koncie ksi¢gi gldwnej,

a wtdrny - na koncie ksiggi pomocnicze;j.

2. Ewidencja ksi¢gowa jednostki budzetowej — Urzad Gminy

a) Ksiegi syntetyczne

Ksiggi rachunkowe ewidencji syntetycznej prowadzi si¢ w ksiedze wiazanej "Dziennik-
gtéwna", (amerykance) np. wzor "Dziennik tabelaryczny" (K-185). Ksiggi ewidencji
syntetycznej prowadzi si¢ oddzielnie dla organu i oddzielnie dla jednostki budzetowe;.
W ksigdze gléwnej (podstawowej) prowadzi si¢ zapisy na kontach przyjetych w Zakladowym
Planie Kont w zakresie caloksztaltu dziatalnosci.

Mozna prowadzi¢ odrebne ksiggi (w ramach ksiegi glownej) dla: dzialalnosci inwestycyjne;j
w zakresie kont dotyczacych tej dziatalnosci. Kwoty sumowan obrotéw i sald poszczegélnych
kont dziennika nalezy przenie$¢ do ksiegi gtéwnej-podstawowej, pod datg ostatniego dnia roku.
O wyborze sposobu prowadzenia ewidencji syntetycznej tj. dodatkowych (wydzielonych) ksigg
rachunkowych ewidencji syntetycznej w w/w przypadkach decyduje Skarbnik (Gl. ksiegowy).
Dziennik-gtéwna "amerykanka" stuzy do dokonywania zapiséw ksiggowych w porzadku
chronologiczno - syntetycznym. Dziennik gtéwna sklada si¢ z dwoch czesci: dziennika (zapisy
chronologiczne) i ksiegi gtownej (zapisy systematyczne). Zapisy w dzienniku i ksiedze gtéwnej
dokonywane sa systemem liniowym. W jednym wierszu dziennik gléwna wpisuje si¢ kolejny
nr, dowdd, date, tres¢ zapisu, a takze trzykrotnie powtdérzong sume zapisu (raz w dzienniku, raz

na stronie Dt i raz na stronie Ct kont korespondujgcych w zakresie danej operacji).

b) Ksie¢gi pomocnicze
Konta ksigg pomocniczych (analityczne) stuza uszczegdtowieniu i uzupeinieniu dokonanych w
porzadku systematycznym zapiséw na kontach ksiegi gtoéwne;j.
Konta ksigg pomocniczych mogg by¢ prowadzone:
- w ramach kont ksiegi gtéwnej;

wowczas suma sald i obrotéw kont pomocniczych stanowi saldo i obroty wiasciwego konta
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gtownego np. konta

201/1 — rozrachunki z dostawcami i odbiorcami dziatalnosci U. Gminy

201/2 - ¢ ¢ © ¢ dziatalnosci socjalnej
201/3- ¢ ¢ ¢ © inwestycyjnej
itp.;

zapisy na kontach ksiag pomocniczych dokonywane sa w takim przypadku wedlug zasad
podwdjnego zapisu i sa pierwotne w stosunku do zapiséw kont gléwnych wynikajacych z
sumowania obrotoéw i sald kont pomocniczych.

- jako wyodre¢bniony zbidér kont, na ktoérych. powtarza si¢ jednostronnie zapisy uprzednio
dokonane na koncie gtéwnym; w tym przypadku pierwotny jest zapis na koncie ksiegi glownej,
a wtorny - na koncie ksiegi pomocniczej, np. ewidencja srodkéw trwalych - szczegélowa -
prowadzona do kont 011, 013, ewidencja szczegbtowa do konta 201(1 - subkonta wszystkich

kontrahentéw np. od 201/1/1 do 201/1/20

Do konta 011- “Srodki trwale” ewidencje szczeg6towa prowadzi si¢ za pomocg:
1) rejestru gruntéw mienia komunalnego w rozbiciu na: miejscowos$¢, powierzchnie, rodzaj
uzytkowania, nr ksiegi wieczystej itd. - rejestr wynikajacy z ustawy o gospodarce gruntami.
2) ksiegi wigzanej pn. "Ksiega srodkow trwatych" wg znormalizowanego wzoru Pu-K-205
(np. Sp. z 0.0. “Buchalter”) lub innych dostosowanych ksiegach
3) tabel amortyzacyjnych - znormalizowany wzér. ( np. Sp. z o.0. BUCHALTER) lub na
innych dostosowanych kartotekach.
W ksiedze $rodkéw trwatych (inwentarzowej) ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej
pozycji zapisujac nastepujace dane:
- Numer- inwentarzowy (ktdry staje si¢ numerem pozycji przychodu),
- nazwe S$rodka trwatego (i ewentualnie specyfikacje czgsci sktadowych, charakterystyke
obiektu),
- warto$¢ poczatkowa i jej zmiany (np. tyt. aktualizacji wyceny, modernizacji ),
- datg i Zrodio przychodu,.
- symbole klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwatych,
- date i kierunek rozchodu,
- symbol, Numer i date¢ dowodéw na podstawie ktérych dokonano zapisdw w ksigzce,
- uwagi dotyczace np. miejsca uzytkowania, podziatu lub przebudowy obiektu.

Zapisdw w ksiegach pomocniczych dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym
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Do konta 013 - “Pozostale §rodki trwale” ewidencje szczegoétowa prowadzi si¢ za pomoca
ksigg wigzanych wedlug znormalizowanego wzoru tj. "Ksigdze inwentarzowej"(wzér Pu~K-
205). Ksiggi inwentarzowe zaklada si¢ oddzielnie dla jednostki budzetowej oraz dla
poszczegllnych jednostek organizacyjnych z dalszym podzialem na rodzaje pozostatych
srodkéw trwalych (wyposazenia), osoby materialnie odpowiedzialne, lub pomieszczenia w

kartotekowych urzadzeniach ewidencyjnych.

Kartotekowymi urzadzeniami mogg by¢:
- ilo$ciowo-wartosciowe kartoteki typu kartoteki magazynowej,
- imienne kartoteki pracownikow, z obliczeniem ilosci i rodzaju wydanych im przedmiotéw,
stanowig one typowe rozwigzania ewidencji odziezy, umundurowania, obuwia i sprz¢tu
ochrony osobistej i innego wyposazenia. Kartoteka ta zawiera rowniez dane okreslajgce termin
po uplywie ktorego pracownik moze otrzymaé¢ nowy przedmiot.
- osobowe ksigzeczki wyposazenia do ktérych wpisuje si¢ przedmioty wydane pracownikom
do stalego uzytkowania.

W ksigzce inwentarzowe] ewidencjonuje sie¢ przede wszystkim pozostale srodki trwale
(wyposazenie), ktore podlega ewidencji ilosciowo-wartos$ciowej, sg oznaczone numerami
inwentarzowymi (ewidencyjnymi) i uzytkuje sie je przez dituzszy czas, i gdy nie zmieniajg
czesto uzytkownika (np. ruchomosci biurowe). Zapisow w ksiegach pomocniczych dokonuje
si¢ w porzadku chronologicznym. Ponadto ewidencje¢ operatywng mozna prowadzi¢ w postaci
wywieszek-spisu pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazenia) tzn. spis inwentarza w

poszczegblnych pomieszczeniach.

Do konta 014 - “zbiory biblioteczne” do podstawowych urzadzen ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej zbiordéw bibliotecznych i dobr kultury nalezg (znormalizowane):
- ksiegi inwentarzowe drukow zwartych
- ksiggi inwentarzowe wydawnictw periodycznych (czasopism),
- ksiggi inwentarzowe dla poszczegolnych zbioréw specjalnych
np. starodrukéw, wydawnictw kartograficznych, mikrofilméw, tasm video i magnetofonowych,
grafiki itd.)
- ksiegi ubytkdw, w ktérych rejestruje sie wszelkie rozchody ksiegozbioréw i dobr kultury .

Do konta 020 - “WartoSci niematerialne i prawne” ewidencj¢ szczegétowa prowadzi si¢

w ksigdze wigzanej (albumie) pn. "Ewidencja srodkéw trwatych" - znormalizowanej — wzor
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Pu-K-205), "Ksiedze srodkow trwatych" wzdr Sp. z o.0. Buchalter lub innych dostosowanych
ksiggach.

Ksiega ta stuzy réwniez do ewidencji umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych
(naliczen) tj. analityki konta 071- "Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych" w zakresie wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 030 - “Finansowy majatek trwaly” - ewidencje szczegélows prowadzi sie
w ksiegach akcji i udziatéw lub na luznych kartach kontowo - finansowych (wzér K-289) —

znormalizowanych lub innych dostosowanych ksiggach- kartotekach.

Do konta 071- “Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”
ewidencje szczegdtowa prowadzi sie¢ w ksigdze wiazanej (albumie) pn. "Ewidencja $rodkow
trwalych" wzér K-9 (dawniej TYP 34-1) - znormalizowanej lub “Karcie kontowej srodkéw

trwalych” (wzér Pu-K-281), tabeli amortyzacyjnej lub innych dostosowanych kartotekach.

Do konta 080 - “Inwestycje” ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ na luznych kartach wg
znormalizowanego wzoru tj. Karcie kontowej inwestycji 1 kapitalnych remontéw wzér Pu-K-

293, lub na kartach rejestrowych wielokolumnowych, wzér Pu-K-278 lub Pu-K-280.

Do konta 231 - “Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” ewidencj¢ szczegdétowa prowadzi
sie za pomocg luznych kart wg znormalizowanego wzoru tj. karty wynagrodzen, wzér Zo-91
(miesiecznej karty zarobkowej). W przypadku prowadzenia ewidencji wynagrodzen
w podziale na wynagrodzenia: osobowe, bezosobowe, agencyjno-prowizyjne oraz place nie
podjete; ksiegi pomocnicze stanowig luzne karty kontowo finansowe - wzor K-289. Ewidencje
szczegblowa plac nie podjetych mozna prowadzi¢ w zeszycie w formie rejestru, ktéry powinien
zawieraé nastepujace dane: lp., nazwisko i imig, kwote niepodjetego wynagrodzenia, nr listy
plac na ktérej wynagrodzenie bylo do wyptaty, -nr dowodu KP - kasa przyjmie (dowdd wptat)
na podstawie ktorego przychodowano gotéwke do kasy oraz date tego dowodu,
udokumentowanie wyplaty wynagrodzenia tj. nr i dat¢ dowodu wyptaty KW - kasa wyptaci lub
przekazu pocztowego, w przypadku gdy wynagrodzenie zostalo dorgczone przekazem
pocztowym (w zalgczeniu odcinek przekazu) lub inny dokument stwierdzajacy dokonanie
zaplaty wynagrodzenia np. przelewu , wyptacona kwote, saldo plac niepodjetych (ewidencja

opracowana we wlasnym zakresie).
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Do konta 310 - “Materialy” ewidencj¢ pomocniczg (szczegdtowa) prowadzi si¢ na
luznych kartach wedtug znormalizowanego wzoryj tj. Karcie kontowej, materiatowej ilosciowo

- wartosciowe]j (wzor Pu-K-311) lub innych urzadzeniach ewidencji magazynowe;j - ksiggowe;.

Do kont zespolu 400 -”Koszty wedlug rodzaju” ewidencje pomocniczg (szczegélowa)
prowadzi si¢ na luznych kartach pn. Karta wydatkéw ( druk znormalizowany- wzor K-220) lub

w tzn. rejestrze wydatkow (wielokolumnowym).

Do konta 720 - “Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” w zakresie dochodow z
podatkow 1 oplat stosuje si¢ ksi¢gi rachunkowe pomocnicze wykazane w dziale " Ewidencja
podatkow i optat "

Ewidencje analityczna (poszczegdlnych) pozostatych przychodéw oraz kosztéw ujmowanych
na koncie 720 prowadzi si¢ na luznych kartach pn. Karta kontowo finansowa wzér K-289, W
celu prawidlowego sporzadzenia “ Sprawozdania o zbiorczym wykonaniu budzetu” nalezy
prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdlowsa umozliwiajaca wyliczenie skutkow finansowych wedtug
poszczegolnych tytuldow, oraz rodzajow podatkéw i oplat okreslonych w w/w. sprawozdaniu,
na podstawie decyzji administracyjnych i uchwat Rady Gminy, w przedmiotowej sprawie.

Ewidencj¢ ta mozna prowadzi¢ na drukach rejestrowych wielokolumnowych.

Do konto 101 — “Kasa”

Analitycznym urzadzeniem ksiegowym jest "Raport kasowy" (druk znormalizowany),
w ktorym rejestruje si¢ operacje kasowe (wplaty i wyplaty gotdéwkowe) na podstawie
przychodowych i rozchodowych dowodéw kasowych (okreSlonych w instrukcji kasowej).
Raport kasowy prowadzony jest przez kasjera.
Mozna prowadzi¢ wigcej niz jeden raport kasowy, np. oddzielnie do wydatkéw biezacych,
wydatkow dziatalnosci socjalnej, wydatkow inwestycyjnych.
Raporty kasowe nalezy prowadzi¢ zgodnie z instrukcjg gospodarki kasowe;.
Do zestawienia miesigcznych obrotéw kasowych (oddzielnie dla kazdego rodzaju raportu)
mozna stosowa¢ "Rejestr obrotu pienieznego (druk znormalizowany - wzor K-212), w ktérym
dokonuje si¢ zapisu obrotow (wplywow, rozchod6w) dziennych wedtug raportéw kasowych
z rozksiggowaniem na poszczegolne konta (syntetyczne) - zapis liniowy. Rejestry prowadzi sie
oddzielnie dla kazdego rodzaju raportow.

Rejestr obrotu pienigznego mozna prowadzi¢ rowniez do miesigcznych zestawien obrotéw
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poszczegdlnych rachunkéw bankowych (rozksiggowanie na konta obrotow wyciagéw
bankowych).

W przypadku prowadzenia ww. urzadzen ksiggowych (rejestréw) do ewidencji ksiggowe;
syntetycznej (dziennik gléwna) operacje finansowe (kasowe) ujete w tym rejestrze, ksigguje
sie na koniec kazdego miesigca, kwotami zbiorczymi na podstawie dokumentu "Polecenie
ksiegowania -PK"

Ewidencje pomocnicza (analityczng) do pozostatych kont ksiggowych wyzej nie opisanych
prowadzié nalezy na kartach kontowo finansowych (wzér K-289) lub innych urzadzeniach
ksiegowych np. rejestrach, tabelach wielokolumnowych, dziennikach w formie luznych kart
lub ksiag oprawnych, dziennikach przebitkowych (drukach dostepnych w sprzedazy).

Do urzadzen ksiegowych zalicza si¢ réwniez zestawienie obrotow i sald, ktore nalezy

sporzadzaé do wszystkich kont syntetycznych i analitycznych,

POZOSTALE USTALENIA.

1. Przy zastosowaniu ewidencji komputerowej urzadzeniami ksiggowymi sg wydruki
komputerowe. Archiwizacji danych sporzadzanych za pomocg ewidencji komputerowej nalezy
prowadzi¢ raz w miesigcu . Kopie w dwéch wykonaniach nalezy przechowywaé w dwéch
niezaleznych od siebie miejscach, aby ustrzec si¢ przed zniszczeniem wszystkich kopii.
Ponadto kopie winnych by¢ przesylane i aktualizowane na Serwerze.

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych przy zastosowaniu ewidencji komputerowej zostaly
uregulowane w zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 44/2015 Wojta Gminy Leka Opatowska z
dnia 30.11.2015r. w sprawie wykazu zbioré6w tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych oraz opis systemu informatycznego i systemu zabezpieczen

Gminy Leka Opatowska i jednostki budzetowej Urzedu Gminy f.¢ka Opatowska.

2. Zapisy w ksiegach rachunkowych syntetycznych i pomocniczych nalezy dokonywaé w
spos6b okreslony w ustawie z 29.09.1994r o rachunkowosci ( t. j. Dz. U. z 2019r poz. 351 ze
zmianami).

3. Ksiegi rachunkowe nalezy prowadzié rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco.

4. Ksiegi rachunkowe pomocnicze nalezy prowadzi¢ z taka szczegélowoscia, aby mozna bylo

rzetelnie sporzgdzaé sprawozdania finansowe.
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5. Bezwzglednie przestrzegaé, aby dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej (Dowody zrodtowe) stanowigce podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych,

spetiaty wymogi okreslone w art.21 i 22 ustawy z dn. 29.09.1994r o rachunkowosci.

6. W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcja stosowaé nalezy zasady okreslone przez

ustawe o rachunkowosci oraz utrwalone zasady przez powszechng praktyke i zwyczaje.

7. Do powyzszego planu kont wprowadzane bgdg zmiany wynikajace z przepiséw zawartych w
obowigzujgcych aktach prawnych z zakresu gospodarki finansowej oraz opodatkowania

podmiotow gospodarczych.

Wykaz pozostalych srodkéw trwalych nie objetych ewidencja ksiegowg

ilosciowo — wartoSciowg

1. Wyroby szklane wszelkiego rodzaju,

2. Wazony oraz ceramika uzytkowa ( w tym talerze ),.

3. Tace, popielnice, serwetniki, sztuéce, miski,

4. Skrzynki, kosze, szczotki, wiadra,

5. Garnki elektryczne, kuchenki elektryczne, kinkiety, zyrandole, lampy, przedluzacze
elektryczne, itp.

6. Popielnice stojace, ramy do firan, karnisze, wieszaki, firany, zastony,

7. Artykuly biurowe: dziurkacze, zszywacze, teczki, numeratory, przyborniki, piérniki, papier
ksero, koperty, dtugopisy itp.

8. Wyroby zdobigce: serwety na tawy, kwietniki ,biezniki, godta, obrazy itp.

9. Zabawki, kasety magnetofonowe i video,

10. Inne przedmioty o wartosci ponizej 500 zt







