
WÓJT GMINY ZARSZYN 
38-530 ZARSZYN 

woj. podkarpackie
Zarządzenie Nr 524 

Wójta Gminy Zarszyn 
z dnia 10 stycznia 2018 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisującej przyjęte zasady (polityki) rachunkowości.

Na podstawie art. 10 ust. 2 i art. 13 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2017 poz. 
2342 z późn. zm.) i art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r poz. 2077 
z późn. zm.) oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie szczególnych zasad 
rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, 
jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz 
państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej tj. (Dz. U. 
2017 poz. 1911 z zm.) zarządza się, co następuje:

§1
Wprowadza się dokumentację opisującą przyjęte zasady (polityki) rachunkowości w Urzędzie 
Gminy Zarszyn wraz zakładowym planem kont, stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego 
Zarządzenia.

§2
Traci moc zarządzenie Wójta Gminy Zarszyn Nr 188 z dnia 08 stycznia 2016 roku 
w sprawie ustalenia dokumentacji opisującej przyjęte zasady (polityki) rachunkowości.

§3
Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy Zarszyn, który zobowiązany jest do 
zapoznania podległych pracowników z wprowadzonymi niniejszym zarządzeniem aktami 
prawnymi.

§4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od dnia 1 stycznia 2018 r.





Załącznik Nr 1

WÓJT GMINY ZARSZYN
38-530 ZARSZYN 

W0J- Podkarpackie

do Zarządzenia Nr 524 Wójta Gminy Zarszyn 
z dnia 10 stycznia 2018 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisującej 
przyjęte zasady (polityki) rachunkowości

Zasady (polityka) rachunkowości 
w Urzędzie Gminy Zarszyn

WPROWADZENIE

Niniejsze zasady mają na celu przedstawienie obowiązujących w Urzędzie Gminy Zarszyn :
1. ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych,
2* sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych,
3. metod wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego,
4. wykaz zbioru danych tworzących księgi rachunkowe oraz opis systemu
5. informatycznego przetwarzania danych z zakresu rachunkowości,
6. system ochrony danych w jednostce.

Podstawą do opracowania zakładowego planu kont dla Gminy Zarszyn i Urzędu Gminy 
Zarszyn jest wykaz kont podany w jednolitym planie kont dla jednostek, zgodnie 
załącznikiem nr 3 do rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie 
szczegółowych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetu 
jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 
budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych 
mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (tj. Dz. U. 2017 poz. 1911).

Określenia użyte w ustaleniach szczegółowych do zasad rachunkowości oznaczają:
1) ustawa o rachunkowości - ustawa z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tj. 

Dz. U. z 2017 , poz. 2342 ze zm.),
2) ustawa o finansach publicznych - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach 

publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077),
3) rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości - 

rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie szczególnych 
zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek 
samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 
budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek 
budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. 
z 2017 poz. 1911),

4) rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie ewidencji podatków i opłat - 
rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 roku w sprawie zasad 
rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu 
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

5) rok obrotowy - rok kalendarzowy,
6) okres sprawozdawczy - miesiąc kalendarzowy,
7) dzień bilansowy - dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych, tj. 31 grudnia,
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8) sprawozdanie finansowe - bilans sporządzony na podstawie ksiąg rachunkowych, 
rachunek zysków i strat oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki

9) jednostka - jednostka budżetowa - Urząd Gminy w Zarszynie,
10) kierownik jednostki - Wójt Gminy Zarszyn,
11) plan kont - wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami cyfrowymi i zasady ich 

funkcjonowania oraz sposób tworzenia kont analitycznych,
12) konto syntetyczne - urządzenie do ewidencji księgowej operacji gospodarczych 

zgodnie z zasadą podwójnego księgowania (za wyjątkiem kont pozabilansowych) tak, 
aby zapewnione było bilansowanie się danych ujętych na wszystkich prowadzonych 
przez jednostkę kontach syntetycznych,

13) konto analityczne - urządzenie do szczegółowej ewidencji księgowej danych 
podlegających ewidencji na kontach syntetycznych,

14) księgi rachunkowe - wszystkie, służące do ewidencji działalności jednostki, konta 
syntetyczne i analityczne a także zestawienia obrotów i sald kont sporządzone w 
sposób zapewniający ich trwałość,

15) środki trwałe - rozumie się przez to środki, o których mowa w § 2 pkt 5) 
rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości,

16) inwestycje - rozumie się przez to aktywa nabyte o których mowa w art. 3 pkt 17) 
ustawy o rachunkowości,

17) środki trwałe w budowie - rozumie się przez to środki, o których mowa w art. 3 pkt
16 ustawy o rachunkowości,

18) wartości niematerialne i prawne - rozumie się przez to prawa, o których mowa w art.
3 pkt 14 ustawy o rachunkowości,

19) pozostałe środki trwałe (wyposażenie) - zużywające się stopniowo rzeczowe składniki 
majątku trwałego, których wartość nie przekracza wielkości ustalonej w przepisach 
o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są 
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartości w momencie oddania 
do używania.

20) materiały - nabyte rzeczowe aktywa obrotowe w celu zużycia na własne potrzeby.

Ogólne zasady prowadzenia ksiąg

§ 1
1. Księgi rachunkowe Urząd Gminy Zarszyn prowadzi w swojej siedzibie pod adresem Zarszyn 

ulica Bieszczadzka 74 ; kod 38-530 Zarszyn .

§2
1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, który pokrywa się z rokiem budżetowym, tj. 

rozpoczynający się 01 stycznia kończący się 31 grudnia.
2. Rok obrotowy podzielony jest na 12 okresów sprawozdawczych, którymi są okresy, za 

które sporządzane są sprawozdania budżetowe określone w rozporządzeniu Ministra 
Finansów z 16 stycznia 2014 w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2016 poz. 
1015 oraz z 2017 r. poz. 699). Na mocy cytowanego rozporządzenia okresy 
sprawozdawcze dzieli się na 12 miesięcznych okresów sprawozdawczych, 4 kwartalne 
okresy sprawozdawcze i 2 półroczne okresy sprawozdawcze, z których sporządza się 
następujące sprawozdania:
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- deklarację ZUS,
- deklarację od podatku towarów i usług VAT, 

oraz
- sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów 
z 16.01.2014 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej.
Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania:

- Sprawozdanie Rb-27S
- Sprawozdanie Rb-28S.

Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartały):
- Sprawozdanie Rb-NDS
- Sprawozdanie Rb-27ZZ
- Sprawozdanie Rb-50
- Sprawozdanie Rb - 30S
- Sprawozdanie Rb - 34S

Sprawozdanie kwartalne (za I, II kwartały)
- Sprawozdanie Rb-28NWS

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartały):
- Sprawozdanie Rb-34S
- Sprawozdanie Rb - 30S
- Sprawozdania NDS
- Sprawozdanie Rb-27ZZ
- Sprawozdanie Rb-50

Sprawozdania roczne:
- Sprawozdanie Rb-27S
- Sprawozdanie Rb-28S
- Sprawozdanie Rb-ST
- Sprawozdanie Rb-PDP

Sprawozdania budżetowe sporządzane na podstawie rozporządzenia Ministra Finansów 
z 4.3.2010 r. w sprawie sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie 
operacji finansowych (tj. Dz.U. 2014 r. poz. 1773 ze zmianami )

Sprawozdania kwartalne:
- Sprawozdania Rb-Z, Rb-N
- Sprawozdanie Rb-ZN

Sprawozdania roczne:
- Sprawozdania Rb-UZ
- Sprawozdania Rb-UN

Sprawozdanie finansowe sporządzane na podstawie Rozporządzenia Ministra Finansów 
w sprawie szczególnych zasad rachunkowości, które obejmują: 
- bilans jednostki budżetowej według załącznika nr 5, 
- rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) według załącznika nr 10 
- zestawienie zmian w funduszu jednostki według załącznika nr 11 
- informacja dodatkowa według załącznika Nr 12, 
oraz
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\N jednostce samorządu terytorialnego sporządza się:
- bilans z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego według załącznika nr 7, 
- łączny bilans obejmujący dane wynikające z bilansów samorządowych jednostek 

budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych według załącznika nr 5,
- łączny rachunek zysków i strat obejmujący dane wynikające z rachunków zysków i strat 

samorządowych jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych 
według załącznika nr 10,

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

- skonsolidowany bilans jednostki samorządu terytorialnego według załącznika nr 9.

§3
1. Księgi rachunkowe powinny być prowadzone rzetelnie (zgodnie z rzeczywistym 

przebiegiem operacji gospodarczej), bezbłędnie, sprawdzalnie i bieżąco.
2. Zapisów w księgach rachunkowych dokonuje się w sposób trwały, bez pozostawiania 

miejsc pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany.
3. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera należy stosować właściwe 

procedury i środki chroniące przed zniszczeniem, modyfikacją lub ukryciem zapisu.
4. Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje się w księgach rachunkowych i wykazuje 

w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich treścią ekonomiczną.
5. Środki trwałe (z wyjątkiem gruntów) umarza się z amortyzacji wg. stawek podatkowych, 

w systemie komputerowym,
6. Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu 

przyjęcia środka trwałego do używania, w jednostce przyjęto metodę liniową dla wszystkich 
środków trwałych,

7. Pozostałe środki trwałe ewidencjonowane na koncie 013 o wartości jednostkowej do 
1000 zł będą objęte ewidencją ilościową, a o wartości jednostkowej od 1000 zł, do 10.000 
zł ewidencją szczegółową ilościowo - wartościową. Umarzane są one w 100 % ich wartości 
pod datą przyjęcia do używania, poprzez odpisanie w koszty - konta Zespołu 4 - „ Koszty 
według rodzajów i ich rozliczenie" i konto 072 - „Umorzenie pozostałych środków trwałych, 
wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych".

8. Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej wyższej od wartości ustalonej 
w ustawie z dnia 15 lutego 1992 o podatku dochodowym dla osób prawnych (Dz.U. z 2016 r. 
poz. 1888, z późn. zm.) podlegają umarzaniu na podstawie stawek amortyzacyjnych 
z uwzględnieniem zasad określonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych. 
Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej niższej od wymienionej w ustawie 
o podatku dochodowym dla osób prawnych, traktuje się jako pozostałe wartości 
niematerialne i prawne, które umarzane są w 100% w momencie oddania do używania.

9. Rachunkowość gminy jest prowadzona w urzędzie gminy, przy czym rachunkowość 
urzędu dzieli się na rachunkowość budżetu (gminy) i rachunkowość urzędu.

10. W urzędzie gminy jako jednostce budżetowej ewidencja przychodów urzędu jednostki 
samorządu terytorialnego stanowiących dochody budżetu JST, nieujętych w planach 
finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych, które wpłacone zostały 
bezpośrednio na rachunek budżetu, dokonywana jest na koniec miesiąca.

11. Prenumeratę, abonamenty i inne cykliczne koszty ponoszone w grudniu każdego roku, 
a dotyczące przyszłych okresów nie podlegają międzyokresowemu rozliczeniu kosztów - 
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na kontach rozrachunkowych księguje się tylko te faktury dotyczące należności 
zobowiązań, które nie zostały zapłacone na koniec okresu sprawozdawczego,

12. Odsetki od nieterminowych płatności będą naliczane i ewidencjonowane w dniu zapłaty 
lub nie później niż na koniec każdego kwartału.

13. Przewiduje się stosowanie uproszczeń polegających na zbiorczym księgowaniu operacji 
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

14. Przewiduje się stosowanie dowodu zastępczego w udokumentowaniu operacji 
gospodarczych takich jak:
a) potwierdzenia opłaty skarbowej - dla potrzeb jednostki,
b) opłat sądowych i notarialnych,
c) akty notarialne,
d) zawiadomienie o wysokości opłaty komorniczej,
e) oświadczenie pracownika o dokonanym wydatku, który nie może być 

udokumentowany fakturą bądź rachunkiem. Do oświadczenia należy dołączyć 
paragon, dowód zapłaty, potwierdzenie itp.

15. Ujmowania wszystkich etapów rozliczeń poprzedzających płatność dochodów i wydatków 
a w zakresie wydatków także zaangażowanie.

16. W wyniku finansowym będą ujmowane:
a) zmniejszenia wartości użytkowej składników aktywów w tym również dokonywane 

w postaci odpisów amortyzacji lub umorzenia,
b) wyłącznie niewątpliwe pozostałe przychody operacyjne,
c) wszystkie poniesione pozostałe koszty operacyjne.

17. Dopuszcza się dokonywanie refundacji w danym roku budżetowym pomiędzy 
jednostkami, w przypadku wystawienia obciążeniowej Noty Księgowej.

18. Ze względu na nieistotny wpływ na sytuację finansową jednostki oraz zasadę kasową 
obowiązującą w sprawozdawczości budżetowej przyjmuje się zasadę, że w księgach 
rachunkowych danego miesiąca ujmowane są zobowiązania uznane, dotyczące kosztów 
danego miesiąca z datą wpływu do jednostki do 5-go dnia następnego miesiąca 
kalendarzowego (włącznie) - ze względu na termin złożenia sprawozdania Rb - 28S (do 
10-go każdego miesiąca). Wyjątek stanowi miesiąc grudzień, w którym ujmuje się 
zobowiązania uznane dotyczące grudnia z datą wpływu do 28 stycznia (włącznie) 
następnego roku.

19. Dopuszcza się bezpośrednie księgowanie do przychodów i kosztów danego okresu 
sprawozdawczego (w tym także roku obrotowego) operacji gospodarczych, dotyczącej 
rozliczeń międzyokresowych, które nie mają istotnego wpływu na wynik finansowy 
jednostki. Za operację gospodarczą, która nie ma istotnego wpływu na wynik finansowy 
jednostki uznaje się operację, której kwota nie przekracza 1% sumy bilansowej 
sprawozdania finansowego Urzędu Gminy za ostatni rok obrotowy.

20. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiałowego. Materiały zakupione na 
potrzeby administracyjno-gospodarcze (materiały biurowe, materiały gospodarcze, środki 
czystości), paliwo do samochodów służbowych, odpisuje się w ciężar kosztów w 
momencie zakupu po rzeczywistych cenach zakupu. Wartość nieużytych materiałów 
ustala się w drodze spisu z natury na dzień bilansowy i wprowadza na stan zapasów, 
korygując koszty wartości tego stanu pod datą przeprowadzenia inwentaryzacji. 
Wyjątkowo ewidencją mogą być objęte inne materiały. W takim przypadku decyzję o 
ujęciu w ewidencji zapasów odzwierciedla sposób dekretacji dowodu księgowego 
dokumentującego przychód materiału.
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Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

§4
1. Urząd Gminy Zarszyn prowadzi księgi rachunkowe w swojej siedzibie pod adresem Zarszyn 

ulica Bieszczadzka 74 według systemu komputerowego pod nazwą „System finansowo- 
księgowy księgowości budżetowej FKB+. System komputerowy ewidencji księgowej spełnia 
wymogi art.10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości. Wykaz programów z 
zakresu rachunkowości dopuszczonych do stosowania w Urzędzie Gminy w Zarszynie przy 
użyciu komputerów stanowi załącznik Nr 4 do Zasad (polityki) rachunkowości. Szczegółowe 
opisy przeznaczenia każdego programu, sposobu jego działania oraz wykorzystywania podczas 
przetwarzania danych zawarte są w instrukcjach dostarczonych przez dostawcę.

2. Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprócz zabezpieczeń zawartych w programach, 
uregulowane zostały w załączniku Nr 5 do Zasad (polityki) rachunkowości dla Urzędu Gminy 
Zarszyn.

3. Do ewidencji księgowego wykonania budżetu jednostki służy plan kont, natomiast zmiany 
w stanie składników majątkowych i zobowiązań ujmowane są w księgach rachunkowych 
poszczególnych jednostek. Gminne jednostki budżetowe stosują w tym celu plan kont dla 
jednostek i zakładów budżetowych. Takie rozwiązanie powoduje, że kierownik jednostki 
prowadzi osobne księgi rachunkowe dla ewidencji wykonania budżetu gminy (organu) 
i osobne księgi rachunkowe dla ewidencji zaszłości gospodarczych zachodzących w jednostce 
(urzędzie gminy), jako jednostce budżetowej.

§5
1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi określony został 

w rozporządzeniu Ministra Finansów w sprawie szczególnych zasad rachunkowości, 
z wyłączeniem kont zespołu 5 - „Koszty wg działalności i ich rozliczenie" oraz kont zespołu 6 - 
„Produkty", konta wskazane w planach kont należy traktować jako standardową liczbę kont, 
która może być ograniczona jedynie o konta służące do księgowania operacji gospodarczych 
niewystępujących w jednostce albo uzupełniona o konta zgodne co do treści ekonomicznej 
z odpowiednimi kontami planu kont, w tym również przy wykorzystaniu symboli kont, które 
nie mają zastosowania w jednostce.

2. Do ewidencji księgowego wykonania budżetu służy także wykaz kont analitycznych od 
pierwszego stopnia szczegółowości o treści spełniającej wymogi w zakresie informacji wyżej 
wymienionych. Pierwsze trzy znaki są numerami konta syntetycznego z planu kont. Każdy 
kolejny znak jedno, dwucyfrowy lub trzycyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta 
analityczne zaplanowane są perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez 
drugi, trzeci, czwarty i następny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko 
według działów, rozdziałów i paragrafów, lecz również według rodzajów wydatków, 
przeznaczenia, kontrahentów i dalszych kryteriów szczegółowych dla obowiązującej 
sprawozdawczości finansowej. Wykaz kont może być uzupełniany w miarę potrzeby 
o właściwe konta obowiązujące w jednostkach.

§6
1. Ewidencja księgowa w jednostce prowadzona jest techniką komputerową, za pomocą 

systemu komputerowego pod nazwą „System finansowo-księgowy księgowości budżetowej 
FKB+. System ten zapewnia kompleksową obsługę w zakresie rachunkowości jednostki, 
umożliwiając m.in.:
a) prowadzenie kartoteki dowodów księgowych z możliwością jej przeglądania,
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b) przeglądanie i drukowanie obrotów na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub 
syntetycznym w podanym okresie czasu,

c) przeglądanie i drukowanie stanów kont w zadanym okresie - w ujęciu analitycznym lub 
syntetycznym,

d) prowadzenie kartoteki planów finansowych z możliwością sporządzania wykazów 
zawierających stopień wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

e) wykonanie analizy rozrachunkowej kont.
2. System finansowo-księgowy księgowości budżetowej FKB+ występuje w wersji 

wielozadaniowej - istnieje możliwość tworzenia odrębnej jednostki (zadania budżetowego) z 
własnym planem kont, która obejmuje zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które 
tworzą dziennik, konta księgi głównej, konta pomocnicze, zestawienie obrotów i sald.

3. W księgowości budżetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa się na najniższym 
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

4. Zakładowy plan kont ustala konta syntetyczne oraz konta pozabilansowe do których jest 
możliwość tworzenia kont analitycznych, które zapewniają m.in.:
a) ujęcie operacji gospodarczych wg działów, rozdziałów i paragrafów klasyfikacji 

budżetowej,
b) ujęcie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatków i przyczyn,
c) dostarczenie niezbędnych danych dla obowiązującej sprawozdawczości,
d) niezbędne dane dla sporządzenia sprawozdania finansowego wraz z załącznikami.

§7
1. Podstawą zapisów księgowych jest oryginał dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza się 

uznanie za taką podstawę również dokumenty wymienione w „Instrukcji obiegu, kontroli 
i archiwizowania dokumentów księgowych".

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy a okresem sprawozdawczym jest miesiąc.
3. Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych następuje do dnia 30 kwietnia roku 

następnego.
4. Wykaz kont księgi głównej, przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń, zasady prowadzenia kont 

ksiąg pomocniczych dla budżetu jednostki samorządu terytorialnego - budżetu Gminy Zarszyn 
zawiera załącznik Nr 1 do Zasad (polityki) rachunkowości dla Urzędu Gminy Zarszyn.

5. Wykaz kont księgi głównej, przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń, zasady prowadzenia kont 
ksiąg pomocniczych dla jednostki budżetowej - Urzędu Gminy Zarszyn zawiera załącznik Nr 2 
do Zasad (polityki) rachunkowości dla Urzędu Gminy Zarszyn.

6. Ewidencja podatków i opłat funkcjonuje jako wyodrębniony system kont ksiąg 
pomocniczych, służący uszczegółowieniu i uzupełnieniu zapisów księgi głównej.
Stanowi ona integralną część ewidencji księgowej Urzędu - w ramach kont ksiąg 
pomocniczych.
Wykaz kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej) dla prowadzenia ewidencji podatków, 
opłat i nie podatkowych należności budżetowych dla organów podatkowych JST zawiera 
Załącznik Nr 3 do Zasad (polityki) rachunkowości dla Urzędu Gminy Zarszyn.

7. Szczegółowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.
8. Rachunkowość prowadzona jest w sposób kompletny i systematyczny przy zachowaniu 

następujących zasad:
a) zapewniona ma być kompletność ujęcia wszystkich operacji w porządku 

chronologicznym i systematycznym;
b) operacje ujmuje się według okresów sprawozdawczych, których dotyczą i wykazywane 

są w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich treścią ekonomiczną;
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c) zachowana zostaje ciągłość bilansowa w kolejnych latach obrotowych poprzez 
stosowanie jednolitych zasad grupowania operacji gospodarczych; zmiana 
dotychczasowych rozwiązań może być dokonana z powodów uzasadnionych 
i przeprowadzona w sposób zapewniający porównywalność danych sprawozdania 
finansowego roku poprzedzającego rok obrotowy, w którym dokonano zmian;

d) operacje ujmuje się na bieżąco w księgach rachunkowych w kolejności dat ich 
powstawania;

9. Księgi rachunkowe otwierane są na dzień rozpoczynający każdy rok obrotowy i zamykane 
na koniec każdego roku obrotowego.

10. Rachunek budżetu pełni funkcje przypisane rachunkowi bieżącemu Urzędu jako jednostki 
budżetowej. Na rachunek bieżący budżetu wpływają bezpośrednio wszystkie dochody 
Urzędu i są realizowane wydatki objęte planem finansowym Urzędu. W urządzeniach 
księgowych budżetu i Urzędu dokonuje się równoległych zapisów księgowych.

11. Ewidencja księgowa realizowanych projektów dofinansowanych ze środków Unii 
Europejskiej jest integralną częścią ewidencji księgowej prowadzonej dla budżetu 
i urzędu. Jej wyodrębnienie polega na przeprowadzeniu operacji księgowych na 
odpowiednich kontach budżetu i urzędu zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Finansów w 
sprawie szczególnych zasad rachunkowości. Ewidencję analityczną (szczegółową) 
prowadzi się z wyodrębnieniem dla każdego zadania współfinansowanego ze środków 
funduszy pomocowych, a aktualny wykaz uzyskuje się poprzez jego wydrukowanie 
z określonego zbioru danych, generującego wszystkie aktywne konta analityczne.

12. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające 
dokonanie operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem. Rodzaje 
dowodów księgowych oraz ich treść określa art. 20 i 21 ustawy o rachunkowości.

13. Przed zakwalifikowaniem dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych należy dokonać 
uprzedniej kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej przez osoby do tego 
upoważnione oraz zatwierdzenia przez Wójta i Skarbnika, bądź osoby przez nich 
upoważnione.

14. Zasady poprawiania błędów w dowodach księgowych reguluje art. 25 ustawy 
o rachunkowości.

15. W sytuacjach wyjątkowych - jako dowody właściwe do udokumentowania mogą być 
użyte dowody wystawione przez pracowników.

a) Dowody te winny zawierać:
- datę wykonania operacji,
- miejsce i datę wystawienia,
- cel dokonania wydatku,
- rodzaj, ilość, cenę,
- podpis osoby dokonującej wydatku.
- decyzje w sprawie uznania oświadczenia jako dowodu księgowego podejmuje 

kierownik.

§8
1. Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które tworzą : 

a) dziennik,
b) konta księgi głównej (ewidencja syntetyczna), w której obowiązuje ujęcie każdej 

operacji zgodnie z zasadą podwójnego zapisu,,
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c) konta ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
d) zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej oraz zestawienie kont ksiąg 

pomocniczych.
2. Księgi rachunkowe są:

a) trwale oznaczone nazwą jednostki,
b) wyraźnie oznaczone co do roku obrotowego,
c) przechowywane starannie w ustalonej kolejności.

3. Zapisy w księgach rachunkowych prowadzi się w języku polskim i w walucie polskiej, powinny 
być dokonywane w sposób trwały, ręcznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc 
pozwalających na późniejsze dopiski lub zmiany.

4. Wydruki komputerowe powinny składać się z automatycznie numerowanych stron, 
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz być sumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły 
w roku obrotowym i oznaczone nazwą programu.

5. Zapisy księgowe powinny zawierać co najmniej:
a) datę dokonania operacji,
b) określenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu księgowego, stanowiącego 

podstawę zapisu księgowego, zrozumiały tekst,
c) zapisy systematyczne dokonywane w księgach rachunkowych muszą być powiązane 

z zapisami chronologicznymi, w sposób wynikający ze stosowanej techniki prowadzenia 
ksiąg rachunkowych,

6. Zapisy w dziennikach dokonywane są w porządku chronologicznym, dzień po dniu 
sukcesywnie. Zbiór danych z dziennika jest sprawdzianem kompletności ujęcia w księgach 
rachunkowych zdarzeń gospodarczych w poszczególnych miesiącach i w całym roku 
obrotowym.

§9
1. Dziennik powinien zawierać:

a) rok i miesiąc oraz nazwę jednostki, którego dotyczy,
b) obroty dziennika miesięcznie oraz narastająco w miesiącach i w roku obrotowym.

2. Zbiór danych kont księgi głównej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbiór zapisów w porządku 
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakładowym 
planie kont. Zapisy na kontach księgi głównej winny być uprzednio lub równolegle dokonane 
w zapisach w dzienniku. Konta księgi głównej winny być wyróżnione w zakładowym planie 
kont ze szczegółowością, z jaką dane księgi rachunkowe wykazane są w sprawozdawczości. 
Zbiór danych kont księgi głównej uzgadnia się z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont 
winny być zgodne z obrotami dziennika.

3. Dziennik prowadzony jest dla każdej grupy (jednostki) zadaniowej, gdzie grupowane są 
operacje gospodarcze według ich rodzajów.

4. Zestawienie obrotów i sald księgi głównej sporządzane są nie później niż do 10 dnia 
następnego miesiąca, za ostatni miesiąc roku obrotowego - nie później niż do 85 dnia po dniu 
bilansu.

§ 10
1. Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest według zasady podwójnego zapisu.
2. Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzeń gospodarczych następuje zgodnie 

z zasadą memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w 
terminie ich zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą.

3. Zapisy dokonywane w księdze głównej powiązane są z zapisami w dzienniku

§ 11
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1. Konta ksiąg pomocniczych.
a) Konta ksiąg pomocniczych (ewidencja analityczna) winny być prowadzone co najmniej 

dla:
- środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich 

odpisów umorzeniowych,
- rozrachunków z kontrahentami,
- rozrachunków z pracownikami,
- kosztów, dochodów i innych istotnych dla jednostki składników majątku.

2. Sumy sald kont pomocniczych winny być zgodne z saldami właściwych kont księgi głównej.
3. Konta ksiąg pomocniczych, służące uszczegółowieniu i uzupełnieniu zapisów księgi głównej, 

prowadzi się w porządku chronologicznym, jako wyodrębnione zbiory danych w ramach kont 
księgi głównej, wówczas suma sald początkowych i obrotów na kontach ksiąg pomocniczych 
stanowi saldo początkowe i obroty odpowiedniego konta księgi głównej.

§12
1. Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Zdarzenia na nich 

rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach 
pozabilansowych obowiązuje zapis jednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani 
innym urządzeniem ewidencyjnym.

2. W urzędzie jako w jednostce samorządu terytorialnego ujmowane są na nich:
a) 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
b) 980 Plan finansowy wydatków budżetowych
c) 981 Plan finansowy niewygasających wydatków
d) 998 Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego
e) 999 Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

3. W jednostce samorządu terytorialnego ujmowane są na nich:
a) 991 Planowane dochody budżetu,
b) 992 Planowane wydatki budżetu,
c) 993 Rozliczenia z innymi budżetami.

§13
1. Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej zawiera:

a) symbole i nazwy kont,
b) salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 

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

i narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
2. Obroty „Zestawienia obrotów i sald" są zgodne z obrotami dziennika prowadzonego dla 

danej grupy zadaniowej.
3. Zestawienie sald ksiąg pomocniczych sporządzane jest:

a) dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budżetowego, 
b) dla składników objętych inwentaryzacją na dzień inwentaryzacji.

§ 14
1. Przy prowadzeniu księgi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny być:

a) trwale oznakowane nazwą jednostki, której dotyczą i zrozumiałą nazwą danego rodzaju 
księgi rachunkowej,

b) wyraźnie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiąca i daty sporządzenia,
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c) powinny mieć automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej 
(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposób ciągły w miesiącach i w roku obrotowym, 
oznaczone nazwą programu przetwarzania.

§15
1. Zapisy w księgach powinny być wydrukowane lub przeniesione na inny nośnik danych, a na 

koniec każdego miesiąca sporządza się następujące wydruki:
a) zbiorów dziennika, które powinny zawierać:

- sumę obrotów za miesiąc oraz narastająco od początku roku,
- kolejną numerację stron i poszczególnych pozycji,
- rok i miesiąc, którego operacje dotyczą i datę sporządzenia wydruku.

b) zestawienie obrotów i sald sporządzone na podstawie zbiorów danych kont księgi głównej, 
które powinno zawierać:
- symbole lub nazwy poszczególnych kont,
- salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych i sumę sald,
- obroty Wn i Ma miesięczne oraz sumę obrotów,
- obroty Wn i Ma narastająco od początku roku obrotowego oraz ich sumę, 
- salda kont na koniec miesiąca i łączną sumę sald.

2. Obroty ww. zestawienia (narastająco od początku roku), powinny być zgodne z narastającymi 
od początku roku obrotowego obrotami dziennika.

§ 16
1. Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki następuje w ciągu 15 dni od 

dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez Radę Gminy Zarszyn.
2. Art. 13 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości stawia ściśle określone wymagania 

dotyczące automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknięcia i otwarcia - przeniesienie 
takie musi być udokumentowane wydrukiem zawierającym zestawienie obrotów i sald bilansu 
otwarcia, które jednocześnie spełnia rolę sprawdzianu poprawności, ciągłości i kompletności 
zapisów obrotów i sald bilansu zamknięcia z zestawieniem obrotów i sald bilansu otwarcia.

Metody wyceny aktywów i pasywów.

§17
1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie 

o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy o 
finansach publicznych według niżej przedstawionych zasad.

2. Przy wycenie majątku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji 
stosuje się zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowości dla jednostek 
kontynuujących działalność, chyba że przepisy dotyczące likwidacji stanowią inaczej.

3. Środki trwałe stanowiące własność Skarbu Państwa lub jednostek samorządu 
terytorialnego otrzymane na podstawie decyzji właściwego organu nieodpłatnie mogą być 
wycenione w wartości określonej w tej decyzji.

4. Ewidencje majątku Gminy prowadzi referat merytoryczny: Referat Gospodarki 
Komunalnej, Przestrzennej, Rolnictwa, Ochrony Środowiska i Gospodarki Mieniem Gminy 
Urzędu Gminy w Zarszynie.

5. Ewidencję księgową prowadzi Referat Finansów i Dochodów Gminy .
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6. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się lub amortyzuje. Odpisy 
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala się według zasad określonych w ustawie 
rachunkowości. Ustalając zasady umarzania lub amortyzacji, jednostka może przyjąć 
stawki określone w ustawie z dnia 15 lutego 1992 o podatku dochodowym dla osób 
prawnych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1888, z późn. zm.) W urzędzie stosuje się metodę liniową 
odpisów umorzeniowo amortyzacyjnych. Odpisów umorzeniowo-amortyzacyjnych 
dokonuje się jednorazowo za okres całego roku.

7. Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych 
dokonuje się wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji 
odnosi się na fundusz jednostki.

§ 18
1. Wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków wprowadza się do 

ewidencji w cenie nabycia, zaś otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego 
organu w wartości określonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny 
w wartości rynkowej na dzień nabycia. Wartość rynkowa określana jest na podstawie 
przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, 
z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia.
Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej wyższej od wartości ustalonej 
w ustawie o podatku dochodowym dla osób prawnych podlegają umarzaniu okresowemu. 
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071„Umorzenie środków trwałych oraz wartości 
niematerialnych i prawnych7'. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja".
Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące, o wartości 
początkowej niższej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla osób 
prawnych, umarzane są w 100% w momencie oddania do używania, a umorzenie to 
ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości 
niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych" w korespondencji z kontem 401 
„Zużycie materiałów i energii".

2. Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się:
a) w przypadku zakupu - według ceny nabycia lub ceny zakupu, jeśli koszty zakupu nie 

stanowią istotnej wartości,
b) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - według posiadanych dokumentów 

z uwzględnieniem zużycia, a przy ich braku według wartości godziwej,
c) w przypadku spadku lub darowizny - według wartości godziwej z dnia otrzymania lub 

w niższej wartości określonej w umowie o przekazaniu,
d) w przypadku otrzymania w sposób nieodpłatny od Skarbu Państwa lub jednostki 

samorządu terytorialnego - w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu,
e) w przypadku otrzymania środka na skutek wymiany środka niesprawnego - w 

wysokości wynikającej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczególnych nowego 
środka.

Na dzień bilansowy środki trwałe (z wyjątkiem gruntów, których się nie umarza) wycenia 
się w wartości netto, tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień 
bilansowy.
Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na:

- podstawowe środki trwałe na koncie 011„Środki trwałe",
- pozostałe środki trwałe na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe".
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Podstawowe środki trwałe finansuje się ze środków na inwestycje w rozumieniu ustawy 
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporządzenia Ministra Finansów 
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, 
przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (tj. Dz.U. z 
2014 poz. poz.1053 ze zmianami ).
Podstawowe środki trwałe podlegają umarzaniu okresowemu (za wyjątkiem gruntów).
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071„Umorzenie środków trwałych oraz wartości 
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja".
Pozostałe środki trwałe finansuje się ze środków na bieżące wydatki (z wyjątkiem 
pierwszego wyposażenia nowego obiektu, które tak jak ten obiekt finansowane są ze 
środków na inwestycje). Umarzane są w 100% w momencie oddania do używania, a 
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych 
oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych" w korespondencji 
z kontem 401 „Zużycie materiałów i energii".
Jednorazowo, przez w wpisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania umarza się:
- książki i inne zbiory biblioteczne,
- odzież i umundurowanie
- meble i dywany
- inwentarz żywy.

3. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe składniki majątkowe faktycznie przejęte 
przez jednostkę (jako organ założycielski lub nadzorujący) po zlikwidowanej innej 
podległej jednostce do czasu podjęcia decyzji przez organ stanowiący JST o ich 
przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, które kontynuują 
działalność. Składniki takiego mienia ujmowane są na koncie 015 „Mienie zlikwidowanych 
jednostek" według wartości netto wynikającej z bilansu zamknięcia zlikwidowanego 
podmiotu i załączników do bilansu. Rozchodowane są według wartości określonej w:
a) decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
b) decyzji o przyjęciu do środków trwałych jednostki,
c) dokumencie sprzedaży,
d) dokumencie o likwidacji składników mienia.

4. Środki trwałe w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montażu, 
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych środków trwałych oraz koszty 
nabycia pozostałych środków trwałych stanowiących pierwsze wyposażenie nowych 
obiektów zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakończenia inwestycji, w tym 
również:

a) niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy,
b) koszt obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu ich sfinansowania i związane z nimi 

różnice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytułu,
c) opłaty notarialne, sądowe itp.,
d) odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych wynikłe do zakończenia budowy.

Do kosztów wytworzenia podstawowych środków trwałych nie zalicza się kosztów 
ogólnego zarządu oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówień związanych 
z realizowaną inwestycją, tj. kosztów przetargów, ogłoszeń i innych.
W jednostce do kosztów inwestycji zalicza się w szczególności następujące koszty:

a) dokumentacji projektowej,
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b) nabycia gruntów i innych składników majątku, związanych z budową,
c) badań geodezyjnych i innych dotyczących określenia właściwości geologicznych 

terenu,
d) przygotowania terenu pod budowę, pomniejszone o uzyski ze sprzedaży 

zlikwidowanych na nim obiektów,
e) opłat z tytułu użytkowania gruntów i terenów w okresie budowy,
f) założenia stref ochronnych i zieleni,
g) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
h) ubezpieczeń majątkowych obiektów w trakcie budowy,
i) sprzątania obiektów poprzedzającego oddanie do użytkowania, 
j) inne koszty bezpośrednio związane z budową.

5. Należności długoterminowe to należności, których termin zapadalności przypada 
w okresie dłuższym niż 12 miesięcy, licząc od dnia bilansowego.
Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie szczegółowych zasad 
rachunkowości, odsetki od należności ujmowane są w księgach rachunkowych w 
momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości 
odsetek należnych na koniec tego kwartału, natomiast należności wyrażone w walutach 
obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału, według zasad obowiązujących na 
dzień bilansowy, tj. według obowiązującego na ten dzień kursu średniego ogłoszonego dla 
danej waluty przez NBP.
Kwotę należności ustaloną na dzień bilansowy pomniejsza się o odpisy aktualizujące jej 
wartość zgodnie z zasadą ostrożności. Odpisy dokonywane są w ciężar pozostałych 
kosztów operacyjnych, kosztów finansowych lub przychodów z tytułu dochodów 
budżetowych (w zależności od charakteru należności), a ich wysokość ustala się według 
art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości.
Odpisy aktualizujące wartość należności dokonywane są najpóźniej na koniec roku 
obrotowego.
Na dzień bilansowy należności i udzielone pożyczki długoterminowe wyceniane 
są w kwocie wymaganej zapłaty.

6. Należności krótkoterminowe to należności o terminie spłaty krótszym od jednego roku 
od dnia bilansowego. Wyceniane są w wartości nominalnej łącznie z podatkiem VAT, a na 
dzień bilansowy w wysokości wymaganej zapłaty, czyli łącznie z wymagalnymi odsetkami 
z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, tj. w wysokości netto, czyli po pomniejszeniu 
o wartość ewentualnych odpisów aktualizujących dotyczących należności wątpliwych (art. 
35b ust. 1 ustawy o rachunkowości.

7. Długoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawą 
o rachunkowości jako inwestycje długoterminowe). Na dzień przyjęcia do ewidencji 
wyceniane są w cenie nabycia lub cenie zakupu, jeżeli koszty przeprowadzenia transakcji 
nie są istotne.
Na dzień bilansowy udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje długoterminowe 
wyceniane są w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości.

8. Materiały wycenia się w cenach ewidencyjnych równych cenom zakupu. Przyjęcie 
materiałów następuje w rzeczywistych cenach zakupu. Rozchód materiałów wycenia się 
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wg szczegółowej identyfikacji cen. W bilansie materiały wycenia się w cenach 
ewidencyjnych równych cenom zakupu.

9. Środki pieniężne na rachunkach bankowych wycenia się według wartości nominalnej.
Walutę obcą na dzień bilansowy wycenia się według kursu średniego danej waluty 
ogłoszonego przez Prezesa NBP na ten dzień. W ciągu roku operacje gospodarcze 
wyrażone w walutach obcych ujmuje się w księgach w dniu ich przeprowadzenia - o ile 
odrębne przepisy dotyczące środków pochodzących z Unii Europejskiej i innych krajów 
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz środków niepodlegających zwrotowi, 
pochodzących ze źródeł zagranicznych, nie stanowią inaczej - odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikającym z charakteru operacji - 
w przypadku sprzedaży lub kupna walut oraz zapłaty należności lub zobowiązań,

- średnim ogłoszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzającego ten dzień - 
w przypadku zapłaty należności lub zobowiązań, jeżeli nie jest zasadne stosowanie 
kursu faktycznie zastosowanego przez bank obsługujący jednostkę, a także 
w przypadku pozostałych operacji.

10. Krótkoterminowe papiery wartościowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedaży 
lub których termin wykupu jest krótszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje 
obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dłużne papiery wartościowe, m.in. weksle 
o terminie wykupu powyżej 3 miesięcy, a krótszym od 1 roku). Krótkoterminowe papiery 
wartościowe wycenia się na dzień bilansowy według ceny nabycia lub ceny (wartości) 
rynkowej, zależnie od tego, która z nich jest niższa.

11. Zobowiązania w jednostce wycenia się w zależności od celu sprawozdawczego:
- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki - według art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy 

o rachunkowości,
- w zakresie sprawozdawczości budżetowej - według rozporządzenia Ministra Finansów 

z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu ustalania wartości 
zobowiązań zaliczanych do państwowego długu publicznego, długu Skarbu Państwa, 
wartości zobowiązań z tytułu poręczeń i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowiązania bilansowe wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty.
Zobowiązania wyrażone w walucie obcej wycenia się nie później niż na koniec kwartału 
według zasad obowiązujących na dzień bilansowy, tj. według obowiązującego na ten dzień 
kursu średniego ogłoszonego dla danej waluty przez NBP.
Odsetki od zobowiązań wymagalnych, w tym także tych, do których stosuje się przepisy 
dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmowane są w księgach rachunkowych 
w momencie ich zapłaty lub pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek 
należnych na koniec tego kwartału.

Ustalenie wyniku finansowego

§ 19
1. Ustalenie wyniku finansowego odbywa się za pośrednictwem konta 860 „Wynik 

finansowy"
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2. Wynik finansowy ustala się na dzień 31 grudnia każdego roku obrachunkowego, lub 
nadzień zakończenia prowadzenia działalności.

§ 20
1. W szczególności należy w wyniku finansowym, bez względu na jego wysokość, 

uwzględnić:
a) zmniejszenia wartości użytkowej lub handlowej składników aktywów, w tym również 

dokonywane w postaci odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
b) wyłącznie niewątpliwe pozostałe przychody operacyjne,
c) wszystkie poniesione pozostałe koszty operacyjne,

2. Zdarzenia, o których mowa w ust. 1, należy uwzględnić także wtedy, gdy zostaną one 
ujawnione między dniem bilansowym a dniem, w którym rzeczywiście następuje 
zamknięcie ksiąg rachunkowych.

§21
W jednostce obowiązuje ewidencja kosztów w układzie rodzajowym. Z uwagi na tak 
organizowaną ewidencję kosztów jednostka stosuje porównawczy wariant ustalania wyniku 
finansowego. Wynik finansowy ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 
„Wynik finansowy"
Ustalenie wyniku finansowego polega na:
a) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na stronę Wn konta 860

- poniesionych kosztów działalności ( Ma konta 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410 i 
411)

- poniesionych kosztów amortyzacji (Ma konta 400)
- poniesionych kosztów finansowych (Ma konta751)
- poniesionych kosztów operacyjnych (Ma konta761)

b) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na stronę Ma konta 860
- sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia (Wn konta 700)
- przychody z tytułu dochodów budżetowych (Wn konta720)
- przychodów finansowych (Wn konta 750)
- pozostałych przychodów operacyjnych (konta Wn 760)

Wynik finansowy brutto odpowiada wynikowi finansowemu netto z uwagi na podmiotowe 
zwolnienie z podatku dochodowego.
Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy, saldo Wn - stratę 
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku następnym, pod datą przyjęcia 
sprawozdania finansowego na konto 800 - Fundusz jednostki.
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WÓJT GMINY ZARSZYN
38-530 ZARSZYN 

w°j- podkarpackie
Załącznik Nr 1 

do zasad (polityki) rachunkowości 
dla Urzędu Gminy Zarszyn

Zakładowy plan kont dla Budżetu Gminy Zarszyn

Podstawą prowadzenia rachunkowości dla budżetu miasta stanowi Rozporządzenie Ministra Rozwoju 
i Finansów z dnia 13 września 2017 roku w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu 
państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych 
zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych 
mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2017 poz. 1911).
Zakładowy plan kont dostosowany do specyfiki finansów publicznych zapewnia właściwe prowadzenie 
ksiąg rachunkowych i prawidłowe sporządzenie wymaganych sprawozdań.
W Gminie Zarszyn występuje rachunek bieżący budżetu, Urząd Gminy nie ma wyodrębnionego 
rachunku bieżącego i wszystkie operacje pieniężne dokonywane są z rachunku bieżącego budżetu 
gminy.

I. Wykaz kont księgi głównej, przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń, zasady prowadzenia kont ksiąg 
pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej dla budżetu jednostki samorządu 
terytorialnego

1. Wykaz kont

133 „Rachunek budżetu"
134 „Kredyty bankowe"
135 „Rachunek środków na niewygasające wydatki"
140 „Środki pieniężne w drodze"
222 „Rozliczenie dochodów budżetowych"
223 „Rozliczenie wydatków budżetowych"
224 „Rozrachunki budżetu"
225 „Rozliczenie niewygasających wydatków"
240 „Pozostałe rozrachunki"
250 „Należności finansowe"
260 „Zobowiązania finansowe"
290 „Odpisy aktualizujące należności"
901 „Dochody budżetu"
902 „Wydatki budżetu"
903 „Niewykonane wydatki"
904 „Niewygasające wydatki"
909 „Rozliczenia międzyokresowe"
960 „Skumulowane wyniki budżetu"
961 „Wynik wykonania budżetu"
962 „Wynik na pozostałych operacjach"
968 „Prywatyzacja"

2. Konta pozabilansowe
991 „Planowane dochody budżetu"
992 „Planowane wydatki budżetu"
993 „Rozliczenia z innymi budżetami"
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II. Opis kont

Konto 133 „Rachunek budżetu"
Konto 133 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach 
budżetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane są na podstawie dokumentów bankowych, w związku z czym 
musi zachodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem. W razie stwierdzenia błędu 
w dokumencie bankowym księguje się sumy zgodnie z wyciągiem, natomiast różnicę wynikającą 
z błędu odnosi się na konto 240, jako „sumy do wyjaśnienia". Różnicę tę wyksięgowuje się na 
podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu, w tym 
również spłaty dotyczące kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu oraz wpływy 
kredytów przelanych przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji 
z kontem 134.
Ewidencja podatków i opłat oraz innych dochodów realizowanych przez Urząd Gminy jako 
jednostki samorządu terytorialnego jest prowadzona na koncie 133, ponieważ urząd jako 
jednostka budżetowa nie posiada wyodrębnionego rachunku bankowego. Zapisowi Wn 133, Ma 
901 w ewidencji budżetu towarzysza zapisy równoległe w ewidencji urzędu jako jednostki 
budżetowej.
Na stronie Ma księguje się wypłaty z rachunku budżetu, w tym również wypłaty dokonane 
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu (saldo kredytowe konta 133), oraz 
wypłaty z tytułu spłaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji 
z kontem 134.
Ewidencja wydatków realizowanych przez Urząd Gminy jako jednostki samorządu terytorialnego 
jest prowadzona na koncie 133, ponieważ w urzędzie jako jednostce budżetowej nie występuje 
wyodrębniony rachunek bieżący. Zapisowa Wn 902, Ma 133 w ewidencji budżetu towarzyszą 
zapisy równoległe w ewidencji urzędu jako jednostki budżetowej.
Na koncie 133 ujmuje się również lokaty dokonywane ze środków rachunku budżetu.
Konto 133 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan środków pieniężnych na rachunku budżetu, a saldo Ma - kwotę 
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budżetu.
Konta analityczne do konta 133 tworzone są w sposób umożliwiający ustalenie stan środków 
pieniężnych na poszczególnych rachunkach bankowych. Ewidencja analityczna tworzy się w 
zależności od potrzeb, numer konta analitycznego tworzy się w sposób następujący: 133/1, 
133/2,3,4 itd.
Na koncie tym, będą ujmowane operacje związane z realizacją dochodów w postaci środków 
z budżetu Unii Europejskiej oraz w postaci środków pochodzących ze źródeł zagranicznych 
niepodlegających zwrotowi.

Jeżeli umowa o kredyt bankowy w rachunku podstawowym wykracza poza dany rok budżetowy 
(kredyt w rachunku został wykorzystany na finansowanie deficytu budżetu), to konto 133 może 
wykazywać na koniec roku saldo strony Ma. W bilansie z wykonania budżetu saldo Ma rachunku 
podstawowego wykazuje się w pasywach bilansu jako krótkoterminowe zobowiązania finansowe.

Konto 134 „Kredyty bankowe"
Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych na finansowanie budżetu.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się spłatę lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma ujmuje się zaciągnięty kredyt bankowy na finansowanie budżetu.
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Konto 134 może wykazywać saldo Ma oznaczające zadłużenie z tytułów zaciągniętych kredytów 
na finansowanie budżetu.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 134 umożliwia ustalenie stanu zadłużenia według 
umów kredytowych. Konta analityczne tworzone są w zależności od potrzeb, symbol konta 
analitycznego do konta 134 to 134/1, 134/2, 3, 4 itd.

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

Konto 140 „Środki pieniężne w drodze"
Konto 140 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze, w tym:

1) środków otrzymanych z innych budżetów w przypadku, gdy środki te zostały przekazane 
w poprzednim okresie sprawozdawczym i są objęte wyciągiem bankowym z datą 
następnego okresu sprawozdawczego,

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

3) przelewów dochodów budżetowych zrealizowanych przez bank płatnika w okresie 
sprawozdawczym i objętych wyciągami bankowymi z rachunku bieżącego budżetu 
w następnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, 
a na stronie Ma - zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze (wpływ na rachunek budżetu) 
Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych 
w drodze.

Konto 222 „Rozliczenie dochodów budżetowych"
Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi gminy z tytułu zrealizowanych 
przez te jednostki dochodów budżetowych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się dochody budżetowe zrealizowane przez poszczególne 
jednostki budżetowe w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, 
w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma ujmuje się przelewy dochodów budżetowych na rachunek budżetu, dokonane przez 
poszczególne jednostki budżetowe w korespondencji z kontem 133.
Ewidencję szczegółową do konta 222 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu 
rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułów zrealizowanych przez nie 
dochodów budżetowych.
Konto 222 może wykazywać dwa salda.

1) Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodów budżetowych objętych 
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budżetu.
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2) Saldo Ma oznacza stan dochodów budżetowych przekazanych przez jednostki budżetowe 
na rachunek budżetu, lecz nieobjętych okresowymi sprawozdaniami.

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

Konto 224 „Rozrachunki budżetu"
Konto 224 służy do ewidencji rozrachunków z innymi budżetami, a w szczególności:

1) rozliczeń dochodów budżetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz 
budżetu jednostki samorządu terytorialnego,

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

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

Konto 225 „Rozliczenie niewygasających wydatków"
Konto 225 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez 
te jednostki niewygasających wydatków.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie 
niewygasających wydatków jednostek budżetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje się wydatki zrealizowane przez jednostki budżetowe 
w korespondencji z kontem 904 w oparciu o sprawozdanie miesięczne, zawierające plan oraz 
wykonanie wydatków, które nie wygasły z upływem roku budżetowego (sprawozdaniem takim 
może być wzór sprawozdania Rb-28NW, określony przepisami rozporządzenia przez Ministra 
Finansów). Ostatnie sprawozdanie miesięczne, zawierające plan oraz wykonanie wydatków, które 
nie wygasły z upływem roku budżetowego, będzie sporządzane za okres, w którym upływa 
ostateczny termin dokonania tych wydatków.
Ponadto na stronie Ma konta 225 ujmuje się przelewy środków niewykorzystanych 
w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 225 prowadzi się w sposób zapewniający możliwość 
ustalenia stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przekazanych im 
środków na realizację niewygasających wydatków.
Konto 225 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan nierozliczonych środków przekazanych 
jednostkom budżetowym na realizację niewygasających wydatków.
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Konto 240 „Pozostałe rozrachunki"
Konto 240 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu, 
z wyjątkiem rozrachunków i rozliczeń ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegółowa do tego konta prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu 
należności i zobowiązań według poszczególnych tytułów oraz według poszczególnych 
kontrahentów.
Konto 240 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan 
zobowiązań z tytułu pozostałych rozrachunków.

Konto 250 „Należności finansowe"
Konto 250 służy do ewidencji należności zaliczanych do należności finansowych, 
a w szczególności z tytułu udzielonych pożyczek.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się powstanie i zwiększenie należności finansowych, 
a na stronie Ma - ich zmniejszenie.
Ewidencja szczegółowa do konta 250 prowadzi się według tytułów należności i kontrahentów.
Konto 250 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności finansowych, a saldo 
Ma - stan nadpłat z tytułu należności finansowych.

Konto 260 „Zobowiązania finansowe"
Konto 260 służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych, 
z wyjątkiem kredytów bankowych, a w szczególności z tytułu zaciągniętych pożyczek 
i wyemitowanych instrumentów finansowych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się wartość spłaconych zobowiązań finansowych, a na stronie 
Ma - wartość zaciągniętych zobowiązań finansowych.
Ewidencja szczegółową prowadzoną do konta 260 zapewnia możliwość ustalenia stanu 
zobowiązań z poszczególnymi kontrahentami według tytułów zobowiązań.
Konto 260 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych zobowiązań 
finansowych, a saldo Ma - stan zaciągniętych zobowiązań finansowych.

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

Konto 901 „Dochody budżetu"
Konto 901 służy do ewidencji dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody budżetu:

1) na podstawie sprawozdań budżetowych poszczególnych jednostek budżetowych, 
w korespondencji z kontem 222,

3) na podstawie sprawozdań innych organów, w zakresie dochodów jednostek samorządu 
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

4) z tytułu rozrachunków z innymi budżetami za dany rok budżetowy,
w korespondencji z kontem 224,

5) z innych tytułów, w szczególności subwencje i dotacje, w korespondencji 
z kontem 133,

6) pochodzące ze źródeł zagranicznych, niepodlegające zwrotowi, oraz pochodzące z budżetu 
Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

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

Konto 902 „Wydatki budżetu"
Konto 902 służy do ewidencji wydatków budżetu gminy.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje się w szczególności wydatki:

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

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zleceń płatniczych, 
w korespondencji z kontem 134.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 902 powinna umożliwiać ustalenie stanu 
poszczególnych wydatków budżetu według podziałek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sumę wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego za dany 
rok. Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 902 przenosi się na konto 961.

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

Konto 904 „Niewygasające wydatki"
Konto 904 służy do ewidencji niewygasających wydatków.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się:

1) wydatki jednostek budżetowych dokonane w ciężar planu niewygasających wydatków na 
podstawie ich sprawozdań budżetowych, zawierające plan oraz wykonanie wydatków, 
które nie wygasły z upływem roku budżetowego (sprawozdaniem takim może być wzór 
sprawozdania Rb-28NW, określony przepisami rozporządzenia przez Ministra Finansów) 
w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasających wydatków na dochody budżetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje się wielkość zatwierdzonych niewygasających wydatków na 
podstawie uchwały Rady Gminy w sprawie wykazu wydatków, które nie wygasają z upływem roku 
budżetowego, do realizacji w latach następnych, w korespondencji z kontem 903.
Konto 904 może wykazywać saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasających wydatków 
lub do czasu wygaśnięcia planu niewygasających wydatków.

Konto 909 „Rozliczenia międzyokresowe"
Konto 909 służy do ewidencji rozliczeń międzyokresowych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się w szczególności koszty finansowe stanowiące wydatki 
przyszłych okresów (np.: odsetki od zaciągniętych kredytów i pożyczek 
w korespondencji z kontem 134 lub 260), a na stronie - Ma przychody finansowe stanowiące 
dochody przyszłych okresów (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczące 
następnego roku budżetowego).
Ewidencja szczegółową do konta 909 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu 
rozliczeń międzyokresowych według ich tytułów.
Konto 909 może wykazywać saldo Wn - stan rozliczeń międzyokresowych kosztów i saldo Ma - 
stan wymagalnych i otrzymanych w grudniu dochodów budżetowych należnych za styczeń 
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następnego roku, oraz przychodów przypisanych, które w przyszłych okresach spowodują 
wykonanie dochodów budżetowych.

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

Konto 961 „Wynik wykonania budżetu"
Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki.
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje się przeniesienie 
poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, w korespondencji z kontem 902, oraz 
niewykonanych wydatków, w korespondencji z kontem 903.
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Ma tego konta ujmuje się przeniesienie 
zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu w korespondencji z kontem 901.
Na koniec roku konto 961 może wykazywać saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu 
budżetu, a saldo Ma - stan nadwyżki.
W roku następnym, pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu, saldo konta 961 
przenosi się na konto 960.

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

Konto 968 „Prywatyzacja"
Konto służy do ewidencji przychodów i rozchodów dotyczących prywatyzacji.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się rozchody pokryte środkami z prywatyzacji, a na stronie Ma - 
przychody z tytułu prywatyzacji.
Ewidencję szczegółową do konta 968 prowadzi się według podziałek klasyfikacji i tytułów 
prywatyzacji.
Konto 968 może wykazywać saldo Ma oznaczające stan środków z prywatyzacji.

I. Konta pozabilansowe

Konto 991 „Planowane dochody budżetu"
Konto 991 służy do ewidencji planu dochodów budżetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się zmiany budżetu zmniejszające plan dochodów budżetu.
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Na stronie Ma ujmuje się planowane dochody budżetu oraz zmiany budżetu zwiększające 
planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 określa w ciągu roku wysokość planowanych dochodów budżetu. Pod datą 
ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Wn konta 991.

Konto 992 „Planowane wydatki budżetu"
Konto 992 służy do ewidencji planu wydatków budżetu oraz jego zmian.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się planowane wydatki budżetu oraz zmiany budżetu 
zwiększające planowane wydatki.
Na stronie Ma ujmuje się zmiany budżetu zmniejszające plan wydatków budżetu lub wydatki 
zablokowane.
Saldo Wn konta 992 określa w ciągu roku wysokość planowanych wydatków budżetu. Pod datą 
ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Ma konta 992.

Konto 993 „Rozliczenia z innymi budżetami"
Konto 993 służy do pozabilansowej ewidencji rozliczeń z innymi budżetami w ciągu roku, które nie 
podlegają ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się należności od innych budżetów oraz spłatę zobowiązań 
wobec innych budżetów.
Na stronie Ma ujmuje się zobowiązania wobec innych budżetów oraz wpłaty należności otrzymane 
od innych budżetów.
Konto 993 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan należności od innych 
budżetów, a saldo Ma konta 993 - stan zobowiązań.

i
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WÓJT GMINY ZARSZYN 
38-530 ZARSZYN 

woj. podkarpackie
Załącznik Nr 2 

do zasad (polityki) rachunkowości 
dla Urzędu Gminy Zarszyn

I. Wykaz kont dla Urzędu Gminy Zarszyn - jednostki budżetowej

Zespół 0 - Aktywa trwały
011 „Środki trwałe"
013 „Pozostałe środki trwałe"
015 „Mienie zlikwidowanych jednostek"
020 „Wartości niematerialne i prawne"
030 „Długoterminowe aktywa finansowe"
071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych"
072„Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów 

bibliotecznych"
073 „Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe"
080 „Środki trwałe w budowie (inwestycje)"

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe
130 „Rachunek bieżący jednostki"
134 „Kredyty bankowe"
135 „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia"
139 „Inne rachunki bankowe"
140 „Krótkoterminowe aktywa finansowe"
141 „Środki pieniężne w drodze"

Zespół 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"
221 „Należności z tytułu dochodów budżetowych"
222 „ Rozliczenie dochodów budżetowych"
223 „Rozliczenie wydatków budżetowych"
224 „Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich"
225 „Rozrachunki z budżetami"
226 „Długoterminowe należności budżetowe"
229 „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne"
231 „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń"
234 „Pozostałe rozrachunki z pracownikami"
240 „Pozostałe rozrachunki"
245 „Wpływy do wyjaśnienia"
290 „Odpisy aktualizujące należności"

Zespół 3 - Materiały i towary
310 „Materiały"

Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie
400 „Amortyzacja"
401 „Zużycie materiałów i energii"



402 „Usługi obce"
403 „Podatki i opłaty"
404 „Wynagrodzenia"
405 „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia"
409 „Pozostałe koszty rodzajowe"
410 „Inne świadczenia"
411 „Pozostałe obciążenia"

Zespół 7 - Przychody, dochody i koszty
700 „Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia"
720 „Przychody z tytułu dochodów budżetowych"
730 „Sprzedaż towarów i wartość ich zakupu"
740 „Dotacje i środki na inwestycje"
750 „Przychody finansowe"
751 „Koszty finansowe"
760 „Pozostałe przychody operacyjne"
761 „Pozostałe koszty operacyjne"

Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 „Fundusz jednostki"
810 „Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki 
z budżetu na inwestycje"
820 „Rozliczenie wyniku finansowego"
840 „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów"
851 „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych"
855 „Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"
860 „Wynik finansowy"

1. Konta pozabilansowe
976 „Wzajemne rozliczenia między jednostkami"
980 „Plan finansowy wydatków budżetowych"
981 „Plan finansowy niewygasających wydatków"
998 „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego"
999 „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat"

II. Opis kont

Konta zespołu 0 „Aktywa trwałe" służą do ewidencji:
1) rzeczowych aktywów trwałych,
2) wartości niematerialnych i prawnych,
3) długoterminowych aktywów finansowych,
4) umorzenia składników aktywów trwałych.

Konto 011 „Środki trwałe"
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Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków 
trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach 
013.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu 
i wartości początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje 
się na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności:

1) przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych 
środków trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość 
początkową środków trwałych,

2) przychody środków trwałych nowo ujawnionych,
3) nieodpłatne przyjęcie środków trwałych,
4) zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji 

ich wyceny.
Na stronie Ma ujmuje się w szczególności:
1) wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zużycia, 
sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory środków trwałych,
3) zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich 
wyceny.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 prowadzona jest w programie „Środki trwałe" 
i umożliwia:

a) ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych,
b) ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe,
c) należyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,
d) ustalenie wartości gruntów stanowiących własność jednostki samorządu terytorialnego, 

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

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

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

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

Konto 030 „Długoterminowe aktywa finansowe"
Konto 030 służy do ewidencji długotrwałych aktywów finansowych, a w szczególności akcji i innych 
długoterminowych aktywów finansowych nad którymi jednostka sprawuje kontrolę o terminie 
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wykupu dłuższym niż rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikać w szczególności z przepisów 
prawa lub określonego tytułu prawnego.
Na stronie Wn ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu długoterminowych 
aktywów finansowych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnić ustalenie wartości 
poszczególnych składników długoterminowych aktywów finansowych według tytułów.
Konto 030 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych 
aktywów finansowych.

Konto 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych" Konto 071 
służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości 
niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych 
stosowanych przez jednostkę.
Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia 
umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i prawnych.
Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzona jest w programie „Środki trwałe" i umożliwia 
wydzielenie odrębnie umorzenia dotyczącego środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i prawnych.
Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych 
oraz wartości niematerialnych i prawnych.

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

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

Konto 080 „Środki trwałe w budowie (inwestycje)"
Konto 080 służy do ewidencji kosztów środków trwałych w budowie oraz do rozliczenia kosztów 
środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
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Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:
1) poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie ramach prowadzonych inwestycji 

zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym imieniu;
2) poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nieoddanych do używania 

maszyn, urządzeń oraz innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów oraz 
wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub 
modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów, w szczególności:
1) środków trwałych;
2) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych w budowie.
Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych 
środków trwałych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnić co najmniej wyodrębnienie 
kosztów środków trwałych w budowie według poszczególnych rodzajów efektów inwestycyjnych 
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczególnych obiektów środków 
trwałych.
Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość kosztów środków trwałych 
w budowie i ulepszeń."

Konta zespołu 1 „Środki pieniężne i rachunki bankowe" służą do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, przechowywanych w kasach,
2) krótkoterminowych papierów wartościowych,
3) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych, lokowanych na rachunkach 
w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytów w krajowych i zagranicznych środkach pieniężnych,
5) innych krajowych i zagranicznych środków pieniężnych.
Konta winny ukazywać operacje pieniężne oraz obroty i stany środków pieniężnych oraz 
krótkoterminowych papierów wartościowych.

Konto 130 - "Rachunek bieżący jednostki"
Konto 130 służy do ewidencji obrotów z tytułu dochodów i wydatków objętych planem 
finansowym Urzędu Gminy realizowanych bezpośrednio z rachunku bieżącego budżetu Gminy 
(Urząd Gminy nie dysponuje odrębnym rachunkiem bankowym, na który wpływają dochody 
i z którego są dokonywane wydatki, objęte planem finansowym Urzędu Gminy) Zapisy na koncie 
130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych oraz poleceń księgowa.
Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego 
dochodów i wydatków budżetowych. W przypadku dochodów nie ujętych w planie finansowym 
dochodów takie ewidencjonuje się według podziałek klasyfikacji budżetowej.
Wpływy środków pieniężnych z tytułu realizowanych przez Urząd Gminy dochodów budżetowych 
ujmuje się na stronie Wn konta 130 (ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji 
dochodów budżetowych), w korespondencji z kontem , 221 lub innym właściwym kontem.
Jeżeli prowadzimy wyodrębnioną ewidencję dochodów (np. wnikające z umowy o realizację 
Projektu z udziałem środków unijnych) to wówczas na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy 
środków pieniężnych otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem 
finansowym korespondencji z kontem 223;
Saldo konta z tytułu dochodów budżetowych realizowanych przez Urząd Gminy podlega 
okresowemu przeksięgowaniu na konto 800 na podstawie polecenia księgowania , w oparciu o 
sprawozdanie budżetowe.
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Na stronie Ma konta 130 ujmuje się:
1. zrealizowane zgodnie z planem finansowym Urzędu Gminy wydatki budżetowe danego roku 

budżetowego według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych w korespondencji z 
właściwymi kontami zespołów 1, 2, 3, 4, 7, 8. Saldo konta z tytułu z tytułu zrealizowanych 
wydatków podlega okresowemu (co najmniej raz w roku) przeksięgowaniu na konto 800 na 
podstawie polecenia księgowania, w oparciu o sprawozdanie budżetowe.

2. Jeżeli prowadzimy wyodrębnioną ewidencję wydatków (np. wnikające z umowy o realizację 
Projektu z udziałem środków unijnych) to możliwe są okresowe przepływy do budżetu w 
korespondencji z kontem 222wych zgodnie z planem finansowym korespondencji z kontem 
223;

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych 
zapisów, zwrotów nadpłat oraz innych korekt wprowadza się dodatkowy zapis ujemny. Dokonuje 
się o po obu stronach tego konta. Zapis ten koryguje obroty wpływów i wypływów z rachunku 
bankowego do faktycznie wykonanych dochodów i wydatków jednostki budżetowej, nie 
wpływając na wielkość salda tego konta. Stosowanie tej techniki zapewni możliwość 
prawidłowego ustalenia wysokości tych obrotów oraz niezbędne dane do sporządzenia 
sprawozdań finansowych, budżetowych lub innych określonych w odrębnych przepisach. 
Dopuszczalne jest stosowanie innych niż dokumenty bankowe dowodów księgowych jeżeli jest to 
konieczne dla zachowania czystości obrotów.

Konto 135 „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia"
Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczególności 
zakładowego funduszu świadczeń socjalnych i innych funduszy, którymi dysponuje Urząd Gminy.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunki bankowe, a na 
stronie Ma - wypłaty środków z rachunków bankowych.
Ewidencja szczegółowa do konta 135 powinna umożliwić ustalenie stanu środków każdego 
funduszu.
Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych, na rachunkach 
bankowych funduszy.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych 
rachunkach bankowych niż rachunki bieżące, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach 
specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi się w szczególności ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach 
bankowych:
1) czeków potwierdzonych;
2) sum depozytowych;
3) sum na zlecenie;
4) środków obcych na inwestycje.
Zapisy na koncie 139 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków 
bieżących, sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych 
rachunków bankowych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków 
pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego, a także powinna zapewnić 
sprostanie obowiązkom sprawozdawczym.

7



Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się 
na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krótkoterminowe aktywa finansowe"
Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych aktywów finansowych, w szczególności akcji, 
udziałów i innych papierów wartościowych wyrażonych zarówno w walucie polskiej, jak też 
w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu 
krótkoterminowych aktywów finansowych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 140 powinna umożliwić ustalenie:
1) poszczególnych składników krótkoterminowych aktywów finansowych;
2) stanu poszczególnych krótkoterminowych aktywów finansowych wyrażonego w walucie 
polskiej i obcej, z podziałem na poszczególne waluty obce;
3) wartości krótkoterminowych aktywów finansowych powierzonych poszczególnym osobom za 
nie odpowiedzialnym.
Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych aktywów 
finansowych.

Konto 141 „Środki pieniężne w drodze"
Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na 
stronie Ma - zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze.
Środki pieniężne w drodze są ewidencjonowane na bieżąco.
Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze.

Zespół 2-„Rozrachunki i roszczenia"

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

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

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

Konto 222 - "Rozliczenie dochodów budżetowych"
Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych 
stosowane jest w Urzędzie Gminy pod potrzeby prowadzenia wydzielonej ewidencji (zgodnie z 
umowami na dofinasowanie, np. realizacja projektów z udziałem środków europejskich .
Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane do budżetu, w korespondencji 
odpowiednio z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje się w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne 
przeksięgowania zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie 
sprawozdań budżetowych.
Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych 
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budżetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów 
budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatków budżetowych"
Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych, 
stosowane jest w Urzędzie Gminy pod potrzeby prowadzenia wydzielonej ewidencji (zgodnie z 
umowami na dofinasowanie, np. realizacja projektów z udziałem środków europejskich ..
Na stronie Wn konta 223 ujmuje się w szczególności:
1) w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań 

budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa 
w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich 
na konto 800;

2) okresowe przelewy środków pieniężnych na pokrycie wydatków budżetowych oraz wydatków 
w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, 
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się w szczególności:
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1) okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, 
w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów 
realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wpływy środków pieniężnych przeznaczonych dla dysponentów niższego stopnia, 
w korespondencji z kontem 130.

W samorządowych jednostkach budżetowych na koncie 223 ujmuje się również operacje związane 
z przepływami środków europejskich w zakresie, w którym środki te stanowią dochody jednostek 
samorządu terytorialnego.
Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych na 
pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego 
stopnia środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130."

Konto 224 „Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich"
Konto 224 służy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacji budżetowych, 
a także do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarządzające i pośredniczące płatności z budżetu 
środków europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje się w szczególności wartość dotacji przekazanych przez organ 
dotujący, w korespondencji z kontem 130,
Na stronie Ma konta 224 ujmuje się w szczególności:

- wartość dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,
- wartość zwróconych dotacji w tym samym roku budżetowym, w którym nastąpiło ich 

przekazanie, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 zapewnia możliwość ustalenia wartości 
przekazanych dotacji według jednostek oraz przeznaczenia tych środków.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, które organ dotujący zalicza do dochodów 
budżetowych, są ujmowane na koncie 221.

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

Konto 226 „Długoterminowe należności budżetowe"
Konto 226 służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń z 
budżetem.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się w szczególności długoterminowe należności, 
w korespondencji z kontem 840, a także przeniesienie należności krótkoterminowych 
do długoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje się w szczególności przeniesienie należności długoterminowych 
do krótkoterminowych w korespondencji z kontem 221
Konto 226 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych należności.
Ewidencja szczegółowa do konta 226 zapewnia możliwość ustalenia stanu poszczególnych 
należności budżetowych.
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Konto 229 „Pozostałe rozrachunki publicznoprawne"
Konto 229 służy do ewidencji, innych niż z budżetami, rozrachunków publicznoprawnych, 
a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie 
Ma - zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków publicznoprawnych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 zapewnia możliwość ustalenia stanu należności 
i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz podmiotów z którymi dokonywane są rozliczenia. 
Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan 
zobowiązań.

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

Konto 234 „Pozostałe rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych 
tytułów niż wynagrodzenia.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się w szczególności:
- wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę,
- zwrot wydatków dokonanych ze środków własnych pracownika, a związanych z działalnością 

jednostki,
- należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych,
- należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,
- należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód,
- zapłacone zobowiązania wobec pracowników.
- odpisane zobowiązania wobec byłego pracownika z tytułu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności:
- wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki,
- rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych,
- wpływy należności od pracowników,
- odpisanie należności przedawnionych i umorzonych lub z których dochodzenia zrezygnowano 

ze względu na nieistotną wartość.
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Zaliczki wypłacone pracownikom w walutach obcych można ujmować, do czasu ich rozliczenia, 
w równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 zapewnia możliwość ustalenia stanu należności, 
roszczeń i zobowiązań według poszczególnych pracowników.
Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - 
stan zobowiązań wobec pracowników.

Konto 240 „Pozostałe rozrachunki"
Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań 
nieobjętych ewidencją na kontach zespołu 2. Konto 240 może być używane również do ewidencji 
pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie 
zobowiązań, a na stronie Ma - powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności 
i roszczeń.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunków, roszczeń 
i rozliczeń z poszczególnych tytułów lub kontrahentów.
Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo 
Ma - stan zobowiązań.

Konto 245 - "Wpływy do wyjaśnienia"
Konto służy do ewidencji wpłaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjaśnionych kwot 
należności z tytułu dochodów budżetowych i innych tytułów.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty wyjaśnionych wpłat.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty niewyjaśnionych wpłat.
Konto 245 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan niewyjaśnionych wpłat.",

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

Zespół 3 - „Materiały i towary"

Konto 310 „Materiały"
Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów, znajdujących się w magazynach. Jednostka nie 
prowadzi ewidencji obrotu materiałowego. Materiały zakupione na potrzeby administracyjno- 
gospodarcze (materiały biurowe, materiały gospodarcze, środki czystości), paliwo do 
samochodów służbowych, odpisuje się w ciężar kosztów w momencie zakupu po rzeczywistych 
cenach zakupu. Wartość nieużytych materiałów ustala się w drodze spisu 
z natury na dzień bilansowy i wprowadza na stan materiałów, korygując koszty wartości tego stanu 
pod datą przeprowadzenia inwentaryzacji.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasu materiałów, a na 
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Zespół 4 - „ Koszty według rodzajów i ich rozliczenie"

Konta zespołu 4 „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" służą do ewidencji kosztów w układzie 
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie 
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ich powstania niezależnie od terminu ich zapłaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztów 
dokonuje się na podstawie dokumentów korygujących koszty (np. faktur korygujących).
Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych, zgodnie z odrębnymi przepisami, 
z funduszy celowych i innych oraz kosztów inwestycji, pozostałych kosztów operacyjnych i kosztów 
operacji finansowych.
Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu 
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposób 
umożliwiający sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub innych 
sprawozdań określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę. Dopuszcza się 
większą szczegółowość w zależności od potrzeb informacyjnych jednostki, np. według rodzaju 
kosztu, miejsca jego powstania, itp.

Konto 400 „Amortyzacja"
Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości 
niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według 
stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne 
zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie w końcu roku salda konta na wynik 
finansowy.
Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość 
poniesionych kosztów amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na 
konto 860.

Konto 401 „Zużycie materiałów i energii"
Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności 
podstawowej, pomocniczej.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się poniesione koszty z tytułu zużycia materiałów i energii, a na 
stronie Ma - ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów z tytułu zużycia materiałów i energii 
oraz na dzień bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciągu roku kosztów zużycia 
materiałów i energii na konto 860.
Koszty ujmowane na koncie 401 odpowiadają kosztom klasyfikowanym w paragrafach: 421, 424, 
426.

Konto 402 „Usługi obce"
Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności 
podstawowej jednostki.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się poniesione koszty usług obcych, a na stronie Ma ujmuje się 
zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy przeniesienie kosztów usług obcych 
na konto 860.
Na koncie 402 ujmuje się koszty klasyfikowane w paragrafach: 427, 430, 434, 435, 436, 437,438, 
439, 440.

Konto 403 „Podatki i opłaty"
Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu podatków akcyzowego, od 
nieruchomości i od środków transportu, podatku od czynności cywilnoprawnych oraz opłat 
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o charakterze podatkowym, a także opłat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz składek i 
wpłat do organizacji międzynarodowych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się poniesione koszty z w/w. tytułów, a na stronie Ma 
zmniejszenie poniesionych kosztów, oraz na dzień bilansowy - przeniesienie kosztów z tego tytułu 
na konto 860.
Do paragrafów klasyfikacji budżetowej odpowiadających ewidencji na koncie 403 zaliczmy: § 448, 
§ 449, § 450, § 451, § 452, § 454, oraz § 443 w części dotyczącej opłat i składek o charakterze 
publiczno-prawnym.
Ewidencja prowadzona na koncie 403 nie obejmuje kosztów klasyfikowanych w § 443 „Różne 
opłaty i składki" z tytułu kosztów ubezpieczeń majątkowych i osobowych - koszty te 
ewidencjonowane są na koncie 409. Ponadto na koncie 403 nie ewidencjonuje się opłat 
ponoszonych w działalności podstawowej mających charakter sankcji, które ujmuje się na stronie 
Wn konta 761, odsetek z tytułu zwłoki w zapłacie zobowiązań ewidencjonowanych na stronie Wn 
konta 751, opłat sądowych z tytułu dochodzenia należności spornych ewidencjonowanych na 
stronie Wn konta 761, zaliczek pobranych przez Urząd Gminy jako płatnika z tytułu podatku 
dochodowego od wynagrodzeń (ewidencja na kontach Wn 231 i Ma 225)

Konto 404 „Wynagrodzenia"
Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń 
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, umowy 
zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym 
wynagrodzenia brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac).
Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztów działalności 
podstawowej z tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.
Paragrafy klasyfikacji budżetowej wydatków odnoszone na konto 404 to: § 401, § 404, § 410, 
§417.

Konto 405 „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia"
Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju 
świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, 
umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń, (§ 302, 311, §411, § 412, 
§ 413, § 414, § 428, § 470, § 444).
Na stronie Wn tego konta ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych 
i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, 
umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.
Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu ubezpieczenia społecznego 
i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, 
umowy o dzieło i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.

Konto 409 „Pozostałe koszty rodzajowe"
Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia 
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za używanie 
samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i zagranicznych 
podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy z tytułu wypadków 
przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności finansowej i pozostałych 
kosztów operacyjnych.
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Na stronie Wn tego konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich 
zmniejszenie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 
860.
Koszty ewidencjonowane na koncie 409 obejmują w szczególności koszty klasyfikowane 
w paragrafach: 441, 442, 443 - w zakresie ubezpieczeń majątkowych i osobowych.

Konto 410 „Inne świadczenia"
Konto 410 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia 
na kontach 400-409. Na koncie tym ujmuje się w szczególności koszty świadczeń z pomocy 
społecznej(zasiłki), stypendia, koszty pomocy dla uczniów, koszty nagród niezaliczanych do 
wynagrodzeń, diety dla radnych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich 
zmniejszenie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 
860.
Paragrafy klasyfikacji budżetowej wydatków odnoszone na konto 410 to: § 303, § 304, 
§ 326.

Konto 411 - Pozostałe obciążenia
Konto 411 służy do ewidencji kosztów nie ujętych na kontach 400-410, a w szczególności wszystkie 
środki przekazywane z budżetu, jeżeli nie podlegają rozliczeniu.
Koszty ujmowane na koncie 411 odpowiadają kosztom klasyfikowanym w paragrafach: 291, 666.

Zespół 7 - „Przychody, dochody koszty"

Konta zespołu 7 "Przychody, dochody i koszty" służą do ewidencji:
- przychodów z tytułu dochodów budżetu;
- przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów 
operacyjnych;
- podatków nieujętych na koncie 403;
- dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych. 
W zespole 7 ujmuje się także skutki zdarzeń nadzwyczajnych, losowych, występujących poza 
działalnością operacyjną jednostki i niezwiązanych z ogólnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na kontach zespołu 7 nie księguje się przychodów i kosztów działalności finansowanej 
z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, oraz funduszy celowych.
Ewidencję szczegółową prowadzi się co najmniej według pozycji planu finansowego.

Konto 700 „SPRZEDAŻ PRODUKTÓW I KOSZT ICH WYTWORZENIA"
Konto 700 służy do ewidencji sprzedaży produktów (wyrobów gotowych oraz robót i usług) 
własnej działalności na rzecz obcych jednostek oraz działalności finansowo wyodrębnionej własnej 
jednostki oraz kosztu ich wytworzenia. Do podstawowej działalności urzędu nie zalicza się 
odpłatnej działalności usługowej, w związku z tym przychody z tytułu usług ewidencjonowane są 
na tym koncie.
Na stronie Ma konta 700 ujmuje się przychody ze sprzedaży w korespondencji przede wszystkim 
zespołu 1 i 2. Na stronie Wn ujmuje się koszty wytworzenia sprzedanych produktów i usług.
Na koniec roku przychody ze sprzedaży przenosi się na stronę Ma konta 8606y

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

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

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

Konto 760 - "Pozostałe przychody operacyjne"
Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową 
działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach: 
700, 720, 730, 750.
W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się:
1) przychody ze sprzedaży materiałów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;
2) przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków 

trwałych w budowie;
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3) odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpłatnie 
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa 
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie;

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

Konto 761 - "Pozostałe koszty operacyjne"
Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową działalnością 
jednostki.
W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się:
1) koszty osiągnięcia pozostałych przychodów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, odpisy aktualizujące od 

należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane 
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie.

Na koniec roku obrotowego przenosi się na stronę Wn konta 860 pozostałe koszty operacyjne w 
korespondencji ze stroną Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda."

Zespół 8 - „Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji 
z budżetu, rezerw i rozliczeń między okresowych przychodów.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 służy do ewidencji równowartości aktywów trwałych i obrotowych jednostki i ich zmian. 
Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiększenia, 
zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności:
1) przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860;
2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów 
budżetowych z konta 222;
3) przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych 
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych;
5) wartość sprzedanych, nieodpłatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkładu 
niepieniężnego (aportu) środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków 
trwałych w budowie;
6) wartość pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;
7) wartość aktywów przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;
Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności:
1) przeksięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860;
2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków 

budżetowych z konta 223;
3) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych;
5) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków 

trwałych w budowie;
6) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;
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7) wartość objętych akcji i udziałów;
8) wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia 
przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki 
z budżetu na inwestycje"
Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych, płatności z budżetu środków europejskich oraz 
środków z budżetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje się:
1) wartość dotacji przekazanych z budżetu w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone, 

w korespondencji z kontem 224;
2) równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na 

finansowanie: środków trwałych w budowie, zakupu środków trwałych oraz wartości 
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

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

zwiększeń i zmniejszeń.
Konto 840 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan rezerw i rozliczeń międzyokresowych 
przychodów.

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

Konto 855 „Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"

18



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

Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę:
1) poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem: 400,401,402,403,404,405,409,410 oraz 

411;
2) wartości sprzedanych materiałów w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 

760;
3) kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych kosztów 

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

1. Konta pozabilansowe

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia między jednostkami"
Konto służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w celu 
sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego. Wyłączenia wzajemnych rozliczeń dotyczą 
w szczególności:
- wzajemnych należności i zobowiązań oraz innych rozrachunków o podobnym charakterze, 
- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiędzy tymi jednostki.

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

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

Konto 998 „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego"
Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych danego roku 
budżetowego oraz niewygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym roku 
budżetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:
1) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym,
2) równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji 
i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków 
budżetowych w roku bieżącym.
Ewidencja szczegółowa do konta 998 prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych i 
powinna zapewnić w szczególności ustalenie kwoty niewygasających wydatków.
W sprawozdaniu o wydatkach budżetowych wykazuję się sumę wartości zaangażowania 
narastającą od początku roku ze strony Ma konta 998.
W przypadku niepełnego zrealizowania planu wydatków mimo zaangażowania, nadwyżkę 
zaangażowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki, czyli saldo konta 998, przeksięgowuje 
się 31 grudnia na konto 999, gdyż stanowić to będzie zaangażowanie przyszłych lat.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat"
Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat 
oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w 
latach poprzednich przeznaczony do realizacji w roku bieżącym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych.
Ewidencja szczegółowa do konta 999 prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych powinna 
zapewnić w szczególności ustalenie kwoty niewygasających wydatków.
Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków 
budżetowych lat przyszłych.
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Załącznik Nr 3 
do zasad (polityki) rachunkowości 

dla Urzędu Gminy Zarszyn

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT SYNTETYCZNYCH
dla prowadzenia ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych należności budżetowych 

dla organów podatkowych

Zasady rachunkowości organów podatkowych stosowane w Urzędzie Gminy w Zarszynie są 
stosowane zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 
roku w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych 
jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375).

Wykaz kont
1. Konta bilansowe

130 - Rachunek bieżący jednostek budżetowych
221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych
226 - Długoterminowe należności budżetowe
720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych

2. Konta pozabilansowe
990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności za zobowiązania 

podatkowe podatnika.

Zasady funkcjonowania kont

1. Konta bilansowe

130 - Rachunek bieżący urzędu

Na koncie 130 ewidencjonuje się wpływy i zwroty z tytułu podatków, dokonywane za 
pośrednictwem banku.
1) na stronie Wn konta 130 księguje się wpływy z tytułu podatków, wpłacone na rachunek 
bieżący urzędu, w korespondencji ze stroną Ma konta 221 - Należności z tytułu dochodów 
budżetowych lub ze stroną Ma konta 226 - Długoterminowe należności budżetowe,
2) na stronie Ma konta 130 księguje się rozchody środków pieniężnych zgromadzonych na 

tym koncie:
a) zwroty podatnikom nadpłat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stroną Wn 

konta 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze stroną Wn konta 226 - 
Długoterminowe należności budżetowe,

b) zwroty podatnikom wpłat będących kwotami nienależnymi, w korespondencji ze 
stroną Wn konta 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych lub ze stroną Wn 
konta 226 - Długoterminowe należności budżetowe.

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych



Na koncie 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych ewidencjonuje się rozrachunki:
1) z podatnikami z tytułu należnych i wpłacanych przez nich podatków, które podlegają 

przypisaniu na ich kontach;
2) z jednostkami budżetowymi z tytułu potrącenia;
3) z bankami z tytułu nieprzekazanych wpłat;
4) z innymi podmiotami - niebędącymi podatnikami w danym podatku lub dla których dany 

organ podatkowy nie jest właściwy - z tytułu nienależnie pobranych przez nich kwot 
w związku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytułu zasądzonych od nich kwot;

5) wpływów do wyjaśnienia.

Ewidencję na koncie 221 prowadzi się następująco:
1) na stronie Wn konta 221 księguje się:

a) przypisy należności, w korespondencji ze stroną Ma konta 720 - Przychody z tytułu 
dochodów budżetowych,

b) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej - na podstawie 
dokumentu wpłaty, w korespondencji ze stroną Ma konta 720 - Przychody z tytułu 
dochodów budżetowych,

c) zwroty nadpłat, w korespondencji ze stroną Ma konta 130 - Rachunek bieżący urzędu, 
jeśli zwrot następuje na rachunek bieżący podatnika,

d) wypłaty należnego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty; 
zapisu dokonuje się na podstawie dokumentu wypłaty, w korespondencji ze stroną Ma 
konta 130 - Rachunek bieżący urzędu, jeśli zwrot następuje na rachunek bieżący 
podatnika,

e) przeniesienie należności długoterminowych do krótkoterminowych z tytułu podatków 
w wysokości raty należnej za dany rok, w korespondencji ze stroną Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 księguje się:

a) odpisy należności, w korespondencji ze stroną Wn konta 720 - Przychody z tytułu 
dochodów budżetowych,

b) odpisy z tytułu należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot 
nadpłaty, w korespondencji ze stroną Wn konta 720 - Przychody z tytułu dochodów 
budżetowych,

c) wpłaty dokonane przelewem albo za pośrednictwem poczty, w korespondencji ze 
stroną Wn konta 130 - Rachunek bieżący urzędu,

d) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek przeniesienia własności rzeczy lub 
praw majątkowych na rzecz jednostki budżetowej, o którym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzędu.

e) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek potrącenia, o którym mowa w art. 
65 § 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze stroną Wn konta 221 - Należności 
z tytułu dochodów budżetowych,

f) zapłatę dokonaną za pośrednictwem banku, który obciążył rachunek bieżący 
podatnika z tytułu zapłaty podatku, ale nie przekazał tych środków na rachunek 
bieżący urzędu, w korespondencji ze stroną Wn konta 221 - Należności z tytułu 
dochodów budżetowych,

g) przeniesienie należności krótkoterminowych do długoterminowych z tytułu 
podatków, w korespondencji ze stroną Wn konta 226 - Długoterminowe należności 
budżetowe.
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226 - Długoterminowe należności budżetowe

Konto 226 służy do ewidencji rozrachunków z tytułu należności podatkowych. Na stronie 
Wn konta 226 ujmuje się przeniesienie należności krótkoterminowych do 
długoterminowych, w korespondencji ze stroną Ma konta 221. Na stronie Ma konta 226 
księguje się zmniejszenie należności długoterminowej w wyniku dokonanej wpłaty, 
w korespondencji ze stroną Wn konta 130 oraz przeniesienie należności 
długoterminowych do krótkoterminowych, w szczególności w wysokości raty należnej na 
dany rok, w korespondencji z kontem 221.

720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych

Na koncie 720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych ewidencjonuje się przychody 
z tytułu podatków w następujący sposób:
1) na stronie Wn konta 720 księguje się:

a) odpisy z tytułu podatków, w korespondencji ze stroną Ma konta 221 - Należności 
z tytułu dochodów budżetowych,

b) odpisy z tytułu należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot 
nadpłaty, w korespondencji ze stroną Ma konta 221 - Należności z tytułu dochodów 
budżetowych;

2) na stronie Ma konta 720 księguje się:
a) przypisy z tytułu podatków, w korespondencji ze stroną Wn konta 221 - Należności 

z tytułu dochodów budżetowych,
b) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej - na podstawie 

dokumentu wpłaty, w korespondencji ze stroną Wn konta 221 - Należności z tytułu 
dochodów budżetowych.

2. Konta pozabilansowe

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności za zobowiązania 
podatkowe podatnika
Uruchomienie konta następuje na podstawie decyzji o odpowiedzialności podatkowej 
dwóch lub więcej osób trzecich.
1) Na stronie Wn konta 990 ewidencjonuje się

a) kwotę przypisu wynikająca z decyzji orzekającej odpowiedzialność osoby trzeciej 
b) kwotę zwrotu ewentualnej nadpłaty.

2) Na stronie Ma konta 990 należy zaewidencjonować:
a) kwotę dokonanych wpłat
b) kwotę dokonanego odpisu - jeżeli zobowiązanie podatnika wygasło, a na koncie 

szczegółowym osoby trzeciej pozostała kwota przepisu niezrównoważona 
wpłatami tej osoby trzeciej ( odpisu należy dokonać dowodem wewnętrznym PK).
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Załącznik Nr 4 
do zasad (polityki) rachunkowości 

dla Urzędu Gminy Zarszyn

WYKAZ ZBIORÓW DANYCH TWORZĄCYCH KSIĘGI RACHUNKOWE

§1

1. Wykaz programów z zakresu rachunkowości dopuszczonych do stosowania 
w Urzędzie Gminy w Zarszynie przy użyciu komputerów:

a) System finansowo-księgowy FKB+
Producent: Systemy komputerowe RADIX Sp. z o.o. , 80-332 Gdańsk, ul. Piastowska 33

b) System kadrowy KADRY+
Producent: Systemy komputerowe RADIX Sp. z o.o. , 80-332 Gdańsk, ul. Piastowska 33

c) System płacowy PŁACE+
Producent: Systemy komputerowe RADIX Sp. z o.o. , 80-332 Gdańsk, ul. Piastowska 33

d) System naliczania podatków od gruntów i nieruchomości POGRUN+
Producent: Systemy komputerowe RADIX Sp. z o.o. , 80-332 Gdańsk, ul. Piastowska 33

e) System windykacji opłat i podatków WIP+
Producent: Systemy komputerowe RADIX Sp. z o.o. , 80-332 Gdańsk, ul. Piastowska 33

f) System naliczania i prowadzenia ewidencji należnych podatków od środków 
transportu POST+
Producent: Systemy komputerowe RADIX Sp. z o.o. , 80-332 Gdańsk, ul. Piastowska 33

g) System środki trwałe STW+
Producent: Systemy komputerowe RADIX Sp. z o.o. , 80-332 Gdańsk, ul. Piastowska 33

h) System Zarządzania Budżetami Jednostek Samorządu Terytorialnego Bestia
Producent: Sputnik Software Sp. z o.o., ul. Górecka 30, 60-201 Poznań

2. Programy są aktualizacyjne przez producenta, zgodnie ze zmianami przepisów prawa 
dotyczących poszczególnych programów.

§2
1. Opis przeznaczenia, sposobu działania programów komputerowych dopuszczonych do 

stosowania w Urzędzie Gminy w Zarszynie:

a) System finansowo-księgowy FKB+ (wersja 3.17.3 z dnia 28.11.2017 r. - program 
systematycznie aktualizowany przez producenta) 
Producent: Systemy Komputerowe RADIX Sp. z o.o.



System Księgowości Budżetowej FKB służy do prowadzenia ksiąg rachunkowych wg klasyfikacji 
budżetowej, wspomagania prac nad budżetem jednostki samorządu terytorialnego, 
sporządzania wykazów obrotów i stanów kont w ujęciu analitycznym i (sub)syntetycznym w 
dowolnym okresie czasu, sporządzania wymaganych przepisami sprawozdań z wykonania 
budżetu oraz do obsługi archiwum poprzednich lat, wg zasad określonych przez ustawę o 
rachunkowości.

System FKB+ przeznaczony jest do:
• rejestracji, księgowania i drukowania dowodów księgowych, w tym operacji 

związanych z podatkiem VAT,
• zakładania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,
• prowadzenia kartoteki obrotów wg obowiązującej klasyfikacji budżetowej,
• sporządzania i drukowania wymaganych wykazów i sprawozdań na dany dzień, w 

ujęciu analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego układu klasyfikacji budżetowej, 
w tym sprawozdań kwartalnych i rocznych;

• przeglądania i drukowania dziennika obrotów, wykazów obrotów i stanów kont za 
dowolny okres czasu, w ujęciu analitycznym i syntetycznym,

• zakładania i przeglądania archiwum lat ubiegłych wg zasad określonych ustawą o 
rachunkowości.

System szeroko współpracuje z innymi pakietami z systemu RADIX, także w ramach operacji 
księgowych.

b) System kadrowy KADRY+ (wersja 4.05 z dnia 25.09.2017 r. - program systematycznie 
aktualizowany przez producenta)
Producent: Systemy Komputerowe RADIX Sp. z o.o.

System KADRY+ służy do rejestracji danych osobowych pracowników, prowadzenia kartotek 
zawierających warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do 
ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania dokumentów 
związanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania danych związanych z liczbą lat 
stażu pracy, należnym dodatkiem stażowym, nagrodą jubileuszową, wykonywania dowolnych 
analiz i wyciągów z bazy danych na podstawie określonych przez użytkownika warunków 
wyboru, a w powiązaniu z systemem PŁACE+, również do automatycznego sporządzania list 
płac, wykazów podatkowych itp.

System KADRY przeznaczony jest do:
• rejestracji danych pracowników oraz prowadzenia kartotek zawierających ich dane 

osobowe, warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zatrudnionych pracowników, 
dane do ubezpieczenia ZUS i inne,

• prowadzenia ewidencji czasu pracy,
• drukowania dokumentów związanych z zatrudnieniem,
• automatycznego aktualizowania danych związanych z liczbą lat stażu pracy, należnym 

dodatkiem stażowym, nagrodą jubileuszową,
• archiwizowania danych pracowników, w tym pracowników zwolnionych,
• wykonywania analiz i wyciągów z bazy danych na podstawie określonych przez 

użytkownika warunków wyboru danych,
• w powiązaniu z systemem PŁACE+ - automatycznego sporządzania list płac, wykazów 

podatkowych itp.,
• prowadzenia wieloletniego archiwum.
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c) System płacowy PŁACE+ (wersja 4.12.3 z dnia 13.12.2017 r. - program systematycznie 
aktualizowany przez producenta)
Producent: Systemy Komputerowe RADIX Sp. z o.o.

System PŁACE+, we współpracy z systemem KADRY+, służy do automatycznego sporządzania 
list płac zatrudnionych pracowników i drukowania zestawień płacowych.

System PŁACE przeznaczony jest do:
• automatycznego sporządzania oraz drukowania list płac zatrudnionych pracowników
• obsługi składek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reformą ubezpieczeń 

społecznych
• automatycznego prowadzenia kartotek kasy zapomogowo-pożyczkowej i funduszu 

mieszkaniowego
• drukowania zestawień płacowych, odcinków wypłat, odcinków ZUS oraz dowolnych 

zaświadczeń i wykazów, także wg klasyfikacji budżetowej
• automatycznego naliczania zasiłków
• prowadzenia kart zasiłkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS
• emitowania odpowiednich dokumentów do programu Płatnik ZUS
• prowadzenia wieloletniego archiwum.

d) System naliczania podatków od gruntów i nieruchomości POGRUN+ (wersja 3.17.14 
z dnia 28.11.207 r. - program systematycznie aktualizowany przez producenta) 
Producent: Systemy Komputerowe RADIX Sp. z o.o.

System Naliczania Podatków od Gruntów i Nieruchomości POGRUN służy do naliczania 
podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości, wprowadzania zmian i naliczania związanych z 
nimi przypisów i odpisów, wydruku postanowień o wszczęciu postępowania podatkowego, 
nakazów płatniczych, decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego 
archiwum wymiaru, rejestracji deklaracji podatkowych od osób prawnych oraz rejestracji 
zmian deklaracji.

System POGRUN+ przeznaczony jest do:

• prowadzenia pełnej ewidencji gospodarstw rolnych, lasów oraz nieruchomości, 
zarówno będących własnością osób fizycznych, jak prawnych i innych (deklaracje 
podatkowe),

• ustalenia wymiaru podatku rolnego, leśnego i od nieruchomości,
• wprowadzania zmian i ustalenia związanych z nimi przypisów i odpisów,
• wydruku postanowień o wszczęciu postępowania podatkowego, nakazów 

płatniczych, decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych,
• prowadzenia pełnej obsługi i wydawania zaświadczeń na bony paliwowe,
• drukowania rejestrów, zaświadczeń, wykazów oraz sprawozdań okresowych i 

rocznych,
• prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru.

e) System windykacji opłat i podatków WIP+ (wersja 3.25.22 z dnia 03.01.2018 r. - 
program systematycznie aktualizowany przez producenta)
Producent: Systemy Komputerowe RADIX Sp. z o.o.
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System Windykacji Opłat i Podatków WIP służy do zakładania i bieżącej aktualizacji kont 
rozrachunkowych dla wszystkich płatników z terenu gminy, księgowania operacji na 
poszczególnych kontach (przypisy, wpłaty, odpisy itp.) niezależnie od rodzaju podatku lub 
opłaty, tworzenia wykazów podatków i opłat, prowadzenia wieloletniego archiwum, analizy 
rozrachunkowej kont, obsługi tytułów wykonawczych oraz drukowania upomnień i decyzji. 
System automatycznie przejmuje dane dotyczące należnych opłat i podatków z systemów 
wymiarowych pakietu RADIX.

System WIP+ przeznaczony jest do:

• zakładania i bieżącej aktualizacji kont dla wszystkich podatników z terenu 
miasta/gminy,

• analizy rozrachunkowej kont,
• obsługi tytułów wykonawczych,
• drukowania upomnień, decyzji itp.
• tworzenia i drukowania wykazów podatników oraz podatków,
• prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z możliwością jego przeglądania.

System współpracuje z innymi systemami pakietu RADIX, przejmując dane osobowe oraz 
naliczone w systemach wymiarowych przypisy i należności.

f) System naliczania i prowadzenia ewidencji należnych podatków od środków 
transportu POST+ (wersja 2.10.2 z dnia 28.11.2017 r. - program systematycznie 
aktualizowany przez producenta)
Producent: Systemy Komputerowe RADIX Sp. z o.o.

System POST+ jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencji należnych podatków 
od środków transportu. System może być wykorzystywany przez jednostki administracji 
samorządowej nie prowadzące ewidencji pojazdów, ale zobowiązane do naliczania 
właściwych podatków.

Podstawowe możliwości systemu:

• prowadzenie ewidencji podatników — właścicieli pojazdów oraz naliczonych dla nich 
podatków,

• rejestracja kart podatkowych pojazdów dla osób fizycznych i prawnych,
• rejestracja deklaracji na podatek od środków transportowych,
• automatyczne naliczanie wysokości należnego podatku,
• rejestracja wezwań, postanowień oraz decyzji dla podatników, którzy nie złożyli 

deklaracji,
• obsługa plików XML przesyłanych ze starostwa,
• współpraca z innymi systemami pakietu RADIX.

g) System środki trwałe STW+ (wersja 2.23 z dnia 24.10.2017 r. - program systematycznie 
aktualizowany przez producenta)
Producent: Systemy Komputerowe RADIX Sp. z o.o.
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System Środki Trwałe STW jest przeznaczony do obsługi zadań związanych z prowadzeniem 
ewidencji środków trwałych, wyposażenia oraz wartości niematerialnych i prawnych. System 
STW umożliwia prowadzenie kartoteki środków trwałych i wyposażenia jednego lub wielu 
płatników z podziałem na działy i użytkowników, automatyczną kontrolę danych zapisywanych 
w karcie środka trwałego pod względem formalnym, automatyczne naliczanie wysokości 
przeszacowania i umorzenia oraz rejestrację zmiany wartości, drukowanie tabeli 
amortyzacyjnej, wykonywanie zestawień ilościowych i wartościowych z podziałem na grupy i 
rodzaje oraz ewidencję efektów rzeczowych środków trwałych i ich sumowanie dla 
poszczególnych rodzajów KŚT.
System Środki Trwałe jest przeznaczony do obsługi zadań związanych z prowadzeniem 
ewidencji środków trwałych, wyposażenia oraz wartości niematerialnych i prawnych.

System STW umożliwia:
• prowadzenie kartoteki środków trwałych, wyposażenia i wartości niematerialnych i 

prawnych dla jednego lub wielu płatników,
• automatyczną kontrolę danych zapisywanych w karcie środka trwałego pod 

względem formalnym,
• automatyczne naliczanie wysokości przeszacowania i umorzenia oraz rejestrację 

zmian wartości,
• drukowanie tabeli amortyzacyjnej,
• wykonywanie zestawień ilościowych i wartościowych,
• ewidencję efektów rzeczowych środków trwałych i ich sumowanie,
• automatyczne tworzenie arkuszy spisu z natury i zestawienia różnic 

inwentaryzacyjnych,
• prowadzenie wieloletniego archiwum.

h) System Zarządzania Budżetami Jednostek Samorządu Terytorialnego BeSTi@ 
Producent: Sputnik Software - program systematycznie aktualizowany przez 
producenta)

Program BeSTi@ służy do zarządzania finansami jednostki samorządu terytorialnego. 
Ma na celu wspomożenie służb finansowych JST w realizacji zadań w zakresie:

• planowania budżetu począwszy od etapu przygotowania projektu budżetu, poprzez 
wszystkie jego zmiany,

• sporządzania sprawozdań jednostkowych i zbiorczych w miesięcznych i kwartalnych 
okresach sprawozdawczych,

• sporządzania bilansów jednostkowych jednostek budżetowych, zakładów 
budżetowych, gospodarstw pomocniczych, bilansów łącznych jednostek 
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej działalności, bilansów 
z wykonania budżetu JST oraz bilansu skonsolidowanego,

• graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budżetu 
za pomocą modułu raportowego,

• wymiany danych między jednostkami samorządu terytorialnego

2. Szczegółowe zasady działania programów oraz ich funkcje opisują Instrukcje użytkowania, 
znajdujące się na stanowiskach pracy poszczególnych pracowników wykonujących swoje 
obowiązki na w/w programach.
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§3

1. Programy z zakresu rachunkowości stosowane w Urzędzie Gminy w Zarszynie 
zabezpiecza się przed ingerencją osób postronnych za pomocą systemu 
identyfikatorów oraz haseł.

2. Użytkownikami poszczególnych programów są pracownikami Urzędu Gminy Zarszyn, 
wykonywujący swoją pracę zgodnie z zakresem czynności.

3. Stosowanie programów odbywać się może wyłącznie w sposób określony instrukcjami 
użytkownika. Zastosowana jest również ochrona antywirusowa.

Interesanci oraz pracownicy nie będący użytkownikami oprogramowania mogą przebywać 
w pomieszczeniach w których dokonuje się przetwarzania danych wyłącznie w obecności 
pracowników uprawnionych do przetwarzania danych.
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WÓJT GMINY ZARSZYN
38-530 ZARSZYN 

woj. podkarpackie
Załącznik Nr 5 

do zasad (polityki) rachunkowości 
dla Urzędu Gminy Zarszyn

System ochrony danych w jednostce

§1
Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych

1. Przed dostępem osób nieupoważnionych do dokumentów finansowo-księgowych 
zapewniają następujące zabezpieczenia: drzwi wejściowe do pomieszczeń biurowych 
zamykane kluczem, szafy metalowe zamykane na klucz.

2. Szczegółowej ochronie poddane są:
a) sprzęt komputerowy użytkowany w Referacie Finansowym,
b) księgowy system informatyczny,
c) kopie zapisów księgowych,
d) dowody księgowe,
e) dokumentacja inwentaryzacyjna,
f) sprawozdania budżetowe i finansowe,
g) dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości.

3. Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się:
a) regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa (na koniec każdego dnia)
b) odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych 

stanowiskach (imienne konta użytkowników, możliwość różnicowania dostępu do baz 
danych i dokumentów w zależności od zakresu obowiązków danego pracownika),

c) profilaktykę antywirusową - opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane 
programy zabezpieczające,

d) zabezpieczenia przez atakiem z zewnątrz, tzw. firewalls,
e) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
f) systemy podtrzymania napięcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

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

5. Szczegółowe zasady ochrony danych zawarte są w Zarządzeniu Nr 186/2016 Wójta Gminy 
Zarszyn z dnia 7 stycznia 2016 r w sprawie wprowadzenia do użytku „Polityki 
Bezpieczeństwa Ochrony Danych Osobowych" i Instrukcji Zarządzania Systemem 
Informatycznym" w Urzędzie Gminy Zarszyn (Zarządzenie jest aktualizowane).

§2
Przechowywanie zbiorów

1. W sposób trwały przechowywane są:
a) zatwierdzone sprawozdania finansowe.
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b) dokumentacja płacowa, tj. listy płac, kartoteki wynagrodzeń lub inne dowody, na 
podstawie, których następuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty 
przechowywane są przez okres nie krótszy niż 50 lat, licząc od dnia, w którym 
pracownik przestał pracować u płatnika składek na ubezpieczenie społeczne.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegają:
a) dowody księgowe dotyczące pożyczek, kredytów i innych umów, roszczeń 

dochodzonych w postępowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od 
początku roku następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje 
i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub 
przedawnione,

b) dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości - przez okres nie 
krótszy niż 5 lat od upływu ich ważności,

c) dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji - 1 rok po terminie upływu rękojmi lub 
rozliczenia reklamacji,

d) dokumenty związane z realizacją projektów z udziałem środków pochodzących 
z budżetu Unii Europejskiej przechowywane są na stanowiskach, gdzie dokonuje się 
merytoryczna realizacja zadania zgodnie z odrębnymi wytycznymi Zarządzających 
funduszami i programami, nie której niż czas realizacji/trwałości projektu lub 
zakończenia Programu.

e) księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe 
i dokumenty - przez okres 5 lat.

Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego 
dane zbiory dotyczą.

§3

Udostępnianie danych i dokumentów
Udostępnienie dokumentów finansowo - księgowych, w tym: sprawozdań finansowych, 
sprawozdań budżetowych, dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów 
z zakresu rachunkowości osobom trzecim następuje według następujących zasad:

1. do wglądu na terenie jednostki - wymagana zgoda kierownika jednostki lub 
upoważnionej przez niego osoby.

2. poza siedzibą jednostki - wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki 
lub upoważnionej przez niego osoby i po zostawieniu pisemnego pokwitowania 
zawierającego spis wydanych dokumentów.
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