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          Zarządzenie Nr   OA 0050.173.2024 
Burmistrza Miasta i Gminy Gołańcz 

z dnia 31.12.2024 r. 

 

w sprawie ustalenia zakładowego planu kont dla budżetu Gminy – organu oraz planu kont dla 

Urzędu Miasta i Gminy Gołańcz 

Na podstawie ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2023 r. poz. 

120 z późn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r., 

poz. 1530 z późn. zm.), rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 r. 

w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek 

samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, 

państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę 

poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Z 2020 r. poz. 342), rozporządzenia 

Ministra Finansów z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej 

(Dz.U. z 2024 r., poz. 454 z późn. zm.), rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 

października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów 

podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. Z 2010 r. nr 208, poz. 1375) 

zarządza się, co następuje: 

§1 

 

Urząd  Miasta i Gminy Gołańcz zobowiązany jest prowadzić rachunkowość zgodnie z 

przepisami ustawy o rachunkowości z uwzględnieniem zasad szczególnie określonych w 

niniejszym zarządzeniu w sposób zapewniający rzeczywisty przebieg zaszłości gospodarczych 

i prawidłowe sporządzanie sprawozdań. 

 

§2 

 

1.Urząd Miasta i Gminy Gołańcz prowadzi rachunkowość techniką komputerową d l a  

budżetu gminy i jednostki budżetowej. W związku z powyższym tworzy się poszczególne 

dzienniki posiadające symbol i nazwę. W dziennikach tych wyodrębnia się 

poszczególne rodzaje  zdarzeń gospodarczych dotyczących budżetu gminy oraz 

funkcjonowania jednostki budżetowej. 
Ujęcie  operacji w  poszczególnych dziennikach oznacza  zaszeregowanie jej  wg treści 
następująco: 
 
Symbol 
dziennika 

Nazwa dziennika Zdarzenia gospodarcze 

 Budżet gminy - organ. 
 

 

 
DZB 

 
Dziennik bilansowy 

 
dochody, wydatki, rozliczenia  
organu gminy 

 UMiG Gołańcz – jednostka 
budżetowa. 

 

 
DZB 

 
Dziennik bilansowy 

 
dochody, wydatki, majątek 
trwały - UMiG 

SUM Sumy Depozytowe Sumy depozytowe 
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DEP 

 
Młodociani pracownicy 

 
Ewidencja  dofinansowania 
kosztów przygotowania 
zawodowego młodocianych 
pracowników. 
 

FŚS Fundusz Świadczeń Socjalnych Obsługa ZFŚS 

NW Niewygasające wydatki Ewidencja wydatków 

niewygasających na podstawie 

uchwał RMiG Gołańcz 

 
 
REW Program Rewitalizacji dla Miasta  

i Gminy Gołańcz 

Ewidencja projektu 

współfinansowanego ze środków 

Unii Europejskiej  

 „Program Rewitalizacji dla Miasta 

i Gminy Gołańcz” 

 
VAT Rozliczenia z jednostkami gminy  

z tytułu podatku VAT 

Rozliczenia z jednostkami z 

tytułu VAT, dochody, wydatki 

 
ASY Program Asystent Rodziny  

Program Asystent Rodziny  

i koordynator rodzinnej pieczy 

zastępczej – środki finansowe  

z Funduszu Pracy (środki 

pozabudżetowe) – przepływy  

 
OSA Utworzenie Otwartej Strefy 

Aktywności w Rybowie 

 
Ewidencja projektu 
współfinansowanego ze środków 
Unii Europejskiej  
„Utworzenie Otwartej Strefy 
Aktywności w Rybowie” 
Nr zadania w ewidencji księgowej 
900825 
 

OCZ 

Oczyszczenie dwóch stawów  

w Gminie Gołańcz 

 
Ewidencja projektu 
współfinansowanego ze środków 
Unii Europejskiej  
„Oczyszczenie dwóch stawów w 
Gminie Gołańcz”. 
Nr zadania w ewidencji księgowej 
900048 
 

FDS 

Przebudowa drogi gminnej 

Oleszno - Panigródz - II etap 

Ewidencja zadania o nazwie 
„Przebudowa drogi gminnej 
Oleszno - Panigródz - II etap „ - 
dofinansowanie z  Funduszu Dróg 
Samorządowych. 
 Nr zadania w ewidencji księgowej 
900607 
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ZS1 Zdalna Szkoła – wsparcie 

Ogólnopolskiej Sieci Edukacyjnej 

w systemie kształcenia zdalnego – 

gmina Gołańcz 

Ewidencja zadania o nazwie 
„Zdalna Szkoła – wsparcie 
Ogólnopolskiej Sieci Edukacyjnej 
w systemie kształcenia zdalnego – 
gmina Gołańcz „ –zadanie 
realizowane w ramach Programu 
Operacyjna Polska Cyfrowa na 
lata 2014-2020. 
 Nr zadania w ewidencji księgowej 
900050 
 

ZS2 
 

Zdalna Szkoła – wsparcie 

Ogólnopolskiej Sieci Edukacyjnej 

w systemie kształcenia zdalnego – 

gmina Gołańcz 

Ewidencja zadania o nazwie 
„Zdalna Szkoła Plus-gmina 
Gołańcz „ –zadanie realizowane  
w ramach Programu Operacyjna 
Polska Cyfrowa na lata 2014-
2020. 
 Nr zadania w ewidencji księgowej 
900051 
 

KAS Rewitalizacja terenu przy zamku 
Kasztelańskim 
 

Ewidencja zadania o nazwie 
"Rewitalizacja terenu przy zamku 
Kasztelańskim"- zadanie 
realizowane w ramach 
Wielkopolskiego Regionalnego 
Programu Operacyjnego na lata 
2014-2020.  
Nr zadania w ewidencji księgowej 
900650 
 

ŚCI Budowa ścieżki rowerowej 
Gołańcz – Margonin 

Ewidencja zadania o nazwie 
"Budowa ścieżki rowerowej 
Gołańcz – Margonin, III etap"- 
zadanie realizowane w ramach 
Wielkopolskiego Regionalnego 
Programu Operacyjnego na lata 
2014-2020.  
Nr zadania w ewidencji księgowej 
900617 
W dzienniku tym uwzględnione 
zostaną również  ewentualne 
operacje związane z podpisaną 
umową z Zarządem Województwa 
Wielkopolskiego w Poznaniu na 
zadanie o nazwie ”Budowa ścieżki 
rowerowej Gołańcz- Margonin” 
(po dawnej linii kolejowej)  
w zakresie etapu I i II 
 

RFD Rządowy Funduszu Rozwoju Dróg 
 

Ewidencja zadań 
dofinansowywanych z Rządowego 
Funduszu Rozwoju Dróg 
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KRZ Budowa placu zabaw - mała 
architektura ogrodowa 
 

Ewidencja zadań 
dofinansowywanych ze środków 
Unii Europejskiej, w ramach 
EFMR "Budowa placu zabaw - 
mała architektura ogrodowa. 
Zadanie będzie realizowane  
w Krzyżankach". 
Nr zadania w ewidencji księgowej 
900773 
 

CGM Cyfrowa Gmina Ewidencja zadania o nazwie 
„Cyfrowa Gmina „ –zadanie 
realizowane w ramach Programu 
Operacyjna Polska Cyfrowa na 
lata 2014-2020. 
 Nr zadania w ewidencji księgowej 
900836 
 

PGR Wsparcie dzieci z rodzin 
pegeerowskich w rozwoju 
cyfrowym - Granty PPGR 

Ewidencja zadania o nazwie 
„Wsparcie dzieci z rodzin 
pegeerowskich w rozwoju 
cyfrowym - Granty PPGR„ –
zadanie realizowane w ramach 
Programu Operacyjna Polska 
Cyfrowa na lata 2014-2020. 
 Nr zadania w ewidencji księgowej 
900086 
 

LAS Przebudowa świetlicy wiejskiej  
w Laskownicy Małej w ramach 
zadania pn. Rewitalizacja 
dworców i terenów 
przydworcowych wzdłuż linii 
kolejowej nr 356 Miasto i Gmina 
Gołańcz - II etap 

Ewidencja zadania o nazwie 
„Przebudowa świetlicy wiejskiej  
w Laskownicy Małej w ramach 
zadania pn. Rewitalizacja 
dworców i terenów 
przydworcowych wzdłuż linii 
kolejowej nr 356 Miasto i Gmina 
Gołańcz - II etap „ –zadanie 
realizowane w ramach PROW na 
lata 2014-2020 
 Nr zadania w ewidencji księgowej 
900858 
 

CYB CYBERBEZPIECZNY 
SAMORZĄD 

Ewidencja zadania o nazwie 
pn. „CYBERBEZPIECZNY 
SAMORZĄD”, Fundusze 
Europejskie na Rozwój Cyfrowy 
2021-2027. 
Nr zadania w ewidencji księgowej 
900021, 900749. 

PPG  
Dajemy szansę wszystkim – 
modernizacja budynku 
Przedszkola Publicznego  
w Gołańczy 

 
Ewidencja zadania o nazwie 
„Dajemy szansę wszystkim – 
modernizacja budynku 
Przedszkola Publicznego w 
Gołańczy”, Program Fundusze 
Europejskie dla Wielkopolski 
2021-2027. 
Nr zadania w ewidencji księgowej 
900751. 
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Łącznie 23 dzienniki. 

   
2. W UMIG Gołańcz  w dzienniku bilansowym przed operacjami gospodarczymi umieszczane 

są  wb w formie wydruku z systemu bankowości elektronicznej (drugi egzemplarz, pierwszy 

znajduje się w budżecie gminy - organie). 
 

3. Rokiem obrotowym obowiązującym dla budżetu Gminy i Urzędu jest rok kalendarzowy,  

a okresem sprawozdawczym okres miesięczny. Księgi rachunkowe Urzędu Miasta i  Gminy 

Gołańcz prowadzone są w siedzibie w Gołańczy. 

 

4. „Dziennik prowadzony jest w sposób następujący: 

 zdarzenia, jakie nastąpiły w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane są w nim 

chronologicznie, 

 zapisy są kolejno numerowane w okresie roku/miesiąca, co pozwala na ich jednoznaczne 

powiązanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami księgowymi, 

 sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągły, 

 jego obroty są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej. 

 

Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposób spełniający następujące zasady: 

 podwójnego zapisu, 

 systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeń gospodarczych zgodnie z zasadą 

memoriałową, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w terminie ich 

zapłaty, niezależnie od rocznego budżetu, którego dotyczą,  

 powiązania dokonywanych w niej zapisów z zapisami w dzienniku. 

Księgi pomocnicze (konta analityczne) stanowią zapisy uszczegóławiające dla wybranych 

kont księgi głównej. Ich forma dostosowywana jest za każdym razem do przedmiotu ewidencji 

konta głównego. 

 

Konta bilansowe na których obowiązuje zapis dwustronny. 

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

rejestrowane nie powodują zmian w składnikach aktywów i pasywów. Na kontach 

pozabilansowych obowiązuje zapis jednostronny. 

 

Księgi rachunkowe prowadzi się w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych 

do sporządzenia sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz 

rozliczeń z budżetem państwa i z ZUS, do których jednostka została zobowiązana. 

 

Program komputerowy zapewnia powiązanie poszczególnych zbiorów ksiąg rachunkowych w 

jedną całość odzwierciedlającą dziennik i księgę główną. Dokładne informacje dotyczące 

programu komputerowego zostały przedstawione w osobnym dokumencie. 

 

Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca.  

Zestawienie sald kont ksiąg pomocniczych sporządzane jest: dla wszystkich ksiąg 

pomocniczych na koniec roku budżetowego. 

 

 

§3 

Sporządza się: 

 deklarację ZUS, VAT, PFRON oraz dokonuje się rozliczeń z urzędem skarbowym 

oraz  
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sprawozdania budżetowe na podstawie przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z 

dnia  11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej oraz  rozporządzenia 

Ministra Finansów, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie 

sprawozdań jednostek sektora finansów publicznych w zakresie operacji finansowych. 

Odbiorcami sprawozdań są jednostki określone w rozporządzeniu, tj. zarząd jst 

(burmistrz), Regionalna Izba Obrachunkowa oraz dysponenci główni przekazujący 

dotacje, NIK. 

Za okresy miesięczne sporządza się sprawozdania: 

 sprawozdanie Rb-27S 

 sprawozdanie Rb -28S 

Za okresy kwartalne sporządza się sprawozdania: 

 sprawozdanie Rb-27ZZ 

 sprawozdanie Rb-50 

 sprawozdanie Rb-N 

 sprawozdanie Rb-Z 

 sprawozdanie Rb-ZN  

 sprawozdanie Rb-NDS 

 sprawozdanie Rb-30S 

 sprawozdanie Rb-28NWS ( tylko za I i II kwartał) 

 

Za rok składa się: 

 sprawozdanie Rb-PDP 

 sprawozdanie Rb-27S 

 sprawozdanie Rb-28S 

 sprawozdanie Rb-ST 

 sprawozdanie Rb-UN 

 sprawozdanie Rb-UZ 

 

a także 

 sprawozdanie SG 01, RF-03 (statystyka) 

 sprawozdanie w zakresie podatków SP-1 

 

 sprawozdania finansowe  na podstawie  Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów  

z dnia 13 września 2017 r. w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu 

państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, 

samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz 

państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami 

Rzeczypospolitej Polskiej obejmujące: 

▫ bilans jednostki budżetowej, 

▫ rachunek zysków i strat (wariant porównawczy), 

▫ zestawienie zmian w funduszu jednostki z informacją dodatkową, 

▫ bilans z wykonania budżetu jst,  

▫ łączny bilans jednostek budżetowych obejmujący bilans urzędu jako jednostki 

budżetowej i bilanse jednostkowe jednostek budżetowych oraz łączny bilans 

zakładów budżetowych obejmujący 1 zakład budżetowy, 

▫ łączny rachunek zysków i strat jednostek budżetowych obejmujący rachunek 

zysków i strat urzędu jako jednostki budżetowej i jednostkowe rachunki zysków  

i strat jednostek budżetowych, oraz łączny rachunek zysków i strat zakładów 

budżetowych obejmujący 1 zakład budżetowy, 
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▫ łączne zestawienie zmian w funduszu jednostki budżetowej obejmujące zestawienie 

zmian w funduszu urzędu jako jednostki budżetowej i jednostkowe zestawienia 

zmian w funduszach poszczególnych jednostek budżetowych oraz łączne 

zestawienie zmian w funduszu zakładów budżetowych obejmujące 1 zakład 

budżetowy, 

▫ skonsolidowany bilans jst. 

 

„A. Przy sporządzaniu łącznego sprawozdania finansowego jednostek budżetowych i zakładu    

budżetowego należy dokonać korekt i wyłączeń w celu wyeliminowania wzajemnych     

zdarzeń   gospodarczych,   w   szczególności   w   zakresie   rozrachunków   (zobowiązań     

i należności) oraz innych aktywów i pasywów. 

 

B. Nie   dokonuje   się   wzajemnych   wyłączeń,   jeżeli   zgodnie   z   art. 4   ustawy  

o rachunkowości, nie wywierają istotnego wpływu na przedstawienie sytuacji majątkowej   

i finansowej oraz wyniku finansowego. 

 
C. Uwzględniając zakres i specyfikę działalności UMiG w Gołańczy oraz zasadę istotności,   

przyjmuje się rozwiązania szczególne. 

    Ze względu na nieistotny wpływ na sytuację finansową jednostka przyjmuje w zasadach 

wyceny aktywów i pasywów następujące uproszczenia, które nie wywierają istotnie 

ujemnego wpływu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej 

jednostki oraz wyniku finansowego: 

 

a) opłacane z góry m.in.: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majątkowe  

i inne nie podlegają rozliczeniom w czasie za pośrednictwem rozliczeń 

międzyokresowych kosztów, księguje się je natomiast w koszty miesiąca, w którym 

zostały poniesione. 

b) uzyskane zwroty wydatków dokonanych w tym samym roku budżetowym zmniejszają 

wykonanie wydatków w tym roku, z wyjątkiem zdarzeń gdzie wystawione są noty  

i refaktury wówczas ewidencjonowane są one na dochodach, 

c) zwroty wydatków dokonanych za poprzednie lata budżetowe są przyjmowane na 

dochody, 

d) zwrot podatku Vat przyjmowany jest każdorazowo na dochody. 

 
Wynik finansowy Urzędu Miasta i  Gminy Gołańcz ustalany jest zgodnie z wariantem 

porównawczym rachunku zysków i strat na koncie 860 „Wynik finansowy”.  

Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. koszty 

według rodzajów i ich rozliczenie i jednocześnie w podziałkach klasyfikacji budżetowej 

wydatków. 

Wynik finansowy netto składa się z: 

– wyniku z działalności podstawowej, 

– wyniku z pozostałej działalności operacyjnej, 

– wyniku z operacji finansowych. 

 

Wynik wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego (niedobór lub nadwyżka 

budżetu) wykazywany w bilansie z wykonania budżetu jst ustalany jest na koncie 961 „Wynik 

wykonania budżetu” poprzez porównanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodów  

i wydatków budżetowych oraz ujmowanych memoriałowo wydatków niewygasających  
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z końcem roku, ewidencjonowanych na odrębnych kontach odpowiednio: 901 „Dochody 

budżetu”, 902 „Wydatki budżetu” oraz 903 „Niewykonane wydatki”. 

Wynik z wykonania budżetu wykazywany w sprawozdaniu budżetowym Rb-NDS ustalany jest 

według przepisów rozporządzenia Ministra Finansów z dnia  11 stycznia 2022 r. w 

sprawie sprawozdawczości budżetowej. Wykazywana w nim nadwyżka lub deficyt j.s.t. 

obejmuje dochody określone w ustawie o dochodach jednostek samorządu terytorialnego, tj. z 

uwzględnieniem środków funduszy pomocowych. 

 

Operacje wynikowe, które nie powodują zwiększenia wydatków i dochodów danego roku 

budżetowego (tzw. operacje niekasowe), 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 jst, saldo tego konta przeksięgowywane jest na konto 960 

„Skumulowane wyniki budżetu”. 

§ 4 

I.   Wykaz kont dla budżetu gminy organu 
133 -  Rachunek budżetu 

134 -  Kredyty bankowe 

135 -  Rachunek środków na niewygasające wydatki 

140 -  Środki pieniężne w drodze 

222 -  Rozliczenie dochodów budżetowych 

223 -  Rozliczenie wydatków budżetowych 

224 -  Rozrachunki budżetu 

225 -  Rozliczenie niewygasających wydatków 

240 -  Pozostałe rozrachunki 

250 -  Należności finansowe 

260 -  Zobowiązania finansowe 

275 – Rozrachunki z tytułu Vat 

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 

1.   Konta pozabilansowe 

241 - Weksle In Blanco - zobowiązania warunkowe 

II. Opis kont 
1) Konto 133 - "Rachunek budżetu" 

Konto 133 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach 

budżetu. 

Zapisy na koncie 133 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku 

z czym musi zachodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem. W razie stwierdzenia 

błędu w dokumencie bankowym sumy księguje się zgodnie z wyciągiem, natomiast różnicę 

wynikającą z błędu odnosi się na konto 240, jako "sumy do wyjaśnienia". Różnicę tę 

wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu. 
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Na stronie Wn konta 133 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu, 

w tym również spłaty dotyczące kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu, oraz 

wpływy kredytów przelanych przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 

134. 

 

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

dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu (saldo kredytowe 

konta 133), oraz wypłaty z tytułu spłaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budżetu, w 

korespondencji z kontem 134. 

 

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

133 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma. W przypadku lokat do konta 133 tworzy się 

analitykę. Analitykę tworzy się także w przypadku rozliczeń dochodów budżetu państwa, do 

rozliczeń z tytułu vat. Analityka do konta 133 może być utworzona w przypadku zaistnienia 

potrzeby wydzielenia dodatkowej ewidencji.”. 

 

Saldo Wn konta 133 oznacza stan środków pieniężnych na rachunku budżetu, a saldo Ma 

konta 133 - kwotę wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku 

budżetu. 

  

2)   Konto 134 - "Kredyty bankowe" 
Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych na finansowanie 

budżetu. 

Na stronie Wn konta 134 ujmuje się spłatę lub umorzenie kredytu. 

Na stronie Ma konta 134 ujmuje się kredyt bankowy na finansowanie budżetu oraz 

odsetki od kredytu bankowego. 

Konto 134 może wykazywać saldo Ma oznaczające zadłużenie z tytułów kredytów 

zaciągniętych na finansowanie budżetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu). 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 134 powinna umożliwiać ustalenie stanu 

zadłużenia według umów kredytowych. 

 

3)   Konto 135 - "Rachunek środków na niewygasające wydatki" 
Konto 135 służy do ewidencji operacji pieniężnych na rachunku bankowym środków na 

niewygasające wydatki. 

Zapisy na koncie 135 są dokonywane wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych, 

w związku z czym musi zachodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 

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 na pokrycie wydatków niewygasających, w korespondencji z kontem 225. 

Konto 135 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan środków pieniężnych na 

rachunku środków na niewygasające wydatki. 

 

4)   Konto 140 - "Środki pieniężne w drodze" 
Konto 140 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze, w tym: 

a)   środków otrzymanych z innych budżetów w przypadku, gdy środki te zostały przekazane w 

poprzednim okresie sprawozdawczym i są objęte wyciągiem bankowym z datą następnego 

okresu sprawozdawczego; 

b)   kwot wpłacanych przez inkasentów za pośrednictwem poczty lub bezpośrednio do banku z 

tytułu dochodów budżetowych w przypadku potwierdzenia wpłaty przez bank w następnym 

okresie sprawozdawczym; 
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c)   przelewów dochodów budżetowych zrealizowanych przez bank płatnika w okresie 

sprawozdawczym i objętych wyciągami bankowymi z rachunku bieżącego budżetu w 

następnym okresie sprawozdawczym. 

Stosownie do przyjętej techniki księgowania środki pieniężne w drodze mogą być 

ewidencjonowane na bieżąco lub tylko na przełomie okresów sprawozdawczych. 

Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a 

na stronie Ma - zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze. 

Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w 

drodze. 

 

5) Konto 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 i urzędy obsługujące organy podatkowe, w wysokości wynikającej z okresowych 

sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 901. 

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się przelewy dochodów budżetowych na rachunek 

budżetu, dokonane przez jednostki budżetowe i urząd obsługujący organy podatkowy 

jednostki, w korespondencji z kontem 133. 

Ewidencję szczegółową do konta 222 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie 

stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi oraz urzędem obsługującym 

organ podatkowy z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów budżetowych. 

Konto 222 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodów budżetowych objętych 

okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budżetu. 

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych przekazanych przez jednostki 

budżetowe i urząd obsługujący organ podatkowy na rachunek budżetu, lecz nieobjętych 

okresowymi sprawozdaniami. 

 

6)   Konto 223 - "Rozliczenie wydatków budżetowych" 
Konto 223 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 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. 

Ewidencję szczegółową do konta 223 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie 

stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przekazanych na ich 

rachunki środków pieniężnych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie 

wydatków budżetowych. 

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych środków na rachunki bieżące jednostek 

budżetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych. 

 

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

a)   rozliczeń dochodów budżetowych realizowanych przez organy podatkowe  na rzecz budżetu 

jednostki samorządu terytorialnego; 

b)   rozrachunków z tytułu udziałów w dochodach innych budżetów; 

c)   rozrachunków z tytułu dotacji i subwencji; 

d)   rozrachunków z tytułu dochodów pobranych na rzecz budżetu państwa. 
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Ewidencja szczegółowa do konta 224 powinna umożliwić ustalenie stanu należności i 

zobowiązań według poszczególnych tytułów oraz według poszczególnych budżetów. 

Konto 224 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 224 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiązań 

budżetu z tytułu pozostałych rozrachunków. 

 

 

8)   Konto 225 - "Rozliczenie niewygasających wydatków" 
Konto 225 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu 

zrealizowanych przez te jednostki niewygasających wydatków. 

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie 

niewygasających wydatków jednostek budżetowych. 

Na stronie Ma konta 225 ujmuje się wydatki zrealizowane przez jednostki budżetowe w 

korespondencji z kontem 904 oraz przelewy środków niewykorzystanych w korespondencji z 

kontem 135. 

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. 

Konto 225 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan nierozliczonych środków 

przekazanych jednostkom budżetowym na realizację niewygasających wydatków. 

 

9)   Konto 240 - "Pozostałe rozrachunki" 
Konto 240 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu,  

z wyjątkiem rozrachunków i rozliczeń ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260. 

Ewidencja szczegółowa do konta 240 powinna umożliwić ustalenie stanu rozrachunków 

według poszczególnych tytułów oraz według kontrahentów. 

Na koncie 240 z podziałem analitycznym ujmuje się  operacje związane z zadaniami 

współfinansowanymi  z UE oraz  zadaniami współfinansowanymi ze śr. zagranicznych, tj. 

takich jak wykazanie należności budżetu od UE lub innych źródeł zagranicznych i wykazanie 

zobowiązań  tych funduszy wobec budżetu. 

Konto 240 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 240 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 240 stan zobowiązań  

z tytułu pozostałych rozrachunków. 

 

10)  Konto 250 - "Należności finansowe" 
Konto 250 służy do ewidencji należności zaliczanych do należności finansowych,  

a w szczególności z tytułu udzielonych pożyczek. 

Na stronie Wn konta 250 ujmuje się powstanie i zwiększenie należności finansowych,  

a na stronie Ma - ich zmniejszenie. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnić możliwość 

ustalenia stanu należności z poszczególnymi kontrahentami według tytułów należności. 

Konto 250 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności finansowych, 

a saldo Ma stan nadpłat z tytułu należności finansowych. 

 

11)  Konto 260 - "Zobowiązania finansowe" 
Konto 260 służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych,  

z wyjątkiem kredytów bankowych, a w szczególności z tytułu zaciągniętych pożyczek  

i wyemitowanych instrumentów finansowych. 

Na stronie Wn konta 260 ujmuje się wartość spłaconych zobowiązań finansowych, a na 

stronie Ma ujmuje się wartość zaciągniętych zobowiązań finansowych. 
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Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnić możliwość 

ustalenia stanu zobowiązań z poszczególnymi kontrahentami według tytułów zobowiązań. 

Konto 260 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłaconych 

zobowiązań finansowych, a saldo Ma stan zaciągniętych zobowiązań finansowych. 

12)  Konto 275 – „Rozrachunki z tytułu Vat” 
 

Konto służy do rozliczeń z tytułu podatku VAT. 

Na stronie Wn konta 275 ujmuje się w szczególności przelew podatku Vat zgodnie  

z deklaracją UMIG w korespondencji z kontem 133 VAT  

 

Na stronie Ma konta 275 ujmuje się w szczególności:                                                                                       

wpłatę podatku Vat od dochodów UMiG w korespondencji z kontem 133 VAT. 

 

Na koncie dokonuje się także rozliczeń z kontami 222 i 223. 

Konto aktywno - pasywne. 

 

13)  Konto 290 - "Odpisy aktualizujące należności" 
Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności. 

Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących 

należności, a na stronie Ma zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności. 

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 

 

14)  Konto 901 - "Dochody budżetu" 
Konto 901 służy do ewidencji dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego. 

Na stronie Wn konta 901 ujmuje się przeniesienie w końcu roku sumy dochodów budżetu 

jednostki samorządu terytorialnego na konto 961. 

Na stronie Ma konta 901 ujmuje się w szczególności dochody budżetu: 

a)   na podstawie sprawozdań budżetowych jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 

222; 

b)   na podstawie sprawozdań innych organów w zakresie dochodów budżetów jednostek 

samorządu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224; 

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

224; 

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

e)  pochodzące ze źródeł zagranicznych niepodlegające zwrotowi, w korespondencji z kontem 133. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 901 powinna umożliwiać ustalenie stanu 

poszczególnych dochodów budżetu według podziałek planu finansowego. 

Saldo Ma konta 901 oznacza sumę dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego 

za dany rok. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 901 przenosi się na konto 961. 

 

15)  Konto 902 - "Wydatki budżetu" 
Konto 902 służy do ewidencji wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego. 

Na stronie Wn konta 902 ujmuje się w szczególności wydatki: 

a)   jednostek budżetowych na podstawie ich sprawozdań budżetowych, w korespondencji z kontem 

223; 

b)   realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zleceń płatniczych, w korespondencji 

z kontem 134. 
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Na stronie Ma konta 902 ujmuje się zmniejszenia wydatków budżetowych oraz 

przeniesienie, w końcu roku, sumy wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego na 

konto 961. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 902 powinna umożliwiać ustalenie stanu 

poszczególnych wydatków budżetu według podziałek klasyfikacji. 

Saldo Wn konta 902 oznacza sumę wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego 

za dany rok. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 902 przenosi się na konto 961. 

 

16)  Konto 903 - "Niewykonane 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. 

 

17)  Konto 904 - "Niewygasające wydatki" 
Konto 904 służy do ewidencji niewygasających wydatków. 

Na stronie Wn konta 904 ujmuje się: 

a)   wydatki jednostek budżetowych dokonane w ciężar planu niewygasających wydatków, na 

podstawie ich sprawozdań budżetowych w korespondencji z kontem 225; 

b)   przeniesienie niewykorzystanych niewygasających wydatków na dochody budżetowe. 

Na stronie Ma konta 904 ujmuje się wielkość zatwierdzonych niewygasających 

wydatków. 

Konto 904 może wykazywać saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasających 

wydatków lub do czasu wygaśnięcia planu niewygasających wydatków. 

 

18)  Konto 909 - "Rozliczenia międzyokresowe" 
Konto 909 służy do ewidencji rozliczeń międzyokresowych. 

Na stronie Wn konta 909 ujmuje się w szczególności koszty finansowe stanowiące 

wydatki przyszłych okresów (np. odsetki od zaciągniętych kredytów i pożyczek w 

korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowiące 

dochody przyszłych okresów (np.: subwencje, dotacje i dochody z tytułu udziału w podatku 

dochodowym od osób fizycznych przekazane w grudniu dotyczące następnego roku 

budżetowego). 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 909 powinna umożliwiać ustalenie stanu 

rozliczeń międzyokresowych według ich tytułów. 

Konto 909 może wykazywać saldo Wn i Ma. 

 

19)  Konto 960 - "Skumulowane wyniki budżetu" 
Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych wyników budżetu jednostki 

samorządu terytorialnego. 

Konto 960 w ciągu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczących 

zmniejszenia lub zwiększenia skumulowanych wyników budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego. 

W szczególności na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje się, pod datą zatwierdzenia 

sprawozdania z wykonania budżetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 

może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma. 

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

960 - stan skumulowanej nadwyżki budżetu. 
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20)  Konto 961 - "Wynik wykonania budżetu" 
Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje się 

przeniesienie poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, odpowiednio w korespondencji z 

kontem 902, oraz niewykonanych wydatków, w korespondencji z kontem 903. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje się 

przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, odpowiednio w korespondencji 

z kontem 901. 

W ewidencji szczegółowej do konta 961 wyodrębnia się źródła zwiększeń i rodzaje 

zmniejszeń wyniku wykonania budżetu stosownie do potrzeb sprawozdawczości. 

Na koniec roku konto 961 może wykazywać saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan 

deficytu budżetu, a saldo Ma stan nadwyżki. 

W roku następnym, pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu, saldo 

konta 961 przenosi się na konto 960. 

 

21)  Konto 962 - "Wynik na pozostałych operacjach" 
Konto 962 służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych wpływających na wynik 

wykonania 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. 

Na koniec roku konto 962 może wykazywać saldo Wn oznaczające nadwyżkę kosztów 

nad przychodami lub saldo Ma oznaczające nadwyżkę przychodów nad kosztami. 

Pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu saldo konta 962 przenosi się 

na konto 960. 

1.   Konta pozabilansowe 

1) Konto 241 - Weksle In Blanco - zobowiązania warunkowe 

Na  w/w koncie dokonywany będzie zapis pojedyńczy. 

Wydanie weksla i powstanie zobowiązania wekslowego  zaksięgowane będzie po stronie MA. 

Po stronie WN dokonuje się ewidencji zmniejszającej zobowiązania wekslowe, np.: 

zmniejszenia z tytułu spłaconych rat kredytów i pożyczek, wygaśnięcie zobowiązań  z tytułu 

podpisanych  umów innych niż kredyty i pożyczki. 

Zniszczenie weksla po jego zwrocie nastąpi poprzez spalenie, zniszczenie w niszczarce w 

obecności Skarbnika i kasjera.  

Ewidencji na koncie dokonuje się nie później niż pod datą 31.12. 

Na koncie wpisuje się zobowiązania w wartości nominalnej. 

 

 

III. Plan  kont dla jednostki budżetowej  
I. Wykaz Kont 

 Zespół 0 – Aktywa trwałe 
011 -  Środki trwałe 

013 -  Pozostałe środki trwałe 

015 – Mienie zlikwidowanych jednostek 

020 -  Wartości niematerialne i prawne 

030 -  Długoterminowe aktywa finansowe 

071 -  Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 
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072 -  Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów 

bibliotecznych 

080 -  Środki trwałe w budowie (inwestycje) 

Zespół 1 - Środki pieniężne i rachunki bankowe 
101 -  Kasa 

129 – Rachunek bieżący jednostki  do dochodów związanych z r ealizacją zadań z 

zakresu administracj i  rządowej  

130 -  Rachunek bieżący jednostki 

135 -  Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia 

139 -  Inne rachunki bankowe 

140 -  Krótkoterminowe aktywa finansowe 

141 -  Środki pieniężne w drodze 

Zespół 2 - Rozrachunki i rozliczenia 
201 -  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

221 -  Należności z tytułu dochodów budżetowych 

222 -  Rozliczenie dochodów budżetowych 

223 -  Rozliczenie wydatków budżetowych 

224 -  Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich 

225 -  Rozrachunki z budżetami 

226 -  Długoterminowe należności budżetowe 

229 -  Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 

231 -  Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

234 -  Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

240 -  Pozostałe rozrachunki 

245 - Wpływy do wyjaśnienia 

275 - Rozrachunki z tytułu Vat 

290 -  Odpisy aktualizujące należności 

Zespół 3 - Materiały i towary 

300 - Rozliczenie zakupu  

301 -  Rozliczenie VAT należnego  (deklaracja cząstkowa) 

302 - Rozliczenie  vat naliczonego ( deklaracja cząstkowa) 

310 -  Materiały 

330 - Towary 

Zespół 4 - Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 
400 -  Amortyzacja 

401 -  Zużycie materiałów i energii 

402 -  Usługi obce 

403 -  Podatki i opłaty 

404 -  Wynagrodzenia 

405 -  Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

409 -  Pozostałe koszty rodzajowe 

Zespół 7 - Przychody, dochody i koszty 
720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

730 – Sprzedaż towarów i wartość ich zakupu 

750 - Przychody finansowe 

751 - Koszty finansowe 

760 - Pozostałe przychody operacyjne 

761 - Pozostałe koszty operacyjne 

Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 
800 -  Fundusz jednostki 
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810 -  Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na 

inwestycje 

840 -  Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów 

851 -  Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych 

855 – Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek 

860 -  Wynik finansowy 

1.   Konta pozabilansowe 
976 - Wzajemne rozliczenia między jednostkami 

980 -  Plan finansowy wydatków budżetowych 

981 -  Plan finansowy niewygasających wydatków 

998 -  Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 

999 -  Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 

IV.  Opis kont 
1)   Zespół 0 - "Aktywa trwałe" 

Konta zespołu 0 "Aktywa trwałe" służą do ewidencji: 

a)   rzeczowych aktywów trwałych; 

b)   wartości niematerialnych i prawnych; 

c)   długoterminowych aktywów finansowych; 

d)   umorzenia składników aktywów trwałych. 

Ewidencję w programie finansowo – księgowym można poszerzyć o analitykę. 

2)   Konto 011 - "Środki trwałe" 
Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej 

środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają 

ujęciu na kontach: 013. 

Na stronie Wn ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości 

początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje się na 

koncie 071. 

Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności: 

a)   przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych 

środków trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową 

środków trwałych; 

b)   przychody środków trwałych nowo ujawnionych; 

c)   nieodpłatne przyjęcie środków trwałych; 

d)   zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich 

wyceny. 

Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności: 

a)   wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, 

zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania; 

b)   ujawnione niedobory środków trwałych; 

c)   zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich 

wyceny. 

Ewidencją szczegółową do tego konta  jest program komputerowy, tabela amortyzacji 

(umorzeń). 

 

Ewidencję prowadzi się według grup środków trwałych określonych w klasyfikacji rodzajowej 

środków trwałych stosowanej przez GUS. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 powinna umożliwić, m.in.: ustalenie 

wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych, należyte obliczenie 

umorzenia i amortyzacji. 
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Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości 

początkowej. 

 

3)   Konto 013 - "Pozostałe środki trwałe" 
Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej 

środków trwałych, niepodlegających ujęciu na kontach: 011,  wydanych do używania na 

potrzeby działalności jednostki, które podlegają umorzeniu lub amortyzacji w pełnej wartości 

w miesiącu wydania do używania. 

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i 

wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z 

wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072. 

Ewidencja pozostałych środków trwałych jest prowadzona  za pomocą komputera  co 

umożliwia m.in. ustalenie wartości początkowej tych środków.  

Dopuszcza się ujęcie w programie komputerowym  środków ujętych wcześniej w księdze 

inwentarzowej tylko do celów wygenerowania zbiorczych danych do sprawozdań (zapis – 

kopia). 

Konto 013 może wykazywać saldo Wn,  które wyraża wartość środków trwałych znajdujących 

się w używaniu w wartości początkowej. 

 

4) Konto 015 – „Mienie zlikwidowanych jednostek” 

Konto 015 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości mienia przejętego 

przez organ założycielski lub nadzorujący po zlikwidowanym przedsiębiorstwie państwowym, 

komunalnym lub innej podległej jednostce organizacyjnej, czyli zakładzie budżetowym lub 

gospodarstwie pomocniczym. 

Na stronie Wn konta 015 organ założycielski lub nadzorujący ujmuje w szczególności: 

a) wartość mienia przejętego po zlikwidowanym przedsiębiorstwie lub innej jednostce 

organizacyjnej, według wartości wynikającej z bilansu zlikwidowanego przedsiębiorstwa lub 

jednostki; 

b) korektę wartości mienia, stanowiącą różnicę pomiędzy wartością mienia wynikającą z 

bilansu zlikwidowanego przedsiębiorstwa lub jednostki a wartością mienia przekazanego 

spółce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego; 

c) wartość mienia zwróconego przez spółkę lub pozostającego po zlikwidowanej innej 

jednostce organizacyjnej, która zostaje przyjęta na stan składników majątkowych organu 

założycielskiego lub organu nadzorującego. 

Na stronie Ma konta 015 organ założycielski lub organ nadzorujący ujmują w szczególności: 

a) wartość mienia pozostającego po zlikwidowanym przedsiębiorstwie lub innej jednostce 

organizacyjnej, a przekazanego spółce, w wysokości wynikającej z umowy ze spółką, lub 

przekazanego jako udział do spółki, wartość mienia sprzedanego lub przekazanego innym 

jednostkom; 

b) korektę wartości mienia stanowiącą różnicę pomiędzy wartością mienia wynikającą z 

bilansu zlikwidowanego przedsiębiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartością 

mienia przekazanego spółce lub innym jednostkom. 

Ewidencję szczegółową do konta 015 może stanowić bilans zlikwidowanego przedsiębiorstwa 

lub innej jednostki organizacyjnej wraz z załącznikami. 

Ewidencja szczegółowa może zawierać również dane z ewidencji pozabilansowej. 
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Konto 015 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan mienia zlikwidowanego 

przedsiębiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej według wartości wynikającej z bilansu 

tego przedsiębiorstwa lub jednostki, będącego w dyspozycji organu założycielskiego lub 

nadzorującego, a nieprzekazanego spółkom, innym jednostkom organizacyjnym lub 

nieprzejętego na własne potrzeby, albo też zagospodarowanego w inny sposób. 

5)   Konto 020 - "Wartości niematerialne i prawne" 
Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej 

wartości niematerialnych i prawnych. 

Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma - wszelkie 

zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem 

umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 powinna umożliwić należyte 

obliczanie umorzenia wartości niematerialnych i prawnych, podział według ich tytułów i osób 

odpowiedzialnych.  

Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych i 

prawnych w wartości początkowej. 

 

6)   Konto 030 - "Długoterminowe aktywa finansowe" 
Konto 030 służy do ewidencji długoterminowych aktywów finansowych, w szczególności 

akcji i innych długoterminowych aktywów finansowych, o terminie wykupu dłuższym niż rok.  

Na stronie Wn konta 030 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu 

długoterminowych aktywów finansowych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnić ustalenie wartości 

poszczególnych składników długoterminowych aktywów finansowych według tytułów.  

Konto 030 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych aktywów 

finansowych. 

 

7)  Konto 071 - "Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych" 
Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz 

wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu zgodnie z obowiązującymi 

przepisami w jednostce. Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400. 

Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia 

umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych. 

Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się jak przy koncie 011 i 020. Konto 071 

może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych oraz 

wartości niematerialnych i prawnych. 

 

8)  Konto 072 - "Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i 

prawnych  oraz zbiorów bibliotecznych" 
Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych, 

wartości niematerialnych i prawnych, podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej 

wartości, w miesiącu wydania ich do używania. 

Umorzenie jest księgowane w korespondencji z odpowiednim kontem kosztów. 

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia 

umorzenia wartości początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych. Na 

stronie Wn konta 072 ujmuje się umorzenie środków trwałych, wartości niematerialnych i 

prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych 

nieodpłatnie, a także stanowiących niedobór lub szkodę. 

Konto 072 może wykazywać saldo Ma.  
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9)  Konto 080 - "Środki trwałe w budowie (inwestycje)" 
 

Konto 080 służy do ewidencji kosztów środków trwałych w budowie oraz do rozliczenia 

kosztów środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. 

Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności: 

a) poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych 

inwestycji zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym imieniu; 

b) poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nieoddanych do 

używania maszyn, urządzeń oraz innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów oraz 

wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej; 

c) poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub 

modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego. 

Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów, w szczególności: 

a) środków trwałych; 

b) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych w budowie; 

c) wartości niematerialnych i prawnych. 

Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych 

środków trwałych. 

Ewidencją szczegółową do tego konta  jest podział analityczny  w ewidencji komputerowej  

dotyczący każdej inwestycji. 

Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość kosztów środków. 

 

10)  Zespół 1 - "Środki pieniężne i rachunki bankowe" 
Konta zespołu 1 mają odzwierciedlać operacje pieniężne oraz obroty i stany środków 

pieniężnych oraz krótkoterminowych papierów wartościowych. 

11)  Konto 101 - "Kasa" 
Konto służy do ewidencji gotówki znajdującej się w kasie Urzędu. 

Na stronie Wn konta ujmuje się wpływy gotówki, w tym również z tytułu podatków i opłat 

uiszczanych gotówką  w kasie. 

Na stronie Ma konta ujmuje się rozchody gotówki. 

Ewidencją szczegółową jest raport kasowy.  

Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie. 

 

12)  Konto 129 - "Rachunek bieżący jednostki do dochodów związanych z 

realizacją zadań z zakresu administracji  rządowej " 
Na stronie Wn konta 129 ujmuje się wpływy środków pieniężnych: 

a)   z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (ewidencja szczegółowa 

według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych), w korespondencji z kontem 720  w 

zakresie dochodów nieprzypisanych lub innym właściwym kontem. 

Na stronie Ma konta 129 ujmuje się: 

b)   okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu, w korespondencji z kontem 222. 

Zapisy na koncie 129 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych. 

Dopuszczalne jest stosowanie innych niż dokumenty bankowe dowodów księgowych, jeżeli 

jest to konieczne dla zachowania czystości obrotów. 

 

Z kontem tym uzgadnia się sprawozdanie Rb-27ZZ. 

Do konta 130 i 129 stosowany jest jeden WB z konta głównego. 

 

13)  Konto 130 - "Rachunek bieżący jednostki" 
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Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku 

bankowym z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem 

finansowym. 

Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków pieniężnych: 

a)   otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym w 

korespondencji z kontem 223 (odrębnie wydzielony r.-k bankowy w jednostce w związku z 

wymogami realizowanego programu); 

b)   z tytułu zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych (ewidencja szczegółowa 

według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych), w korespondencji z kontem 221 w 

zakresie dochodów przypisanych, z kontem 720  w zakresie dochodów nieprzypisanych lub 

innym właściwym kontem. 

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się: 

a)   zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak również środki 

pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych (ewidencja szczegółowa według 

podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych), w korespondencji z właściwymi kontami 

zespołów: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegółowa według podziałek klasyfikacji budżetowej 

może być też stosowana alternatywnie na kontach korespondujących z kontem rachunku 

bieżącego jednostki; 

b)   okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu, w korespondencji z kontem 222 

(odrębnie wydzielony r.-k bankowy w jednostce w związku z wymogami realizowanego 

programu). 

 

Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych. 

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że 

stosowana technika księgowości ma zapewnić możliwość prawidłowego ustalenia wysokości 

tych obrotów oraz niezbędne dane do sporządzenia sprawozdań finansowych, budżetowych lub 

innych określonych w odrębnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niż 

dokumenty bankowe dowodów księgowych, jeżeli jest to konieczne dla zachowania czystości 

obrotów. 

Konto 130 służy do ewidencji dochodów i wydatków realizowanych bezpośrednio z rachunku 

bieżącego budżetu. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatków 

podlega okresowemu przeksięgowaniu na podstawie sprawozdań budżetowych na stronę Ma 

konta 800, a w zakresie dochodów - na stronę Wn konta 800.  

Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu 

finansowego dochodów i wydatków budżetowych, według podziałek klasyfikacji budżetowej. 

Prenumeratę czasopism zalicza się do § 4210 – zakup materiałów i wyposażenia. 

Opłaty od kwot ściągniętych trybem egzekucyjnym i opłaty komornicze zalicza się  do § 4430 

- różne opłaty i składki. 

Konto 130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku 

bieżącym jednostki budżetowej.  

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez księgowanie: 

a) przelewu środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 

223(odrębnie wydzielony r.-k bankowy w jednostce w związku z wymogami realizowanego 

programu); 

b) przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w 

korespondencji z kontem 222 (odrębnie wydzielony r.-k bankowy w jednostce w związku z 

wymogami realizowanego programu). 
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Wydziela się dodatkowe konto 130 – analityczne bez klasyfikacji do rozliczeń z tytułu  vat. 

Konto może wykazywać saldo. Na koniec roku saldo konta 130Vat bez klasyfikacji nie 

likwiduje się poprzez korespondencję z kontem 222 i 223. 

 

14)  Konto 135 - "Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia" 
Konto służy do ewidencji środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. Na 

stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunki bankowe, a na 

stronie Ma - wypłaty środków z rachunków bankowych. 

Ewidencja szczegółowa do konta 135 powinna umożliwić ustalenie stanu środków 

każdego funduszu. 

Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na 

rachunkach bankowych funduszy. 

 

15)  Konto 139 - "Inne rachunki bankowe" 

Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych 

wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące, w tym na rachunkach 

pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.  

Zapisy na koncie 139 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych. 

W szczególności na koncie tym prowadzi się ewidencję wpłat kaucji gwarancyjnej, 

wadium oraz sum na zlecenie. 

Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych. 

Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych. 

 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków 

pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego, a także powinna zapewnić 

sprostanie obowiązkom sprawozdawczym. 

Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących 

się na innych rachunkach  bankowych. 

 

16)  Konto 140 - "Krótkoterminowe aktywa finansowe" 

Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych aktywów finansowych,  

w szczególności akcji, udziałów i innych papierów wartościowych wyrażonych zarówno  

w walucie polskiej, jak też w walutach obcych.  

Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu 

krótkoterminowych aktywów finansowych. 

Ewidencja szczegółowa do konta 140 powinna umożliwić ustalenie: 

a) poszczególnych składników krótkoterminowych aktywów finansowych;  

b) stanu poszczególnych krótkoterminowych aktywów finansowych wyrażonego w walucie 

polskiej i obcej, z podziałem na poszczególne waluty obce;  

c) wartości krótkoterminowych aktywów finansowych powierzonych poszczególnym osobom za 

nie odpowiedzialnym.  

Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych aktywów 

finansowych. 

 

17)  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. 
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Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych  

w drodze. Do konta można prowadzić analitykę. 

Na koncie 141 odbywać się będzie również ewidencja obrotu bezgotówkowego. 

 

W zakresie w/w  obrotu bezgotówkowego 

1. W kasie przyjmuje  się wpłaty za pośrednictwem karty płatniczej na zasadach określonych  

w umowie z operatorem terminali płatniczych. Kasa nie dokonuje operacji uznaniowych  

z użyciem kart płatniczych, ani innych usług, które potencjalnie mogły być wykonywane za 

pośrednictwem kart płatniczych. 

2.Należy przestrzegać zasad bezpieczeństwa w obrocie bezgotówkowym, w szczególności  

w zakresie: 

a) kontroli transmisji transakcji z terminala POS do operatora i potwierdzenia tej transmisji 

odpowiednim wydrukiem; 

b) innych zasad i reguł określonych przez operatora w umowie, instrukcjach obsługi  

i bezpieczeństwa terminala POS. 

3. Kasie przyporządkowany jest jeden terminal POS. 

4. Obsługa transakcji bezgotówkowych odbywa się dwupoziomowo, to jest z jednoczesnym 

wykorzystaniem systemu ”RESPONS” moduł Kasa dostarczony przez firmę ZETO Software 

sp. z o.o. Olsztyn i terminala POS. 

5. Do obsługi transakcji kartami płatniczymi w systemie służą odrębne dokumenty kasowe: 

a) dowody wpłaty ”TB” - potwierdzenia zapłaty kartą płatniczą, które są sporządzane na 

zasadach określonych dla dowodów KP. 

b) bezgotówkowy raport kasowy „TB” stanowiący zestawienie dokonanych w danym dniu 

operacji bezgotówkowych. Raport transakcji kartami płatniczymi sporządzany na zasadach 

określonych dla raportów kasowych, przy czym służy do ewidencji wszystkich dowodów „TB” 

potwierdzeń zapłat kartą płatniczą, dokonywanych przez kasjera w danym dniu, i nie zawiera 

dowodów rozchodowych. Raport ten nie podlega zasadzie ciągłości sald, przez co należy 

rozumieć, że saldo otwarcia w nowym dziennym raporcie jest zawsze zerowe. 

6. Dowody wpłaty TB oraz bezgotówkowe raporty kasowe numerowane są narastająco w ciągu 

roku. 

7. Kasjer przyjmując wpłatę kartą płatniczą wprowadza transakcję do terminala kart 

płatniczych i realizuje ją za jego pośrednictwem. W przypadku prawidłowej transakcji 

sporządza dowód „TB” wraz z potwierdzeniem z terminala kart płatniczych (odcinek dla 

klienta). Kopię dowodu „TB” i potwierdzenia z terminala kart płatniczych (odcinek dla 

wystawcy) załącza do bezgotówkowego raportu kasowego. 

8. Kasjer sporządza raport wysyłki z terminala kart płatniczych, celem rozliczenia dokonanych 

transakcji. Raport weryfikowany jest z raportami transakcji płatniczych z systemu księgowego 

w celu ustalenia ich zgodności. Raport wysyłki podpinany jest do bezgotówkowego raportu 

kasowego. 

 

18)  Zespół 2 - "Rozrachunki i rozliczenia" 
Konta zespołu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" służą do ewidencji krajowych  

i zagranicznych rozrachunków oraz rozliczeń. 

19)  Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami" 
Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych  

z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług oraz 

kaucji gwarancyjnych, a także należności z tytułu przychodów finansowych. Na koncie 201 nie 

ujmuje się należności jednostek zaliczanych do dochodów budżetowych, które są ujmowane na 

koncie 221. 
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Na stronie Wn konta 201 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie 

zobowiązań, a na stronie Ma – powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności  

i roszczeń. 

Prowadzi się komputerową ewidencję analityczną według poszczególnych kontrahentów oraz 

według podziałek klasyfikacji budżetowej. 

Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo 

Ma - stan zobowiązań. 

 

20)  Konto 221 - "Należności z tytułu dochodów budżetowych" 

Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek z tytułu dochodów budżetowych. 

Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone należności z tytułu dochodów budżetowych 

i zwroty nadpłat. 

Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych 

oraz odpisy (zmniejszenia) należności. 

Na koncie 221 ujmuje się również należności z tytułu podatków pobieranych przez 

właściwe organy. 

Zapisy z tego tytułu są dokonywane na bieżąco i na koniec okresów sprawozdawczych na 

podstawie sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty). 

Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników i 

podziałek klasyfikacji budżetowej oraz budżetów, których należności dotyczą. Ewidencja 

szczegółowa według podziałek klasyfikacji budżetowej może być też stosowana alternatywnie 

na kontach korespondujących z kontem należności z tytułu dochodów budżetowych. 

 

        Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów 

budżetowych, a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat w tych 

dochodach. 

 

21)  Konto 222 - "Rozliczenie dochodów budżetowych" 
istnieje w przypadku (odrębnie wydzielonego r-ku bankowego w jednostce lub w związku z 

wymogami realizowanego programu i w przypadku  ewidencji na koncie 129); 

Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów 

budżetowych. 

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane do budżetu, w 

korespondencji odpowiednio z kontem 130 i 129. 

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się w ciągu roku budżetowego roczne przeksięgowania 

zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań 

budżetowych. 

Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych 

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budżetu. 

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów 

budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130 i 

129. 

 

Ewidencja na koncie 222 jest nieobowiązkowa z wyjątkiem dziennika Vat oraz korespondencji 

z kontem 129. 
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22)  Konto 223 - "Rozliczenie wydatków budżetowych" 
Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków 

budżetowych, w tym wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów 

realizowanych ze środków europejskich (odrębnie wydzielony r-k bankowy w jednostce w 

związku z wymogami realizowanego programu). 

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się: 

a)   w ciągu roku budżetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, 

zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa w ramach 

współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich na konto 

800; 

b)   okresowe przelewy środków pieniężnych na pokrycie wydatków budżetowych oraz wydatków 

w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, 

w korespondencji z kontem 130. 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się: 

a)   okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, w 

tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów 

realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130; 

Na koncie 223 ujmuje się również operacje związane z przepływami środków europejskich w 

zakresie, w którym środki te stanowią dochody jednostek samorządu terytorialnego.  

Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków pieniężnych 

otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku. 

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu środków pieniężnych 

niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.” 

 

Ewidencja na koncie 223 jest nieobowiązkowa z wyjątkiem dziennika Vat oraz korespondencji 

z kontem 129. 

 

 

23)  Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków 

europejskich" 
Konto 224 służy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacji 

budżetowych. 

Na stronie Wn konta 224 ujmuje się w szczególności: 

a)   wartość dotacji przekazanych przez organ dotujący, w korespondencji z kontem 130; 

Na stronie Ma konta 224 ujmuje się w szczególności: 

a)   wartość dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810; 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniać możliwość 

ustalenia wartości przekazanych dotacji według jednostek oraz przeznaczenia tych środków. 

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, które organ dotujący zalicza do dochodów 

budżetowych, są ujmowane na koncie 221. 

 

24)  Konto 225 - "Rozrachunki z budżetami" 
Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami. Na stronie Wn konta 225 

ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu, a na stronie Ma - zobowiązania wobec budżetów i 

wpłaty od budżetów. 

Ewidencja szczegółowa do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 

należności i zobowiązań według każdego z tytułów rozrachunków z budżetem odrębnie. 

Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan 

zobowiązań wobec budżetów. 

 

25)  Konto 226 - "Długoterminowe należności budżetowe" 
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Konto 226 służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych 

rozliczeń z budżetem. 

Na stronie Wn konta 226 ujmuje się w szczególności długoterminowe należności, w 

korespondencji z kontem 840, a także przeniesienie należności krótkoterminowych do 

długoterminowych, w korespondencji z kontem 221. 

Na stronie Ma konta 226 ujmuje się w szczególności przeniesienie należności 

długoterminowych do krótkoterminowych w korespondencji z kontem 221. 

Konto 226 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość długoterminowych 

należności. 

Ewidencja szczegółowa do konta 226 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 

poszczególnych należności budżetowych. 

 

26)  Konto 229 - "Pozostałe rozrachunki publicznoprawne" 
Konto 229 służy do ewidencji, innych niż z budżetami, rozrachunków 

publicznoprawnych, a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych oraz 

PFRON. 

Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a 

na stronie Ma - zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków 

publicznoprawnych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnić możliwość 

ustalenia stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z 

którymi są dokonywane rozliczenia. 

Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - 

stan zobowiązań. 

 

27)  Konto 231 - "Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń" 
Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami i innymi osobami 

fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie z 

odrębnymi przepisami, do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną 

na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej   i innych 

umów zgodnie z odrębnymi przepisami.  

 

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności: 

a)   wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń; 

b)   wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń; 

c)   wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń; 

d)   potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika. 

Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnić możliwość 

ustalenia stanów należności i zobowiązań z tytułu wynagrodzeń i świadczeń zaliczanych do 

wynagrodzeń. 

Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - 

stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń. 

 

28)  Konto 234 - "Pozostałe rozrachunki z pracownikami" 
Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z 

innych tytułów niż wynagrodzenia. 

Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności: 

a)   należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych; 

b)   należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych; 

c)   należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód; 
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d)   zapłacone zobowiązania wobec pracowników. 

Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności: 

a)   wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki; 

b)   wpływy należności od pracowników. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość 

ustalenia stanu należności, roszczeń i zobowiązań według tytułów rozrachunków. 

Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a 

saldo Ma - stan zobowiązań wobec pracowników. 

 

29)  Konto 240 - "Pozostałe rozrachunki" 
Konto 240 służy do ewidencji należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na 

kontach 201-234 np. rozrachunków z tytułu sum depozytowych oraz pozostałych 

rozrachunków. 

Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę  

i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie 

należności i roszczeń.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta powinna zapewnić ustalenie rozrachunków, 

roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów. 

Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo 

Ma - stan zobowiązań.  

 

30)  Konto 245 - "Wpływy do wyjaśnienia" 
Konto służy do ewidencji wpłaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjaśnionych kwot 

należności z tytułu dochodów budżetowych i innych tytułów. 

Na stronie Wn konta 245 ujmuje się w szczególności  przeksięgowanie kwot wyjaśnionych 

wpłat i ich zwroty. 

Na stronie Ma konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty niewyjaśnionych wpłat. 

Konto 245 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan niewyjaśnionych wpłat. 

 

31) Konto 275 – „Rozrachunki z tytułu Vat” 

 

Ewidencja w dzienniku DZB 

Na stronie Wn konta 275 ujmuje się w szczególności wpływy środków pieniężnych: 

 a)   faktura zakupowa w zakresie działalności opodatkowanej w zakresie Vat-u 

naliczonego w korespondencji z kontem 300 (sam Vat), 

    b) deklaracja cząstkowa w zakresie Vat-u  należnego  w korespondencji z kontem 301. 

 

Na stronie Ma konta 275 ujmuje się w szczególności: 

a) przypis faktury w zakresie Vat-u należnego w korespondencji z kontem 201  

(z klasyfikacją budżetową), 

b) deklaracja cząstkowa w zakresie Vat-u  naliczonego w korespondencji z kontem 302. 

 

Ewidencja w dzienniku VAT 

Na stronie Wn konta 275 ujmuje się w szczególności wpływy środków pieniężnych: 

a) deklaracja cząstkowa z jednostek organizacyjnych w zakresie Vat-u należnego  

w korespondencji z kontem 225, 

b) przeksięgowania pomiędzy podatkiem należnym, a naliczonym na konto 275, 

c) zwrot podatku VAT dla jednostek w korespondencji z kontem 130. 

Na stronie Ma konta 275 ujmuje się w szczególności: 

a) deklaracja cząstkowa z jednostek organizacyjnych w zakresie Vat-u naliczonego  

w korespondencji z kontem 225, 
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b) przelew środków z jednostek organizacyjnych pochodzących z deklaracji  

w korespondencji z kontem 130 VAT, 

c) przeksięgowania pomiędzy podatkiem należnym, a naliczonym na konto 275. 

 

Zapisy na koncie 275 są dokonywane głównie na podstawie faktur, deklaracji, wb.  

Do konta prowadzi się analitykę. 

Konto aktywno – pasywne. 

 

32)  Konto 290 - "Odpisy aktualizujące należności" 
Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności. Na stronie Wn konta 

290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, a na stronie Ma - 

zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności. 

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 

 

33)  Zespół 3 - "Materiały i towary" 
Konta zespołu 3 "Materiały i towary" służą do ewidencji zapasów materiałów (konta 310). 

oraz rozliczenia zakupu materiałów, towarów i usług (konto 300).  

 

34)  Konto 300 – „Rozliczenie zakupu” 

Konto 300 służy do ewidencji rozliczenia zakupu materiałów, towarów (artykułów 

spożywczych), robót i usług, a w szczególności do ustalenia wartości materiałów, towarów w 

drodze oraz wartości dostaw niefakturowanych. Konto  służy tylko  do ewidencji faktur, w 

których vat naliczony podlega odliczeniu. 

    

 Na stronie Wn 300 konta ujmuje się w szczególności: 

a) faktury dostawców krajowych i zagranicznych łącznie z naliczonym podatkiem od towarów 

i usług, zwanym dalej „podatkiem VAT” podlegającym odliczeniu w korespondencji z kontami 

kosztów ( z klas. budżet.) 

 

Na stronie Ma konta 300 ujmuje się w szczególności: 

a) wartość przyjętych dostaw i usług  w cenie netto w korespondencji z kontami kosztów kl,   

b) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzędem skarbowym w korespondencji z kontem 

275 vat naliczony 

 

Za pośrednictwem konta 300 można rozliczać również: 

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia; 

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawców; 

3) opłaty manipulacyjne pobierane przez urząd celny przy imporcie; 

4) niedobory, szkody i nadwyżki w transporcie; 

5) reklamacje (sprostowania) dotyczące faktur dostawców. 

Konto 300 może wykazywać dwa salda.  

 

Ewidencja w ciągu miesiąca faktur zakupu będzie odbywać się następująco: 

Konta kosztów kl /201kl – wszystkie faktury, 

130kl/201kl – zapłata za faktury 

 

Księgowanie na koniec miesiąca 

300/ Konta kosztów kl– wyksięgowanie faktur, w których vat naliczony podlega odliczeniu  

( jeżeli część vat-u nie jest odliczana a część jest to następuje wyksięgowanie całej fa), 
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Konta kosztów kl/300 – zaliczenie w koszty faktur, w których podatek vat podlega odliczeniu- 

faktury w kwotach netto, 

 

275 vat naliczony/300  -  vat naliczony z faktur zakupowych w zakresie działalności 

opodatkowanej – kwota samego  vat-u. 

 

35)  Konto 301 – „Rozliczenie VAT należnego  (deklaracja cząstkowa)”   

    Na stronie Wn 301 konta ujmuje się w szczególności: 

a) przelew środków na opłacenie Vat- u zgodnie z deklaracją UMiG w korespondencji  

z kontem 130 vat. 

 

Na stronie Ma konta 301 ujmuje się w szczególności: 

a) deklarację vat w zakresie vat-u należnego ( sprzedaż) w korespondencji z kontem 275 vat 

należny. 

Na koncie dokonuje się także przeksięgowań z kontem 302 (dopuszcza się możliwość 

przeksięgowania tylko na 31.12.).                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

 

Konto wykazuje saldo MA oznaczające stan nie przelanych środków z tytułu podatku Vat 

zgodnie z deklaracją UMiG. 

 

36) Konto 302 – „Rozliczenie VAT naliczonego  (deklaracja cząstkowa)”   

 

    Na stronie Wn 302 konta ujmuje się w szczególności: 

a) deklaracja vat w zakresie vat-u naliczonego  w korespondencji z kontem 275 vat naliczony  

 

Na koncie dokonuje się także przeksięgowań z kontem 301 (dopuszcza się możliwość 

przeksięgowania tylko na 31.12.). Konto nie wykazuje salda. 

 

37)  Konto 310 - "Materiały" 
Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów, w tym także opakowań i odpadków, 

znajdujących się w magazynach własnych i obcych oraz we własnym i obcym przerobie. 

Na stronie Wn konta 310 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasu 

materiałów, a na stronie Ma - jego zmniejszenia. 

 Zakupione materiały obciążają od razu właściwe koszty, a niewykorzystane na koniec 

roku obejmuje się spisem z natury i po wycenie ujmuje się ich wartość na koncie 310, 

zmniejszając odpowiednie koszty. 

Konto 310 może wykazywać saldo Wn, które wyraża stan zapasów materiałów, w cenach 

zakupu, nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych. 

 

38)  Konto 330 - "Towary" 
Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapasów towarów. 

Ewidencją na tym koncie obejmuje się towary znajdujące się zarówno we własnych 

magazynach, punktach sprzedaży, punktach przerobu, jak również w magazynach obcych i 

przerobie obcym. 

Na stronie Wn konta 330 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasów towarów, 

a na stronie Ma – jego zmniejszenia. 

Konto 330 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan zapasów towarów w cenach 

zakupu, nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych. 

Pozostały na koniec roku. zapas węgla powinien być objęty inwentaryzacją. 
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39)  Zespół 4 - "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" 
Konta zespołu 4 "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" służą do ewidencji kosztów w 

układzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje się w księgach rachunkowych 

w momencie ich powstania niezależnie od terminu ich zapłaty. Zmniejszenia uprzednio 

zarachowanych kosztów dokonuje się na podstawie dokumentów korygujących koszty (np. 

faktur korygujących).  

 Do ksiąg danego miesiąca przyjmuje się koszty z faktur, rachunków, których data 

wystawienia dotyczy danego miesiąca, a data wpływu do jednostki nie jest późniejsza 

niż 3 dzień miesiąca następnego. Powyższy zapis nie ma zastosowania do końca roku 

budżetowego. 

W związku z ciągłością działania jednostki faktury, rachunki powtarzające się np. media i inne 

ewidencjonuje się w kosztach tego roku, w którym mieści się wydatek. 

 

40)  Konto 400 - "Amortyzacja" 
Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacji od środków trwałych i 

wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane 

stopniowo według stawek amortyzacyjnych. 

Na stronie Wn konta 400 ujmuje się naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma 

konta 400 ujmuje się ewentualne zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie w 

końcu roku salda konta na wynik finansowy. 

Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość 

poniesionych kosztów amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na 

konto 860. 

 

41)  Konto 401 - "Zużycie materiałów i energii" 
Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności 

podstawowej, pomocniczej i ogólnego zarządu. 

Na stronie Wn konta 401 ujmuje się poniesione koszty z tytułu zużycia materiałów i 

energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów z tytułu 

zużycia materiałów i energii oraz na dzień bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciągu 

roku kosztów zużycia materiałów i energii na konto 860. 

 

42)  Konto 402 - "Usługi obce" 
Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz 

działalności podstawowej jednostki. 

Na stronie Wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty usług obcych, a na stronie Ma 

konta 402 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy 

przeniesienie kosztów usług obcych na konto 860. 

 

43)  Konto 403 - "Podatki i opłaty" 
Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu podatku akcyzowego, 

podatku od nieruchomości i podatku od środków transportu, podatku od czynności 

cywilnoprawnych oraz opłat o charakterze podatkowym, a także opłaty notarialnej, opłaty 

skarbowej i opłaty administracyjnej oraz składek i wpłat do organizacji międzynarodowych. 

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ujmuje 

się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy - przeniesienie kosztów z tego 

tytułu na konto 860. 

 

44)  Konto 404 - "Wynagrodzenia" 
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Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń z 

pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, 

umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi 

przepisami. 

Na stronie Wn konta ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom 

fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach 

płac). 

Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztów działalności 

podstawowej z tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860. 

 

45)  Konto 405 - "Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia" 
Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju 

świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o 

pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń. 

Na stronie Wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych i 

świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o 

pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń. 

Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu ubezpieczenia społecznego 

i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o 

pracę, umowy o dzieło i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860. 

 

46)  Konto 409 - "Pozostałe koszty rodzajowe" 
Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują 

się do ujęcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków 

za używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i 

zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy 

z tytułu wypadków przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności 

finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych. 

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich 

zmniejszenie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 

860. 

 

47)  Zespół 7 - "Przychody, dochody i koszty" 
Konta zespołu 7 "Przychody, dochody i koszty" służą do ewidencji: 

a)   przychodów i kosztów ich osiągnięcia z tytułu sprzedaży produktów, towarów, przychodów i 

kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych; 

b)   podatków nieujętych na koncie 403; 

c)   dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na wynik finansowy oraz dotacji 

przekazanych. 

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz stosownie 

do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości oraz obliczenia podatków. 

 

48)  Konto 720 - "Przychody z tytułu dochodów budżetowych" 
Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych 

bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki, w szczególności dochodów, do których 

zalicza się podatki, składki, opłaty, inne dochody budżetu państwa, jednostek samorządu 

terytorialnego oraz innych jednostek, należne na podstawie odrębnych ustaw lub umów 

międzynarodowych.  

Na stronie Wn konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie 

Ma konta 720 ujmuje się przychody z tytułu dochodów budżetowych. 
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Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnić wyodrębnienie 

przychodów z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego. 

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja 

szczegółowa jest prowadzona według zasad rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie 

podatków pobieranych przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o 

dochodach budżetowych sporządzane przez te organy. 

W końcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi się na konto 860. 

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.  

Na koncie tym księguje się przypis, odpis  należności od odsetek od nieterminowej 

zapłaty podatków i opłat -§ 0910, a także § 0920 z wyjątkiem kapitalizacji odsetek. 

 

49)  Konto 730 - „Sprzedaż towarów i wartość ich zakupu” 

Konto 730 służy do ewidencji sprzedaży towarów i wartości ich zakupu. 

Na stronie Wn ujmuje się wartość sprzedanych towarów w cenie zakupu (nabycia), w 

korespondencji z kontami 330 i 340; za cenę zakupu (nabycia) uważa się również cenę 

ewidencyjną skorygowaną o odchylenia od tej ceny. 

Na stronie Ma konta 730 ujmuje się przychody ze sprzedaży towarów, w korespondencji z 

kontami przede wszystkim zespołu 1 i 2 oraz zespołu 0 i 8 bądź 4 i 5. 

W końcu roku obrotowego przenosi się: 

1) przychody ze sprzedaży towarów na stronę Ma konta 860 (Wn konto 730); 

2) wartość sprzedanych towarów w cenie zakupu na stronę Wn konta 860 (Ma konto 730). 

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda. 

 

50)  Konto 750 - "Przychody finansowe" 
Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych. 

Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu operacji finansowych, a w 

szczególności przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, 

dywidendy oraz odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków 

obcych i papierów wartościowych oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie 

różnice kursowe. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnić wyodrębnienie 

przychodów finansowych z tytułu udziałów w innych podmiotach gospodarczych, należne 

jednostce odsetki. W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma 

konta 860 (Wn konto 750). Na koncie tym księguje się odsetki od środków zgromadzonych na 

rachunku bankowym ( kapitalizacja odsetek).  

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda. 

 

51)  Konto 751 - "Koszty finansowe" 
Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych. 

Na stronie Wn konta 751 ujmuje się w szczególności wartość sprzedanych udziałów, akcji 

i innych papierów wartościowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytów i pożyczek, 

odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w 

budowie, odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu operacji finansowych, dyskonto przy 

sprzedaży weksli, czeków obcych i papierów wartościowych, ujemne różnice kursowe, z 

wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnić wyodrębnienie w 

zakresie kosztów operacji finansowych - naliczone odsetki od pożyczek i odsetki za zwłokę od 

zobowiązań.  

W końcu roku obrotowego przenosi się koszty operacji finansowych na stronę Wn konta 860 

(Ma konto 751). 

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda. 
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52)  Konto 760 - "Pozostałe przychody operacyjne" 
Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową 

działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na 

kontach: 720, 750.  

W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się: 

a) przychody ze sprzedaży materiałów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;  

b) przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków 

trwałych w budowie;  

c) odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpłatnie otrzymane, 

w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, 

przychody o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie. 

W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne na stronę Ma konta 

860, w korespondencji ze stroną Wn konta 760.  

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda. 

 

53)  Konto 761 - "Pozostałe koszty operacyjne" 
Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową 

działalnością jednostki. 

W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się: 

a) koszty osiągnięcia pozostałych przychodów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;  

b) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, odpisy aktualizujące od 

należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane 

rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły 

incydentalnie. 

W końcu roku obrotowego przenosi się: 

1) na stronę Wn konta 860 - pozostałe koszty operacyjne, w korespondencji ze stroną Ma konta 

761.  

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda. 

 

54)  Zespół 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy" 
Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budżetu, 

rezerw i rozliczeń międzyokresowych przychodów. 

55)  Konto 800 - "Fundusz jednostki" 
Konto 800 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich 

zmian. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego 

zwiększenia, zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki.  

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności: 

a)  przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860;  

b) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów budżetowych 

z konta 222;  

c) przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych 

wykorzystanych na inwestycje z konta 810;  

d) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych;  

e) wartość sprzedanych, nieodpłatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkładu 

niepieniężnego (aportu) środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków 

trwałych w budowie. 

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności: 

a) przeksięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860;  
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b) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków budżetowych 

z konta 223;  

c) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji;  

d) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych;  

e) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków 

trwałych w budowie;  

f) wartość objętych akcji i udziałów;  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia 

przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki.  

Saldo konta 800 które oznacza stan funduszu jednostki. 

 

56)  Konto 810 - "Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z 

budżetu na inwestycje" 
Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych, płatności z budżetu środków europejskich 

oraz środków z budżetu na inwestycje. 

Na stronie Wn konta 810 ujmuje się: 

a)   wartość dotacji przekazanych z budżetu w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w 

korespondencji z kontem 224; 

b)   wartość płatności z budżetu środków europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z 

kontem 224; 

c)   równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na 

finansowanie: środków trwałych w budowie, zakupu środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych. 

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku, salda konta 810 na konto 

800. 

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. 

 

57)  Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów" 
Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz 

innych rozliczeń międzyokresowych i rezerw. 

Na stronie Ma konta 840 ujmuje się utworzenie i zwiększenie rezerwy, a na stronie Wn - 

ich zmniejszenie lub rozwiązanie. 

Na stronie Ma konta 840 ujmuje się również powstanie i zwiększenia rozliczeń 

międzyokresowych przychodów, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do 

przychodów roku obrotowego. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnić możność ustalenia 

stanu: 

a)   rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń; 

b)   rozliczeń międzyokresowych przychodów z poszczególnych tytułów oraz przyczyn ich 

zwiększeń i zmniejszeń. 

Konto 840 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan rezerw i rozliczeń 

międzyokresowych przychodów. 

 

58)  Konto 851 - "Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych" 
Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu 

świadczeń socjalnych. 

Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione na specjalnym rachunku bankowym, 

ujmuje się na koncie 135 "Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostałe 

środki majątkowe ujmuje się na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki (z 

wyjątkiem kosztów i przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu). 

Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwolić na wyodrębnienie: 
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a)   stanu, zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych; 

b)   wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne 

rodzaje działalności socjalnej. 

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 

59) Konto 855 – „Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek” 

Konto 855 służy do ewidencji równowartości mienia zlikwidowanych przedsiębiorstw 

państwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejętego przez organy 

założycielskie i nadzorujące. 

Na stronie Wn ujmuje się zmniejszenia funduszu z tytułu sprzedaży mienia lub jego likwidacji, 

a na stronie Ma – stan funduszu i jego zwiększenia o równowartość mienia zlikwidowanych 

przedsiębiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustaloną na podstawie bilansów tych 

jednostek, w korespondencji z kontem 015. 

Saldo Ma konta 855 wyraża stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiębiorstw lub innych 

jednostek organizacyjnych, przejętego przez organ założycielski lub nadzorujący, a 

nieprzekazanego spółkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejętego na własne 

potrzeby, lub wartość mienia sprzedanego, ale jeszcze niespłaconego. 

60)  Konto 860 - "Wynik finansowy" 
Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki. 

W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę: 

a)   poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409; 

b)   wartości sprzedanych materiałów w korespondencji z kontem 760; 

c)   kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych kosztów 

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761; 

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę: 

a)   uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7; 

Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - 

stratę netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku następnym na konto 800. 

 

1.   Konta pozabilansowe 

1) Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia między jednostkami" 
Konto służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w 

celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego." 

 

Przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń 

Na koncie 976 „Wzajemne rozliczenia między jednostkami" ujmuje się głównie: 

Wn Ma 

 wyłączenia dotyczące aktywów bilansu 

(np. należności), 

 wyłączenia dotyczące pasywów bilansu 

(np. zobowiązania), 
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 wyłączenia dotyczące  kosztów pomiędzy 

jednostkami objętymi łącznym rachunkiem 

zysków i strat. 

 

 zmniejszenia w zestawieniu zmian  

funduszu spowodowanych 

przekazywaniem aktywów trwałych 

między jednostkami objętymi łącznym 

sprawozdaniem. 

 wyłączenia dotyczące przychodów między 

jednostkami objętymi łącznym 

rachunkiem zysków i strat, 

 zwiększenia w zestawieniu zmian 

funduszu spowodowanych 

przekazywaniem aktywów trwałych 

między jednostkami objętymi łącznym 

sprawozdaniem. 

Ewidencja na koncie 976 „Wzajemne rozliczenia między jednostkami" prowadzona powinna 

być z podziałem na jednostki, których dotyczą wyłączenia i z podziałem na poszczególne 

elementy łącznego sprawozdania. 

Ewidencji wzajemnych rozliczeń dokonuje się na dzień 31.12. Na koniec roku konto 976 nie 

wykazuje salda. Po sporządzeniu jednostkowych sprawozdań finansowych zapisem pod datą 

31.12. dokonuje się stosownych przeksięgowań. 

. 

2)   Konto 980 - "Plan finansowy wydatków budżetowych" 
Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta 

środków budżetowych. 

Na stronie Wn konta 980 ujmuje się plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego 

zmiany. 

Na stronie Ma konta 980 ujmuje się: 

a)   równowartość zrealizowanych wydatków budżetu; 

b)   wartość planu niewygasających wydatków budżetu do realizacji w roku następnym; 

c)   wartość planu niezrealizowanego i wygasłego. 

Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu 

finansowego wydatków budżetowych. 

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda. 

 

3)   Konto 981 - "Plan finansowy niewygasających wydatków" 
Konto 981 służy do ewidencji planu finansowego niewygasających wydatków 

budżetowych dysponenta środków budżetowych. 

Na stronie Wn konta 981 ujmuje się plan finansowy niewygasających wydatków 

budżetowych. 

Na stronie Ma konta 981 ujmuje się: 

a)   równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych obciążających plan finansowy 

niewygasających wydatków budżetowych; 

b)   wartość planu niewygasających wydatków budżetowych w części niezrealizowanej lub 

wygasłej. 

Ewidencję szczegółową do konta 981 prowadzi się w szczegółowości planu finansowego 

niewygasających wydatków budżetowych. 

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku. 

 

4)   Konto 998 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego" 
Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych danego 

roku budżetowego oraz niewygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w 

danym roku budżetowym. 
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Na stronie Wn konta 998 ujmuje się: 

a)   równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym; 

b)   równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego. 

Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, 

decyzji i innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania 

wydatków budżetowych w roku bieżącym. 

Ewidencja szczegółowa do konta 998 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych 

i powinna zapewnić w szczególności ustalenie kwoty niewygasających wydatków. 

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. 

 

5)  Konto 999 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat" 
Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych 

przyszłych lat oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach 

następnych. 

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków 

budżetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku bieżącym. 

Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych. 

Ewidencja szczegółowa do konta 999 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych 

i powinna zapewnić w szczególności ustalenie kwoty niewygasających wydatków. 

Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie 

wydatków budżetowych lat przyszłych. 

 

 

§ 5 

 

Ewidencja środków z urzędów skarbowych (w organie): 

dochody w roku bieżącym za rok ubiegły lub w okresie przejściowym 

133/222 

222/224 

901/222 zmniejszenie dochodów budżetowych 

222/901 sprawozdanie. 

Bieżąca ewidencja urzędów skarbowych  

133/224 

224/222 

222/901 

 

§ 6 

Księgowanie dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu administracji rządowej i innych 

zadań zleconych ustawami. 

Księgowanie w organie: 

133/222 (wyodrębnione do sprawozdania RB27ZZ) jednostki budżetowej, która dokonuje wpłaty 

 

222 (wyodrębnione do sprawozdania RB27ZZ) jednostki budżetowej, która dokonuje 

wpłaty/224(wojewoda) 

 

222 (wyodrębnione do sprawozdania RB27ZZ) jednostki budżetowej, która dokonuje wpłaty /222 

(wyodrębnione do sprawozdania RB 27S) UMIG Gołańcz / MGOPS w Gołańczy  

 

224 (wojewoda) /133 

 

222 (wyodrębnione do sprawozdania RB 27S) UMiG Gołańcz/MGOPS w Gołańczy/901. 
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§ 7 

 

1. Ustala się zasady dokonywania odpisów aktualizacyjnych wartości należności. 

 

2. Odpisów aktualizacyjnych wartości należności dokonuje się w przypadkach określonych w 

art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowości do: 

1) należności od dłużników postawionych w stan likwidacji lub w stan upadłości oraz w 

stosunku do których zostało otwarte postępowanie restrukturyzacyjne lub został 

złożony wniosek o zatwierdzenie układu w postępowaniu o zatwierdzenie 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, 

2) należności od dłużników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie  

upadłości, jeżeli majątek dłużnika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie 

kosztów postępowania upadłościowego – w pełnej wysokości należności, 

3) należności kwestionowanych przez dłużników oraz z których zapłatą  

     dłużnik zalega a według oceny sytuacji majątkowej i finansowej dłużnika  

     spłata należności w umownej kwocie nie jest prawdopodobna do  

     wysokości niepokrytej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności, 

4) należności stanowiących równowartość kwot podwyższających należności, w stosunku 

do których uprzednio dokonano odpisu aktualizacyjnego w wysokości tych kwot do 

czasu ich otrzymania lub odpisania (odsetki). 

5) należności przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym  

stopniu prawdopodobieństwa ściągalności w przypadkach uzasadnionych 

rodzajem prowadzonej działalności lub strukturą odbiorów w wysokości  

wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu na nieściągalne należności, 

6) ustala się metodę wyceny należności z uwagi na dzień należności w zależności, m.in. 

od czasu zalegania (wynika to z analizy przeprowadzanej przez pracowników  

właściwych rzeczowo). Wykazy sporządzone przez pracowników właściwych 

rzeczowo zatwierdza kierownik jednostki.  

 

3. Nie stosuje się powyższej zasady do  należności z tytułu odsetek za zwłokę 

    –  odpis aktualizacyjny wynosi 100 %. 

 

4.Odpisów aktualizacyjnych dokonuje się  nie później niż według stanu na dzień 31 grudnia 

każdego roku. Podstawą do ujęcia w księgach rachunkowych jest wystawiony dokument 

wewnętrzny „PK” polecenie księgowania sporządzony przez pracowników właściwych 

rzeczowo ( na podstawie wcześniej dokonanej analizy, sporządzonych wykazów).  

 

5. Dokonane odpisy aktualizujące należności będą pomniejszone o wartość otrzymanych 

wpływów lub o kwotę umorzonych, przedawnionych lub nieściągalnych należności. 

 

6. Odpisy aktualizacyjne wartości należności budżetu gminy: 

1) z tytułu dochodów budżetowych, z tytułu odsetek za zwłokę  

ewidencjonuje się po stronie Wn konta 761 „Pozostałe koszty operacyjne”, w korespondencji 

ze stroną Ma konta „290”, natomiast rozwiązanie (zmniejszenie) odpisu aktualizującego 

należności ewidencjonuje się po stronie Wn konto 290 w korespondencji ze stroną Ma konto 

760- „Pozostałe przychody operacyjne”. 

 

§ 8 
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Odpisy umorzeniowe oblicza się metodą degresywną. Odpisów umorzeniowych od środków 

trwałych oraz od stopniowo umarzanych wartości niematerialnych i prawnych dokonuje się od 

następnego miesiąca po przyjęciu ich na stan do użytkowania. 

 

§ 9 

Plan amortyzacyjny jest prowadzony w programie  komputerowym Majątek trwały (Producent 

PROBIT Poznań). 

 

                                                        § 10 

Urząd Miasta i Gminy  prowadzi księgi rachunkowe za pomocą Systemu finansowo – 

Księgowego  opracowanego i wdrożonego przez ZETO Olsztyn Sp. z o.o  będącego częścią 

składową RESPONS. Opis systemu w  posiadaniu jednostki. 

Zbiory danych dziennika zawierają zapisy uporządkowane chronologicznie w każdym 

kolejnym miesiącu i w roku. 

Sprawdzianem liczności operacji jest numeracja porządkowa pozycji dziennika, a wartości 

operacji sumy obrotów miesięcznych dziennika i narastająco w roku. 

 

1. Zbiory danych „konta księgi głównej „posiadają następujące cechy: 

1) zapisy, zachowując chronologie są uporządkowane systematycznie, 

zarachowane na kontach syntetycznych przewidzianych w zakładowym planie 

kont 

2) sprawdzianem zgodności zbiorów kont księgi głównej z dziennikiem jest 

równość obrotów wszelkich kont z obrotami dziennika. 

Dokonuje się tego poprzez zestawienia sald i obrotów kont analitycznych –   szczegółowe z 

podsumowaniami, zestawienie analityczne obrotów konta. 

W systemie tworzy się konta analityczne.    

 

2. Dokumentację systemu przetwarzania danych stanowią opracowania wydawane przez 

autora wyżej wspomnianego programu zmieniane wraz z kolejną modyfikacją 

programu. 

3. Analityka do dochodów prowadzona jest za pomocą komputera.  

                                                                 § 11 

 

Konta ksiąg pomocniczych z zakresu podatków i opłat prowadzone są w oparciu o  

Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowości i 

planu kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego ( Dz.U. Nr 208, poz. 

1375). 

W tym wprowadza się nowe konto pozabilansowe  991 – Rozrachunki z inkasentami z tytułu 

pobieranych przez nich podatków podlegających przypisaniu na kontach podatników.  

Do przychodów urzędu zalicza się dochody budżetu jednostki samorządu terytorialnego 

nieujęte w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych.  

 

 

§ 12 

 

System ochrony danych w jednostce. 
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1. Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych 

Ochronę przed dostępem osób nieupoważnionych zapewniają sprawdzone zabezpieczenia 

pomieszczeń, wyposażonych w system alarmowy i monitoring wizyjny wejść do urzędu, w 

których przechowuje się zbiory księgowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla 

przechowywanych dokumentów są odpowiednie szafy. 

Szczególnej ochronie poddane są: 

– sprzęt komputerowy użytkowany w dziale księgowym, 

– księgowy system informatyczny, 

– kopie zapisów księgowych, 

– dowody księgowe,  

– dokumentacja inwentaryzacyjna,  

– sprawozdania budżetowe i finansowe, 

– dokumentacja rachunkowa opisująca przyjęte przez jednostkę zasady rachunkowości.  

Dla prawidłowej ochrony ksiąg rachunkowych stosuje się: 

 regularne wykonywanie kopii bezpieczeństwa na zewnętrznych elektronicznych 

nośników informacji, co najmniej raz w tygodniu, 

 odpowiedni poziom zarządzania dostępem do danych pracowników na różnych 

stanowiskach ( konta użytkowników zabezpieczone odpowiednimi hasłami dostępu, 

możliwość różnicowania dostępu do baz danych i dokumentów w zależności od zakresu 

obowiązków danego pracownika),  

 profilaktykę antywirusową – opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz 

stosowane programy zabezpieczające, 

 zabezpieczenia przed atakiem z zewnątrz. 

Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku obrotowego. Za 

równoważne z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na inny 

komputerowy nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu informacji, przez czas nie krótszy 

niż 5 lat. W przypadku projektów dotyczących środków zewnętrznych przechowywanie 

zbiorów także zgodnie z zapisami w umowie z instytucją udzielającą dofinansowania. 

 

2. Przechowywanie zbiorów     

Przechowywanie zbiorów papierowych. 

W sposób trwały (nie krótszy niż 50 lat) przechowywana jest dokumentacja płacowa (listy 

płac, karty wynagrodzeń albo inne dowody, na podstawie których następuje ustalenie podstawy 

wymiaru emerytury lub renty), licząc od dnia, w którym pracownik przestał pracować u 

danego płatnika (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z 

FUS, t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1631 z późn. zm.). 

Okresowemu przechowywaniu podlegają: 

– dowody księgowe dotyczące pożyczek, kredytów i innych umów, roszczeń dochodzonych 

w postępowaniu cywilnym, karnym i podatkowym – przez 5 lat od początku roku 

następującego po roku obrotowym, w którym operacje, transakcje i postępowanie zostały 

ostatecznie zakończone, spłacone, rozliczone lub przedawnione, 

– dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie krótszy niż 

5 lat od upływu ich ważności lub w zależności od potrzeb, 
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– dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji – 1 rok po terminie upływu rękojmi lub 

rozliczeniu reklamacji, 

– księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostałe dowody księgowe i 

dokumenty – przez okres 5 lat  od upływu ich ważności, 

– W sposób trwały (kat. A) przechowywane są zatwierdzone sprawozdania finansowe. 

Powyższe terminy oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, którego 

dane zbiory (dokumenty) dotyczą. W przypadku projektów dotyczących środków 

zewnętrznych przechowywanie zbiorów także zgodnie z zapisami w umowie z instytucją 

udzielającą dofinansowania. 

 

3. Udostępnienie danych i dokumentów. 

Udostępnienie sprawozdań finansowych i budżetowych oraz dowodów księgowych, ksiąg 

rachunkowych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości jednostki ma miejsce: 

– w siedzibie i poza siedzibą jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub 

upoważnionej przez niego osoby. 

 

§ 13 

 

1. Wprowadza się pozaksięgową ewidencję należności warunkowych dotyczącą bonifikat 

zgodnie z załącznikiem nr 1 do niniejszego zarządzenia. Wypełnianie tego załącznika należy 

do pracownika ds. gospodarki gruntami. 

2. Wprowadza się  pozaksięgową ewidencję skutków zwolnień od podatków wprowadzonych 

uchwałami Rady Miasta i Gminy oraz skutków decyzji  wydanych przez organ podatkowy (na 

podstawie  ustawy – Ordynacja Podatkowa), tj. ulg w zapłacie podatków zgodnie z 

załącznikami 2,3,4 do niniejszego zarządzenia. Skutki obniżenia stawek podatków sporządzane 

są za pomocą ewidencji komputerowej (RESPONS). 

 

§ 14 

 

 

Do końca 2024 r. obowiązuje dotychczasowy plan kont wprowadzony Zarządzeniem Nr OA 

0050.130A.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Gołańcz z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie 

ustalenia zakładowego planu kont dla budżetu Gminy - organu oraz planu kont  dla Urzędu 

Miasta i Gminy Gołańcz wraz z jego zmianami. 

Od 01.01.2025 r. ma zastosowanie niniejszy plan kont.  

 

§ 15 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 
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