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ZARZĄDZENIE  Nr 72/2010 
Wójta Gminy Osiek  
z  dnia  31.12.2010r.  

 
w sprawie aktualizacji zasad (polityki) rachunkowości  
oraz zakładowego planu kont w Urzędzie Gminy Osiek 

 
Na podstawie art. 4 i art. 10 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz. 

U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z późn. zm.) oraz w związku z rozporządzeniem Ministra 
Finansów z dnia 5 lipca 2010r. 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 RP (Dz. U. Nr 
128, poz. 861) Wójt Gminy zarządza, co następuje: 
 

§ 1 
W Zarządzeniu Wójta Gminy Osiek Nr 47/2005 z 30.12.2005r. w sprawie ustalenia zasad 
rachunkowości oraz zakładowego planu kont w Urzędzie Gminy Osiek oraz gminnych 
jednostkach budżetowych dokonuje się zmian w Urzędzie Gminy Osiek w sposób 
następujący: 
 
W załączniku Nr 3 Plan Kont dla urzędu gminy i pozostałych jednostek budżetowych: 
Konto 131 otrzymuje brzmienie: Rachunek bieżący samorządowych zakładów 
budżetowych 
Konto 137 otrzymuje brzmienie: Rachunek środków pochodzących ze źródeł 
zagranicznych niepodlegających zwrotowi  
Konto 138 otrzymuje brzmienie: Rachunek środków europejskich  
Konto 140 otrzymuje brzmienie: Krótkoterminowe aktywa finansowe  
 
Dodaje się konto 141 – Środki pieniężne w drodze. 
Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze. Na stronie Wn konta 141 
ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma – zmniejszenia 
stanu środków pieniężnych w drodze. Stosownie do przyjętej techniki księgowania, środki 
pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane na bieżąco lub tylko na przełomie okresu 
sprawozdawczego.  
Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze.  
 
Dodaje się konto 224 – Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu 
środków europejskich.  
Konto 224 służy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacji 
budżetowych, a także do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarządzające i pośredniczące 
płatności z budżetu środków europejskich. 
Na stronie Wn konta 224 ujmuje się w szczególności: 
1) wartość dotacji przekazanych przez organ dotujący, w korespondencji z kontem 130; 
2) wartość płatności dokonanych na rzecz beneficjentów przez Bank Gospodarstwa 
Krajowego, w korespondencji z kontami 227 lub 230. 
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Na stronie Ma konta 224 ujmuje się w szczególności: 
1) wartość dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810; 
2) wartość płatności z budżetu środków europejskich uznanych za rozliczone, w 
korespondencji z kontami 810 lub 230; 
3) wartość dotacji zwróconych w tym samym roku budżetowym, w korespondencji z kontem 
130. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniać możliwość ustalenia 
wartości przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytułu płatności z budżetu środków 
europejskich według jednostek oraz przeznaczenia tych środków. 
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, które organ dotujący zalicza do dochodów 
budżetowych, są ujmowane na koncie 221. 
 
Konto 227 otrzymuje brzmienie: Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich 
Konto 228 otrzymuje brzmienie: Rozliczenie środków pochodzących ze źródeł 
zagranicznych niepodlegających zwrotowi.  

Wykreśla się konta:  
      257 – Należności z tytułu prefinansowania 
      268 – zobowiązania z tytułu prefinansowania 
 
Zmienia się opis do kont 400, 401, 750 w sposób następujący: 
 
Konto 400 – „Amortyzacja”  
Służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych 
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartości niematerialnych i prawnych, od 
których odpisy amortyzacyjne są naliczane stopniowo według przyjętych stawek 
amortyzacyjnych. Na podstawie ustaleń zawartych w § 6 ust. 2 „rozporządzenia” – środki 
trwałe (z wyjątkiem gruntów) oraz wartości niematerialne i prawne amortyzuje się według 
zasad przyjętych przez jednostkę zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości. Jednostka 
może przyjąć stawki amortyzacyjne  określone w przepisach o podatku dochodowym od osób 
prawnych albo stawki określone przez dysponenta części budżetowej lub zarząd jednostki 
samorządu terytorialnego. Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od osób prawnych 
mogą amortyzować środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne amortyzuje się 
jednorazowo za okres całego roku, natomiast będące podatnikami podatku dochodowego od 
osób prawnych (np. samorządowe zakłady budżetowe) muszą naliczać amortyzację za okresy, 
za jakie składają deklaracje CIT. Na stronie Wn konta 400 księguje się naliczone odpisy 
amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne korekty zmniejszające odpisy amortyzacyjne 
oraz przeniesienie w końcu roku salda konta na wynik finansowy. W ciągu roku konto 400 
może wykazywać saldo Wn, które wyraża wysokość kosztów amortyzacji naliczonej od 
początku danego roku. W końcu roku saldo konta 400 przenosi się na konto 860. 
 
Konto 750 – „Przychody finansowe„ 
Służy do ewidencji przychodów z tytułu operacji finansowych niestanowiących dochodów 
budżetowych wymienionych w art. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o finansach publicznych. 
Na stronie Ma konta 750 ujmuje się w szczególności: 
– przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, 
– przychody z udziałów i akcji, 
– dywidendy, 
– odsetki od udzielonych pożyczek, 
– dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów wartościowych, 
– odsetki za zwłokę w zapłacie należności, z wyjątkiem odsetek dotyczących należności  
    z tytułu przychodów ujmowanych na koncie 720, 



3 
 

– dodatnie różnice kursowe, 
– oprocentowania lokat terminowych i ośrodków na rachunkach bankowych (także środków 

budżetu europejskiego znajdujących się na rachunkach w BGK) z wyjątkiem 
oprocentowania środków ZFŚS, państwowych funduszy celowych oraz depozytów i sum 
obcych, które powiększają odpowiednie fundusze lub wartość zobowiązań wobec 
właścicieli tych sum, chyba że odrębne przepisy stanowią inaczej.  

Ewidencję analityczną do przychodów ujmowanych na koncie 750 należy prowadzić z 
uwzględnieniem podziałek klasyfikacji budżetowej dochodów. W ewidencji szczegółowej 
prowadzonej do konta 750 należy wyodrębnić informacje w przekrojach koniecznych do 
sporządzenia planów oraz sprawozdań budżetowych i finansowych, a także do analizy 
wykonania tych planów. W celu uzyskania danych do rachunku zysków i strat, w ewidencji 
przychodów finansowych należy wyodrębnić następujące grupy wskazujące na tytuł ich 
uzyskania, a w szczególności: 
– dywidendy i udziały w zyskach innych podmiotów gospodarczych, 
– odsetki (od udzielonych pożyczek i zwłoki w zapłacie należności), 
– pozostałe przychody finansowe niestanowiące dochodów budżetowych. 
Na koniec roku saldo konta przenosi się na stronę Ma 860. Konto 750 
na koniec roku nie wykazuje salda. W rachunku zysków i strat przychody 
ewidencjonowane na koncie 750 wykazuje się w grupie G. Przychody finansowe. 
 
Konto 401 otrzymuje nazwę „Zużycie materiałów i energii”  
Konto 401 „Zużycie materiałów i energii” 
Służy do ewidencji kosztów: zużycia materiałów i wyposażenia oraz energii ponoszonych w 
podstawowej działalności operacyjnej, a także w działalności pomocniczej i ogólnego zarządu 
jednostki. Nie ujmuje się na nim materiałów i energii zużytych w działalności inwestycyjnej 
oraz w działalności finansowanej z ZFŚS i z funduszy celowych. Koszt zużycia materiałów 
ustala się zgodne z przyjętymi zasadami określonymi w polityce rachunkowości w cenie 
zakupu, nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych skorygowanych o odchylenia od cen 
ewidencyjnych, zaś energii w cenie zakupu, jeśli naliczony VAT podlega odliczeniu. Jeżeli 
naliczony podatek VAT nie podlega odliczeniu od należnego, wówczas o jego wartość 
zwiększa się cenę zakupu materiałów energii, więc ostatecznie powiększa się koszt zużycia. 
Na tym koncie ujmuje się także równowartość umorzenia składników wyszczególnionych w § 
6 ust. 3 pkt 1–6 „rozporządzenia”, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości początkowej 
w miesiącu wydania do używania (Wn 401 Ma 072). W szczególności na stronie Wn konta 
401 ujmuje się zużycie: 
1) materiałów wydanych do działalności podstawowej, ogólnej i pomocniczej, w tym także 
artykułów spożywczych i odpadków, 
2) wyposażenia, 
3) opakowań, 
4) paliwa, 
5) części zapasowych maszyn i urządzeń, 
6) energii. 
Po stronie Wn tego konta księguje się także niedobory i szkody materiałów powstałe w 
wyniku błędnych pomiarów zużycia i ubytków naturalnych mieszczących się w granicach 
norm. Nie ujmuje się na koncie 401 odpisów z tytułu trwałej utraty wartości materiałów 
dokonywanej na dzień bilansowy. Odpis z tytułu obniżenia wartości zapasu materiałów do 
poziomu cen sprzedaży netto ujmowany jest na stronie Wn konta 761. Na stronie Ma konta 
401 ujmuje się w szczególności zmniejszenie poniesionych kosztów zużycia materiałów i 
energii oraz nadwyżki materiałów mieszczące się w granicach dopuszczalnego błędu 
pomiaru. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi się na stronę Wn 860. Konto nie 
wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zysków i strat wartość zużytych 



4 
 

materiałów i energii ewidencjonowanych na koncie 401 wykazuje się w kosztach działalności 
operacyjnej w poz. B.II. 
 
Dodaje się konta 402, 403, 404, 405, 409, 720:  
 
Konto 402 – „Usługi obce” 
Służy do ewidencji kosztów usług obcych wykonanych na rzecz działalności operacyjnej 
jednostki. Koszty usług obcych ewidencjonuje się w cenie zakupu netto, tj. bez podlegającego 
odliczeniu naliczonego w fakturach podatku VAT. Natomiast jeżeli naliczony podatek VAT 
nie podlega odliczeniu od należnego, wówczas o jego wartość zwiększa się koszt nabytej 
usługi. Na koncie 402 ujmuje się w szczególności przyjęte: 
1) usługi remontów, napraw i konserwacji środków trwałych używanych przez jednostkę, 
2) usługi spedycyjne, składowania, transportowe, także przewozu pracowników, o ile koszty 
te nie są wliczane do kosztów podróży służbowych lub nie wiążą się z działalnością socjalną, 
3) inne usługi (np. pocztowe, łączności, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z 
tytułu najmu i dzierżawy, z tytułu leasingu operacyjnego, doradcze, tłumaczenia, 
informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystości i wywozu śmieci, 
ogłoszeń w środkach masowego przekazu, archiwów).  
Na stronie Wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty, zaś po stronie Ma ich zmniejszenie 
wynikające z faktur lub rachunków korygujących. Na koniec roku obrotowego saldo konta 
przenosi się na stronę Wn 860. Konto nie wykazuje salda na konie roku obrotowego. W 
rachunku zysków i strat koszty usług obcych wykazuje się w kosztach działalności 
operacyjnej w poz. B.III. 
 
Konto 403 – „Podatki i opłaty” 
Służy do ewidencji podatków i opłat o charakterze kosztowym, a w szczególności: 
– podatku akcyzowego, 
– podatku od nieruchomości, 
– podatku od środków transportu, 
– podatku od czynności cywilnoprawnych, 
– opłat o charakterze podatkowym (np. opłaty za czynności cywilnoprawne, opłaty z tytułu 
gospodarczego korzystania ze środowiska, opłaty za ochronę środowiska i na rzecz PFRON, 
– opłat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sądowych (niezwiązanych z dochodzeniem 
roszczeń, zakupem aktywów trwałych, niezaliczanych do wartości niematerialnych i 
prawnych), administracyjnych.  
Na koncie 403 nie księguje się opłat ponoszonych w działalności podstawowej mających 
charakter sankcji, które ujmuje się na stronie Wn konta 761, odsetek z tytułu zwłoki w 
zapłacie zobowiązań ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751 oraz opłat sądowych z 
tytułu dochodzenia należności spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761. Nie 
ujmuje się na nim także podatku dochodowego od osób prawnych odprowadzanego przez 
samorządowe zakłady budżetowe (Wn 870 Ma 225), zaliczek pobranych przez płatnika z 
tytułu podatku dochodowego od wynagrodzeń, umów zlecenia i o dzieło (Wn 231 Ma 225). 
W ciągu roku podatki i opłaty zwiększające koszty działalności podstawowej ujmuje się na 
stronie Wn konta, zaś ich zmniejszenie po stronie Ma. Na koniec roku obrotowego saldo 
konta przenosi się na stronę Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. 
W rachunku zysków i strat podatki i opłaty księgowane na koncie 403 wykazuje się w 
kosztach działalności operacyjnej w poz. B.IV. 
 
Konto 404 – „Wynagrodzenia”  
Służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń za pracę 
(pieniężnych i w naturze) dla pracowników i innych osób fizycznych zatrudnionych na 
podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych 
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umów zgodnie z odrębnymi przepisami. Na koncie 404 ujmuje się zarówno wynagrodzenia 
zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i do honorariów. Na stronie Wn konta 404 
ujmuje się kwotę wynagrodzeń brutto łącznie z wartością przysługujących świadczeń w 
naturze zaliczonych do wynagrodzeń (bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych w 
listach płac). Na koncie 404 nie ujmuje się: 
– wynagrodzeń niezwiązanych z działalnością operacyjną jednostki, naliczonych np. w 
związku z usuwaniem skutków zdarzeń nadzwyczajnych (pożaru, powodzi, kradzieży z 
włamaniem), które księguje się na stronie Wn konta 771, oraz dotyczących inwestycji 
(środków trwałych w budowie) księgowanych na stronie Wn konta 080, 
– wypłat ze środków funduszy celowych oraz świadczeń niezaliczanych do wynagrodzeń, 
które obciążają konta 405 lub 409,  
– wypłat z sum na zlecenie. 
Na stronie Ma konta 404 księguje się korekty zmniejszające uprzednio zaksięgowane 
wynagrodzenia brutto. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi się na stronę Wn 860 
i wobec tego nie wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zysków i strat 
koszty wynagrodzeń wykazuje się w kosztach działalności operacyjnej w poz. B.V. 
 
Konto 405 – „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia” 
Służy do ewidencji kosztów działalności operacyjnej z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz 
różnego rodzaju świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na 
podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do 
wynagrodzeń. Na koncie 405 ujmuje się w szczególności: 
– koszty ubezpieczeń społecznych pracowników i podopiecznych, obciążających jednostkę, 
– koszty z tytułu różnych świadczeń wypłacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do 
wynagrodzeń lub uposażeń, 
– zasądzone renty, 
– naliczone w ciężar kosztów odpisy na ZFŚS oraz świadczenia urlopowe wypłacane 
nauczycielom, 
– składki na Fundusz Pracy oraz PFRON, 
– dopłaty do biletów, kwater, wyżywienia, stołówek i bufetów pracowniczych, 
– koszty szkoleń pokrywane przez pracodawcę, 
– wydatki związane z bhp i ochroną zdrowia, 
– inne świadczenia na rzecz pracowników oraz innych osób uprawnionych. 
Na stronie Wn konta 405 ujmuje się naliczone koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz 
różnego rodzaju świadczeń na rzecz pracowników i innych osób fizycznych zatrudnionych na 
podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do 
wynagrodzeń, oraz na rzecz innych osób uprawnionych. Na stronie Ma konta 405 księguje się 
zmniejszenia uprzednio ujętych kosztów. Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego 
przenosi się na stronę Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W 
rachunku zysków i strat koszty ubezpieczeń społecznych i innych świadczeń wykazuje się w 
kosztach działalności operacyjnej w poz. B.VI. 
 
Konto 409 – „Pozostałe koszty rodzajowe” 
Służy do ewidencji pozostałych kosztów działalności podstawowej, które nie są ujmowane na 
kontach 400–405, względnie podlegających zaliczeniu do kosztów finansowych 
ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostałych kosztów operacyjnych księgowanych 
na koncie 761. 
Na koncie tym ujmuje się w szczególności: 
– koszty ryczałtów dla pracowników za używanie samochodów prywatnych do zadań 
służbowych, 
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– koszty krajowych i zagranicznych podróży służbowych, z wyjątkiem delegacji związanych 
bezpośrednio z budową środków trwałych, które obciążają konto 080, lub z działalnością 
finansowaną z funduszy celowych, 
– koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, 
– odprawy z tytułu wypadków przy pracy, 
– koszty reprezentacji i reklamy, np. ogłoszeń w różnych środkach przekazu (prasa, telewizja, 
radio, Internet, bilbordy), koszty przyjmowania gości krajowych i zagranicznych (w tym 
koszty hoteli, przejazdów, przyjęć), wartość upominków i nagród rzeczowych służących 
reklamie, koszty wyjazdów własnych pracowników w celach reklamy i reprezentacji, 
– inne koszty. 
Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich 
zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzień bilansowy na konto 860. Konto nie wykazuje 
salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zysków i strat pozostałe koszty rodzajowe 
wykazuje się w kosztach działalności operacyjnej w poz. B.VII. 
 
Konto 720 – „Przychody z tytułu dochodów budżetowych”  
Służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych. Mając na uwadze 
komentarz do konta 750, na stronie Ma konta 720 ujmuje się przychody z tytułu dochodów 
jednostek budżetowych, stanowiących dochody publiczne wymienione wart. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 
ustawy o finansach publicznych, oraz z innych tytułów niewymienionych przy pozostałych 
kontach zespołu 7. W urzędach jednostek samorządu terytorialnego ujmuje się także 
przychody z tytułu tych dochodów samorządu terytorialnego, które nie są ujęte w planach 
finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych i wpływają bezpośrednio na 
rachunek budżetu (konto 133). Przychody z tytułu wyżej wymienionych dochodów jednostek 
budżetowych obejmują: 
1) wartość wszelkich należnych budżetom podatków, składek, opłat, ceł, wpłat z 
samorządowych zakładów budżetowych oraz z tytułu zwrotu wydatków budżetowych lat 
ubiegłych, a także z innych tytułów określonych przepisami; 
2) równowartość tych dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego, które nie są 
ujęte w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych, bo wpływają 
bezpośrednio na rachunek budżetu (§ 7 „rozporządzenia”), a w szczególności: 
– subwencje i dotacje celowe z budżetu państwa, 
– udziały jednostek samorządu terytorialnego we wpływach z podatku dochodowego, 
– dotacje celowe z państwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania 
realizowane przez jednostkę samorządu terytorialnego na podstawie porozumień między 
jednostkami samorządu terytorialnego. 
Na stronie Wn konta 720 ujmuje się odpisy (zmniejszenia uprzednio ujętych) dochodów 
budżetowych oraz na koniec roku przeniesienie salda na konto 860. Ewidencję analityczną 
przychodów ujmowanych na koncie 720 należy prowadzić, uwzględniając podziałki 
klasyfikacji budżetowej dochodów. Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 720 
powinna zapewnić wyodrębnienie przychodów z tytułu dochodów budżetowych według 
pozycji planu finansowego jednostki. Dochody finansowe mogą być ujmowane na koncie 720 
okresowo, na podstawie danych z ewidencji i sprawozdań podatkowych. W końcu roku 
obrotowego saldo konta 720 przenosi się na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje 
salda.  
 

§ 2 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01.01.2011r.  


