
ZARZĄDZENIE  NR   20
WÓJTA GMINY TRĄBKI WIELKIE

z dnia 29 marca 2018 roku.

w sprawie wprowadzenia „Zasad Rachunkowości i Zakładowego Planu Kont w Gminie 
Trąbki Wielkie”.

          Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz. U.
z 2018 roku poz. 395 ze zm.),  art. 17  z dnia 27 sierpnia 2009r.  o  finansach publicznych (Dz.
U. z 2017 roku poz. 2077 ze zm.)  oraz  § 20 Rozporządzenia 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 Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz.
1911 ze zm.) 
z a r z ą d z a  s i ę,  co następuje: 
                                                 
 § 1. Celem „Zasad Rachunkowości i Zakładowego Planu Kont” jest stworzenie warunków do 
prowadzenia księgowej ewidencji działalności Urzędu Gminy w Trąbkach Wielkich w sposób 
zapewniający:

1. Wiarygodność  ksiąg,  a  więc  ujęcie  w  nich  operacji  gospodarczych  w  sposób  rzetelny,
kompletny i sprawdzalny,

2. Odzwierciedlenie wpływu operacji gospodarczych na zmiany majątku, zobowiązań i wyniku
finansowego,

3. Odzwierciedlenie  kosztów,  przychodów,  strat  i  zysków  związanych  z  prowadzonymi
procesami,

4. Prezentację  informacji  koniecznych  do  oceny  bieżącego  i  przyszłego  stanu  finansowego
jednostki, windykacji należności i regulowania zobowiązań,

5. Ochronę mienia  oraz rozliczenie osób, którym mienie to powierzono,

6. Możliwość  sporządzania  okresowych  sprawozdań  finansowych  i  innych,  deklaracji
podatkowych i pozostałych  informacji niezbędnych do prawidłowego zarządzania jednostką.

 § 2. W celu prowadzenia rachunkowości dającej rzetelny i jasny obraz sytuacji majątkowej         
i finansowej  wprowadza się:

1. Ogólne  zasady prowadzenia  rachunkowości  (politykę  rachunkowości)  w Urzędzie  Gminy
Trąbki Wielkie stanowiące załącznik nr 1 do zarządzenia,

2. Plan kont dla budżetu Gminy trąbki Wielkie stanowiący załącznik nr 2 do zarządzenia,



3.   Plan  kont  dla  jednostki  budżetowej  –  Urzędu  Gminy  w  Trąbkach  Wielkich  będący
jednocześnie  planem kont  dla  prowadzenia  ewidencji  podatków i  opłat  realizowanych  przez
organ   podatkowy stanowiący załącznik nr 3 do zarządzenia,

5.  Wykaz ksiąg rachunkowych stosowanych w Urzędzie Gminy Trąbki Wielkie stanowiący    
     załącznik  nr 4 do zarządzenia,

6. Dokumentację  przetwarzania  danych  przy  użyciu  komputera    danych w  Wydziale
Finansowym  Urzędu  Gminy  w  Trąbkach  Wielkich  stanowiącą  załącznik  nr   5  do
zarządzenia.

§ 3.  Zobowiązuje się pracowników służb finansowo-księgowych do stosowania zasad 
rachunkowości, o których mowa w § 2.

§ 4.  Wykonanie zarządzenia powierza się:

1. Skarbnikowi Gminy                                     

§ 5.  Traci moc:
1. Zarządzenie nr 109 Wójta Gminy Trąbki Wielkie z dnia 16 grudnia 2016 roku   w  sprawie

wprowadzenia   Zasad  Rachunkowości  i  Zakładowego  Planu  Kont”  w  Urzędzie  Gminy
Trąbki Wielkie.

2. Zarządzenie  Nr  62  Wójta  Gminy  Trąbki  Wielkie  z  dnia  19.07.2017  roku  w  sprawie
wprowadzenia  zmian w zarządzeniu nr 109 z 16 grudnia 2016 roku.

3. Zarządzenie nr 110 Wójta Gminy Trąbki Wielkie z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie
wprowadzenia zmian w zarządzeniu nr 109 z dnia 29 grudnia 2017 roku.

§ 6.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania 

    Wójt Gminy
(-) Błażej Konkol



Załącznik Nr 1 do Zarządzenia
 Wójta Gminy Trąbki Wielkie
Nr 20 z dnia 29.03.2018r.
w sprawie wprowadzenia Zasad 
Rachunkowości i Zakładowego
Planu Kont w Urzędzie Gminy
Trąbki Wielkie

OGÓLNE   ZASADY

PROWADZENIA   RACHUNKOWOŚCI
W   URZĘDZIE GMINY TRĄBKI WIELKIE

1. Urząd Gminy w Trąbkach Wielkich prowadzi rachunkowość zgodnie z przepisami ustawy z
dnia   29  września  1994  roku  o  rachunkowości  (Dz.  U.  z  2018r.  poz.  395ze  zm.),  z
uwzględnieniem zasad zawartych w Rozporządzeniu Ministra 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 Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911 ze
zm.)  oraz zasad zawartych w Rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 25 października
2010r.  w  sprawie  zasad  rachunkowości  oraz  planów  kont  dla  organów  podatkowych
jednostek  samorządu  terytorialnego  (Dz.  U.  Nr  208  poz.  1375,  a  także  regulacji
wprowadzonych w niniejszych  „ Zasadach Rachunkowości i Zakładowym Planie Kont”.

2. Do   ustalonych „Zasad Rachunkowości i  Zakładowego  Planu  Kont”  wprowadza  się, w
miarę   potrzeby,   zmiany  wynikające   ze  zmian  w  zasadach  wykonywania  budżetu,
gospodarki finansowej lub sprawozdawczości.

3. „Zasady rachunkowości   i Zakładowy Plan Kont” nie naruszają zasad zawartych w innych
przepisach wewnętrznych  dotyczących  gospodarki  finansowej i  stanowią integralną  część
systemu przepisów wewnętrznych  funkcjonujących w Urzędzie Gminy Trąbki Wielkie.

4.  Pracownicy służb finansowo – księgowych zobowiązani są dokonywać pełnych, bieżących 
     i   uzgodnionych  księgowań   operacji   gospodarczych   w celu   zapewnienia   rzetelnego 
     przedstawienia sytuacji majątkowej i finansowej Gminy.

5 Księgi rachunkowe prowadzi się w języku polskim, w siedzibie Urzędu Gminy w Trąbkach
Wielkich

6 Rokiem  obrotowym  jest  rok  kalendarzowy,  natomiast  okresem  sprawozdawczym  jest
miesiąc chyba, że właściwe przepisy ustalają inne okresy sprawozdawcze.

7  Dopuszcza się nie ewidencjonowanie w danym okresie operacji  gospodarczych,  gdy ich
ujawnienie  nastąpiło  po  sporządzeniu  rocznego  sprawozdania  i  pod  warunkiem,  że  nie
wywierają one istotnego wpływu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majątkowej i
finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.
W ciągu roku budżetowego ze względu na określone terminy sprawozdawcze, przyjmuje się
zasadę,  zgodnie  z  którą  zafakturowanych  zakupów  materiałów,  towarów  i  usług



obciążających  koszty,  ewidencjonuje  się  w  miesiącu,  w  którym  koszty  powstały  o  ile
wpłynęły do dnia 7 po zakończeniu miesiąca, którego koszty dotyczą.

8 W  Urzędzie  Gminy  Trąbki  Wielkie  prowadzi  się  politykę  rachunkowości  według
następujących zasad:
a) ciągłości i porównywalności, 
b) kontynuacji działalności,
c) memoriału,
d) współmierności,
e) ostrożności wyceny,
f) wyceny indywidualnej, 
g) istotności,
h) wyższości treści nad formą.

9 Zgodnie z art.  7 ustawy z dnia 29 września 1994 roku  o rachunkowości   dokonuje się
ostrożnej wyceny składników majątkowych. .

10 Środki trwałe to środki, o których mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowości oraz
środki  trwałe stanowiące własność Gminy Trąbki  Wielkie  ,  do których Gmina wykonuje
uprawnienia właścicielskie, niezależnie od sposobu ich wykorzystania.

11 Środki  trwałe  stanowiące  własność  Gminy  Trąbki  Wielkie  otrzymane  nieodpłatnie  ,  na
podstawie decyzji, mogą być wycenione w wartości określonej w tej decyzji , bądź zgodnie z
decyzją Wójta Gminy.

12 Środki  trwałe  oraz  wartości  niematerialne  i  prawne  umarza  się  i  amortyzuje  przy
zastosowaniu stawek określonych  w przepisach ustawy o podatku dochodowym od osób
prawnych.  Czynności  te  wykonuje  się  odrębnie  dla  każdego  środka  trwałego  i  wartości
niematerialnej i prawnej jednorazowo na dzień 31 grudnia każdego roku , przy czym środki
trwałe  i  wartości  niematerialne  i  prawne  nowo  nabyte  (nie  odpisywane  jednorazowo
w koszty) umarza się i amortyzuje  od miesiąca następnego po przyjęciu do używania.

13 Nie umarza się gruntów.
14 Wartość  początkowa  środków  trwałych  i  dotychczas  dokonane  odpisy  umorzeniowe

podlegają aktualizacji  wyceny zgodnie  z  zasadami  określonymi  w odrębnych  przepisach,
a wyniki aktualizacji są odnoszone na fundusz jednostki.

15 Grunty,  budynki  i  budowle  podlegają  inwentaryzacji  co  roku  –  wg  zasad  określonych
w odrębnej instrukcji inwentaryzacyjnej.

16 Rzeczowe  składniki  majątku  obrotowego  wycenia  się  na  dzień  bilansowy  według  ich
wartości wynikającej z ewidencji.

17 „Pozostałe  środki  trwałe  w  używaniu”  ,  których  wartość  nie  przekracza  dolnej  granicy
wartości środka trwałego określonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od osób
prawnych    umarza  się  w  100  %  w  momencie  oddania  ich  do  używania  .Dla  sprzętu
umorzonego w 100 %, jeżeli  cena nabycia wynosi powyżej 1 000,00 zł i nie przekracza 10
000,00  zł,   prowadzi  się  ewidencję  ilościowo  –  wartościową.  W  przypadku  zakupu
pozostałego  środka  trwałego  o  wartości  do  1000,00  zł  wprowadza  się  go  do  ewidencji
ilościowej. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania, umarza
się:
1) Książki i inne zbiory biblioteczne
2) Meble i dywany
3) Odzież i umundurowanie 
4) Pozostałe środki trwałe ( wyposażenie) oraz wartości niematerialne i prawne o wartości

nie przekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób
prawnych,  dla  których  odpisy  amortyzacyjne  są  uznawane  za  koszty  uzyskania
przychodu umarza się w 100% ich wartość w momencie oddania ich do używania.



18   Nie prowadzi się konta „materiały”  do bieżącej ewidencji. Materiały biurowe, środki 
czystości, opał, paliwo w autobusach i wozach strażackich księguje się bezpośrednio w koszty.
19   Dla  ewidencji  kosztów  prowadzi  się  konta  zespołu  4  z  podziałem  według  potrzeb
sprawozdań finansowych – rachunek zysków i strat z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej
oraz  dodatkowo  w  miarę  potrzeb  z  możliwością  wydzielenia  kont  dla  kosztów  płatności  z
budżetu środków europejskich.
20  Wynagrodzenia księguje się na kartach kont osobowych, które stanowią analitykę do konta
„231”.
21  Przychody  ze  sprzedaży  stanowią  dochód  Urzędu  Gminy,  który  podlega  ewidencji
w  Zespole kont  „7”.
22  Wszelkie nakłady na budowę środka trwałego lub na zakup środka trwałego ewidencjonuje
się na koncie kosztów  „080”. Dopuszcza się ewidencję bezpośrednio na konto 011 w przypadku
zakupu środka trwałego.

23  Na  koniec  każdego  kwartału  nalicza  się  i  ujmuje  w księgach  rachunkowych  odsetki  od
nieuregulowanych w terminie należności i zobowiązań.

24 Odpisów aktualizujących  wartość należności  dokonuje się  w przypadkach określonych w
art.35b  ustawy  o  rachunkowości  najpóźniej  na  dzień  bilansowy  uwzględniając  stopień
prawdopodobieństwa ich zapłaty.

25  Sprawozdawczość prowadzi się zgodnie z odrębnymi przepisami.
26  Wynik finansowy jednostki budżetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym
rachunku zysków i strat na koncie 860 Wynik finansowy.

Zgodnie z rachunkiem zysków i strat przedstawionym w załączniku 10 do Rozporządzenia
Ministra Rozwoju i Finansów w sprawie rachunkowości z dnia 13.09.2017r.   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
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. Poz. 1911) na wynik finansowy netto składa się:
wynik  ze  sprzedaży,  wynik  z  działalności  operacyjnej,  wynik  z  działalności
gospodarczej,wynik brutto.”
Wynik  wykonania  budżetu  jednostki  samorządu  terytorialnego  (  niedobór  lub  nadwyżka
budżetu) wykazywany w bilansie z wykonania budżetu  j.s.t ustalany jest na koncie 961 –
Wynik wykonania budżetu   poprzez porównanie kasowo zrealizowanych w danym roku
dochodów  i  wydatków  budżetowych  ewidencjonowanych  na  odrębnych  kontach
odpowiednio: 901 dochody budżetu, 902 wydatki budżetu .
Operacje wynikowe, które nie powodują zwiększenia wydatków i dochodów danego roku
budżetowego ( tzw. operacje nie kasowe ) dotyczące przychodów i kosztów finansowych
oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych,ujmowane są na koncie 962 – Wynik
na pozostałych operacjach. W roku następnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budżetu  przez  organ  stanowiący  jednostki  samorządu  terytorialnego,saldo  tego  konta
przeksięgowane jest na konto 960 – Skumulowane wyniki budżetu.” 

 

     



Załącznik  Nr  2  do  Zarządzenia  Wójta
Gminy Trąbki Wielkie nr 20
 z dnia 29.03.2018r.
w sprawie wprowadzenia zasad
 Rachunkowości i

 Zakładowego Planu Kont
 w Urzędzie Gminy Trąbki Wielkie          

ZAKŁADOWY  PLAN  KONT
DLA  BUDŻETU  GMINY  TRĄBKI WIELKIE

Zakładowy plan kont obejmuje wykaz kont księgi głównej, określa zasady tworzenia i 
prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej.

A.   WYKAZ  KONT

   Konta  bilansowe

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
226 -   Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytułu VAT
227 -   Rozliczenie z urzędem skarbowym z tytułu VAT
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

  Konta pozabilansowe

991  -  Planowane dochody budżetu
992  -  Planowane wydatki budżetu
993  -  Rozliczenia z innymi budżetami.



B. ZASADY TWORZENIA KONT KSIĄG POMOCNICZYCH

KONTA KSIĘGI GŁÓWNEJ
(EWIDENCJA  SYNTETYCZNA)

                                                 Konta ksiąg pomocniczych
                                                 (Ewidencja  analityczna)
                                                               
133 -  RACHUNEK  BUDŻETU

                                            Księgi analityczne otwiera się w miarę potrzeb w przypadku
                                            dokonywania lokat oraz do wyodrębnienia zadań realizowanych 

         w ramach płatności z budżetu środków europejskich

134  -  KREDYT BANKOWY

                                         Ewidencję analityczną otwiera się w miarę potrzeb według umów 
Kredytowych w sposób umożliwiający rozliczenie poszczególnych

 kredytów

135  -  RACHUNEK ŚRODKÓW NA NIEWYGASAJĄCE WYDATKI

                                            Ewidencję analityczną otwiera się w miarę potrzeb - w przypadku 
         realizacji zadań  z udziałem środków na niewygasające wydatki. 

                                                            
140  -  INNE ŚRODKI PIENIĘŻNE

                                             Otwiera się na przełomie okresów sprawozdawczych w przypadku   
                                             występowania sum w drodze.

222  -  ROZLICZENIE DOCHODÓW BUDŻETOWYCH

                                              Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się do rozliczenia budżetu 
          gminy z podległymi jednostkami budżetowymi, z tytułu

                                              zrealizowanych przez te jednostki dochodów. Ewidencja jest 
                                              prowadzona odrębnie dla każdej jednostki.                     
                                                                    

223  -  ROZLICZENIE WYDATKÓW BUDŻETOWYCH

Konta  ksiąg  pomocniczych  prowadzi  się  do  rozliczenia  budżetu
gminy  z  podległymi  jednostkami  budżetowymi  z  tytułu
dokonywanych przez te jednostki wydatków.  Ewidencja jest 
prowadzona odrębnie dla każdej jednostki.
 



224 -  ROZRACHUNKI Z URZĘDAMI  SKARBOWYMI  Z TYTUŁU  DOCHODÓW

Księgi pomocnicze prowadzi się odrębnie dla  każdego urzędu    
skarbowego realizującego dochody  na rzecz budżetu gminy.

                                                                                                                

224- ROZRACHUNKI Z TYTUŁU DOTACJI  CELOWYCH

                                               Księgi pomocnicze prowadzi się dla zadań dotowanych 
z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej

224 - ROZRACHUNKI Z TYTUŁU  DOCHODÓW POBIERANYCH NA RZECZ INNYCH
             JEDNOSTEK (sumy do rozliczenia z tytułu realizacji zadań zleconych)

                                               Ewidencja szczegółowa jest prowadzona odrębnie dla 
poszczególnych tytułów rozrachunków w sposób umożliwiający 
ich rozliczenie z wykorzystaniem podziałek klasyfikacji 
budżetowej.

225 -  ROZLICZENIE NIEWYGASAJĄCYCH WYDATKÓW

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 225 powinna  
zapewnić  możliwość ustalenia stanu rozliczeń  z poszczególnymi 
jednostkami  budżetowymi z tytułu przekazanych im środków na 
realizację niewygasających wydatków:

226 -  ROZLICZENIA Z JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI Z TYTUŁU VAT
                                               Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się w sposób umożliwiający   

ustalenie stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami   
                                               organizacyjnymi.   

227 -  ROZLICZENIA   Z URZĘDEM SKARBOWYM Z TYTUŁU VAT
                                               Kont ksiąg pomocniczych nie prowadzi się
                  
240  - INNE ROZRACHUNKI
                                               

Prowadzi się księgi pomocnicze do ewidencji:
          -  mylnych wpłat i pomyłek w ewidencji operacji na rachunkach  

                                                   środków pieniężnych
                                              -  rozliczeń z Bankiem prowadzącym obsługę bankową 
                                                  (kapitalizacja odsetek, prowizja)
                                              - zwrotów nienależnie lub mylnie pobranych świadczeń z budżetu

Państwa. Konta analityczne zakłada się wg potrzeb odrębnie dla
poszczególnych tytułów i według poszczególnych kontrahentów

250 -  NALEŻNOŚCI FINANSOWE

                                           Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się do należności finansowych 
z tytułu udzielonych pożyczek. Ewidencja jest prowadzona odrębnie



dla poszczególnych kontrahentów, zakładana w miarę potrzeb.

260 -  Z0OBOWIĄZANIA  FINANSOWE

                                           Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się do zobowiązań finansowych 
 innych niż kredyty bankowe. Ewidencja jest prowadzona odrębnie
dla poszczególnych kontrahentów, zakładana w miarę potrzeb.

290 -  ODPISY AKTUALIZUJĄCE NALEŻNOŚCI

                         Konta ksiąg pomocniczych zakłada się w miarę potrzeb.
                       
                                                               

901 - DOCHODY BUDŻETU 

Ewidencję analityczną prowadzi się dla poszczególnych dochodów
według podziałek klasyfikacji budżetowej.
Na kontach księgowanie następuje;

 - subwencje pod datą wpływu
- dotacje miesięcznie z konta rozrachunkowego
- pozostałe dochody na podstawie kwartalnych sprawozdań RB 27

                     
  

                                      
902 -  WYDATKI BUDŻETU

Ewidencję analityczną prowadzi się dla poszczególnych wydatków
według podziałek klasyfikacji budżetowej.
Na kontach księgowanie wydatków następuje na podstawie
kwartalnych sprawozdań RB 28

                                           

903 -  NIEWYKONANE WYDATKI
                            

Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się do ewidencji niewykonanych 
wydatków  zatwierdzonych do realizacji w latach następnych.

904-  NIEWYGASAJĄCE WYDATKI

Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się do ewidencji wydatków 
budżetowych dokonanych  przez jednostki budżetowe w ciężar planu 
niewygasających wydatków

                                 
909 -  ROZLICZENIA  MIĘDZYOKRESOWE

Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się według tytułów rozliczeń
międzyokresowych
1. Ministerstwo Finansów – z tytułu subwencji oświatowej



960 -  SKUMULOWANE  WYNIKI BUDŻETU

                                  Konta ksiąg pomocniczych winny wyodrębniać źródła zwiększeń
        i rodzaje zmniejszeń wyniku skumulowanego
                                                                    

961 -  WYNIK WYKONANIA BUDŻETU

Na kontach ksiąg  pomocniczych wyodrębnia się źródła zwiększeń      
i rodzaje zmniejszeń wyniku wykonania budżetu stosownie do potrzeb

                                          sprawozdawczości.                                                                     

962 -  WYNIK  NA  POZOSTAŁYCH  OPERACJACH
Konta ksiąg pomocniczych zakłada się w przypadku  wystąpienia        
pozostałych operacji niekasowych wpływających na wynik wykonania
budżetu.

1. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Zasady  funkcjonowania  kont  dla  budżetu  gminy  zostały  określone  w  Załączniku  nr  2  do
Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów  z dnia 13 września  2017 roku  w sprawie
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  (Dz. U z 2017r. Poz. 1911 ze zm.) i mają zastosowanie do
prowadzenia ewidencji finansowej budżetu gminy Trąbki Wielkie

          Konta  bilansowe
                                                                        
133  -  RACHUNEK  BUDŻETU

           Konto służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowym rachunku 
bieżącym budżetu gmin z tytułu dochodów budżetu gminy takich jak dotacje i subwencje,
które nie są związane z realizacja planu finansowego dochodów budżetowych żadnej 
samorządowej jednostki budżetowej.
Zapisy na koncie 133 dokonywane są na podstawie dokumentów bankowych, w związku 
z czym musi zachodzić zgodność zapisów między gminą a bankiem. W razie 
stwierdzenia błędu w dokumencie bankowym księguje się zgodnie z wyciągiem, 
natomiast różnicę wynikającą z błędu na konto 240 . Sprostowanie błędu dokonuje się na 
podstawie dokumentu bankowego zawierającego korektę.

           
           Na stronie Wn konta 133 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek bieżący
           budżetu, w tym również wpływy dotyczące spłat kredytu udzielonego gminie przez bank 

na  rachunku bieżącym budżetu oraz wpływy kredytów przelanych gminie przez bank na 
rachunek bieżący budżetu gminy, w korespondencji z kontem 134. 

           Na stronie Ma konta 133 ujmuje się wypłaty z rachunku bieżącego budżetu, w tym



również  wypłaty z  tytułu  spłaty kredytu  udzielonego gminie  przez  bank na  rachunek
bieżący budżetu gminy, w korespondencji z kontem 134.

            Na koncie 133 ujmuje się również lokaty dokonywane ze środków na rachunku budżetu .

           Konto 133 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan środków pieniężnych na
           rachunku bieżącym budżetu.

134  -  KREDYTY BANKOWE

Konto  służy  do  ewidencji  kredytów  bankowych  zaciągniętych  przez  gminę  na
finansowanie budżetu i przelanych przez bank na rachunek bieżący budżetu.

Na  stronie  Wn  konta  134  ujmuje  się  spłatę  kredytu  bankowego,  w  korespondencji
z kontem 133 lub umorzenie kredytu przez bank w korespondencji z kontem 962.

           Na stronie Ma konta 134 ujmuje się :
           - kredyt bankowy na finansowanie budżetu gminy przelany na rachunek bieżący budżetu,
              w korespondencji z kontem 133,
           - odsetki od kredytu bankowego doliczone przez bank do wysokości kredytu, w korespon-
              dencji z kontem  240 (spłata odsetek od kredytów dokonywana jest z rachunku 
              Urzędu Gminy jako jednostki budżetowej – w ramach działu „obsługa długu”.)
                                                                            
           Konto 134 może wykazywać saldo Ma oznaczające stan udzielonego gminie przez bank
           lecz  nie spłaconego kredytu przeznaczonego na finansowanie budżetu.

135  -  RACHUNEK  ŚRODKÓW NA NIEWYGASAJĄCE WYDATKI

           Konto służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na wyodrębnionym 
           rachunku. Zapisy księgowe na tym koncie dokonywane są wyłącznie na  podstawie 

dowodów bankowych, w związku z czym zapisy na koncie 135 muszą być 
           zgodne z zapisami księgowości banku.
           

Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek środków
na niewygasające wydatki, w korespondencji z kontem 133.
           

           Na stronie Ma konta 135 ujmuje się wypłaty z rachunku środków na niewygasające
           wydatki , w korespondencji z kontem 225.
           Konto 135 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan środków pieniężnych na 
           rachunku środków na niewygasające wydatki

140  -  INNE ŚRODKI PIENIĘŻNE

Konto  140 służy do ewidencji  środków pieniężnych  w drodze  na  przełomie  okresów
sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje się kwoty środków pieniężnych w drodze, a na stronie
Ma - wpływ środków pieniężnych w drodze na rachunek bieżący budżetu.

           Saldo Wn oznacza stan środków pieniężnych w drodze.



                                                                 
222  -  ROZLICZENIE DOCHODÓW BUDŻETOWYCH

Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu 
           zrealizowanych przez te jednostki dochodów budżetowych.

           Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe zrealizowane przez jednostki 
           budżetowe w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań jednostek budżetowych,
           w korespondencji z kontem 901.  

Na  stronie  Ma  konta  222  ujmuje  się  przelewy  dochodów  budżetowych  na  rachunek
bieżący budżetu gminy, dokonane przez jednostki budżetowe, w korespondencji z kontem
133.
Ponadto na stronie Ma Konta 222 ujmuje się przeksięgowanie zrealizowanych
dochodów budżetowych    przez   Urzędy   Skarbowe   na   podstawie  sprawozdania 
Rb - 27 w  korespondencji z kontem 224. ( w Urzędzie Gminy wtórne 
księgowanie Wn 222 - Ma 130/1)

           Konto 222 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodów 
budżetowych zrealizowanych przez jednostki budżetowe i objętych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek bieżący budżetu. Saldo Ma konta
222 oznacza stan dochodów budżetowych przekazanych przez jednostki budżetowe na
rachunek bieżący budżetu, lecz nie objętych okresowymi sprawozdaniami.

223  -  ROZLICZENIE  WYDATKÓW BUDŻETOWYCH

Konto  służy do ewidencji  rozliczeń  z  jednostkami  budżetowymi  z  tytułu  dokonanych
przez te jednostki  wydatków budżetowych.

           Na stronie Wn konta 223 ujmuje się środki przelane z rachunku bieżącego budżetu na 
           pokrycie wydatków jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na  stronie  Ma  konta  223  ujmuje  się  wydatki  dokonane  przez  jednostki  budżetowe
w wysokości wynikającej  z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji
z kontem  902.

           
           Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych środków na rachunki bieżące jednostek
           budżetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych.

                                                                           
224  -  ROZRACHUNKI BUDŻETU

            Konto 224 służy do ewidencji  rozrachunków dotyczących budżetu gminy z tytułu
            - rozliczeń dochodów budżetowych realizowanych przez urzędy skarbowe na rzecz
              budżetu gminy,
            - rozrachunków z tytułu udziałów w dochodach innych budżetów,
            - rozrachunków z tytułu dotacji ,
            - rozrachunków z tytułu dochodów pobranych na rzecz budżetu państwa
            Konto 224 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn  oznacza stan należności, a saldo Ma
            stan zobowiązań budżetu gminy z tytułu  rozrachunków budżetu.



225  -  ROLICZENIE NIEWYGASAJĄCYCH WYDATKÓW

Konto 225 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu 
zrealizowanych przez te jednostki niewygasających wydatków.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie 
niewygasających wydatków.
Na stronie Mn konta 225 ujmuje się wydatki zrealizowane przez jednostki budżetowe w 
korespondencji zwących kontem 904 oraz przelewy środków niewykorzystanych w 
korespondencji z kontem 135.
Konto 225 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan nie rozliczonych środków  
przekazanych jednostkom budżetowym na realizację niewygasających wydatków.

226 -    ROZLICZENIA Z JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI Z TYTUŁU VAT
             Konto służy do rozliczeń jednostki samorządu terytorialnego z jednostkami organizacyjnymi 
              z tytułu podatku VAT.
             Na stronie Wn konta 226 ujmuje się na podstawie miesięcznych deklaracji VAT – 7 jednostek 
             organizacyjnych przeksięgowanie kwot podlegających odprowadzeniu do urzędu skarbowego      

oraz  VAT podlegający zwrotowi, w korespondencji z kontem 227.
             Ujmuje się również przelewy podatku zwróconego przez urząd skarbowy w korespondencji z   

kontem 133.
            Na stronie Ma konta 226 ujmuje się przelewy VAT dokonane przez jednostki organizacyjne 
            podlegające wpłacie do urzędu skarbowego oraz zakwalifikowany do zwrotu w wysokości     
            wynikającej z cząstkowych deklaracji VAT w korespondencji z kontem 133.
            Konto 226  może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności od jednostek 
            organizacyjnych z tytułu VAT, a saldo Ma oznacza stan podatku  podlegającego zwrotowi przez 
            urząd skarbowy, nierozliczonego z jednostkami organizacyjnymi.

227  -  ROZLICZENIA  Z URZĘDEM SKARBOWYM Z TYTUŁU VAT

             Konto służy do rozliczeń jednostki samorządu terytorialnego z urzędem skarbowym z tytułu 
            podatku VAT.
            Na stronie Wn konta 227 ujmuje się przelewy VAT do urzędu skarbowego na podstawie zbiorczej
            deklaracji VAT – 7 w korespondencji z kontem 133 oraz VAT zakwalifikowany do zwrotu 
            w korespondencji z kontem 226.
            Na stronie Ma konta 227 ujmuje się przelewy zwrotu VAT przez Urząd Skarbowy w 
            korespondencji  z kontem 133 oraz przeksięgowanie VAT podlegającego odprowadzeniu do     

urzędu skarbowego w korespondencji z kontem 226.
            Konto 227 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności od Urzędu  

Skarbowego  z tytułu zwrotu VAT, a saldo Ma – stan zobowiązań wobec Urzędu Skarbowego.

240 -  POZOSTAŁE  ROZRACHUNKI

           Konto 240 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu, 
           w tym  zwłaszcza:

- rozrachunków z bankiem,
- rozrachunków z tytułu mylnych wpłat i pomyłek w ewidencji operacji na rachunkach 

środków pieniężnych.
Konto 240 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma 
stan zobowiązań  z tytułu pozostałych rozrachunków.



250  - NALEŻNOSCI FINANSOWE 

          Konto 250 służy do ewidencji należności zaliczanych do należności finansowych, 
         w szczególności z tytułu udzielonych pożyczek.
          Na  stronie Wn Konta 250 ujmuje się powstanie i zwiększenie należności finansowych,
          a na stronie Ma  ich zmniejszenie.
          Konto 250 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności finansowych
          a saldo Ma stan nadpłat  z tytułu należności finansowych.

260 -  ZOBOWIĄZANIA  FINANSOWE

          Konto 260 służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych, 
          z wyjątkiem kredytów bankowych, a w szczególności z tytułu zaciągniętych pożyczek.
          Na  stronie Wn Konta 260 ujmuje się wartość spłaconych zobowiązań finansowych,
          a na stronie Ma  ujmuje się wartość zaciągniętych zobowiązań finansowych.
          Konto 260 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacz stan nadpłaconych 
          zobowiązań finansowych, a saldo Ma zaciągniętych zobowiązań finansowych.                    

290  -  ODPISY AKTUALIZUJACE NALEŻNOŚCI

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących  należności budżetu.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących 
należności.
Na stronie Ma ujmuje się zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności. 
Odpisów aktualizujących wartość należności budżetu dokonuje się w przypadkach  
określonych w  art 35 b ust. 1  ustawy o rachunkowości. 
Oceny uprawdopodobnienia nieściągalności należności dokonuje się w oparciu  o 
przepisy art. 16 ust. 1 pkt 26a oraz ust. 2 i 2a ustawy o podatku dochodowym od osób 
prawnych.
Odpisów aktualizujących należności dokonuje się nie później niż na dzień bilansowy. 
Odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących rozchodów budżetu zalicza się do 
wyników na pozostałych operacjach niekasowych  (konto 962)

            Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności.

901  -  DOCHODY BUDŻETU

           Konto 901 służy do ewidencji osiągniętych dochodów budżetu gminy.

           Na stronie Wn konta 901 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sum osiągniętych przez
           gminę dochodów budżetu  na konto 961.

           Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody budżetu gminy:

           - na podstawie finansowych sprawozdań jednostek budżetowych, w korespondencji 
              z kontem 222,
           - na podstawie poleceń księgowania , z tytułu dotacji celowych, w korespondencji
              z kontem 224,
           - inne zrealizowane dochody budżetowe - subwencje - w korespondencji z kontem 133,
           - z tytułu rozrachunków z innymi budżetami  za dany rok budżetowy, w korespondencji



              z kontem 224 z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej.

Równowartość  dochodów  budżetu  gminy  nie  ujętych  w  planach  finansowych
samorządowych  jednostek  budżetowych  (głównie  z  tytułu  dotacji  i  subwencji)
zalicza   się  do  dochodów   Urzędu  Gminy  w  Trąbkach  Wielkich  –  jednostki
budżetowej   na  podstawie  miesięcznych  sprawozdań   jednostkowych  RB  -27
wygenerowanych z „Ewidencji budżetu gminy”.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumę osiągniętych dochodów budżetu gminy za dany rok.

           Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 901 przenosi się na konto
           961 “Wynik wykonania  budżetu”.

902  -  WYDATKI BUDŻETU
                                                                       

Konto 902 służy do ewidencji dokonanych wydatków budżetowych  budżetu gminy.

           Na stronie Wn ujmuje się wydatki:
           -  jednostek budżetowych na podstawie ich sprawozdań finansowych, w korespondencji
              z kontem 223
           -  z tytułu rozrachunków z innymi budżetami, w korespondencji z kontem 224,
           
           Na stronie Ma konta 902 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dokonanych przez
           gminę wydatków budżetowych na konto 961.

           Saldo Wn konta 902 oznacza  sumę dokonanych wydatków budżetu gminy za dany rok.
           Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 902 przenosi się na konto 961-
           - “Wynik wykonania budżetu”.

903 WYKONANE WYDATKI

Konto 903 służy do ewidencji niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji
w latach następnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje się wartość niewykonanych wydatków zatwierdzonych 
do realizacji w latach następnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 903 przenosi się na konto 961 – 
Niedobór lub nadwyżka budżetu.

904 - NIEWYGASAJĄCE WYDATKI 

Konto 904 służy do ewidencji niewygasających wydatków.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje się: 
1) wydatki  jednostek  budżetowych   dokonane  w  ciężar  planu  niewygasających
wydatków, na podstawie ich sprawozdań budżetowych, w korespondencji z kontem 225,
2) przeniesienie niewygasających wydatków na dochody budżetowe.



Na stronie Ma konta 904 ujmuje się wartość planu niewygasających wydatków.

Konto 904 może wykazywać saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasających 
wydatków lub do czasu wygaśnięcia planu  niewygasających wydatków.

909 -  ROZLICZENIA  MIĘDZYOKRESOWE

           Konto 909 służy do ewidencji rozliczeń między okresowych. Ewidencja szczegółowa do
           konta 909 powinna umożliwiać ustalenie stanu rozliczeń między okresowych według ich
           tytułów.  W końcu roku na tym koncie ujmowane powinny być otrzymane subwencje na

wydatki przyszłego roku bo stanowią one dochody przyszłych okresów. W następnym
roku będą księgowane Wn 909 Ma 901. Konto 909 może wykazywać saldo Wn i Ma.

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 niedoborów lub nadwyżek budżetu gminy. Konto 960 może
wykazywać saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu, a
saldo Ma stan skumulowanej nadwyżki.

           W roku następnym, pod datą zatwierdzenia sprawozdania budżetowego za rok miniony na
            konto 960 przenosi się salda kont 961  i 962.

961 -  WYNIK WYKONANIA BUDŻETU

           Konto służy do ewidencji wykonania budżetu za dany rok budżetowy, 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 lub 903 Pod datą ostatniego dnia  roku na  stronie Ma konta 961 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, a saldo Ma stan nadwyżki. W roku następnym, pod datą zatwierdzenia 
           sprawozdania z wykonania budżetu, saldo konta 961 przenosi się na konto 960.

962  -  WYNIK  NA  POZOSTAŁYCH OPERACJACH

          Na koncie tym księguje się przede wszystkim operacje niekasowe, np. umorzenie
          zobowiązań lub należności związanych z operacjami finansowania budżetu.
          Na stronie Wn konta 962 ujmuje się w szczególności koszty finansowe oraz pozostałe 
          koszty operacyjne  związane z operacjami budżetowymi. Na stronie Ma konta 962 ujmuje 
          się w szczególności  przychody finansowe oraz pozostałe przychody operacyjne związane 
          z operacjami budżetowymi. Saldo konta 962 przeksięgowuje się na konto 960       
          w następnym roku pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu.

           Konta pozabilansowe

991 -  PLANOWANE DOCHODY BUDŻETU



Konto  991  służy  do  ewidencji  planu  dochodów budżetu  gminy  oraz  jego  zmian.  Na
stronie Wn konta 991 ujmuje się zmiany budżetu zmniejszające plan dochodów budżetu.

           Na stronie Ma konta 991 ujmuje się planowane dochody budżetu oraz  zmiany budżetu
           zwiększające planowane dochody.

           Saldo Ma konta 991 określa w ciągu roku wysokość planowanych dochodów budżetu
           gminy. Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego  sumę równą saldu konta ujmuje się
           na stronie Wn konta 991.

992  -  PLANOWANE WYDATKI BUDŻETU

           Konto 992 służy do ewidencji planu wydatków budżetu gminy oraz jego zmian.
           Na stronie Wn konta 992 ujmuje się planowane wydatki budżetu oraz zmiany budżetu
           zwiększające planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje się zmiany budżetu
           zmniejszające plan wydatków budżetu.

           Saldo Wn konta 992 określa w ciągu roku wysokość planowanych wydatków budżetu 
           gminy. Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na
           stronie Ma konta 992.

993  -  ROZLICZENIE Z INNYMI BUDŻETAMI

Konto 993 służy do pozabilansowej ewidencji rozliczeń z innymi budżetami w ciągu 
roku, które nie podlegają ewidencji na kontach bilansowych . Konto 993 może 
wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności od innych budżetów, saldo Ma 
- stan zobowiązań.

           

                                                                   

                                                                         
                       



Załącznik Nr 3  Zarządzenia Nr 20
 z dnia 29.03.2018 roku  
w sprawie wprowadzenia Zasad 
Rachunkowości i Zakładowego 
Planu Kont w Urzędzie Gminy
Trąbki Wielkie

                                                                     
                                                                       

ZAKŁADOWY PLAN KONT
DLA URZĘDU GMINY TRĄBKI WIELKIE

      
Zakładowy  plan  kont  obejmuje  wykaz  kont  księgi  głównej,  określa  zasady  tworzenia
i prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej. Ponadto
zakładowy plan  kont  zawiera  zasady  rachunku  kosztów,  określa  materiały,  których  wartość
podlega  zaliczeniu  bezpośrednio  do kosztów po dokonaniu  zakupów a  także  określa  sposób
ewidencji środków trwałych i zasady ich umorzenia.

A.     WYKAZ    KONT

         Konta bilansowe

Zespół  0  -   Majątek  trwały

011  -  Środki trwałe
013  -  Pozostałe środki trwałe 
020  -  Wartości niematerialne i prawne
030  -  Długoterminowe aktywa finansowe
071  -  Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
072  -  Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych
073  -  Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe
080  -  Inwestycje środki trwałe w budowie (inwestycje)

Zespół  1  -  Środki pieniężne i rachunki bankowe

130 -  Rachunek  bieżący jednostek budżetowych      
135  -  Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia
139  -  Inne rachunki bankowe
140  -  Krótkoterminowe papiery wartościowe i inne środki  pieniężne
141  -  Środki pieniężne w drodze

Zespół   2   -  Rozrachunki i roszczenia

201  -  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221  -  Należności z tytułu dochodów budżetowych
222  -  Rozliczenie dochodów budżetowych
223  -  Rozliczenie wydatków budżetowych
224  -  Rozliczenie dotacji budżetowych



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

300  -  Rozliczenie zakupu
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 dla  pracowników
409 –  Pozostałe koszty rodzajowe
410 -  Inne świadczenia finansowane z budżetu
411 -  Pozostałe obciążenia
490  -  Rozliczenie kosztów

Zespół  6  -  Produkty

640  -  Rozliczenia międzyokresowe kosztów

Zespół  7  -  Przychody i koszty ich uzyskania

700  -  Sprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia
720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych
750 – Przychody finansowe
751 – Koszty finansowe
760-   Pozostałe przychody operacyjne
761-   Pozostałe koszty operacyjne

Zespół   8   -    Fundusze, rezerwy i wynik  finansowy

800  -  Fundusz jednostki
810  -  Dotacje budżetowe oraz środki z budżetu na inwestycje
840  -  Rezerwy i  rozliczenia międzyokresowe przychodów
851  -  Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych
860  - Wynik  finansowy

Konta pozabilansowe
907 -  Środki trwałe ewidencjonowane pozabilansowo



908 – Grunty oddane w trwały zarząd
910 - Gwarancje
976 – Wzajemne rozliczenia między jednostkami
980  -  Plan finansowy wydatków budżetowych
990  - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności
           za zobowiązania podatkowe podatnika
991  - Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich
  podatków podlegających przypisaniu na kontach podatników
994 -  Wkład własny niepieniężny
995 -   Zobowiązania warunkowe
996 –  Należności warunkowe
998  -  Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego
999  -  Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat

B.   ZASADY    TWORZENIA  KONT   KSIĄG    POMOCNICZYCH
                                                                       
KONTA   KSIĘGI  GŁÓWNEJ
(  EWIDENCJA   SYNTETYCZNA)

                                                                        Konta   ksiąg  pomocniczych
                                                                        ( Ewidencja  analityczna)

011 -  ŚRODKI   TRWAŁE  
  

Ewidencję  analityczną  do  konta  011  prowadzi  się  w  księgach
inwentarzowych z podziałem według miejsc użytkowania obiektów
oraz poszczególnych grup rodzajowych np.: budynki budowle.
Równolegle  prowadzi  się  ewidencję  analityczną  do  konta  011
w systemie komputerowym „ Ewidencja środków trwałych ”

013 -  POZOSTAŁE  ŚRODKI  TRWAŁE

Ewidencję analityczną do konta 013 prowadzi się w księgach 
inwentarzowych, ilościowo-wartościowych.                                       
Umożliwia ona ustalenie wartości początkowej środków trwałych     
o charakterze wyposażenia i komórek lub osób, u których znajdują 
się te środki.
Równolegle  prowadzi  się  ewidencję  analityczną  do  konta
013  w  systemie  komputerowym  „Ewidencja  środków
trwałych”.  Ewidencję  pozostałych  środków  trwałych  –  mniej
cennych  -prowadzi  się  w  księdze  inwentarzowej  ilościowej,
z  podziałem  na   komórki  lub  osoby,  u  których  znajdują  się
te środki.

020 -  WARTOŚCI  NIEMATERIALNE  I  PRAWNE

Ewidencję  analityczną  do  konta  020  prowadzi  się
w  księdze  inwentarzowej.  Umożliwia  ona  ustalenie,  rodzaju  i
wartości  programów  komputerowych  wykorzystywanych  na



stanowiskach  pracy  oraz  uchwycenie  innych  wartości
niematerialnych i prawnych. 
Równolegle prowadzi się ewidencję analityczną do konta  020          
w systemie komputerowym  „Ewidencja środków trwałych.              

030 -  DŁUGOTERMINOWE  AKTYWA  FINANSOWE

  Konta ewidencji  analitycznej zakłada się w miarę   potrzeb.

071 -  UMORZENIE  ŚRODKÓW   TRWAŁYCH  ORAZ  WARTOŚCI  
    NIEMATERIALNYCH  I  PRAWNYCH

Ewidencje  analityczną  do  konta  071  prowadzi  się  wspólnie
z ewidencją analityczną do konta 011 – środki trwałe oraz 020 –
wartości niematerialne i  prawne w księgach inwentarzowych oraz
równolegle  w  systemie  komputerowym  „  Ewidencja  środków
trwałych ”

072 -  UMORZENIE  POZOSTAŁYCH   ŚRODKÓW  TRWAŁYCH  ORAZ
   WARTOŚCI  NIEMATERIALNYCH  I  PRAWNYCH

Ewidencję   analityczną  do  konta   072   stanowi
ewidencja   analityczna  do  konta   013   -  Pozostałe  środki
trwałe  prowadzona   w  księgach  inwentarzowych  oraz
w systemie komputerowym „Ewidencja środków trwałych”

073 -  ODPISY AKTUALIZUJĄCE DŁUGOTRMIONOWE AKTYWA      
FINANSOWE

Konta ewidencji analitycznej zakłada się w miarę potrzeb

080 -  ŚRODKI  TRWAŁE  W  BUDOWIE (INWESTYCJE)

Ewidencje  analityczną  do  konta  080  prowadzi  się  w układzie
zapewniającym  wyodrębnienie  kosztów  poszczególnych  zadań
inwestycyjnych  oraz  rozliczenie  kosztów  inwestycji  na  uzyskane
efekty

130 130/0 -  rachunek bieżący wydatki
130/1 – rachunek bieżący dochody

Ewidencję  analityczną  wydatków  prowadzi  się  według  podziałek
klasyfikacji budżetowej w systemie komputerowym  „FIN WYD”.
Ewidencję  analityczną  dochodów  prowadzi  się  w  systemie
komputerowym „FIN JED” oraz ewidencję szczegółową w systemie
komputerowym „ WIP ” według podziałek klasyfikacji budżetowej
w urządzeniach  analitycznych  określonych  w załączniku  Nr 4 do



Zarządzenia

135
 
 -  RACHUNKI  ŚRODKÓW  FUNDUSZY   SPECJALNEGO  
PRZEZNACZENIA

Ewidencja  analityczna do konta 135  wyodrębnia  następujące 
środki:
1. Środki  zakładowego funduszu świadczeń socjalnych

139 -  INNE  RACHUNKI  BANKOWE

Ewidencja  analityczna  zapewnia  ustalenie  stanu  środków
pieniężnych  przechowywanych  na  rachunku  sum  depozytowych
oraz  środków  obcych  na  inwestycje  wg  poszczególnych
rodzajów i kontrahentów.

140

141

KRÓTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE
               Ewidencję analityczną zakłada się w miarę potrzeb

-  ŚRODKI PIENIĘŻNE W DRODZE

Ewidencję analityczną zakłada się w miarę potrzeb.

201 -  ROZRACHUNKI  Z  ODBIORCAMI  I   DOSTAWCAMI

Ewidencję analityczną zakłada się na bieżąco dla poszczególnych     
kontrahentów w celu ujęcia wszelkich rozrachunków i roszczeń        
z tytułu dostaw, robót i usług w tym również zaliczek na poczet 
dostaw, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych.                               

221 -  NALEŻNOŚCI  Z   TYTUŁU   DOCHODÓW  BUDŻETOWYCH

Ewidencję analityczną do konta 221 prowadzi się według rodzajów
podatków  w  systemie  komputerowym  „FIN  JED”
z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej.
Konta  ewidencji  szczegółowej  tworzy się  stosownie  do  instrukcji
w sprawie ewidencji podatków, opłat  i niepodatkowych należności
w  komórce  rachunkowości   podatków,  opłat  i  dochodów
budżetowych  z  wykorzystaniem  systemu  komputerowego
„WIP – Windykacja podatków”.
Konta  ksiąg  szczegółowych  obejmują  prowadzone  w  Urzędzie
Gminy konta służące do rozrachunków:
a)  z  podatnikami  –  z  tytułu  podatków  i  opłat,  które  podlegają
przypisaniu na ich kontach,
b)z  inkasentami  –  z  tytuły  poboru  podatków  i  opłat  ,  które  nie
podlegają przypisaniu na kontach podatników,
c)  z  jednostkami  budżetowymi  –  z  tytułu  potrącenia  kwoty
wzajemnej wierzytelności podatnika wobec Urzędu Gminy
d) z bankami z tytułu nie przekazania wpłat dokonanych przez



    podatników przelewem do banku
e) z innymi podmiotami z tytułu nienależnie pobranych przez nich
  kwot w związku z rozliczeniami podatkowymi,
f) rozliczone i  przypisane do zwrotu dotacje budżetowe.

Konta  ewidencji  szczegółowej  określone  w  punktach  a-e
prowadzi się w następujący sposób:
1) dla każdego podatnika i inkasenta prowadzi się odrębne konto
     w każdym podatku, płaconym przez niego bezpośrednio do kasy
     urzędu lub na rachunek bankowy urzędu,
2) dla każdej jednostki budżetowej i banku prowadzi się odrębne
     konto w każdym podatku, w związku z którym ta jednostka
     budżetowa lub bank stały się dłużnikiem Urzędu Gminy

Na kontach ksiąg pomocniczych ewidencję księgową prowadzi się
z uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej.

222 -  ROZLICZENIE DOCHODÓW BUDŻETOWYCH

Ewidencja szczegółowa do konta 222 wyodrębnia rozliczenie 
jednostki budżetowej z tytułu zrealizowanych dochodów przez:
- Urząd Gminy
- Urzędy Skarbowe
- Organ finansowy

223
 
 -  ROZLICZENIE  WYDATKÓW   BUDŻETOWYCH

Ewidencję analityczną zakłada się w miarę potrzeb.

224 -  ROZLICZENIE  DOTACJI BUDŻETOWYCH

Ewidencja  szczegółowa  powinna  zapewnić  możliwość  ustalenia
wartości przekazanych dotacji, według jednostek oraz przeznaczenia
dotacji. Zakłada się na bieżąco w celu ujęcia wszelki dotacji w pełnej
klasyfikacji budżetowej.

 

225 -  ROZRACHUNKI  Z   BUDŻETAMI

Jako ewidencję analityczną  prowadzi się karty  kontowe do 
rozliczenia:  
     -  potrąceń  z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych.
     -  podatku VAT
    -  dochodów podlegających odprowadzeniu do budżetu państwa
       (udostępnienie danych osobowych z ewidencji ludności)

226 -  DŁUGOTERMINOWE  NALEŻNOŚCI    BUDŻETOWE

Ewidencję  analityczną  do  konta  226   prowadzi  się   w  komórce



rachunkowości  dochodów  budżetowych  według  podziałek
klasyfikacji budżetowej.
Ewidencję  szczegółową  prowadzi  się  w  komórce  rachunkowości
podatków  zapewniając  dodatkowo  podział  według  dłużników
i  czasookresów  rozliczeń.

229 -  POZOSTAŁE  ROZRACHUNKI  PUBLICZNO -  PRAWNE

Ewidencję  analityczną  do  konta  229   prowadzi  się  do  rozliczeń
z  Zakładem   Ubezpieczeń  Społecznych   z  tytułu  składki  na
ubezpieczenie społeczne.

231 -  ROZRACHUNKI  Z   TYTUŁU   WYNAGRODZEŃ

Ewidencja  szczegółowa  do  konta   231   zapewnia  ustalenie
wysokości poszczególnych składników wynagrodzeń oraz ustalenie
potrąceń obciążających wynagrodzenia i kwoty wypłat z podziałem
na poszczególnych pracowników (karty wynagrodzeń w programie
komputerowym „Płace”)                          

234 -  POZOSTAŁE  ROZRACHUNKI  Z  PRACOWNIKAMI

Ewidencję  analityczną  prowadzi  się  dla  należności  i  zobowiązań
w  odniesieniu  do  każdego   pracownika  oddzielnie  z  tytułu
pobieranych  zaliczek  i  pożyczek   udzielanych  z  zakładowego
funduszu świadczeń socjalnych.

240 -  POZOSTAŁE  ROZRACHUNKI

Ewidencję  analityczną  do  konta  240  prowadzi  się  w  sposób
zapewniający ustalenie należności, roszczeń, zobowiązań i rozliczeń
z każdą osobą lub jednostką według poszczególnych tytułów.
Konta analityczne można rozbudować w miarę potrzeb

                                       
245

290

- WPŁYWY DO WYJAŚNIENIA
Ewidencję analityczną zakłada się w miarę potrzeb, prowadzi się
Według poszczególnych niewyjaśnionych wpłat

-  ODPISY AKTUALIZUJĄCE  NALEŻNOŚCI

   Ewidencję analityczną  prowadzi się w grupach:
1. odpisy aktualizujące należności wątpliwe
2. odpisy  aktualizujące  należności  wątpliwe  podlegające

odprowadzeniu do budżetu państwa

300
 
-  ROZLICZENIE  ZAKUPU

Ewidencję analityczną prowadzi się dla



1.dostaw w drodze 
2.dostaw niefakturowanych wyłącznie na koniec okresu 
   sprawozdawczego                                                               

310 -  MATERIAŁY  

Ewidencję analityczną prowadzi się w grupach
      1.   materiały biurowe

2.   paliwa, oleje,
3. materiały w  sołectwach
4. środki czystości

na  przełomie  roku  budżetowego  (korekta  kosztów)  wg  spisu
inwentaryzacyjnego.  W  przypadku  wystąpienia  zapasów  innego
rodzaju zakłada się kolejne konta analityczne.

400 -  KOSZTY  WEDŁUG  RODZAJÓW (400, 401, 402,403,404,405,409,410,411)

Ewidencja analityczna do konta 400 ujmuje koszty proste według
rodzajów  dotyczące  działalności  podstawowej  jednostki.  Jest
dostosowana do potrzeb planowania,  analizy i  sprawozdawczości.
Uwzględnia  ona  podział  kosztów według  paragrafów  klasyfikacji
budżetowej.

490 -  ROZLICZENIE  KOSZTÓW

Ewidencję analityczną zakłada się w miarę potrzeb.

640 -  ROZLICZENIA  MIEDZYOKRESOWE  KOSZTÓW

Ewidencja  analityczna  prowadzona  do  konta  640  powinna
umożliwiać  ustalenie  wysokości  tych  kosztów  zakupu,  które
podlegają  rozliczeniu  w  czasie  oraz  ustalenie  wysokości  innych
rozliczeń  międzyokresowych    kosztów  z  dalszym  podziałem
według tytułów.                                        

700 -  SPRZEDAŻ   PRODUKTÓW   I  KOSZT ICH   WYTWORZENIA
          

Ewidencję  szczegółową  do  konta   700  prowadzi  się  w  komórce
rachunkowości  dochodów  budżetowych  według  podziałek
klasyfikacji budżetowej.
Ewidencja  szczegółowa zapewnia  podział  sprzedaży dostosowany
do zasad  naliczania podatku VAT według odpowiednich stawek

720 - PRZYCHODY Z TYTUŁU DOCHODÓW BUDŻETOWYCH

Ewidencję  szczegółową do konta   720 prowadzi  się  w komórce
rachunkowości  podatków,  opłat  i  dochodów   budżetowych
według  podziałek klasyfikacji budżetowej.

 



750  -  PRZYCHODY  FINANSOWE

Ewidencję analityczną prowadzi się według podziałek klasyfikacji
budżetowej. Umożliwia ona ustalenie tytułu z jakich osiągnięto te
przychody.

751 - KOSZTY FINANSOWE

Ewidencję analityczną prowadzi się według podziałek klasyfikacji
budżetowej. Umożliwia ona ustalenie tytułu poniesionych kosztów.

760 -  POZOSTAŁE  PRZYCHODY  OPERACYJNE

Ewidencję  szczegółową  do  konta   760  prowadzi  się  w  komórce
rachunkowości  dochodów  budżetowych  według  klasyfikacji
budżetowej.
Ewidencja szczegółowa zapewnia podział  dochodów ze sprzedaży
dostosowany  do  zasad  naliczania  podatku  VAT  według
odpowiednich stawek 

761 -  POZOSTAŁE KOSZTY OPERACYJNE

Ewidencję analityczną prowadzi się według podziałek klasyfikacji
budżetowej. Umożliwia ona ustalenie tytułu poniesionych kosztów.

800
 
 -  FUNDUSZ  JEDNOSTKI

Ewidencja  szczegółowa do konta  800 prowadzona  jest  w sposób
zapewniający ustalenie przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu
jednostki  i  której  części  funduszu  zmiany  dotyczą.  Zachowano
wyodrębnienie analityczne:
1. Fundusz  środków  trwałych .
2. Fundusz   wartości  niematerialnych   i   prawnych . 
3. Fundusz   inwestycyjny .
4. Fundusz  obrotowy 

810
  
- DOTACJE  BUDŻETOWE    ORAZ    ŚRODKI    Z     BUDŻETU 
   NA   INWESTYCJE 

Ewidencję  analityczną  do  konta   810   prowadzi  się  według
przeznaczenia  dotacji  (  z  uwzględnieniem  podziałek  klasyfikacji
budżetowej)

840   -  REZERWY  I    ROZLICZENIA MIĘDZYOKRESOWE PRZYCHODÓW 



Ewidencję  szczegółową  prowadzi   się  w  sposób  zapewniający
ustalenie  stanu rezerwy oraz przyczyn  jej  zwiększeń, przychodów
przyszłych  okresów z  poszczególnych  tytułów  oraz  przyczyn  ich
zwiększeń i zmniejszeń.

851 -  ZAKŁADOWY  FUNDUSZ  ŚWIADCZEŃ SOCJALNYCH

Ewidencja  analityczna  do  konta    851   pozwala  ustalić   źródła
zwiększeń  i wielkości funduszy zaangażowanych na   poszczególne
rodzaje działalności socjalnej. 

860 -  WYNIK FINANSOWY

Nie wyodrębnia się kont analitycznych.

Konta pozabilansowe:
907     - ŚRODKI TRWAŁE EWIDENCJONOWANE POZA BILANSOWO
                                      Ewidencję analityczną prowadzi się w sposób umożliwiający 
                                      sporządzenie informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego
908     -  GRUNTY ODDANE W TRWAŁY ZARZĄD
                                      Ewidencję szczegółową prowadzi się według położenia gruntów

   
910 -  GWARANCJE

 976    
           
      

     

Ewidencja  analityczna  zapewnia  rozliczenie  z  każdą  osobą  lub
jednostką  podziałem na poszczególne tytuły

WZAJEMNE ROZLICZENIA MIĘDZY JEDNOSTKAMI

Ewidencję analityczną prowadzi się do wzajemnych rozliczeń
pomiędzy jednostkami dla poszczególnych jednostek gminy

 980 - PLAN FINANSOWY WYDATKÓW BUDŻETOWYCH

Ewidencję analityczną dla konta 980 prowadzi się w szczegółowości
planu finansowego wydatków budżetowych.

 990 - ROZRACHUNKI Z OSOBAMI TRZECIMI Z TYTUŁU ICH
  ODPOWIEDZIALNOŚCI ZA ZOBOWIĄZANIA PODATNIKA

Ewidencję  analityczną  prowadzi  się  w  komórce  rachunkowości
podatków,  opłat  i  dochodów  budżetowych  dla  każdego  podatku
oddzielnie według poszczególnych osób trzecich.
Konta otwiera się na podstawie decyzji o odpowiedzialności osoby
trzeciej.

 991 -  ROZRACHUNKI Z INKASENTAMI  Z TYTUŁU POBIERANYCH PRZEZ
   NICH PODATKÓW PODLEGAJĄCYCH PRZYPISANIU NA KONTACH



    PODATNIKÓW

994     

 

995

996

 

  

Ewidencję analityczną prowadzi się się w komórce rachunkowości
podatków,  opłat  i  dochodów  budżetowych  dla  każdego  rodzaju
podatku oddzielnie według poszczególnych osób trzecich.
Konta  otwiera  się  na  podstawie  dokumentu,  z  którego  wynika
powierzenie funkcji inkasenta.

WKŁAD WŁASNY NIEPIENIĘŻNY

 Ewidencja  szczegółowa  winna  umożliwiać  ustalenie  wkładu
niepieniężnego z podziałem na poszczególne projekty.

ZOBOWIĄZANIA WARUNKOWE
Ewidencję analityczną prowadzi się w sposób zapeniający z każdą
osobą lub jednostką.

NALEŻNOŚCI WARUNKOWE
Ewidencję  analityczną  prowadzi  się  odrębnie  dla  każdej  wydanej
decyzji

998 -  ZAANGAŻOWANIE  WYDATKÓW  BUDŻETOWYCH  ROKU  BIEŻĄCEGO

Ewidencję analityczną   -  szczegółową do konta 998 prowadzi  się
jako ewidencję pozabilansową według podziałek klasyfikacji  planu
finansowego w systemie komputerowym „FIN WYD”

999 -  ZAANGAŻOWANIE WYDATKÓW BUDŻETOWYCH PRZYSZŁYCH LAT 

Ewidencję analityczną   -  szczegółową do konta 999 prowadzi  się
jako ewidencję pozabilansową według podziałek klasyfikacji  planu
finansowego w systemie komputerowym „FIN WYD”

C.       ZASADY    FUNKCJONOWANIA   KONT

Poszczególne   konta  dla  Urzędu  Gminy  Trąbki  Wielkie  funkcjonują  według  zasad
ogólnych określonych   ustawą z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości i według
zasad Rozporządzenia  Ministra  Rozwoju i  Finansów z dnia 13 września  2017 roku 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  (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1911 ze zm.)  w związku z § 1 Rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie zasad
rachunkowości  oraz  planów  kont  dla  organów  podatkowych  jednostek  samorządu
terytorialnego ( Dz U z 2010r. Nr 208 poz.  1375) z uwzględnieniem zasad zawartych w
niniejszej części zarządzenia.

 
011   -  ŚRODKI  TRWAŁE

Konto 011 jest  przeznaczone do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości
początkowej środków trwałych.
 Po stronie  Wn konta  011 ujmuje  się  również  przychody środków trwałych  z  tytułu
zapłaty podatku dokonanej przez przeniesienie własności rzeczy lub praw majątkowych
na rzecz Urzędu Gminy – w korespondencji ze stroną Ma konta 221 – Należności  z
tytułu dochodów budżetowych.
Środki trwałe to środki, o których mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowości
oraz  środki  trwałe  stanowiące  własność  Gminy  Trąbki  Wielkie  ,  do  których  Gmina
wykonuje uprawnienia właścicielskie,  niezależnie od sposobu ich wykorzystania.  ( do
środków  trwałych  zalicza  się  także  spółdzielcze  własnościowe  prawo  do  lokalu
mieszkalnego,  spółdzielcze  prawo  do  lokalu  użytkowego,  prawo  użytkowania
wieczystego  gruntu  oraz  obce  środki  wzięte  do  korzystania  na  podstawie  umowy
leasingu).
Na  koncie  011  ujmuje  się  środki  trwałe  o  wartości  początkowej  przekraczającej  10
000,00  zł  podlegające  stopniowemu  umorzeniu  wg.  stawek  określonych  w  planie
naliczania  umorzenia  i  amortyzacji   środków  trwałych,  z  uwzględnieniem  osób
odpowiedzialnych  za  powierzone  im  środki  trwałe,   z  wykorzystaniem  programu
komputerowego „Ewidencja środków trwałych”
Konto  011  może  wykazywać  saldo  Wn,  które  oznacza  stan  środków  trwałych
w wartości początkowej.

013 -  POZOSTAŁE  ŚRODKI  TRWAŁE  

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej
pozostałych  środków  trwałych  wydanych  do  używania  na  potrzeby  jednostek,  które
podlegają umorzeniu w pełnej  wartości w miesiącu wydania do używania.  ”Pozostałe
środki trwałe”  ujmuje się w ewidencji ilościowo- wartościowej wg grup rodzajowych w
ramach jednostek organizacyjnych gminy.  Nowe (nabyte) „Pozostałe środki trwałe  w
używaniu”  wprowadza  się  do  ewidencji  ilościowo-wartościowej,  jeżeli  cena  nabycia
wynosi powyżej 1 000,00 zł i nie przekracza 10 000 ,00 zł.
W przypadku zakupu pozostałego środka trwałego o wartości do 1 000,00 zł wprowadza
się go do ewidencji ilościowej.
Wyposażenie   użytkowane jako stały element  określonego urządzenia  lub  stanowiące
integralne wyposażenie stanowiska pracy nie podlega ewidencji na koncie 013 lecz jest
bezpośrednio po wydaniu do użytkowania spisane w koszty.
Część  „pozostałych   środków  trwałych”  mniej  cenna  (o  wartości  do  1000,00  zł)
podlega ujęciu w ewidencji ilościowej. 
Zarówno  pozostałe środki trwałe (wyposażenie) objęte ewidencją ilościowo-wartościową
jak   i  pozostałe  środki  trwałe  ujęte  w  ewidencji  ilościowej   znajdujące  się  w
pomieszczeniach  biurowych  powierza  się  pracownikom  do  korzystania  za



pokwitowaniem.    
Wyposażenie  znajdujące  się  w  pomieszczeniach  wspólnych  –  ogólnodostępnych
(korytarze,   sanitariaty,  itp.)  powierza  się  pieczy  pracownika  prowadzącego
sekretariat Urzędu Gminy..
Konto 013 może wykazywać saldo Wn

020 -  WARTOŚCI    NIEMATERIALNE   I  PRAWNE

Wartości niematerialne  i  prawne  o wartości nie przekraczającej 10 000,00 zł  spisuje się
w koszty działalności  jednostki. Wartości niematerialne i prawne o wartości powyżej 10
000,00 zł wprowadza się do ewidencji ilościowo-wartościowej i dokonuje się odpisów
umorzeniowych z uwzględnieniem stawek ustalonych  w „Planie naliczania umorzenia
wartości niematerialnych i prawnych.”
Konto  020  służy ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej
wartości niematerialnych i prawnych, do których zalicza się w szczególności  licencje
na użytkowania oprogramowania komputerowego o przewidywanym okresie używania
dłuższym niż jeden rok. 
Konto 020 może wykazywać saldo Wn
Konto  020 – Wartości  niematerialne  i  prawne służy także do ewidencji  zwiększenia
wartości   niematerialnych  i  prawnych  z  tytułu  zapłaty  podatku  dokonanej  w  formie
niepieniężnej.  Na  stronie  Wn  konta  księguje  się  zapłatę  podatku  dokonaną  przez
przeniesienie własności praw majątkowych na rzecz Urzędu Gminy,    w korespondencji
ze stroną Ma konta 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych.
Konto 020 może wykazywać saldo Wn.

030
 
 -  DŁUGOTERMINOWE  AKTYWA  FINANSOWE

Konto  030  służy do ewidencji finansowych składników majątku trwałego
- akcji i udziałów w obcych podmiotach  gospodarczych
- akcji i innych długoterminowych papierów wartościowych
- innych finansowych składników majątku trwałego.

Konto  030 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan  długoterminowych aktywów
finansowych. Odpisy aktualizujące wartość tych aktywów  ujmuje się na koncie 073.

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  stopniowemu  umorzeniu.
Odpisy umorzeniowe  naliczane są za okresy roczne. Naliczone odpisy należy księgować
w  korespondencji  z  kontem  Wn 400  –  Amortyzacja.  Umorzenie  nalicza  się  według
stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych od miesiąca
następnego po przyjęciu  środka trwałego do używania.
Konto 071  może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan  umorzenia środków trwałych
oraz  wartości niematerialnych i prawnych.

072
 
 -  UMORZENIE  POZOSTAŁYCH  ŚRODKÓW  TRWAŁYCH  ORAZ 
     WARTOSCI NIEMATERIALNYCH  I  PRAWNYCH

Konto  072  służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej pozostałych środków



trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych podlegających umorzeniu w pełnej
wartości  w  miesiącu  wydania  ich  do  używania,  z  tytułu  dokonanego  umorzenia.
Umorzenie na koncie 072 księguje się w korespondencji  ze stroną Wn konta 400.       
Konto   072   może  wykazywać  saldo  Ma,  które  wyraża  stan  umorzenia  wartości
początkowej środków trwałych.

073  - ODPISY AKTUALIZUJĄCE DŁUGOTERMINOWE  AKTYWA FINANSOWE

Obowiązek  księgowania  odpisu  aktualizującego  na  dzień  bilansowy  wartość
długoterminowych aktywów finansowych wynika z zasad ustawy o rachunkowości.
Odpisów  aktualizacyjnych  wartości  należności  budżetu  dokonuje  się  w  przypadkach
określonych w art. 35 b ustawy o rachunkowości.
Oceny  uprawdopodobnienia  nieściągalności  należności  dokonuje  się  w  oparciu  o
przepisy art.16 ust.1 pkt. 26A oraz ust. 2 i 2a ustawy o podatku dochodwym od osob
prawnych.
Konto  może  wykazywać   saldo  Ma,  które  oznacza  wartość  odpisów  aktualizujących
długoterminowe aktywa finansowe.

080 -  ŚRODKI  TRWAŁE  W  BUDOWIE – (INWESTYCJE)

Konto  jest  przeznaczone do ewidencji  kosztów inwestycji  w toku ich wykonywania.
(budowa nowych  środków trwałych,  montaż  maszyn  i  urządzeń,  ulepszenie  środków
trwałych polegające na  rozbudowie, modernizacji).
Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów inwestycyjnych.
Na koncie 080 księguje się również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych
środków trwałych ( dopuszcza się możliwość księgowania bezpośrednio na konto 011).
Konto   080   może   wykazywać  saldo  Wn,  które  oznacza  koszty  inwestycji  nie
zakończonych.

130 -  RACHUNEK  BIEŻĄCY JEDNOSTKI  BUDŻETOWEJ
  130/0 -  rachunek bieżący wydatki
  130/1 – rachunek bieżący dochody
  130/2 – rachunek bieżący wydatków niewygasających

130/0 - rachunek bieżący wydatków budżetowych

Konto  jest  przeznaczone  do  ewidencji  stanu  środków budżetowych  oraz  obrotów na
rachunku  bankowym  jednostki  budżetowej  z  tytułu  wydatków  budżetowych  objętych
planem finansowym. 
Na stronie Wn ujmuje się wpływ środków budżetowych przekazanych z budżetu gminy
przeznaczonych na realizację wydatków budżetowych w korespondencji z kontem 223.
Na stronie Ma ujmuje się zrealizowane wydatki budżetowe według podziałek klasyfikacji
budżetowej  zgodnie  z  planem  finansowym  jednostki  budżetowej  w  korespondencji
z  właściwymi  kontami  zespołu  1,  2,  3,  4,  8  z  uwzględnieniem zasady ujmowania  w
ewidencji wszystkich etapów rozliczeń poprzedzających płatność,
Zapisów na koncie 130 dokonuje się wg wyciągów bankowych, w związku z tym musi
zachodzić pełna zgodność między księgowością jednostki, a księgowością banku.
Na koncie 130 obowiązuje zachowanie czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych



zapisów, wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny.
W okresie przejściowym saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez księgowanie  przelewu
na rachunek budżetu gminy środków budżetowych nie wykorzystanych do końca roku

130/1 – rachunek bieżący dochodów budżetowych

Konto  jest  przeznaczone  do  ewidencji  stanu  środków budżetowych  oraz  obrotów na
rachunku bankowym jednostki budżetowej z tytułu dochodów budżetowych.

Na  stronie  Wn  ujmuje  się  wpływ  środków  budżetowych  z  tytułu  zrealizowanych
dochodów budżetowych według podziałek klasyfikacji budżetowej, w korespondencji z
kontem 221 lub innym właściwym kontem.

Na  stronie  Ma  ujmuje  się  okresowe  przelewy  dochodów  budżetowych  do  budżetu
w korespondencji z kontem 222.

Zapisów na koncie 130 dokonuje się wg wyciągów bankowych, w związku z tym musi
zachodzić pełna zgodność między księgowością jednostki, a księgowością banku.
Na koncie 130 obowiązuje zachowanie czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych
zapisów, wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny.

W okresie przejściowym saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez księgowanie  przelewu
do  budżetu  dochodów  budżetowych  pobranych  lecz  nie  przelanych  do  końca  roku,
w korespondencji z kontem 222.

Na koncie 130/1 dokonuje się jako zapisu wtórnego do księgowań na koncie 133 –
rachunek bieżący budżetu z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych  przez
urzędy  skarbowe  na  podstawie  kwartalnych  sprawozdań.  Strona  Wn
w korespondencji z kontem 221, strona Ma z kontem 222.

130/2 - rachunek bieżący wydatków niewygasających

Konto  jest  przeznaczone  do  ewidencji  stanu  środków budżetowych  oraz  obrotów na
rachunku  bankowym  jednostki  budżetowej  z  tytułu  wydatków  niewygasających
z  upływem  roku  budżetowego  objętych  planem  finansowym  niewygasających
wydatków.. 

Na stronie Wn ujmuje się wpływ środków budżetowych przekazanych z budżetu gminy
przeznaczonych  na realizację  wydatków niewygasających  w korespondencji  z  kontem
223/1.

Na  stronie  Ma  ujmuje  się  zrealizowane  wydatki  niewygasające  według  podziałek
klasyfikacji  budżetowej  zgodnie  z  planem  finansowym  niewygasających  wydatków
w korespondencji z właściwymi kontami zespołu 1, 2, 3, 4, 8 z uwzględnieniem zasady
ujmowania w ewidencji wszystkich etapów rozliczeń poprzedzających płatność.

Zapisów na koncie 130 dokonuje się wg wyciągów bankowych, w związku z tym musi
zachodzić pełna zgodność między księgowością jednostki, a księgowością banku.
Na koncie 130 obowiązuje zachowanie czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych



zapisów, wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Po  realizacji  planu  wydatków  niewygasających  środki  należy  zwrócić  do  jednostki
samorządu terytorialnego. 

135 -  RACHUNKI ŚRODKÓW   FUNDUSZY  SPECJALNEGO  PRZEZNACZENIA

Konto   135   służy   ewidencji   środków   specjalnego  przeznaczenia  poza  środkami
inwestycyjnymi.
Konto  może  wykazywać  saldo  Wn,  które  oznacza  stan  środków  pieniężnych  na
rachunkach bankowych.

139 -  INNE   RACHUNKI  BANKOWE

Konto  jest   przeznaczone  do  ewidencji  środków  pieniężnych  przechowywanych  na
rachunku  bankowym  Urzędu   jako  sumy  depozytowe  oraz  środków  obcych  na
inwestycje.
Na koncie 139  dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, w
związku  z  czym  musi  zachodzić  pełna  zgodność  zapisów  konta   139  między
księgowością jednostki a księgowością banku.
Konto  139  może  wykazywać  saldo  Wn,  które  oznacza  stan  środków  pieniężnych
znajdujących się na innych  rachunkach bankowych.

140 – KRÓTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych aktywów finansowych w 
szczególności akcji, udziałów i innych papierów wartościowych wyrażonej 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

141 - ŚRODKI PIENIĘŻNE W DRODZE

Konto 141 służy do ewidencji  środków pieniężnych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze ,
a po stronie Ma – zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze.
Ewidencję prowadzi się na przełomie okresu sprawozdawczego do rozliczeń pomiędzy
rachunkami bankowymi.
Konto 141 może wykazywać saldo Wn stan środków pieniężnych w drodze.

 



201 -  ROZRACHUNKI Z ODBIORCAMI I DOSTAWCAMI

Konto 201 służy do ewidencji wszelkich rozrachunków i roszczeń z tytułu dostaw, robót i
usług, w tym również kaucji gwarancyjnych, a także należności z tytułu przychodów 
finansowych.. Konto 201 obciąża się za  powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i  
zmniejszenie zobowiązań, a uznaje za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie 
należności i roszczeń Konto  201 może mieć dwa salda, saldo Wn oznacza stan 
należności roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań

221   -  NALEŻNOŚCI Z TYTUŁU DOCHODÓW BUDŻETOWYCH

Na  koncie  221  ujmuje  się  podatkowe  i  niepodatkowe   dochody  budżetowe
wpływające  na  rachunek  bieżący  dochodów  budżetowych,  księguje   się  dochody
wynikające ze sprawozdań przekazywanych przez urzędy skarbowe oraz na przełomie
roku budżetowego rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje oraz VAT naliczony, który
nie wpłynął do końca roku.
Na stronie Wn konta 221 księguje się:

a) przypisy należności – w korespondencji ze stroną Ma właściwego konta zespołu 7 
(700, 720, 760),  przypis odsetek należnych a nie zapłaconych  na koniec kwartału 
w korespondencji z kontem 720 lub 750

b) przypis należności z tytułu dochodów budżetu państwa związanych z realizacją 
zadań zleconych ( objętych sprawozdaniem Rb – 27ZZ)
Na koncie Urzędu Gminy dokonuje się przypisu na podstawie kwartalnych 
sprawozdań.

c) naliczone odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej
           w korespondencji ze stroną Ma konta 720 lub 750

d) zwroty nadpłat – w korespondencji ze stroną Ma konta 130/1  rachunek bieżący 
dochodów budżetowych

e) wypłaty należnego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty
           w korespondencji ze stroną Ma konta 130

f) przypisy należności dochodów podatkowych przekazywanych przez urzędy
           skarbowe w korespondencji ze stroną Ma konta 720
     g)   przypisane do zwrotu dotacje w korespondencji z kontem 224

Na stronie Ma konta 221 księguje się:
a) odpisy należności w korespondencji ze stroną Ma właściwego konta zespołu 7
b) odpisy z tytułu należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot

           nadpłaty w korespondencji ze stroną Wn konta 720,
c) wygaśnięcie  zobowiązania podatkowego wskutek przeniesienia własności rzeczy

lub praw majątkowych na rzecz Urzędu Gminy w korespondencji ze stroną Wn
konta 011, 020,300,

d) wygaśnięcie  zobowiązania podatkowego w skutek potrącenia w korespondencji ze
stroną Wn konta 011,020,300,

e) zabezpieczenie należności hipoteką w korespondencji ze stroną Wn konta 226 –
dla należności nie podatkowych.

 Konto 221 może wykazywać  dwa salda,  saldo Wn oznacza  stan należności  z  tytułu
dochodów  budżetowych  i  podatkowych  a  saldo  Ma  -  stan  zobowiązań  jednostki
budżetowej z tytułu nadpłat w tych dochodach.



Do  księgowań  dotyczących  rozrachunków  z  poszczególnymi  podatnikami  i  innymi
dłużnikami  z  tytułu  należnych  i  wpłacanych  przez  nich  podatków,  opłat  i  dochodów
budżetowych  dokonywanych  na  kontach  pomocniczych  do konta  221 –  należności  z
tytułu  dochodów budżetowych  stosuje się zasady określone w Rozporządzeniu Ministra
Finansów z dnia 25 października 2010r w sprawie zasad rachunkowości oraz planu kont
dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego ( Dz. U z 2010r. nr 208
poz.1375 ze zm.) 

222   -  ROZLICZENIE DOCHODÓW BUDŻETOWYCH

Konto 222 jest przeznaczone do rozliczenia jednostki budżetowej z tytułu zrealizowanych
dochodów budżetowych.
Na stronie Wn ujmuje się:
- dochody budżetowe przelane do budżetu w korespondencji   z kontem 130/1
-  dochody  zrealizowane  przez  Budżet  Gminy  (  dotacje  i  subwencje)  na  podstawie
miesięcznych sprawozdań Rb 27 w korespondencji z kontem 720.
- wpłaty urzędów skarbowych z tytułu zrealizowanych dochodów budżetowych  ( zapis
wtórny dla konta 133- rachunek budżetu ) na podstawie kwartalnych sprawozdań Rb-
27
Na  stronie  Ma  księguje  się  przeniesienie  na  podstawie  okresowych  lub  rocznych
sprawozdań sumy zrealizowanych dochodów budżetowych w korespondencji z kontem
Wn 800.

223   -  ROZLICZENIE WYDATKÓW BUDŻETOWYCH

Konto  223  służy  do  rozliczenia  Urzędu  Gminy  z  budżetem  gminy  z  tytułu
zrealizowanych wydatków budżetowych. Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które
oznacza  stan  środków  budżetowych  przekazanych  z  budżetu  gminy   na  pokrycie
wydatków budżetowych, lecz nie wykorzystanych do końca roku. 
Saldo konta 223 odprowadza się na rachunek budżetu gminy.

224  - ROZLICZENIE DOTACJI BUDŻETOWYCH

Konto służy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budżetowych. Na stronie Wn
ujmuje się wartość dotacji przekazanych, a na stronie Ma – wartość dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810. Saldo Wn konta 224 oznacza
wartość  niewykorzystanych,  nierozliczonych  dotacji  należnych  do  zwrotu  w  roku,
w którym zostały przekazane.
Dotacje przypisane do zwrotu na podstawie rozliczeń przedstawionych w trakcie roku
budżetowego, ale nie wpłacone na rachunek bieżący do końca roku należy przypisać na
dochody ( Wn konto 221, Ma konto 224)

225 -  ROZRACHUNKI Z BUDŻETAMI

Konto  jest  przeznaczone  do ewidencji  rozrachunków z  budżetami  z  tytułu  podatków
(podatek  dochodowy  od  osób  fizycznych,  podatek  VAT)  oraz   rozliczeń  dochodów
podlegających odprowadzeniu do budżetu państwa ( dowody  osobiste,  udostępnienie
danych osobowych z ewidencji ludności).



Konto 225 może mieć dwa salda: należności po stronie Wn, zobowiązania po stronie Ma.

Podatek VAT naliczony do zwrotu , który nie został wpłacony przez Urząd Skarbowy  do
końca roku budżetowego, należy przypisać na dochody   ( Wn konto 221, Ma 225)

226 -  DŁUGOTERMINOWE NALEŻNOŚCI BUDŻETOWE

Konto służy do ewidencji długoterminowych należności budżetowych z tytułu ratalnej
sprzedaży nieruchomości gminnych, zwłaszcza lokali mieszkalnych,  w korespondencji
z kontem 840 – Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów.
Na stronie Wn konta księguje się należności budżetowe wymagalne w przyszłych latach,
a po stronie Ma przeniesienie wymagalnych w danym roku budżetowym. 
Konto  może  wykazywać  saldo  Wn,  które  wskazuje  wartości  długoterminowych
należności.

229
  
-  POZOSTAŁE ROZRACHUNKI PUBLICZNO - PRAWNE

Konto  229  służy  do  ewidencji  innych  niż  z  budżetami  rozrachunków  publiczno-
prawnych, do których stosuje się przepisy ustawy o zobowiązaniach podatkowych,  w
szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.
Konto 229 może wykazywać dwa salda.

231 -  ROZRACHUNKI Z TYTUŁU WYNAGRODZEŃ

Konto  jest  przeznaczone  do  ewidencji  rozrachunków  z  pracownikami  i  osobami  nie
będącymi  pracownikami  z  tytułu  wszelkich  wypłat  pieniężnych  oraz  świadczeń
w  naturze  bądź  ich  ekwiwalentów  pieniężnych,  zaliczanych  zgodnie  z  odrębnymi
przepisami do wynagrodzeń. Konto 231 może wykazywać dwa salda.

234 -  POZOSTAŁE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAMI

Konto  jest  przeznaczone  do  ewidencji  rozrachunków  z  pracownikami  z  wyjątkiem
rozrachunków z tytułu wynagrodzeń i roszczeń z tytułu niedoborów i szkód. Na koncie
234  księguje  się  w  szczególności  rozrachunki  z  tytułu  wypłaconych  pracownikom
zaliczek, udzielonych pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.
Zaliczki wypłacone pracownikom w walucie obcej ujmuje się do czasu ich rozliczenia
w wartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki.
Konto 234 może wykazywać dwa salda.

 
240 -  POZOSTAŁE ROZRACHUNKI

Konto jest przeznaczone do ewidencji pozostałych roszczeń i zobowiązań oraz rozliczeń.
Może być używane również do ewidencji pożyczek  a także krótko   i długoterminowych
należności funduszy celowych.
Konto 240 może wykazywać dwa salda.

245 – WPŁYWY DO WYJAŚNIENIA



 290
 

Konto 245 służy do ewidencji wpłaconych a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu
dochodów budżetowych.
Na stronie Wn ujmuje się w szczególności :

– przeksięgowanie  kwoty  wyjaśnionych  wpłat  na  konto  ujmujące  należności,
których dotyczą wpłaty

– zwroty kwot uznane za nienależne
Na stronie Ma ujmuje się kwoty niewyjaśnionych wpłat. Konto może wykazywać dwa
salda.

-  ODPISY  AKTUALIZUJĄCE NALEŻNOŚCI

Konto 290 służy do dokonywania odpisów aktualizacyjnych zgodnie z art  35 b i  35c
ustawy o rachunkowości nie później niż na dzień bilansowy. 
Wartość  należności  aktualizuje  się  uwzględniając  stopień  prawdopodobieństwa  ich
zapłaty:
a) należności od dłużników postawionych w stan likwidacji lub stan upadłości oraz w
stosunku do których zostało otwarte postępowanie restrukturyzacyjne lub został złożony
wniosek o zatwierdzenie układu w postępowaniu o zatwierdzeniu układu – do  wysokości
należności  nieobjętej  gwarancją  lub  innym  zabezpieczeniem  należności  ,  zgłoszonej
likwidatorowi  lub  sędziemu  -  komisarzowi  w  postępowaniu  upadłościowym  lub
umieszczonej w spisie wierzytelności w postępowaniu restrukturyzacyjnym.
b)  należności  do  dłużników w przypadku  oddalenia  wniosku o  ogłoszenie  upadłości,
jeżeli  majątek  dłużnika nie  wystarcza lub jedynie  wystarcza na zaspokojenie kosztów
postępowania upadłościowego – w pełnej wysokości.
c) należności kwestionowanych przez dłużnika oraz z których zapłatą zalega, a według
oceny sytuacji majątkowej i finansowej spłata należności w umownej kwocie  nie jest
prawdopodobna – do wysokości niepokrytej gwarancją lub innym zabezpieczeniem.
d) należności stanowiące  równowartość kwot podwyższających należności,  w stosunku
do których uprzednio dokonano już odpisu aktualizującego – w wysokości tych kwot, do
czasu ich otrzymania lub odpisania.
e)  należności  przeterminowanych  lub  nieprzeterminowanych  o  znacznym  stopniu
prawdopodobieństwa  nieściągalności,  w  przypadkach  uzasadnionych  rodzajem
prowadzonej  działalności   lub  strukturą  odbiorców  –  w  wysokości  wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym także ogólnego na nieściągalne należności.
Odpisu  aktualizującego  dla  należności  wymienionych  w  lit.  a-d  w/w  dokonuje  się
indywidualnie  dla  poszczególnych  należności  na  podstawie  przeprowadzonej  analizy
dokumentów i sytuacji poszczególnych kontrahentów. Dla należności wymienionych w
lit.  e ze względu na dużą bazę kontrahentów odpis ustala się globalnie uwzględniając
okres  zalegania  z  płatnościami. Odpisów dokonuje  się  w 100% po okresie  zalegania
dłuższym niż 2 lata. 

Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenia odpisu aktualizującego, na stronie Ma
ujmuje się kwoty tworzące odpis aktualizujący. 

300  -  ROZLICZENIE  ZAKUPU

Konto  300 może być wykorzystywane wyłącznie do wykazania stanu dostaw w drodze



i dostaw  niefakturowanych  na koniec okresu sprawozdawczego. 

310
 
-  MATERIAŁY 

W  Urzędzie  Gminy  nie  prowadzi  się  magazynu.  Wszelkie  materiały  są  w  całości
odpisywane w koszty w momencie ich zakupu. 
Konto 310 – Materiały może służyć  do ewidencji  zwiększenia  wartości  materiałów z
tytułu zapłaty podatku dokonanej w formie niepieniężnej. Na stronie Wn konta księguje
się  zapłatę  podatku  dokonaną  przez  przeniesienie  własności  rzeczy  nie  będących
środkami trwałymi na rzecz Urzędu Gminy, w korespondencji ze stroną Ma konta 221 –
Należności z tytułu dochodów budżetowych.

4 -  KOSZTY WEDŁUG RODZAJÓW

Konto jest przeznaczone do ewidencji kosztów w układzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Poniesione  koszty  ujmuje  się  w księgach  rachunkowych  w momencie  ich  powstania
niezależnie od terminu ich zapłaty.

Wartość nabytych materiałów i drobnego wyposażenia nie stanowiącego środka trwałego
podlega  zaliczeniu  bezpośrednio  do  kosztów  po  dokonaniu  zakupów,  a  ich  zużycie
podlega kontroli pozaksięgowej. Kontrola pozaksięgowa polega  między innymi na:
           - prowadzenie kwartalnych rozliczeń zużycia paliw płynnych,
           
W  Urzędzie Gminy Trąbki Wielkie nie prowadzi się ewidencji kosztów według typów
działalności - na kontach zespołu 5.

400 -  AMORTYZACJA

Konto 400  służy do ewidencji kosztów amortyzacji   od środków trwałych i wartości
niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo
według  stawek  amortyzacyjnych.  Na  stronie  Wn  konta  400  ujmuje  się  odpisy
amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztów amortyzacji na wynik finansowy.

401 -  ZUŻYCIE MATERIAŁÓW I ENERGII

Wykazuje się tutaj następujące paragrafy:
421  Zakup materiałów i wyposażenia,
426  Zakup energii,

402 - USŁUGI OBCE

Wykazuje  się  tutaj  paragrafy  związane  z  poniesieniem  przez  jednostkę  kosztów
z  tytułu  usług  obcych  wykonywanych  na  rzecz  jednostki  w  zakresie  np.  remontów
i  konserwacji,  usług  informatycznych,  transportu  i  spedycji,  pocztowo  -
telekomunikacyjnych,  wywozu  nieczystości,  usług  drukarskich,  wykonania  ekspertyz,
obsługi  bankowej,  kursy  i  dokształcanie.  W  wierszu  tym  wykazuje  się  poniższe
paragrafy:  
427  Zakup usług remontowych,
430 Zakup usług pozostałych-dokształcanie i kursy
433  Zakup  usług  przez  jednostki  samorządu  terytorialnego  od  innych  jednostek



samorządu terytorialnego,
436  Opłaty z tytułu zakupu usług telekomunikacyjnych

403 -  PODATKI I OPŁATY 

Wykazuje się tutaj paragrafy związane z poniesieniem przez jednostkę kosztów z tytułu 
świadczeń na rzecz budżetu gminy lub państwa. Zalicza się do nich m.in: podatek od 
nieruchomości,  podatki lokalne, opłaty urzędowe (notarialne, za zarząd gruntami).
W pozycji tej wykazuje się również opłaty za ubezpieczenie z wyjątkiem ubezpieczeń 
majątkowych. W wierszu tym wykazuje się poniższe paragrafy:
443 Różne opłaty i składki - z wyjątkiem ubezpieczeń majątkowych,
448 Podatek od nieruchomości,
451 Opłaty na rzecz budżetu państwa
452 Opłaty na rzecz budżetów jednostek samorządu terytorialnego,

  450 pozostałe podatki na rzecz budżetów jst
  453   Podatek od towarów i usług (VAT) 

404 – WYNAGRODZENIA 

Wykazuje  się  tutaj  paragrafy  związane  z  wynagrodzeniami  przysługującymi
pracownikom jednostki i innym osobom fizycznym w gotówce i w naturze (deputatów).
Wynikają  one  z  umów  o  pracę,  umów  o  dzieło,  umów  zleceń  i  innych  umów
gospodarczych. Do tego wiersza zaliczane są poniższe paragrafy:
401   -Wynagrodzenia osobowe pracowników,
404  - Dodatkowe wynagrodzenia roczne
417  - Umowy cywilno – prawne
410  - Wynagrodzenia agencyjno - prowizyjne

405 - UBEZPIECZENIA SPOŁECZNE I INNE ŚWIADCZENIA 

Wykazuje się tutaj paragrafy związane z poniesieniem przez jednostkę kosztów
 z tytułu:
- składek na ubezpieczenia społeczne obciążające pracodawcę,
- składki na Fundusz Pracy,
- odpisy na ZFŚS,
- świadczenia związane z bezpieczeństwem i higieną pracy,
- inne świadczenia, jeżeli nie są pokrywane z ZFŚS.

W wierszu tym wykazuje się takie paragrafy jak:
302 Wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzeń  w zakresie świadczeń rzeczowych 
oraz ekwiwalentów za te świadczenia, wynikające z przepisów dotyczących 
bezpieczeństwa i higieny pracy oraz innych świadczeń na rzecz pracowników,
411 Składki na ubezpieczenia społeczne -  obciążające pracodawcę
412 Składki na Fundusz Pracy 
414 Wpłaty na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych
428 Zakup usług zdrowotnych- dotyczących pracowników,
444 Odpisy na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych,
470  Szkolenia  pracowników  nie  będących  członkami  korpusu  służby  cywilnej  –
pokrywanych przez pracodawcę
478 Składki na Fundusz Emerytur Pomostowych

409 - POZOSTAŁE KOSZTY RODZAJOWE 



Konto służy do ewidencji pozostałych kosztów działalności podstawowej, które nie są
ujmowane  na  kontach  400  –  405  oraz  dodatkowych  kontach  410  –  411  a  związane
głównie z:

- kosztami podróży służbowych,
- ryczałtami za używanie prywatnych samochodów do celów służbowych 
- opłatami za ubezpieczenie rzeczowe i od odpowiedzialności cywilnej
- kosztami reprezentacji i reklamy
- składkami na rzecz stowarzyszeń
Występować mogą na tym koncie takie paragrafy jak:
230 Wpłaty jednostek na państwowy fundusz celowy
236 Dotacje celowe z budżetu jst udzielanych w trybie art.221 ustawy
419 Nagrody konkursowe
441 Podróże służbowe krajowe,
442 Podróże służbowe zagraniczne
443  Różne  opłaty  i  składki-  w  zakresie  ubezpieczeń  majątkowych  i  składek  na
stowarzyszenia
458 Pozostałe odsetki
461 Koszty postępowania sądowego i prokuratorskiego

410

411

- INNE ŚWIADCZENIA FINANSOWANE Z BUDŻETU

Wykazuje się tutaj m. in. zasiłki alimentacyjne, świadczenia rodzinne zasiłki oraz inne 
świadczenia finansowane z budżetu, ujmowane głównie w paragrafach:
303 Różne wydatki na rzecz osób fizycznych
304 Nagrody o charakterze szczególnym niezaliczane do wynagrodzeń
311 Świadczenia społeczne
324 Stypendia dla uczniów
326 Inne formy pomocy dla uczniów

– POZOSTAŁE OBCIĄŻENIA
Konto służy do ewidencji specyficznych kosztów działalności urzędów odnoszących się 
do działalności gminy takich jak np. wpłaty gmin na rzecz izb rolniczych, innych 
jednostek samorządu terytorialnego, związków gmin, zwrotów dotacji i subwencji 
otrzymanych w latach ubiegłych itp.
Występować mogą na tym koncie księgowania głównie w paragrafach:
285 Wpłaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokości 2% uzyskanych wpływów z 
podatku rolnego,
291 Zwrot dotacji oraz płatności wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub z 
naruszeniem procedur, o których mowa w art.184 ustawy o finansach publicznych, 
pobranych nienależnie lub w nadmiernej wysokości,
293 Wpłaty jednostek samorządu terytorialnego do budżetu państwa
294 Zwrot do budżetu Państwa nienależnie pobranej subwencji ogólnej za lata 
poprzednie
416 Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przejętych zobowiązań po likwidowanych 
i przekształcanych jednostkach zaliczanych do sektora finansów publicznych.
456 Odsetki od dotacji oraz płatności wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub z



490
     

naruszeniem procedur, o których mowa w art.184 ustawy o finansach publicznych, 
pobranych nienależnie lub w nadmiernej wysokości,
459 Kary i odszkodowania wypłacone na rzecz osób fizycznych
460 Kary i odszkodowania wypłacone na rzecz osób prawnych i innych jednostek 
organizacyjnych
-  ROZLICZENIE KOSZTÓW

Konto 490 służy do ujęcia:
 ewentualnych  kosztów  zgromadzonych  na  koncie  700  oraz  ewentualnych  kosztów
sprzedaży ujętych na koncie 760 jak również współpracy z kontem 640 – Rozliczenie
międzyokresowe kosztów.  Saldo konta 490 jest przenoszone w końcu roku obrotowego
na konto 860.   

640 -  ROZLICZENIE MIĘDZYOKRESOWE  KOSZTÓW

Konto 640 służy do ewidencji kosztów przyszłych okresów   (rozliczenia czynne) oraz
rezerw na wydatki  przyszłych okresów (rozliczenia bierne).  Na stronie Wn konta 640
ujmuje się koszty proste i złożone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczące
przyszłych  okresów  oraz  wydatki  poniesione  w  okresie  sprawozdawczym,  na  które
utworzono  w  okresach  poprzednich  rezerwę.  Na  stronie  Ma  konta  640  ujmuje  się
utworzenie rezerwy na wydatki przyszłych okresów oraz zaliczenie do kosztów okresu
sprawozdawczego kosztów poniesionych w okresach poprzednich. Saldo Wn konta 640
wyraża  koszty  przyszłych  okresów,  a  saldo  ma  –  rezerwy  na  wydatki  przyszłych
okresów.  Wykorzystywane  jedynie  do  rozliczeń  istotnych  na  przełomie  okresów
sprawozdawczych.

700 -  SPRZEDAŻ USŁUG I KOSZT ICH WYTWORZENIA

720

Konto 700 służy do ewidencji sprzedaży usług oraz kosztu ich świadczenia, zwłaszcza do
ewidencji przychodów z tytułu dzierżawy mienia gminy. Ewidencję analityczną do konta
700 prowadzi  się według podziałek klasyfikacji budżetowej.          

Zapisy dotyczące przypisów i odpisów przychodów ze sprzedaży usług ujmuje się na
koncie  700 na podstawie polecenia księgowania  nie rzadziej niż raz w miesiącu w
kwotach  wynikających  z  wystawionych  faktur,  paragonów  i  innej  dokumentacji
dotyczącej  świadczonych  usług  w  korespondencji  z  kontem  221  –  Należności
z tytułu dochodów budżetowych.   
       
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda ponieważ przychody ze sprzedaży przenosi
się na stronę Ma konta 860.     

- PRZYCHODY Z TYTUŁU DOCHODÓW BUDŻETOWYCH

Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych:
a) z tytułu podatków i opłat lokalnych
b) z tytułu dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego,  które nie są objęte
planem  finansowym  innych  samorządowych  jednostek  budżetowych,  bo  wpływają
bezpośrednio na rachunek budżetu, a w szczególności:
- subwencje i dotacje celowe
-  udziały jednostek  samorządu  terytorialnego  we wpływach  z podatku  dochodowego.



Ewidencję  analityczną  do  konta  720  prowadzi  się  według  podziałek  klasyfikacji
budżetowej.
Na stronie Wn konta ujmuje się:

a) odpisy z tytułu podatków i opłat – w korespondencji ze stroną Ma konta 221
b) należne  podatnikowi  oprocentowanie  za  nieterminowy  zwrot  nadpłaty  –

w korespondencji ze stroną Ma konta 221.

Na stronie Ma konta księguje się:
a) przypisy  z  tytułu  podatków  i  opłat  ,  subwencji,  dotacji  i  udziałów  –  w

korespondencji ze stroną Wn konta 221,
b) przypisanie wymagalnych odsetek należnych na koniec kwartału w korespondencji

z kontem 221,
c) zmniejszenie odpisów aktualizujących należności dotyczących przychodów z tytułu

dochodów budżetowych – w korespondencji z kontem 290

Zapisy dotyczące przypisów i odpisów przychodów z podatków i opłat  ujmuje się na
koncie  720  na  podstawie  polecenia  księgowania  nie  rzadziej  niż  raz  w miesiącu
w kwotach wynikających z dokumentacji  w korespondencji  z kontem 221.
Zapisów  dotyczących  operacji  na  koncie  720  związanych  z  dochodami  organu
finansowego ( subwencje dotacje, udziały) na podstawie sprawozdań jednostkowych
organu finansowego nie rzadziej niż raz w miesiącu. 

Na stronie Ma konta 720 ujmuje się przypisy podatków przekazywanych przez urzędy
skarbowe   na  podstawie  okresowych  sprawozdań  tych  urzędów  –  w  korespondencji
z kontem 221.

W  zakresie  podatkowych  i  niepodatkowych  dochodów  finansowych  ewidencja
szczegółowa prowadzona jest  przez komórki  rachunkowości podatków i opłat  według
podziałek  klasyfikacji  budżetowej,  natomiast  w zakresie  podatków pobieranych  przez
urzędy  skarbowe  ewidencję  szczegółową  stanowią  sprawozdania  o  dochodach
budżetowych sporządzane przez urzędy skarbowe.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda ponieważ przychody finansowe przenosi
się  Na stronę Ma  konta 860.

   

750   -  PRZYCHODY  FINANSOWE

Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych         

Na  stronie  Ma  konta  księguje  się  przychody  z  tytułu  operacji  finansowych,
a w szczególności przychody ze sprzedaży:

a) papierów wartościowych
b) odsetki od lokat krótkoterminowych
c) zmniejszenie  odpisu  aktualizującego  należności  dotyczących  przychodów

finansowych 
Zapisy dotyczące przypisów i odpisów przychodów finansowych ujmuje się na koncie
750 na  podstawie  polecenia  księgowania  nie  rzadziej  niż  raz  w miesiącu  w kwotach
wynikających z dokumentacji w korespondencji z kontem 221.



Na stronie Ma konta 750 ujmuje się także:
a) naliczenie odsetek od należności budżetowych ( oprócz przypisanych na koncie 720
związanych podatkami i opłatami lokalnymi) – w korespondencji z kontem 221,201,240
nie  później  niż  na  koniec  kwartału  na  podstawie  polecenia  księgowania  w  kwotach
wymagalnych a nie zapłaconych odsetek.

Zapisy  dotyczące  przypisów  i  odpisów  przychodów  finansowych  ujmuje  się  na
koncie 750 na podstawie polecenia księgowania nie rzadziej niż raz w miesiącu w
kwotach  wynikających  z  faktur,  paragonów  i  innej  dokumentacji  dotyczącej
świadczonych usług w korespondencji z kontem 221 – Należności z tytułu dochodów
budżetowych.
              
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda ponieważ przychody finansowe przenosi 
się  na stronę Ma  konta 860.

751

760

- KOSZTY FINANSOWE

Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych           

Na stronie Wn konta księguje się :
a) wartość sprzedanych akcji, udziałów i papierów wartościowych
b) odsetki od obligacji, kredytów i pożyczek
c) odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań
d)   odpisy aktualizacyjne wartości aktywów finansowych
e)   odpisy należności z tytułu operacji finansowych
f)    odpisy aktualizujące należności wątpliwe dotyczące przychodów finansowych

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda ponieważ koszty finansowe przenosi się
na stronę Wn konta 860

-  POZOSTAŁE PRZYCHODY OPERACYJNE

Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio z działalnością,
nieujmowanych na kontach 700, 720,750.

Po stronie Ma konta 760 ujmuje  się przychody:
a) ze sprzedaży środków trwałych, inwestycji
b) odpisane przedawnione zobowiązania, 
c) otrzymane  odszkodowania,  kary,  darowizny  i  nieodpłatnie  otrzymane  środki

obrotowe,
d) odpisanie  uprzednio  dokonanego  odpisu  aktualizującego  wartość  należności

wątpliwych  (  bez  dotyczących  należności  z  tytułu  przychodów  budżetowych
konto 720 i finansowych konto 750)

e) przepadek otrzymanego wadium
f) wpływy na rachunek bankowy uznanych za niewyjaśnione
g) przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczące zdarzeń losowych

Ewidencję  analityczną  do  konta  760  prowadzi  się  według   podziałek  klasyfikacji
budżetowej w ramach komórki  rachunkowości  dochodów budżetowych.



Zapisy  dotyczące  przypisów i  odpisów przychodów ujmuje  się  na koncie  760 na
podstawie  polecenia   księgowania  nie  rzadziej  niż  raz  w  miesiącu  w  kwotach
wynikających  z dokumentacji w korespondencji z kontem 221.
              
Rozliczenie  z tytułu  podatku VAT z Urzędem Skarbowym następuje  bezpośrednio z
rachunku dochodów budżetowych - w drodze zmniejszenia wpływów    budżetowych. 

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda ponieważ przychody przenosi się na stronę
Ma konta 860.

761 -  POZOSTAŁE KOSZTY OPERACYJNE

Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio z działalnością.

Po stronie Wn konta 761 ujmuje się koszty:
a) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności,
b) odpisy aktualizujące należności wątpliwe ( bez dotyczących należności z tytułu

przychodów budżetowych – konto 720 i finansowych – konto 751
c) koszty postępowania spornego i egzekucyjnego
d) nieodpłatnie przekazane środki obrotowe
e) wartości sprzedanych materiałów, niezawinione niedobory aktywów obrotowych
f) koszty likwidacji i sprzedaży środków trwałych
g) rezerwy na przewidywane zobowiązania
h) poniesione straty dotyczące zdarzeń losowych

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda ponieważ koszty operacyjne przenosi się
na konto Wn konta 860.

800 -  FUNDUSZ  JEDNOSTKI

Konto  jest  przeznaczone  do  ewidencji  równowartości  środków  trwałych,  środków
obrotowych oraz środków na inwestycje i nakładów inwestycyjnych. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności
 przeksięgowanie  w  roku  następnym,  pod  datą  przyjęcia  sprawozdania

finansowego, straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860,
 przeksięgowanie,  pod  datą  sprawozdania  budżetowego,  zrealizowanych

dochodów budżetowych z konta 222,
 przeksięgowanie  w  końcu  roku  obrotowego,  dotacji  z  budżetu  i  środków

budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
 różnice z aktualizacji środków trwałych,
 wartości  sprzedanych  i  nieodpłatnie  przekazanych  środków  trwałych   i

inwestycji.
 Na stronie Ma konta 800 ujmuje się

 przeksięgowanie,  w  roku  następnym  pod  datą  przyjęcia  sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860,



 przeksięgowanie,  pod  datą  sprawozdania  finansowego,  zrealizowanych
wydatków budżetowych z konta 223,

 różnice z aktualizacji środków trwałych,
 nieodpłatne otrzymanie środków trwałych i inwestycji

Konto 800 wykazuje na  koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki.

810
 
 -  DOTACJE BUDŻETOWE ORAZ ŚRODKI Z BUDŻETU NA INWESTYCJE

Konto  810  służy  do  ewidencji  dotacji  przekazanych  z  budżetu  w  części  uznanej  za
wykorzystane lub rozliczone oraz do ewidencji wydatków dokonanych na finansowanie
inwestycji.  Ewidencję  analityczną  do  konta  810  należy  prowadzić  według  podziałek
klasyfikacji, jednostek, którym dotacje przekazano i przeznaczenia dotacji.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

840 -  REZERWY I   ROZLICZENIA  MIEDZYOKRESOWE  PRZYCHODÓW

Konto  służy do ewidencji  przychodów przyszłych  okresów,  głównie  z  tytułu  ratalnej
sprzedaży lokali mieszkalnych.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje się powstanie i  zwiększenie przychodów przyszłych
okresów,  a  na  stronie  Wn  -  rozliczenie  przychodów  przyszłych  okresów  przez  ich
zaliczenie  do  przychodów roku obrotowego.  Konto  840 może  wykazywać  saldo  Ma,
które oznacza stan rezerw i przychodów przyszłych okresów.

851  -  ZAKŁADOWY FUNDUSZ ŚWIADCZEŃ SOCJALNYCH

Konto  jest  przeznaczone  do  ewidencji  stanu  oraz  wszelkich  zmniejszeń  i  zwiększeń
zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.. Na koncie ujmuje się koszty i przychody
zakładowej  działalności  socjalnej.  Saldo  Ma  wyraża  stan  zakładowego  funduszu
świadczeń socjalnych

860 - WYNIK FINANSOWY

Konto 860 służy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. Saldo konta 860 wyraża na
koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratę netto, saldo Ma -
zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania
finansowego na konto 800 - Fundusz zasadniczy.

               

  
           Konta  pozabilansowe 
907     - ŚRODKI TRWAŁE EWIDENCJONOWANE POZABILANSOWO
             Konto 907 służy do ewidencji pozabilansowej środków trwałych. Po stronie Wn 
             księguje się wartość środków trwałych przejętych we wieczyste użytkowanie, 
             w dzierżawę, w nieodpłatne użytkowanie itp. oraz ewidencję środków trwałych 
             w likwidacji. Po stronie Ma księguje się wartość środków trwałych oddanych we
             wieczyste użytkowanie, w dzierżawę, w nieodpłatne użytkowanie itp. ( wartość 
             ewidencjonowana równolegle w ewidencji bilansowej) oraz likwidację faktyczną
             środków trwałych.



908       - GRUNTY ODDANE W TRWAŁY ZARZĄD
              Konto 908 służy do ewidencji gruntów oddanych przez gminę w trwały zarząd. Na
              stronie Wn księguje się grunty oddane w trwały zarząd, a po stronie Ma rozwiązanie 
              trwałego zarządu

910       - GWARANCJE
   Ewidencja analityczna konta 910 służy do ewidencji zabezpieczeń należytego

               wykonania robót w formie gwarancji. Po stronie Wn ujmuje się wartość zabezpieczenia
               oraz korekty w terminie zmniejszenia jej wartości, a po stronie Ma zwrot gwarancji

976 – WZAJEMNE ROZLICZENIA MIĘDZY JEDNOSTKAMI
Konto 976 służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między 
jednostkami w celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego w zakresie 
kosztów i przychodów, należności i zobowiązań, zysków w aktywach oraz nieodpłatnie 
przekazanych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych.
Po stronie Wn ujmuje się :

– koszty i należności,
– zmniejszenia zysków ze sprzedaży środków trwałych w części, która odpowiada 

wartości zysku w całkowitej wartości środka trwałego
Po stronie Ma ujmuje się:

– przychody i zobowiązania,
– zysk zawarty w zakupionym środku trwałym oraz wartościach niematerialnych i 

prawnych( według informacji jednostki sprzedającej)
– nieodpłatnie przekazane środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne w 

wartości netto

980 - PLAN FINANSOWY WYDATKÓW BUDŻETOWYCH

Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych. Na stronie
Wn konta 980 ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego korekty. 
Na stronie Ma ujmuje się 

 równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych,
 wartość planu niezrealizowanego i wygasłego.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

990 - ROZRACHUNKI Z OSOBAMI TRZECIMI  Z TYTUŁU  ICH
 ODPOWIEDZIALNOŚCI ZA ZOBOWIĄZANIA PODATNIKA

Konto  990  służy  do  ewidencji  kwot  należnych  od  osób  trzecich  i  realizacji   tych
zobowiązań. Nie stosuje się zasady podwójnego zapisu.
Jeżeli  orzeczono o odpowiedzialności solidarnej dwóch lub więcej  osób trzecich,  dla
każdej z tych osób otwiera się oddzielne konto szczegółowe dla bilansowego konta tego
samego  podatnika,  przypisując  kwoty  wynikające  z  decyzji  orzekającej
odpowiedzialność osób trzecich.
Na kontach szczegółowych księgowań dokonuje się na koncie tej osoby trzeciej, której
dotyczy dowód księgowy, z zastrzeżeniem, że wpłaty oraz zwroty nadpłat, księguje się
równocześnie  na  koncie  bilansowym  podatnika,  do  którego  prowadzone  jest  konto



osoby trzeciej.
Stan zobowiązań i ich realizacji określa się na podstawie zapisów na bilansowym koncie
szczegółowym podatnika, dla którego orzeczono odpowiedzialność osób trzecich.
Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiązań, podlegających zapłacie przez
osobę  lub  osoby  trzecie,  zostanie  zrównoważona  sumą  wpłat  tych  osób,  wtedy
zobowiązanie wygasa.
Jeżeli w przypadku kilku osób trzecich, po wygaśnięciu zobowiązania, na koncie 990
część przypisanej kwoty należności pozostanie niezrównoważona wpłatami tej osoby,
wtedy ta część kwoty podlega odpisaniu na podstawie polecenia księgowania.

 991 - ROZRACHUNKI Z INKASENTAMI Z TYTUŁU POBIERANYCH PRZEZ
  NICH PODATKÓW PODLEGAJĄCYCH PRZYPISANIU NA KONTACH
  PODATNIKÓW

994

995  -

996 - 

Konto  991  służy  do  ewidencji  kwot  należnych  do  pobrania  i  pobranych  przez
inkasentów.  Otwiera się je na podstawie dokumentu,  z którego wynika powierzenie
funkcji inkasenta.
Na stronie Wn księguje się przypisy w wysokości należności do pobrania. Na stronie
Ma księguje się  wpłaty kwot pobranych, dokonane na rachunek bieżący urzędu lub do
kasy urzędu oraz odpisy kwot należności  przypisanych inkasentowi do pobrania,  ale
niepobranych. Na koncie 991 nie stosuje się zasady dwustronnego zapisu.

WKŁAD WŁASNY NIEPIENIĘŻNY

Służy do ewidencji wkładu własnego niepieniężnego poniesionego przez Urząd Gminy
przy realizacji projektów z udziałem środków europejskich. Na stronie Ma konta ujmuje
się  przypis  wkładu  własnego  niepieniężnego  na  podstawie  dokumentów
przedstawionych przez komórki organizacyjne odpowiedzialne za realizację projektu w
danym  roku  budżetowym.  Na  stronie  Wn  konta  ujmuje  się  wyksięgowanie  wkładu
niepieniężnego  na  podstawie  dokumentu  PK  (polecenie  księgowania)  w  wysokości
poniesionego wkładu niepieniężnego w danym roku budżetowym. Saldo konta 994 to
wartość wniesionego wkładu niepieniężnego.

ZOBOWIĄZANIA WARUNKOWE
Konto 995 służy do ewidencji  zobowiązań warunkowych wynikających z przeszłych
zdarzń,  które  mogą  powstać  dopiero  w  przyszłości.  Na  stronie  Wn  księguje  się
wygaśnięcie zobowiązań, a na stronie Ma wszelkiego rodzaju zobowiązania warunkowe.

NALEŻNOŚCI WARUNKOWE
Konto  996  służy  do  ewidencji  należności  warunkowych  z  odroczonym  terminem
płatności,  wynikających  z  wydanych  decyzji  w szczególności  na wycinki  drzew. Na
stronie Wn księguje się wartość naliczonej opłaty wynikającej z wydanej decyzji, a na
stronie  Ma  wartość  umorzonej  należności  po  spełnieniu  warunków  określonych  w
decyzji

998 -ZAANGAŻOWANIE  WYDATKÓW  BUDŻETOWYCH  ROKU BIEŻĄCEGO



Konto  998  służy  do  ewidencji  prawnego  zaangażowania  wydatków  budżetowych
ujętych  w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli  wartość umów,
zamówień,  zleceń,  decyzji  i  innych  postanowień,  których  wykonanie  spowoduje
konieczność dokonania wydatków w roku bieżącym.
Na stronie Wn konta 998 – w końcu roku -  ujmuje się: równowartość sfinansowanych
wydatków  budżetowych  w  danym  roku  budżetowym  oraz  równowartość
zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego.
Ewidencję  zaangażowania  prowadzona  jest  według  podziałek  klasyfikacji  planu
finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.   

999 - ZAANGAŻOWANIE  WYDATKÓW  BUDŻETOWYCH  PRZYSZŁYCH  LAT

Konto  999  służy  do  ewidencji  prawnego  zaangażowania  wydatków  budżetowych
przyszłych  lat. Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych
wydatków budżetowych w latach poprzednich,  a obciążających plan finansowy roku
bieżącego  jednostki  budżetowej.  Na  stronie  Ma  konta  999  ujmuje  się  wysokość
zaangażowanych wydatków lat przyszłych.
Ewidencja szczegółowa do konta 999 prowadzona jest według podziałek klasyfikacji
planu finansowego. Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające
zaangażowanie wydatków budżetowych lat przyszłych.                                               

                                                           



                                                                                                             Załącznik Nr 4 do Zarządzenia                
Wójta Gminy Trąbki Wielkie nr 20
 z dnia 29.03.2018r.
w sprawie wprowadzenia zasad
 Rachunkowości i

 Zakładowego Planu Kont
 w Urzędzie Gminy Trąbki Wielkie          

    

WYKAZ KSIĄG RACHUNKOWYCH

STOSOWANYCH W URZĘDZIE GMINY TRĄBKI WIELKIE

KSIĘGI DLA ORGANU FINANSOWEGO

RACHUNKOWOŚĆ BUDŻETU GMINY

Zbiory stanowiące księgi rachunkowe prowadzone z wykorzystaniem  systemów 
komputerowych

„Program finansowo – księgowy FIN DOCHODY
a) rejestracja dowodu księgowego                              
b) wykazy obrotów, stanów i sald
c) wykaz kont
d) analiza kont
e) zestawienia stanów i sald
f) kartoteka obrotów                                                          

                                         
KSIĘGI DLA JEDNOSTKI BUDŻETOWEJ  I  ORGANU PODATKOWEGO

RACHUNKOWOŚĆ URZĘDU GMINY

Zbiory stanowiące księgi rachunkowe prowadzone z wykorzystaniem systemów 
komputerowych

„Program finansowo – księgowy FIN WYDATKI
a)   rejestracja dowodu księgowego 
b) wykazy obrotów, stanów i sald
c) wykaz kont
d) analiza kont
e) zestawienia stanów i sald
f)  kartoteka obrotów 
          



RACHUNKOWOŚĆ PODATKÓW , OPŁAT I DOCHODÓW BUDŻETOWYCH
(prowadzona w ramach rachunkowości  Urzędu Gminy)

     Zbiory stanowiące księgi rachunkowe prowadzone z wykorzystaniem systemu 
komputerowego   
   „Program windykacji podatków oraz pozostałych opłat WIP”

a) kartoteka podatników
b) kartoteka dowodów księgowych
c) kartoteka dokumentów źródłowych
d) kartoteka tytułów wykonawczych
e) kartoteka odsetek
f)   wykazy                          



Załącznik Nr 5 do Zarządzenia 
Nr 20 Wójta Gminy Trąbki Wielkie
z dnia 29.03.2018 roku w sprawie wprowadzenia 
Zasad Rachunkowości i Zakładowego 
Planu Kont w Urzędzie Gminy
w Trąbkach Wielkich

                                                                                                  
D O K U M E N T A C J A

SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH  PRZY  UŻYCIU
KOMPUTERÓW

W  URZĘDZIE  GMINY TRĄBKI WIELKIE

1. Wykaz programów komputerowych dopuszczonych do stosowania w rachunkowości:

      a)  Program naliczania wynagrodzeń „PŁACE”   - Radix
           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 ubezpieczeniami społecznymi
• drukowanie zestawień płacowych, odcinków wypłat, oraz dowolnych zaświadczeń
• automatycznego naliczania zasiłków
• prowadzenie kart zasiłkowych i deklaracji rozliczeniowych zus
• emitowanie odpowiednich dokumentów do programu Płatnik
• prowadzenie wieloletniego archiwum

System współpracuje z innymi systemami pakietu RADIX

      b)  Program naliczania podatków gminnych  „POGRUN” – Radix
           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, 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:

• prowadzenie 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 ustalania związanych z nimi przypisów i odpisów,
• wydruku postanowień o wszczęciu postępowania podatkowego, nakazów płatniczych, 

decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych
• prowadzenie pełnej obsługi i wydawania zaświadczeń 
• drukowanie rejestrów, zaświadczeń, wykazów oraz sprawozdań okresowych i rocznych,
• prowadzenie wieloletniego archiwum wymiaru

c)   Program windykacji podatków  „WIP”  - Radix



            System windykacji opłat i podatków 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 
rachunkowej kont, obsługi tytułów wykonawczych,oraz drukowanie 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 gminy i spoza 
terenu

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

d)   Program ewidencji środków trwałych „.ST.”   – Gravis
            System środki trwałe jest przeznaczony do obsługi zadań związanych z prowadzeniem 
ewidencji środków trwałych, wyposażenia oraz wartości niematerialnych i prawnych. System 
ewidencji środków trwałych umożliwia prowadzenie kartotek środków trwałych i wyposażenia 
jednego lub wielu użytkowników z podziałem na działy, automatyczną kontrolę danych 
zapisywanych w karcie środka trwałego pod względem formalnym, automatyczne naliczanie 
wysokości przeszacowania i umorzenia oraz rejestracje zmiany wartości, drukowanie tablicy 
amortyzacyjnej, wykonywanie zestawień ilościowych i wartościowych z podziałem na grupy i 
rodzaje oraz ewidencję efektów rzeczowych środków trwałych i ich sumowanie dla 
poszczególnych rodzajów.
System umożliwia:

• prowadzenia kartoteki środków trwałych, wyposażenia i wartości niematerialnych i 
prawnych dla jednego lub wielu użytkowników,

• automatyczną kontrolę zapisywanych danych w karcie środka trwałego pod względem 
formalnym

• automatyczne naliczanie wysokości przeszacowania i umarzania oraz rejestrację zmian 
wartości

• drukowanie tabeli amortyzacyjnej
• wykonywanie zestawień ilościowych i wartościowych
• ewidencję efektów rzeczowych środków trwałych i ich sumowanie,
• automatyczne tworzenie arkuszy spisy z natury i zestawienia różnic inwentaryzacyjnych,
• prowadzenie wieloletniego archiwum
e)   Program finansowo-księgowy  „FIN WYD-DOCHODY ”   – Gravis

System  Fin  wyd-dochody  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 lub syntetycznym w dowolnym czasie,
sporządzania  wymaganych  przepisami  sprawozdań  z  wykonania  budżetu  oraz  do  obsługi
archiwum poprzednich  lat,  wg  zasad  określonych  przez  ustawę  o  rachunkowości.  W wersji
wielozadaniowej system umożliwia obsługę wielu odrębnie zdefiniowanych zadań budżetowych
i udostępnienie zbiorczych danych ze wskazanych zadań.
System Fin wyd- dochody przeznaczony jest do:

• rejestracji, księgowania i drukowania dowodów księgowych,
• zakładania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,



• prowadzenia kartotek obrotów wg obowiązującej klasyfikacji budżetowej
• sporządzania i drukowania wymaganych wykazów i sprawozdań na dany dzień, w ujęciu

analitycznym lub syntetyczny,  wg dowolnego układu klasyfikacji  budżetowej,  w tym
sprawozdań kwartalnych i rocznych,

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

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

      f) Program Kadry – Radix
System  Kadry  służy  do  rejestracji  danych  osobowych  pracowników,  prowadzenia  kartotek
zawierających warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do ubezpieczenia
zus  i  inne,  prowadzenie  ewidencji  czasu  pracy,  drukowania  dokumentów  związanych  z
zatrudnienie,  automatycznego aktualizowania  danych związanych  ze stażem pracy,  należnym
dodatkiem stażowym, nagroda 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.
System Kadry przeznaczony jest do:

• rejestracji danych pracowników oraz prowadzenia kartotek zawierające ich dane
osobowe, warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zatrudnionych pracowników

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

dodatkiem stażowym, nagrodą jubileuszową
• archiwizowanie danych pracowników, w tym pracowników zwolnionych
• wykonywanie  analiz  i  wyciągów  z  bazy  danych  niezbędnych  do  sporządzenia

sprawozdania o zatrudnieniu,
• prowadzenie wieloletniego archiwum

      g)   Program rozliczenia składek na ubezpieczenie społeczne „Płatnik”
Program  Płatnik  stworzono  specjalnie  dla  płatników  składek.  Zapewnia  on  pełną  obsługę
dokumentów ubezpieczeniowych i wymianę informacji z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych.
Program  przeznaczony  jest  do  instalowania  i  użytkowania  przez  płatników  składek  oraz
podmiotów upoważnionych.
       h)   Program Usługi Bankowości Elektronicznej
Program jest udostępniony przez bank prowadzący w ramach usługi Bankowości elektronicznej .
Usługa pozwala zdalnie zarządzać swoimi środkami na koncie.
Uzyskane informacje:
Zarządzanie uprawnieniami użytkowników
Sprawdzanie sald
Informacja szczegółowa o rachunku
Lista operacji  bieżących – złożonych przez Internet i  w Oddziale  – przeglądanie,  pobieranie
pliku
Historia operacji
Wyciąg do rachunku
Baza kontrahentów 
Tworzenie paczki przelewów
Lokaty

• Założenie i likwidacja lokaty
i) System zarządzania budżetami Jednostek Samorządu Terytorialnego – BeST@,



            System BeST@ to specjalistyczny program przeznaczony do zarządzania budżetami
jednostek samorządu terytorialnego. Został stworzony na zlecenie Ministerstwa Finansów, które
jest właścicielem wszystkich praw autorskich i majątkowych do programu.
System BeST@ stanowi kompleksowe narzędzie do zarządzania budżetami jednostek samorządu
terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie służb finansowych JST w realizacji zadań w zakresie
planowania  i  modyfikacji  budżetu.  Użytkownikami  systemu  są  jednostki  samorządu
terytorialnego i jego związki, regionalne izby obrachunkowe wraz z zespołami zamiejscowymi
oraz Ministerstwo Finansów.
System  wspomaga  sporządzanie  sprawozdań  jednostkowych  i  zbiorczych  w  miesięcznych  i
kwartalnych  okresach  sprawozdawczych.  Obsługuje  także  tworzenie  bilansów  jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej działalności, bilansów z wykonania
budżetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga pracę w zakresie sprawozdawczości i
uchwał  budżetowych,  umożliwia  tworzenie  raportów  w  różnych  przekrojach  na  podstawie
wprowadzonych danych.
Program  obsługuje  elektroniczne  przesyłanie  sprawozdań  budżetowych  do  Ministerstwa
Finansów za pośrednictwem właściwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowej. Wymiana
danych  odbywa  się  z  możliwym  wykorzystaniem  podpisu  elektronicznego  i  bez  użycia
zewnętrznych programów pocztowych.
       j) GOK+System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi – Radix
System  służy  do  gromadzenia  informacji  niezbędnych  do  prawidłowego  funkcjonowania  w
Urzędzie ewidencji związanej z gospodarowaniem odpadami komunalnymi.  W bazie systemu
przechowywane są dane o nieruchomościach i ich właścicielach,kartoteki deklaracji  i  decyzji
dotyczących opłat za gospodarowania odpadami komunalnym.

2.  Opis  przeznaczenia  programów  i  sposób  ich  działania  oraz  wykorzystania  podczas
przetwarzania:

Szczegółowy opis funkcjonowania programów komputerowych znajduje się na stanowiskach 
pracy osób wykorzystujących dany system lub są dostępne na stronach internetowych

3.  Sposób zapewnienia właściwego stosowania programów.
• Korzystanie z programów komputerowych, oraz z ich zmienionych, zaktualizowanych

     wersji odbywa się w oparciu o umowy z firmami o nadzorze, głównie z Firmą Radix i Gravis.
• Umowa na sprawowanie opieki autorskiej serwisu oprogramowania Radix i Gravis 

pozwala na pobieranie zaktualizowanej wersji i plików konfiguracyjnych samodzielnie
, bezpośrednio z serwera.

• Umowa zawarta z Bankiem zapewnia bezpieczny dostęp do wszystkich funkcji usługi 
bankowości elektronicznej

4.   Zasady ochrony danych
     Pracownicy obsługujący programy komputerowe są zobowiązani:
     a)    zabezpieczyć, właściwie przechowywać i chronić przed niedozwolonymi zmianami,

nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem bądź zniszczeniem   dokumentacji
programu,  zbiorów jego  ksiąg,  sprawozdań  finansowych  sporządzonych  przez  program
oraz wszelkich innych wydruków,

      b)   stosować odporne na zagrożenie nośniki danych     
c) stosować w programie system zabezpieczenia dojścia poprzez hasło

Informatyk zobowiązany jest:



• zabezpieczyć,  właściwie  przechowywać  i  chronić  przed  niedozwolonymi  zmianami,
nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem bądź zniszczeniem dokumentacji
i programu, zbioru jego ksiąg, sprawozdań finansowych sporządzonych przez program na
serwerze,

• systematyczne  tworzyć  kopie  rezerwowe  zbiorów  na  dodatkowym  twardym  dysku  i
zabezpieczyć w kasie pancernej.

   Księgi rachunkowe jednostki spełniają wymagania art. 71 ust 2 ustawy o rachunkowości, są 
archiwizowane w formie zbiorów utrwalonych na nośnikach komputerowych zapewniających 
trwałość zapisów informacji, przez czas nie krótszy niż 5 lat.
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