
W6JT GMINY
87-731 WAGANteC

Zespol 3 - ,,Materiaty i towary"

Konta zespolu 3 ,,Materialy i towary" sluza^do ewidencji zapasow materialow oraz rozliczenia
zakupu materialow.
Na koncie 310 prowadzi si? ewidencj? zapasow materialow znajdujajcych si? w magazynach
wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiajzane bezposrednio z zakupem
sâ  odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.
Przychody, rozchody oraz stany zapasow materialow na koncie 310 wycenia si? wedlug cen
ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu lub nabycia.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 310 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia
stanu zapasow wedlug miejsc ich znajdowania si? i osob, ktorym powierzono piecz? nad nimi,
a w odniesieniu do zapasow materialow obj?tych ewidencj a^ilosciowo-wartosciowa^ takze
wedlug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

28) konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu"
Konto 300 sluzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, robot i uslug, a w szczegolnosci
do ustalenia wartosci materialow w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.
Na stronie Wn 300 konta ujmuje si?:
1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych lajcznie z naliczonym podatkiem od

towarow i uslug, zwanym dalej "podatkiem VAT";
2) podatek VAT, podatek akcyzowy, clo pobierane przy imporcie.
Na stronie Ma konta 300 ujmuje si?:
3) wartosc przyj?tych dostaw i uslug;
4) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urz?dem skarbowym bezposrednio lub po

spelnieniu okreslonych warunkow;
5) naliczony podatek VAT niepodlegajajcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,

dotyczajcy skladnikow majajtku obrotowego, zwi?kszajajcy ich wartosc lub obciajzajajcy
wlasciwe koszty albo rozliczenia mi?dzyokresowe kosztow czynne;

6) naliczony podatek VAT niepodlegajajcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczajcy srodkow trwalych, inwestycji rozpocz?tych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, zwi?kszajajcy ich wartosc.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozliczac rowniez:
1) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;
2) oplaty manipulacyjne pobierane przez urzajd celny przy imporcie;
3) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;
4) reklamacje (sprostowania) dotyczajce faktur dostawcow.
Konto 300 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze , a saldo Ma
stan dostaw lub uslug niefakturowanych.

29) konto 310 - ,,Materiaty"
Konto 310 sluzy do ewidencji zapasow materialow, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujajcych si? w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si? zwi?kszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materialow, a
na stronie Ma j ego zmniejszenia.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materialow , w cenach
zakupu, nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 - ,,Koszty wedlug rodzaiow i ich rozliczenie"
Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" sluza^do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si? w ksi?gach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si? na podstawie dokumentow koryguja^cych
koszty (np. faktur korygujajcych).
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Nie ksi?guje si? na kontach zespoiu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odr?bnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.
Ewidencj? szczegolowa^ do kont zespoiu 4 prowadzi si? wedhig podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajajsy sporzajdzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odr?bnych przepisach obowiajzujajcych jednostk?.

30) konto 400 - ,,Amortyzacja"
Konto 400 sluzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwalych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sâ  dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si? naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje si? ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu
roku salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywac w ciqgu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyrazaj^ wysokosc
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si? w koncu roku obrotowego na
konto 860.

31) konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii"
Konto 401 sluzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzajdu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si? poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si? zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w cia^u roku
kosztow zuzycia materialow i energii na konto 860.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si? poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si? zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ci^gu roku
kosztow zuzycia materialow i energii na konto 860.
Koszty uj mo wane na koncie 401 powinny odpowiadac w zakresie zuzycia energii kosztom
klasyfikowanym w § 426 ,,zakup energii" , obejmujajsym oplaty za dostaw? energii
elektrycznej, cieplnej i innej, gazu oraz wody, a w zakresie zuzycia materialow koszty
klasyfikowane w nast?pujajsych paragrafach wydatkow: 421 ,,zakup materialow
i wyposazenia:, 422 ,,zakup srodkow zywnosci", 424 ,,zakup pomocy naukowych,
dydaktycznych i ksia^zek".

32) konto 402 - „Usiugi obce"
Konto 402 sluzy do ewidencji kosztow z tytulu uslug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si? poniesione koszty uslug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si? zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
ushig obcych na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmuja^ w szczegolnosci koszty klasyfikowane w
paragrafach: 427 ,,zakup uslug remontowych", 430 ,,zakup uslug pozostalych", 435 ,,zakup
uslug dost?pu do sieci Internet", 436 ,,oplaty z tytulu zakupu uslug telekomunikacyjnych w
ruchomej publicznej sieci telefonicznej", 437 ,,oplaty z tytulu zakupu uslug
telekomunikacyjnych swiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej, 438 ,,zakup
uslug obejmujajcych tlumaczenia", 439 ,,zakup uslug obejmujajcych wykonanie ekspertyz,
analiz i opinii", 440 ,,oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe" oraz 433 ,,zakup uslug przez jednostki samorzajdu terytorialnego od innych
jednostek samorzajdu terytorialnego".
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33) konto 403 - ,,Podatki i oplaty"
Konto 403 sluzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od srodkow transports, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i oplaty administracyjnej.
Na stronie Wn konta ujmuje si? poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ujmuje si?
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow z tego
tytulu na konto 860.
Ewidencja prowadzona na koncie obejmuje koszty klasyfikowane w nast?pujajcych
paragrafach: 443 ,,rozne oplaty i skladki" (poza kosztami ubezpieczen majatkowych i
osobowych), 448 „ podatek od nieruchomosci", 450 ,,pozostale podatki na rzecz budzetow
jednostek samorzajdu terytorialnego", 451 ,,oplaty na rzecz budzetu panstwa" oraz 452 ,,oplaty
na rzecz budzetow jednostek samorzajdu terytorialnego".

34) konto 404 - ,,Wynagrodzenia"
Konto 404 sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prac?,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odr?bnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si? kwot? naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potrajcen z roznych tytulow dokonywanych na listach plac).
Na stronie Ma ksi?guje si? korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dzialalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si? je na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na koncie 404 obejmuja^ w szczegolnosci koszty klasyfikowane w
paragrafach: 401 ,,wynagrodzenia osobowe pracownikow", 404 ,,dodatkowe wynagrodzenie
roczne", 410 ,,wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne" oraz 417 ,,wynagrodzenia bezosobowe".

35) konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia dla pracownikow"
Konto 405 sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu roznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prac?, umowy o dzielo i innych umow, ktore nie sâ  zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si? poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i
swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prac?, umowy o dzielo i innych umow, ktore nie sâ  zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje si? zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego i
swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prac?, umowy o dzielo i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si? je na konto 860.
Ewidencja prowadzona na koncie obejmuje koszty klasyfikowane w nast?pujajsych
paragrafach: 302 „ wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen", 411 ,,skladki na
ubezpieczenia spoleczne", 412 ,,skladki na Fundusz Pracy", 414 ,,wplaty na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych", 428 ,,zakup uslug zdrowotnych", 444 ,,odpis
na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych" oraz 470 ,,szkolenia pracownikow
nieb?dajcych czlonkami korpusu sluzby cywilnej".

36) konto 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe"
Konto 409 sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja_si? do
uj?cia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si? w szczegolnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan sluzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy sluzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dzialalnosci
finansowej i pozostalych kosztow operacyjnych.
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Na stronie Wn konta ujmuje si? poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si? przeniesienie poniesionych kosztow na konto
860. Koszty ewidencjonowane na koncie 409 obejmuja^ w szczegolnosci koszty klasyfikowane
w paragrafach: 441 ,,podroze sluzbowe krajowe", 442 ,,podroze shizbowe zagraniczne", 443
,,rozne oplaty i skladki" (koszty ubezpieczen majqtkowych i osobowych), 459 ,,kary i
odszkodowania wyplacane na rzecz osob fizycznych" i 460 ,,kary i odszkodowania wyplacane
na rzecz osob prawnych i innych jednostek organizacyjnych".

37) konto 410 - ,,Inne swiadczenia flnansowane z budzetu"
Na koncie tym ujmuje si? w szczegolnosci wydatki z tytulu diet dla radnych oraz zwrot
kosztow podrozy sluzbowych radnych, wyplaty ekwiwalentu dla czlonkow ochotniczych strazy
pozarnych, zapomogi dla podopiecznych, dodatki mieszkaniowe, stypendia i zapomogi dla
uczniow, skladki na ubezpieczenia zdrowotne oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow
dzialalnosci finansowej i pozostalych kosztow operacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje si? poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si? przeniesienie poniesionych kosztow na konto
860. Ewidencja prowadzona na koncie obejmuje koszty klasyfikowane w nast?pujajcych
paragrafach: 303 ,,rozne wydatki na rzecz osob fizycznych", 311 ,,swiadczenia spoleczne", 324
,,stypendia dla uczniow", 326 ,,inne formy pomocy dla uczniow", 413 ,,skladki na
ubezpieczenia zdrowotne" oraz 430 ,,zakup uslug pozostalych" (doplaty do biletow uczniow
dojezdzajajcych do szkol).

38) konto 411 - ,,Pozostale obciazenia"
Konto 411 sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja^ si? do
uj?cia na kontach 400-410.
Na stronie Wn konta obejmuje si? poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na
dzien bilansowy ujmuje si? przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.
W szczegolnosci na koncie 411 ksi?gowac nalezy koszty zakwalifikowane do § 285 ,,Wplaty
gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2 % uzyskanych wplywow z podatku rolnego", 290
,,wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzajdu terytorialnego oraz zwiajzkow
gmin lub zwiajdcow powiatow", 296 ,,przelewy redystrybucyjne" oraz 456 ,,zwrot dotacji oraz
plamosci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem
procedur, a ktorych mowa w art. 184 ustawy o finansach publicznych, pobranych nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci".

39) konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow"
Konto 490 w jednostkach nieprowadzajcych kont zespolu 5 " Koszty wedlug typow dzialalnosci
i ich rozliczenie" sluzy do uj?cia:
1) w korespondencji z kontem 600 "Produkty gotowe i polfabrykaty" wartosci wytworzonych

i przyj?tych do magazynu wyrobow gotowych i produkcji niezakonczonej wedlug cen
sprzedazy netto;

2) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia mi?dzyokresowe kosztow" kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktore byly uj?te na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409 , 410, 411 w wartosci poniesionej;

3) zmniejszen rozliczen mi?dzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia mi?dzyokresowe kosztow";

4) kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow niewliczanych do sprzedanych
produktow i towarow, lecz wprost obciajzajajcych wynik finansowy oraz ewentualne koszty
zakupu i sprzedazy towarow i materialow uj?te na koncie 760.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si? poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na
kontach: 400, 401,402,403,404,405,409 , 410, 411 oraz przypadajace na przyszle okresy, w
korespondencji z kontem 640.
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