
ZARZĄDZENIE NR 134/2019 
WÓJTA GMINY KONOPISKA 

z dnia 31 grudnia 2019 r. 

w sprawie zasad rachunkowości dla Urzędu Gminy Konopiska 

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz. U. z 2019r. poz. 351 ze 
zmianami), w oparciu o rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 25 października 2010r. w sprawie zasad 
rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz. U. 
z 2010r. nr 208 poz. 1375) oraz uwzględniając ustalenia dotyczące zasad rachunkowości określone 
w rozporządzeniu Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 05 lipca 2010 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 2017r. poz. 1911 z późn. zm.),  zarządzam, co 
następuje: 

§ 1. W celu uregulowania zmian wynikających z wykonywania budżetu, gospodarki finansowej 
i sprawozdawczości oraz w celu prawidłowego gospodarowania środkami publicznymi Urzędu Gminy Konopiska 
z siedzibą przy ul. Lipowej 5, wprowadza się zasady prowadzenia rachunkowości zawierające:  

1) Zasady prowadzenia rachunkowości - stanowiące załącznik nr 1 do Zarządzenia, 

2) Wykaz kont dla budżetu gminy oraz zasady ich funkcjonowania - stanowiące załącznik nr 2 do Zarządzenia, 

3) Wykaz kont dla jednostek budżetowych i gminnych funduszy celowych oraz zasady ich funkcjonowania - 
stanowiące załącznik nr 3 do Zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie Zarządzenia powierza się Skarbnikowi Gminy.  

§ 3. Traci moc Zarządzenie nr 93/2013 Wójta Gminy Konopiska z dnia 4 grudnia 2013 roku w sprawie zasad 
rachunkowości dla Urzedu Gminy Konopiska, zmienione Zarządzeniem nr 126/2015 Wójta Gminy Konopiska 
z dnia 31 grudnia 2015 roku,  Zarządzeniem nr 54/2016 Wójta Gminy Konopiska z dnia 1 sierpnia 2016 roku, 
Zarządzeniem nr 50/2017 Wójta Gminy Konopiska z dnia 14 czerwca 2017 roku oraz Zarządzeniem nr 141/2017 
Wójta Gminy Konopiska z dnia 29 grudnia 2017 roku. 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  

 

  
 

Wójt Gminy Konopiska 
 
 

mgr inż. Jerzy Żurek 
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ZAŁĄCZNIK Nr 1  
do Zarządzenia Wójta Gminy Konopiska 

nr 134/2019 z dnia 31.12.2019 r. 

 

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOŚCI 

DLA 

URZĘDU GMINY W KONOPISKACH 

UL. LIPOWA 5 

 
 

I. Postanowienia ogólne 
 
Rachunkowość jednostki prowadzona ma być zgodnie z: 
- ustawą z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 351 z 
późniejszymi zmianami), 
- ustawą z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 869 
z późniejszymi zmianami), 
- rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie 
szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów 
jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów 
budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek 
budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 
2017r. poz. 1911 z późn. zm.) 
- rozporządzeniem Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 25 października 2010 r. w 
sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek 
samorządu terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2010r. nr 208 poz. 1375)  
- rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegółowej 
klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących 
ze źródeł zagranicznych (Dz.U. z 2014r. poz. 1053 z późniejszymi zmianami), 
- rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie 
sprawozdawczości budżetowej (Dz. U. z 2019r. poz. 1393 z późniejszymi zmianami), 
 
1. Jednostka jest zobowiązana stosować zasady rachunkowości, rzetelnie i jasno 
przedstawiając sytuację majątkową i finansową oraz wynik finansowy. 
2. Rachunkowość jednostki obejmuje: 

•  przyjęte zasady (politykę) rachunkowości, 

•  prowadzenie, na podstawie dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych, 
ujmujących zapisy zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym, 

•  okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogą inwentaryzacji rzeczywistego stanu 
aktywów i pasywów, 

•  wycenę aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego, 

•  sporządzanie sprawozdań finansowych, 

•  gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej 
dokumentacji przewidzianej ustawą, 

•  poddanie badaniu i ogłoszenie sprawozdań finansowych w przypadkach 
przewidzianych ustawą. 
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3. Jednostka może w ramach przyjętych zasad (polityki) rachunkowości stosować 
uproszczenia, jeżeli nie wywiera to istotnie ujemnego wpływu na realizację obowiązku 
określonego w ust. 2. 
4. Przyjęte zasady (politykę) rachunkowości należy stosować w sposób ciągły, 
dokonując w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji 
gospodarczych, wyceny aktywów i pasywów, w tym także dokonywania odpisów 
amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporządzania 
sprawozdań finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikające były 
porównywalne. Wykazane w księgach rachunkowych na dzień ich zamknięcia stany 
aktywów i pasywów należy ująć w tej samej wysokości, w otwartych na następny rok 
obrotowy księgach rachunkowych. 
5. Przy stosowaniu przyjętych zasad (polityki) rachunkowości przyjmuje się 
założenie, że jednostka będzie kontynuowała w dającej się przewidzieć przyszłości 
działalność w niezmniejszonym istotnie zakresie. 
6. Dokonując wyboru rozwiązań dopuszczonych ustawą i dostosowując je do 
potrzeb jednostki, należy zapewnić wyodrębnienie w rachunkowości wszystkich zdarzeń 
istotnych do oceny sytuacji majątkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki, 
przy zachowaniu zasady ostrożności, o której mowa w art. 7 ustawy o rachunkowości. 
7. W celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji jednostka może, ze skutkiem 
od pierwszego dnia roku obrotowego, bez względu na datę podjęcia decyzji, zmienić 
dotychczas stosowane rozwiązania na inne, przewidziane ustawą. Zmiana dotychczas 
stosowanych rozwiązań wymaga również określenia w informacji dodatkowej wpływu 
tych zmian na sprawozdania finansowe wymagane innymi przepisami prawa, jeżeli 
zostały one sporządzone za okres, w którym powyższe rozwiązania uległy zmianie. W 
przypadku takim należy w sprawozdaniu finansowym jednostki za rok obrotowy, w 
którym zmiany te nastąpiły, podać przyczyny tych zmian, określić liczbowo ich wpływ na 
wynik finansowy oraz zapewnić porównywalność danych sprawozdania finansowego 
dotyczących roku poprzedzającego rok obrotowy, w którym dokonano zmian. 
8. Do zakładowego planu kont należy wprowadzać zmiany wynikające za zmian w 
zasadach wykonywania budżetu, gospodarki finansowej i sprawozdawczości. 
9. Zagadnienia nie uregulowane w niniejszej instrukcji podlegają przepisom ogólnie 
obowiązującym, w tym przepisom o rachunkowości. 
 

II. Postanowienia szczegółowe 
 
1. Księgi rachunkowe prowadzi się w siedzibie Urzędu Gminy Konopiska, ul. Lipowa 
5 w Konopiskach, w języku polskim i w walucie polskiej przy zastosowaniu technik 
ręcznych i komputerowych. 
2. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy, a w jego skład wchodzą 
okresy sprawozdawcze – miesiąc, kwartał, półrocze, na koniec których dokonuje się 
sumowania obrotów w dzienniku i na kontach księgi głównej dla potrzeb wzajemnego 
uzgodnienia tych obrotów, a także sumowaniu obrotów i ustalenia sald na kontach ksiąg 
pomocniczych w celu uzgodnienia zapisów na tych kontach z zapisami na kontach 
syntetycznych. 
3. Datą zatwierdzenia sprawozdania finansowego jest data podjęcia przez Radę 
Gminy Konopiska uchwały w sprawie zatwierdzenia sprawozdania finansowego. 
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4. Jednostka prowadzi księgi rachunkowe: 

•  dziennik, 

•  księgę główną, 

•  księgi pomocnicze,  

•  zestawienia: obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg 
pomocniczych, 

•  wykaz składników aktywów i pasywów (inwentarz). 
5. Wykaz kont księgi głównej oraz zasady klasyfikacji zdarzeń zgodnie z zasadami 
funkcjonowania kont w zakresie kont budżetu Gminy Konopiska zawiera załącznik nr 2. 
Wykaz kont księgi głównej oraz zasady klasyfikacji zdarzeń zgodnie z zasadami 
funkcjonowania kont w zakresie kont Urzędu Gminy Konopiska zawiera załącznik nr 3. 
Ponadto w urządzeniach księgowych ujmuje się: 

•  wszystkie etapy rozliczeń poprzedzające płatność dochodów i wydatków, a w 
zakresie wydatków także zaangażowanie, 

•  dochody i wydatki w terminie zapłaty, 

•  w ciągu roku obrotowego koszty i zobowiązania wynikające z otrzymanych faktur 
i rachunków księguje się w miesiącu ich wpłynięcia do referatu księgowości, 
natomiast na przełomie roku dokumenty księguje się do roku obrotowego, 
którego dotyczą, pod warunkiem wpłynięcia do Referatu Finansów do dnia 31 
stycznia roku następnego, 

•  odsetki od nieterminowych płatności nalicza i ewidencjonuje się w dniu zapłaty 
lub nie później niż na koniec kwartału, 

•  zadłużenie wycenia się według wartości emisyjnej powiększonej o narosłe kwoty 
z tytułu oprocentowania, 

•  wartości materiałów i towarów w dniu zakupu będą księgowane w koszty zużycia, 

•  przewiduje się stosowanie uproszczeń polegających na zbiorczym księgowaniu 
operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzanych w ciągu dnia, 

•  przewiduje się stosowanie dowodu zastępczego w przypadku braku możliwości 
uzyskania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego w postaci dokumentu 
poświadczającego przyjęcie dostawy lub wykonanie usługi wystawionego przez 
uprawnioną osobę, sprawdzonego i podpisanego przez kierownika właściwego 
referatu oraz akceptowanego przez dyrektora jednostki. 

6. Ewidencja na kontach pozabilansowych pełni funkcję informacyjno – kontrolną. 
Zdarzenia rejestrowane na tych kontach nie powodują zmian w składnikach aktywów i 
pasywów. Na kontach tych stosuje się zapis jednokrotny, który nie podlega uzgodnieniu 
z dziennikiem ani innym urządzeniem ewidencyjnym. 
7. W wyniku finansowym będą ujmowane: 

•  zmniejszenia wartości użytkowej składników aktywów w tym również dokonywane 
w postaci odpisów amortyzacji lub umorzenia, 

•  wyłącznie niewątpliwe pozostałe przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne, 

•  wszystkie poniesione pozostałe koszty operacyjne i straty nadzwyczajne. 
8. Podstawą dokonywania zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe 
zwane dowodami źródłowymi, które można podzielić na: 

•  zewnętrzne, w tym: 
o obce otrzymane od kontrahentów, 
o własne przekazywane kontrahentom, 
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•  wewnętrzne. 
9. Zapis księgowy w księgach powinien zawierać co najmniej: 

•  datę dokonania operacji gospodarczej, 

•  określenie rodzaju i numeru dowodu oraz jego datę, 

•  zwięzły opis operacji, 

•  kwotę i datę zapisu, 

•  oznaczenie kont, których dotyczy. 
10. Stwierdzone błędy w zapisach księgowych prowadzonych na kontach 
pomocniczych w systemie ręcznym, poprawia się poprzez skreślenie treści i wpisanie 
nowej z zachowaniem czytelności błędnego zapisu, umieszczenie daty dokonania 
poprawki i podpisu osoby dokonującej. Korygowanie zapisów w sposób opisany nie 
może nastąpić po zamknięciu miesiąca, ponieważ wtedy korygowanie zapisów jest 
możliwe tylko na podstawie dowodu wewnętrznego zawierającego korekty błędnych 
zapisów. Podobnie, tzn. poprzez wystawienie dowodu korygującego, prostujemy błędy w 
dowodach źródłowych własnych, tj. poprzez wystawienie nowego dowodu. Za 
niedopuszczalne uznaje się dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i 
przeróbek, jak również poprawiania pojedynczych liter lub cyfr. 
11. Ewidencję operacji gospodarczych prowadzi się w porządku chronologicznym i 
systematycznym, a mianowicie: 

•  operacje gospodarcze ujmuje się na bieżąco w księgach rachunkowych w 
kolejności dat ich powstania, co najmniej z podziałem na poszczególne okresy 
sprawozdawcze, 

•  środki trwałe oraz zapasy materiałów objęte są, w kolejności dni przychodów i 
rozchodów, ewidencją ilościowo – wartościową lub powiązaną z właściwym 
kontem syntetycznym ewidencją ilościową, 

•  stan, przychody i rozchody gotówki w kolejnych dniach ujmuje się bieżąco w 
raporcie kasowym za poszczególne dni lub części okresu sprawozdawczego, 

•  wysokość poniesionych kosztów, osiągniętych dochodów, strat i zysków 
nadzwyczajnych oraz innych elementów wyniku finansowego, ujmuje się w 
odpowiednich przekrojach. 

12. Do ksiąg rachunkowych okresu sprawozdawczego należy wprowadzić, w postaci 
zapisu, każde zdarzenie, które nastąpiło w tym okresie sprawozdawczym i zostało 
udokumentowane zewnętrznymi obcymi dowodami źródłowymi do dnia sporządzenia 
miesięcznego lub rocznego sprawozdania. 
13. W jednostce prowadzi się księgi rachunkowe przy użyciu komputera. W Urzędzie 
Gminy stosowane są następujące systemy: 

•  system płacowy YUMA FK 2002 – Przedsiębiorstwa Informatycznego YUMA z 
siedzibą we Wrocławiu, 

•  system finansowo – księgowy YUMA FK 2002 – Przedsiębiorstwa 
Informatycznego YUMA z siedzibą we Wrocławiu, zawierający podsystemy 
„Środki trwałe”, „Kasa”, 

•  system finansowo – księgowy YUMA FeliKS 2012 – Przedsiębiorstwa 
Informatycznego YUMA z siedzibą we Wrocławiu, zawierający podsystemy 
„Środki trwałe”, „Kasa”, 

•  system do ewidencji i rozliczania podatków – System Wymiarowania i 
Księgowania Podatków TAKSER firmy AtomSoftek z siedzibą w Częstochowie, 
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•  Bestia – System Zarządzania Budżetami Jednostek Samorządu Terytorialnego, 

•  Płatnik, 

•  system płacowy wchodzący w skład zintegrowanego pakietu RATUSZ 2016 – 
REKORD SI Sp. z o.o. z siedziba w Bielsku – Białej, zawierający podsystemy: 
 system KADRY – system ewidencji pracowników, 

 system PŁACE – system płacowy, współpraca z Płatnikiem, moduł E-

Deklaracje, 

 system PRZELEW – emisja przelewów elektronicznych. 

Operacje gospodarcze w poszczególnych systemach prowadzone są na bieżąco w 
kolejności ich powstawania.  
14. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych za pomocą komputera należy zachować 
następujące warunki:  

•  dowody źródłowe mogą mieć postać dokumentów papierowych lub zapisów 
elektronicznych - w tym drugim przypadku muszą być zabezpieczone przed 
zniekształceniem lub usunięciem pierwotnej treści operacji księgowej, której 
dotyczą, i być opatrzone unikalnym identyfikatorem źródła pochodzenia; 

•  drukom ścisłego zarachowania nadawane są kolejne numery, przy czym nie 
mogą występować luki w numeracji, a każdy numer musi być niepowtarzalny. 
Numer anulowanego dokumentu nie może być nadany innemu dokumentowi. 
Zamiast numeru można stosować inny niepowtarzalny identyfikator o 
zdefiniowanej budowie; 

•  zapisy w księgach rachunkowych mogą nastąpić za pośrednictwem klawiatury 
komputerowej, urządzeń czytających dokumenty, urządzeń transmisji danych lub 
komputerowych nośników danych, pod warunkiem że podczas rejestracji operacji 
księgowej uzyskują one trwale czytelną postać odpowiadającą treści dowodu 
księgowego i możliwe jest stwierdzenie źródła pochodzenia każdego zapisu; 

•  zapisy mogą być przenoszone między zbiorami danych, składającymi się na 
księgi rachunkowe prowadzone na komputerowych nośnikach danych, pod 
warunkiem że możliwe jest stwierdzenie źródła pochodzenia zapisów w zbiorach, 
w których ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie 
ich poprawności i kompletności; 

•  zapewniona jest możliwość wydruku, w postaci czytelnej dla użytkownika, treści 
zapisów dokonanych w księgach rachunkowych i zawartości zbiorów 
pomocniczych. 

15. Na koniec każdego miesiąca, na podstawie zapisów na kontach księgi głównej 
sporządza się zestawienie obrotów i sald zawierające: 

•  symbole lub nazwy kont, 

•  salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za miesiąc i 
narastająco od początku roku obrotowego oraz salda na koniec miesiąca, 

•  sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obrotów za miesiąc i 
narastająco od początku roku oraz sald na koniec miesiąca. 

16. Wydruk zestawienia obrotów i sald inwentaryzowanej grupy składników 
sporządza się również na dzień inwentaryzacji 
17. Narastające obroty od początku roku z tego zestawienia powinny być zgodne z 
narastającymi obrotami dziennika.  

Id: BD44D7E0-A99E-4F39-86FD-EF92351FF5EF. Podpisany Strona 5



 

18. Zestawienia wszystkich kont pomocniczych sporządza się na dzień zamknięcia 
ksiąg rachunkowych. 
19. W jednostce stosuje się zasady ewidencji i rozliczania kosztów w ten sposób, że 
koszty ponoszone ujmuje się tylko na kontach zespołu 4 „Koszty według rodzajów i ich 
rozliczenie”. Do poszczególnych kont syntetycznych kosztów prowadzi się ewidencję 
analityczną według działów i rozdziałów a także rodzajów paragrafów klasyfikacji 
budżetowej wynikających z pozycji planu finansowego. Za miejsce powstawania 
kosztów uznaje się odpowiedni rozdział klasyfikacji budżetowej. Koszty ponoszone w 
ciągu roku obrotowego ujmuje się bez rozliczania w czasie. Zmniejszenia uprzednio 
zarachowanych kosztów dokonuje się na podstawie dokumentów korygujących koszty 
(np. faktur korygujących). 
20. Uzyskane przez jednostkę zwroty wydatków dokonanych w tym samym roku 
budżetowym przyjmowane są na konto wydatków i zmniejszają wykonanie wydatków w 
tym roku budżetowym. 
21. Uzyskane przez jednostkę zwroty wydatków dokonanych w poprzednich latach 
budżetowych są przyjmowane na konto dochodów i podlegają odprowadzeniu na 
dochody. 
22. W odniesieniu do środków finansowych pochodzących od dysponentów 
wyższego stopnia, przy klasyfikowaniu środków do dochodów lub zwrotu wydatków, 
należy się kierować ustaleniami dysponenta części budżetowej. 
23. W celu ustalenia nadwyżki lub niedoboru budżetu operacje gospodarcze 
dotyczące dochodów i wydatków budżetowych są ujmowane w księgach rachunkowych 
na odrębnych kontach księgowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) 
wpływów i wydatków dokonanych na rachunkach bieżących dochodów i wydatków 
budżetowych jednostki budżetowej. 
24. Do dochodów urzędu jednostki samorządu terytorialnego zalicza się dochody 
budżetu jednostki samorządu terytorialnego nieujęte w planach finansowych innych 
samorządowych jednostek budżetowych. 
25. Należności realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje się jako zobowiązania 
na rzecz tych jednostek. 
26. Wartość należności aktualizuje się zgodnie z ustawą o rachunkowości, z 
zastrzeżeniem ust. 2-4, uwzględniając stopień prawdopodobieństwa ich zapłaty poprzez 
dokonanie odpisu aktualizującego, w odniesieniu do: 

•  należności od dłużników postawionych w stan likwidacji lub upadłości – w pełnej 
wysokości należności, 

•  należności od dłużników w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie upadłości, 
jeżeli majątek dłużnika nie wystarcza na zaspokojenie kosztów postępowania 
upadłościowego – w pełnej wysokości należności, 

•  należności kwestionowanych przez dłużników – w pełnej wysokości należności, 

•  należności stanowiących równowartość kwot podwyższających należności w 
stosunku do których uprzednio dokonano odpisu aktualizującego – w pełnej 
wysokości należności, natomiast należności, których termin płatności upłynął 
przed dniem 1 stycznia roku poprzedzającego rok bilansowy – w pełnej 
wysokości należności, 

•  należności, których termin płatności upłynął w roku poprzedzającym rok 
bilansowy, wobec których wszczęte postepowanie egzekucyjne zostało umorzone 

Id: BD44D7E0-A99E-4F39-86FD-EF92351FF5EF. Podpisany Strona 6



 

z powodu braku możliwości prowadzenia skutecznej egzekucji – w pełnej 
wysokości należności. 

27. Odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących rozchodów budżetu zalicza 
się do wyników na pozostałych operacjach niekasowych. 
28. Odpisy aktualizujące wartość należności dotyczących funduszy tworzonych na 
podstawie ustaw obciążają fundusze. 
29. Odpisy aktualizujące wartość należności realizowanych na rzecz innych 
jednostek obciążają zobowiązania wobec tych jednostek. 
30. Odpisy aktualizujące wartość należności są dokonywane nie później niż na dzień 
bilansowy.  
31. Odsetki od należności i zobowiązań, w tym również tych, do których stosuje się 
przepisy dotyczące zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach rachunkowych w 
momencie ich zapłaty, lecz nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału w 
wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału. 
32. Należności i zobowiązania oraz inne składniki aktywów i pasywów wyrażone w 
walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału, według zasad 
obowiązujących na dzień bilansowy. 
33. Jednostka nie dokonuje biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów, w tym 
wynikających z obowiązku wykonania przyszłych świadczeń na rzecz pracowników, w 
tym świadczeń emerytalnych. 
34. Sprawozdania, które jednostka jest zobowiązana sporządzać, dokonywane są na 
podstawie prowadzonych ksiąg rachunkowych. 
35. Jednostka kontynuująca działalność sporządza sprawozdanie finansowe, zwane 
dalej bilansem, na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych (dzień bilansowy), to jest na 
dzień 31 grudnia. Bilans sporządza się według wzorów określonych w rozporządzenie 
Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 17 września 2017 r. w sprawie szczególnych zasad 
rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu 
terytorialnego jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, 
państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających 
siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2017r. poz. 1911 z późn. 
zm.289) 
 1) w załączniku nr 9 do rozporządzenia - bilans z wykonania budżetu 
jednostki samorządu terytorialnego – Gminy Konopiska; 
 2) w załączniku nr 5 do rozporządzenia - bilans jednostki budżetowej – 
Urzędu Gminy; 
 3) w załączniku nr 10 do rozporządzenia - skonsolidowany bilans jednostki 
samorządu terytorialnego. 
36. Sporządzając sprawozdanie finansowe, jednostka samorządu terytorialnego 
przedstawia w informacji uzupełniającej do sprawozdania dane o wysokości środków na 
świadczenia pracownicze zabezpieczone w Wieloletniej Prognozie Finansowej. 
37. Rachunek zysków i strat jednostki (wariant porównawczy) sporządza się według 
wzoru określonego w załączniku nr 7 do rozporządzenia.  
38. Zestawienie zmian w funduszu jednostki sporządza się według wzoru 
określonego w załączniku nr 8 do rozporządzenia. 
39. Sprawozdanie finansowe sporządza się w terminie 3 miesięcy od dnia, na który 
zamyka się księgi rachunkowe. 
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40. Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki kontynuującej 
działalność powinno nastąpić do dnia 30 kwietnia roku następnego, a w jednostkach, 
których sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciągu 15 dni od dnia 
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy. 
41. W celu sporządzenia skonsolidowanego bilansu jednostki samorządu 
terytorialnego stosuje się odpowiednio przepisy rozdziału 6 ustawy o rachunkowości 
przy założeniu, iż jednostką dominującą jest jednostka samorządu terytorialnego. 
 

III. Księgowość podatkowa 
 
1. Zadaniem komórki księgowości podatkowej jest w szczególności: 

•  prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisów, 
odpisów, wpłat, zwrotów i zaliczeń nadpłat z tytułu podatków; 

•  sprawdzanie terminowości wpłat należności przez podatników; 

•  terminowe podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środków 
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuły wykonawcze; 

•  dokonywanie rozliczeń podatników z tytułu wpłat, nadpłat i zaległości; 

•  przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentów, jeżeli czynności 
te nie zostały powierzone innej komórce organizacyjnej; 

•  przygotowywanie sprawozdań; 

•  prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotów kasy związanych z 
przyjmowaniem wpłat gotówką i z dokonywaniem zwrotów podatnikom za 
pośrednictwem kasy urzędu oraz terminowe wypłacanie gotówki z kasy na 
rachunek bieżący urzędu; 

•  ustalenie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wydawania 
zaświadczeń o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzających stan zaległości 
podatkowych. 

2. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe sprawdzone pod 
względem formalnym i rachunkowym. 

3. Dokumentacja służąca do ewidencji rozliczeń podatkowych: 
a) Do udokumentowania przypisów lub odpisów służą: 

•  deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z których wynika 
zobowiązanie podatkowe lub kwota zmniejszająca zobowiązanie podatkowe; 

•  decyzje; 

•  dowody zrealizowanych wpłat nieprzypisanych, należnych od podatników; 

•  postanowienia o dokonaniu  

•  potrącenia, o którym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej; 

•  odpisy orzeczeń sądu administracyjnego, o których mowa w art. 77 § 1 pkt 3 
Ordynacji podatkowej; 

•  dokumenty, na podstawie których przypisuje się bankowi zobowiązanie w 
wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika, w związku z art. 60 § 1 pkt 2 
Ordynacji podatkowej, stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z 
tytułu zapłaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonał zapłaty za 
pośrednictwem banku, a bank obciążył rachunek bieżący podatnika, ale nie 
przekazał środków na rachunek bieżący. 
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b) Do udokumentowania wpłat służą: 

•  pokwitowania z kwitariuszy przychodowych; 

•  wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jeżeli dla każdej wykazanej w 
nim operacji zawiera dane zapewniające identyfikację wpłaty, albo dokumenty 
wpłaty załączone do wyciągu bankowego; 

•  dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu 
zapłaty podatku - w przypadku, gdy podatnik dokonał zapłaty za pośrednictwem 
banku, a bank obciążył rachunek bieżący podatnika, ale nie przekazał środków na 
rachunek bieżący - na podstawie których przypisuje się bankowi zobowiązanie w 
wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika, w związku z art. 60 § 1 pkt 2 
Ordynacji podatkowej; 

•  postanowienia o zaliczeniu wpłaty, nadpłaty lub zwrotu podatku na poczet 
zaległości podatkowych albo bieżących zobowiązań podatkowych; 

•  wniosek podatnika o zaliczenie nadpłaty na poczet przyszłych zobowiązań 
podatkowych, o którym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej; 

•  inne dowody wpłaty, zatwierdzone do stosowania przez właściwe organy jednostki 
samorządu terytorialnego. 

c) Do udokumentowania wygaśnięcia zobowiązania podatkowego w formie 
niepieniężnej służą: 

•  dokumenty, o których mowa w ust. 2 pkt 4; 

•  umowy lub inne dokumenty, z których w szczególności wynika określony w art. 66 
§ 4 Ordynacji podatkowej termin wygaśnięcia zobowiązania podatkowego w 
stosunku do jednostki samorządu terytorialnego; 

•  decyzje dotyczące przypadków, o których mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1 
Ordynacji podatkowej; 

•  dokumenty informujące o przedawnieniu, o którym mowa w art. 70-71 Ordynacji 
podatkowej. 

d) Do udokumentowania zwrotów służą: 

•  pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych; 

•  wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jeżeli dla każdej wykazanej w 
nim operacji zawiera dane zapewniające identyfikację wypłaty, albo dokumenty 
wypłaty załączone do wyciągu bankowego. 

e) W przypadkach, które nie zostały określone w ust. 2-5, do udokumentowania 
operacji księgowych służą dowody wewnętrzne, w szczególności noty księgowe: 

•  zaległości podatkowe, które na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa uległy 
przedawnieniu, z wyjątkiem zaległości zabezpieczonych na majątku nieruchomym 
dłużnika, należy odpisać z urzędu na koncie podstawowym podatnika. Podstawą 
odpisu jest polecenie księgowania (PK) podpisane przez Wójta i Skarbnika Gminy. 

4.  Pokwitowanie wpłaty lub wypłaty powinno zawierać dane umożliwiające 
identyfikację: 

 1) egzemplarza pokwitowania; 
 2) podatnika; 
 3) podatku lub innego tytułu wpłaty lub wypłaty; 
 4) wysokości kwoty wpłaty lub wypłaty; 
 5) w przypadku wpłaty również okres, którego dotyczy wpłata; 
 6) daty wpłaty lub wypłaty. 
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5. Data wpłaty lub wypłaty, jest jednocześnie datą pokwitowania. 
6. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wpłaty, są drukami ścisłego 

zarachowania. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się w księdze 
druków. W księdze tej ujmuje się również przychód i rozchód druków płatnych 
wydanych kasjerowi lub innemu pracownikowi, upoważnionemu do ich odrębnej 
sprzedaży. 

7. Kasjera lub innego upoważnionego pracownika rozlicza się z druków i znaków 
przekazanych mu do sprzedaży. 

8. Wpłaty gotówkowe z tytułu podatków przyjmuje kasjer w kasie lub inkasent 
ustanowiony uchwałą Rady Gminy, natomiast wypłat gotówkowych dokonuje kasjer 
w kasie. 

9. Dla każdego rodzaju podatku wypełnia się oddzielne pokwitowanie wpłaty albo 
pokwitowanie wypłaty, co najmniej w dwóch egzemplarzach. Oryginał pokwitowania 
wpłaty otrzymuje wpłacający, a oryginał pokwitowania wypłaty pozostaje w kasie. 

10. Łączne zobowiązanie pieniężne, określone w art. 6c ust. 1 ustawy z dnia 15 
listopada 1984 r. o podatku rolnym, stanowi tytuł, na który wypełnia się jedno 
pokwitowanie wpłaty. 

11. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu 
pokwitowania wpłaty, na pisemną prośbę podatnika wydaje się zaświadczenie o 
dokonaniu wpłaty. W zaświadczeniu podane są następujące dane: 

 1) numer pokwitowania; 
2) imię i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby 

podatnika; 
 3) tytuł wpłaty; 
 4) suma wpłaty cyframi i słownie; 
 5) okres, którego dotyczy wpłata; 
 6) data wpłaty. 
12.  Dowody wpłaty oraz dowody wypłaty powinny być przy księgowaniu sprawdzone z 

punktu widzenia prawidłowości zakwalifikowania wpłaty lub wypłaty. W przypadku 
niemożności zaliczenia dokonanej wpłaty na właściwą należność księguje się wpłatę 
jako wpływy do wyjaśnienia i wyjaśnia tytuł wpłaty. 

13. Z kwoty wpłat wpłaconych przez podatnika lub pobranych przez poborcę na 
pokrycie zaległości podatkowych pokrywa się w pierwszej kolejności koszty 
upomnienia. Jeżeli w kwocie tej mieści się również kwota kosztów egzekucji, wtedy 
w pierwszej kolejności pokrywa się koszty egzekucji, a następnie koszty 
upomnienia. Pozostałą kwotę dzieli się na pokrycie należności głównej i należnych 
odsetek za zwłokę, według zasad określonych w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej. 

14. Opłaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrącone z sum pobranych na rzecz 
organu podatkowego z tytułu podatków, obciążają bieżące wydatki budżetowe tego 
organu, w którym zaległość figuruje. 

15. Ewidencja podatków jest integralną częścią ewidencji księgowej urzędu i jest 
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzędu jako jednostki 
budżetowej. 

16. Ewidencję rozliczeń z tytułu podatków prowadzi się na: 
 1) kontach bilansowych: 
a) kontach syntetycznych księgi głównej, 
b) kontach analitycznych i kontach szczegółowych ksiąg pomocniczych; 
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 2) kontach pozabilansowych, służących do rozrachunków z osobami trzecimi, 
określonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie 
pobieranych przez nich wpłat z tytułu podatków podlegających przypisaniu na kontach 
podatników: 
a) syntetycznych, 
b) analitycznych, 
c) szczegółowych. 
Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone są według rodzajów podatków. 
17. Konta szczegółowe prowadzone są do kont analitycznych i służą do rozrachunków: 
 1) z podatnikami - z tytułu podatków, które podlegają przypisaniu na ich 
kontach; 
 2) z jednostkami budżetowymi - z tytułu potrącenia kwoty z wzajemnej, 
bezspornej i wymagalnej wierzytelności podatnika wobec jednostki samorządu 
terytorialnego; 
 3) z bankami - z tytułu nieprzekazania wpłat dokonanych przez podatników 
przelewem do banku; 
 4) z innymi podmiotami - niebędącymi podatnikami w danym podatku lub dla 
których dany organ podatkowy nie jest właściwy - z tytułu nienależnie pobranych przez 
nich kwot w związku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytułu zasądzonych od nich 
kwot. 
18. Konta prowadzi się w następujący sposób: 
 1) dla każdego podatnika prowadzi się odrębne konto; 
 2) dla każdej jednostki budżetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi się 
odrębne konto w każdym podatku, w związku z którym ta jednostka budżetowa, bank 
lub inny podmiot stał się dłużnikiem jednostki samorządu terytorialnego. 
19. Dla podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników, można nie 
prowadzić szczegółowych kont podatników. Dotyczy to w szczególności opłat lokalnych 
określonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach 
lokalnych (Dz. U. poz. 1170, z późn. zm.). 
20. Pozabilansowe konta szczegółowe prowadzone dla osób trzecich do bilansowych 
kont szczegółowych podatników otwiera się na podstawie decyzji o odpowiedzialności 
podatkowej osoby trzeciej. 
Pozabilansowe konta szczegółowe prowadzone dla inkasentów otwiera się na 
podstawie dokumentu, z którego wynika powierzenie funkcji inkasenta. 
21. Sumy obrotów na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegółowych 
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny być zgodne z obrotami 
na koncie analitycznym, do którego są prowadzone. 
Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegółowych ewidencję 
księgową prowadzi się z uwzględnieniem klasyfikacji budżetowej. 
Na poziomie pozabilansowych kont szczegółowych księgowań dokonuje się na koncie 
tej osoby trzeciej, której dotyczy dowód księgowy, z zastrzeżeniem, że wpłaty oraz 
zwroty nadpłat, dotyczące kwot określonych w ust. 2, księguje się równocześnie na 
koncie podatnika, do którego prowadzone jest konto osoby trzeciej. 
22. Stan zobowiązań i ich realizacji określa się na podstawie zapisów na bilansowym 
koncie szczegółowym podatnika, dla którego orzeczono odpowiedzialność osoby 
trzeciej lub osób trzecich. 
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Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiązań, podlegających zapłacie przez 
osobę lub osoby trzecie, zostanie zrównoważona sumą wpłat tych osób, wtedy 
zobowiązanie wygasa. Tym samym wygasają również zobowiązania osoby lub osób 
trzecich z tego tytułu. Jeżeli, w przypadku kilku osób trzecich, po wygaśnięciu 
zobowiązania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej część przypisanej jej kwoty 
należności pozostanie niezrównoważona wpłatami tej osoby, wtedy ta część kwoty 
podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje się na podstawie dokumentu wewnętrznego, o 
którym mowa w § 4 ust. 6. 
23. Rozliczanie inkasentów 

•  Dowodem pobrania przez inkasenta wpłaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie 
z kwitariusza przychodowego. Oryginał pokwitowania wpłaty otrzymuje wpłacający, 
a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym. Jeden dowód wpłaty 
pobranych kwot - na rachunek bankowy urzędu lub do kasy - może dotyczyć kilku 
pokwitowań z jednego kwitariusza przychodowego. 

•  Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwłocznie po określonym dla inkasenta 
terminie płatności podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych 
kwitariuszy przychodowych. Po zakończeniu rozliczenia i ewentualnego 
postępowania, wynikającego z rozliczenia, dokumenty złożone przez inkasenta 
podlegają przechowaniu w urzędzie obsługującym organ podatkowy, z wyjątkiem 
kwitariuszy niecałkowicie wykorzystanych, które zwraca się inkasentowi, jednakże 
dotyczące ich dowody wpłat zatrzymuje się i wykorzystuje przy sprawdzeniu 
kwitariusza, gdy zostanie zwrócony po całkowitym wykorzystaniu. Jeżeli inkasent 
przestaje pełnić funkcję inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu kwitariuszy, z 
wpłat pobranych od podatników oraz z wpłat dokonanych do kasy i na rachunek 
bieżący urzędu następuje przed zakończeniem pełnienia przez niego tej funkcji. 

 

IV. Inwentaryzacja 
 
1. Jednostka przeprowadza na podstawie Zarządzenia Wójta Gminy Konopiska na 
ostatni dzień każdego roku obrotowego inwentaryzację: 

a) aktywów pieniężnych (z wyjątkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), 
papierów wartościowych, rzeczowych składników aktywów obrotowych, środków 
trwałych, z zastrzeżeniem pkt 3, maszyn i urządzeń wchodzących w skład 
środków trwałych w budowie oraz zbiorów bibliotecznych - drogą spisu ich ilości z 
natury, wyceny tych ilości, porównania wartości z danymi ksiąg rachunkowych 
oraz wyjaśnienia i rozliczenia ewentualnych różnic, 

b) aktywów finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub 
przechowywanych przez inne jednostki, należności, w tym udzielonych pożyczek, 
z zastrzeżeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom własnych składników 
aktywów - drogą otrzymania od banków i uzyskania od kontrahentów potwierdzeń 
prawidłowości wykazanego w księgach rachunkowych jednostki stanu tych 
aktywów oraz wyjaśnienia i rozliczenia ewentualnych różnic, 

c) środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony, gruntów, 
należności spornych i wątpliwych, należności i zobowiązań wobec osób 
nieprowadzących ksiąg rachunkowych, z tytułów publicznoprawnych, a także 
aktywów i pasywów niewymienionych w pkt a i b oraz wymienionych w pkt a i b, 
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jeżeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn 
uzasadnionych nie było możliwe - drogą porównania danych ksiąg rachunkowych 
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartości tych składników. 

2. Inwentaryzacją drogą spisu z natury obejmuje się również znajdujące się w 
jednostce składniki aktywów, będące własnością innych jednostek, powierzone jej do 
sprzedaży, przechowania, przetwarzania lub używania, powiadamiając te jednostki o 
wynikach spisu.  
3. Inwentaryzację przeprowadza się w następujących terminach: 

a) w dniu 31 grudnia każdego roku obrotowego – spis z natury aktywów pieniężnych 
(z wyjątkiem zgromadzonych na rachunku bankowym), 

b) na koniec roku obrotowego drogą otrzymania od banków i uzyskania od 
kontrahentów potwierdzeń prawidłowości wykazanego w aktywach jednostki 
stanu aktywów finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz 
przechowywanych przez inne jednostki, należności, 

c) na koniec roku obrotowego – spis z natury nie zużytych zapasów materiałów, 
towarów, produktów gotowych i półproduktów, które zgodnie z zakładowym 
planem kont zostały zaliczone w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia, 

d) raz w ciągu czterech lat – spis z natury środków trwałych oraz maszyn i urządzeń 
wchodzących w skład środków trwałych w budowie, znajdujących się na terenie 
strzeżonym, 

e) raz w ciągu dwóch lat - spis z natury nie zużytych materiałów, towarów, 
produktów gotowych i półproduktów, objętych ewidencją ilościowo-wartościową 
oraz znajdującą się w strzeżonych składowiskach, 

f) raz w ciągu 10 lat – skontrum, czyli inwentaryzacja zbiorów bibliotecznych 
(czytelnicy nie mają wolnego dostępu do materiałów a zbiory są mniejsze niż 100 
tysięcy jednostek ewidencyjnych), 

g) uznaje się, że wszystkie środki trwałe znajdujące się w ewidencji i użytkowaniu 
jednostki znajdują się na terenie strzeżonym. 

4. Inwentaryzację składników aktywów - z wyłączeniem aktywów pieniężnych, 
papierów wartościowych, produktów w toku produkcji oraz materiałów, towarów i 
produktów gotowych, należy rozpocząć nie wcześniej niż 3 miesiące przed końcem roku 
obrotowego, a zakończyć do 15 dnia następnego roku, ustalenie zaś stanu nastąpiło 
przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogą spisu z natury lub 
potwierdzenia salda - przychodów i rozchodów (zwiększeń i zmniejszeń), jakie nastąpiły 
między datą spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikającego z ksiąg 
rachunkowych, przy czym stan wynikający z ksiąg rachunkowych nie może być ustalony 
po dniu bilansowym. 
5. Inwentaryzację, przeprowadza się również na dzień zakończenia działalności 
przez jednostkę oraz na dzień poprzedzający postawienie jej w stan likwidacji lub 
upadłości. W przypadku połączenia lub podziału jednostek, strony mogą w drodze 
umowy pisemnej odstąpić od inwentaryzacji. 
6. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji należy odpowiednio udokumentować i 
powiązać z zapisami ksiąg rachunkowych. Ujawnione w toku inwentaryzacji różnice 
między stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w księgach rachunkowych należy 
wyjaśnić i rozliczyć w księgach rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypadał 
termin inwentaryzacji. 
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V. Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenie wyniku 
finansowego 
 
1. Aktywa i pasywa wycenia się nie rzadziej niż na dzień bilansowy w sposób 
następujący: 

a) środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne - według cen nabycia lub 
kosztów wytworzenia, lub wartości przeszacowanej (po aktualizacji wyceny 
środków trwałych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, 
a także o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości, 

b) nieruchomości oraz wartości niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji - 
według zasad stosowanych do środków trwałych oraz wartości 
niematerialnych i prawnych, określonych w pkt 1 oraz w art. 31, art. 32 ust. 1-
5 i art. 33 ust. 1 lub według ceny rynkowej bądź inaczej określonej wartości 
godziwej, 

c) środki trwałe w budowie - w wysokości ogółu kosztów pozostających w 
bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o 
odpisy z tytułu trwałej utraty wartości, 

d) udziały w innych jednostkach oraz inne niż wymienione w pkt 1a inwestycje 
zaliczone do aktywów trwałych - według ceny nabycia, pomniejszonej o odpisy 
z tytułu trwałej utraty wartości lub według wartości godziwej; wartość w cenie 
nabycia można przeszacować do wartości w cenie rynkowej, a różnicę z 
przeszacowania rozliczyć zgodnie z art. 35 ust. 4, 

e) udziały w jednostkach podporządkowanych - według zasad określonych w pkt 
3, z tym że udziały zaliczane do aktywów trwałych mogą być wycenione 
metodą praw własności, z uwzględnieniem zasad wyceny określonych w art. 
63, 

f) inwestycje krótkoterminowe - według ceny (wartości) rynkowej albo według 
ceny nabycia lub ceny (wartości) rynkowej, zależnie od tego, która z nich jest 
niższa, a krótkoterminowe inwestycje, dla których nie istnieje aktywny rynek w 
inny sposób określonej wartości godziwej, 

g) rzeczowe składniki aktywów obrotowych - według cen nabycia lub kosztów 
wytworzenia nie wyższych od cen ich sprzedaży netto na dzień bilansowy, 

h) należności i udzielone pożyczki - w kwocie wymaganej zapłaty, z 
zachowaniem ostrożności, 

i) zobowiązania - w kwocie wymagającej zapłaty, przy czym zobowiązania 
finansowe, których uregulowanie zgodnie z umową następuje drogą wydania 
aktywów finansowych innych niż środki pieniężne lub wymiany na instrumenty 
finansowe - według wartości godziwej, 

j) rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartości, 
k) udziały (akcje) własne - według cen nabycia, 
l) kapitały (fundusze) własne, z wyjątkiem udziałów (akcji) własnych, oraz 

pozostałe aktywa i pasywa - w wartości nominalnej. 
2. Cena nabycia, o której mowa w ust. 1, to cena zakupu składnika aktywów, 
obejmująca kwotę należną sprzedającemu, bez podlegających odliczeniu podatku od 
towarów i usług oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu powiększona o 
obciążenia o charakterze publicznoprawnym oraz powiększona o koszty bezpośrednio 
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związane z zakupem i przystosowaniem składnika aktywów do stanu zdatnego do 
używania lub wprowadzenia do obrotu, łącznie z kosztami transportu, jak też załadunku, 
wyładunku, składowania lub wprowadzenia do obrotu, a obniżona o rabaty, opusty, inne 
podobne zmniejszenia i odzyski. Jeżeli nie jest możliwe ustalenie ceny nabycia 
składnika aktywów, a w szczególności przyjętego nieodpłatnie, w tym w drodze 
darowizny - jego wyceny dokonuje się według ceny sprzedaży takiego samego lub 
podobnego przedmiotu. 
3. Za cenę (wartość) sprzedaży netto składnika aktywów przyjmuje się możliwą do 
uzyskania na dzień bilansowy cenę jego sprzedaży, bez podatku od towarów i usług i 
podatku akcyzowego, pomniejszoną o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia oraz 
koszty związane z przystosowaniem składnika aktywów do sprzedaży i dokonaniem tej 
sprzedaży, a powiększoną o należną dotację przedmiotową. Jeżeli nie jest możliwe 
ustalenie ceny sprzedaży netto danego składnika aktywów, należy w inny sposób 
określić jego wartość godziwą na dzień bilansowy. 
4. Za wartość godziwą przyjmuje się kwotę, za jaką dany składnik aktywów mógłby 
zostać wymieniony, a zobowiązanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, 
pomiędzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowiązanymi ze sobą 
stronami. Wartość godziwą instrumentów finansowych znajdujących się w obrocie na 
aktywnym rynku stanowi cena rynkowa pomniejszona o koszty związane z 
przeprowadzeniem transakcji, gdyby ich wysokość była znacząca. Cenę rynkową 
aktywów finansowych posiadanych przez jednostkę oraz zobowiązań finansowych, które 
jednostka zamierza zaciągnąć, stanowi zgłoszona na rynku bieżąca oferta kupna, 
natomiast cenę rynkową aktywów finansowych, które jednostka zamierza nabyć, oraz 
zaciągniętych zobowiązań finansowych stanowi zgłoszona na rynek bieżąca oferta 
sprzedaży. 
5. Trwała utrata wartości zachodzi wtedy, gdy istnieje duże prawdopodobieństwo, 
że kontrolowany przez jednostkę składnik aktywów nie przyniesie w przyszłości w 
znaczącej części lub w całości przewidywanych korzyści ekonomicznych. Uzasadnia to 
dokonanie odpisu aktualizującego doprowadzającego wartość składnika aktywów 
wynikającą z ksiąg rachunkowych do ceny sprzedaży netto, a w przypadku jej braku - do 
ustalonej w inny sposób wartości godziwej. 
6. Cena nabycia i koszt wytworzenia środków trwałych w budowie, środków trwałych 
oraz wartości niematerialnych i prawnych obejmuje ogół ich kosztów poniesionych przez 
jednostkę za okres budowy, montażu, przystosowania i ulepszenia, do dnia 
bilansowego lub przyjęcia do używania, w tym również: 
•  niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy,  

•  koszt obsługi zobowiązań zaciągniętych w celu ich finansowania i związane z 
nimi różnice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytułu. 

7. Na dzień nabycia lub powstania ujmuje się w księgach rachunkowych nabyte lub 
powstałe: 

•  zapasy rzeczowych składników aktywów obrotowych - według cen nabycia lub 
kosztów wytworzenia, 

•  należności i zobowiązania, w tym również z tytułu pożyczek - według wartości 
nominalnej.  

8. Ewidencję ilościowo – wartościową prowadzi się dla składników majątku trwałego 
– środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych. 
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9. Środki trwałe i środki trwałe o charakterze wyposażenia podlegają ewidencji 
ilościowo – wartościowej i ilościowej. Ilościową ewidencję prowadzą osoby 
odpowiedzialne za stan wyposażenia a ilościowo – wartościową prowadzi referat 
finansowo – księgowy w księdze wyposażenia i księdze środków trwałych. 
10. Nie obejmuje się ewidencją ilościową i ilościowo – wartościową rzeczowych 
środków o krótkim okresie użytkowania i wartości w cenie zakupu nie przekraczającej 
200,00 zł. W momencie zakupu lub wydania do używania wartość tych zakupów zalicza 
się w koszty w 100%. 
11. Ewidencję ilościową niskocennych przedmiotów w użytkowaniu (składniki 
majątkowe o wartości od 200,00 zł do 699,99 zł) prowadzą na bieżąco osoby 
materialnie odpowiedzialne, którym składniki powierzono, przekazano do zużycia lub 
użytkowania. Ewidencją ilościową obejmuje się między innymi: 

•  narzędzia warsztatowe, 

•  drobny sprzęt gospodarczy, 

•  drobny sprzęt biurowy, 

•  książki, 

•  meble (bez względu na wartość). 
12. Ewidencję ilościowo – wartościową prowadzi się dla pozostałych środków 
trwałych o charakterze wyposażenia o wartości od 700,00 zł do 9.999,99 zł i 
ewidencjonuje się je na koncie 013 – pozostałe środki trwałe. 
13. Stan wartości materiałów i towarów odpisanych w koszty w momencie ich zakupu 
lub produktów gotowych w momencie ich wytworzenia ustala się na koniec roku drogą 
spisu z natury i jego wyceny oraz korekty o wartość tego stanu. 
14. Środki trwałe stanowiące własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu 
terytorialnego otrzymane nieodpłatnie, na podstawie decyzji właściwego organu, są 
wyceniane w wartości określonej w decyzji. 
15. W Urzędzie Gminy przyjmuje się liniową metodę umarzania dla wszystkich 
składników majątku umarzanych stopniowo. 
16. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne o wartości od 10.000,00 zł 
umarza się i amortyzuje, począwszy od pierwszego dnia miesiąca następującego po 
miesiącu, w którym środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne przyjęto do 
używania, zgodnie z zasadami określonymi w ustawie o rachunkowości, przy 
zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób 
prawnych. Odpisów umorzeniowych i amortyzacyjnych dokonuje się jednorazowo za 
okres całego roku na ostatni dzień roku.  
17. Wartości niematerialne i prawne o wartości do 9.999,99 zł, dla których odpisy 
amortyzacyjne są uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100%, ich wartości w 
miesiącu oddania do używania podlegają umorzeniu w pełnej wartości poprzez spisanie 
w koszty. 
18. Jednorazowo, poprzez spisanie w koszty miesiąca przyjęcia do używania, 
umarza się: 

•  książki i inne zbiory biblioteczne, 

•  środki dydaktyczne, w tym także środki transportu, służące do nauczania i 
wychowania w szkołach i jednostkach oświatowych, 

•  odzież i umundurowanie, 

•  meble i dywany, 
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•  inwentarz żywy, 

•  pozostałe środki trwałe (wyposażenie) oraz wartości niematerialne i prawne o 
wartości nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku 
dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne uznawane są 
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartości w momencie oddania do 
używania. 

19. Nie umarza się gruntów oraz dóbr kultury. 
20. Wartość początkowa środków trwałych i dotychczas dokonane odpisy 
umorzeniowe podlegają aktualizacji zgodnie z zasadami określonymi w odrębnych 
przepisach, a wyniki aktualizacji są odnoszone na fundusz. 
21. Konto 080 – Środki trwałe w budowie (inwestycje), stosuje się przy rozliczaniu 
kosztów inwestycji modernizacyjnych, inwestycji budowlanych lub zakupów gotowych 
dóbr inwestycyjnych wymagających uprzednio montażu lub remontu. Zakupy gotowych 
środków trwałych nie wymagających montażu mogą być bezpośrednio księgowane na 
koncie 011 – Środki trwałe. 
22. Zrealizowane dochody budżetowe przenosi się na konto 800 – Fundusz jednostki 
na podstawie rocznego sprawozdania o dochodach budżetowych. 
23. Zrealizowane wydatki budżetowe przenosi się na konto 800 – Fundusz jednostki 
na podstawie rocznego sprawozdania o wydatkach budżetowych. 
24. Należności i zobowiązania oraz inne składniki aktywów i pasywów wyrażone w 
walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału, według zasad 
obowiązujących na dzień bilansowy. 
25. W momencie rozpoczęcia finansowej realizacji projektu współfinansowanego lub 
finansowanego w 100% ze środków pozyskanych, dla którego zachodzi konieczność 
wyodrębnienia zapisów księgowych, oznacza się projekt numerem kolejnym 
realizowanego projektu, co powoduje następujący układ analitycznego zapisu, np.: 130-
926-92601-4210-014 co oznacza: 130 – nr konta syntetycznego, 926 – dział, w którym 
realizowane są dochody i ponoszone są wydatki, 92601 – rozdział, w którym 
realizowane są dochody i ponoszone są wydatki, 421 – paragraf wydatków lub 
dochodów, czwarta cyfra paragrafu – źródło finansowania, 013 – nr realizowanego 
projektu. 
Jednocześnie akceptuje się zwyczajowo przyjęty sposób ewidencji zapisów księgowych 
dotyczących operacji z udziałem środków unijnych, czyli prowadzenie w formie tabeli z 
nadawaniem nr porządkowego kolejnym projektom. Tabela składa się z kolumn: LP, 
Dział, Nazwa projektu, Rodzaj programu, a uzupełnianie następuje poprzez dodawanie 
kolejnych projektów w formie pisanej ręcznie i stanowi integralny element niniejszego 
załącznika. 
 

VI. Plany kont 
 
1. Wprowadza się następujące plany kont: 

•  Plan kont dla budżetu jednostki samorządu terytorialnego – Gminy Konopiska, 
określony w załączniku nr 2 do niniejszego zarządzenia, 

•  Plan kont dla jednostki budżetowej – Urzędu Gminy Konopiska oraz gminnego 
funduszu celowego – Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych określony w 
załączniku nr 3 do niniejszego zarządzenia, 

Id: BD44D7E0-A99E-4F39-86FD-EF92351FF5EF. Podpisany Strona 17



 

2. Konta określone w załącznikach są kontami syntetycznymi, do których stosuje się 
rozszerzenia w celu uzyskania księgowania analitycznego. 

 
VII. Ochrona zbiorów ksiąg rachunkowych 
 
1. Urząd Gminy Konopiska jest obiektem monitorowanym. Dodatkowym 
zabezpieczeniem jest atestowany system ochrony zapewniany przez firmę Eko-Trade 
oraz zamontowane urządzenia alarmowe firmy BANKAS. 
2. Dla prawidłowej ochrony ksiąg i dokumentów księgowych stosuje się 
systematyczne wykonywanie kopii zapasowych na serwerze - na bieżąco oraz na 
dyskietkach co trzy dni. Dokumenty przechowywane są w pomieszczeniach 
zamkniętych, w zamykanych szafach. Jednocześnie stosuje się w komputerach 
profilaktykę antywirusową oraz zabezpieczanie wejść do systemów komputerowych za 
pomocą indywidualnych haseł. 
3. Kompletne księgi rachunkowe drukowane są nie później niż na koniec roku 
obrotowego. Za równoznaczny z wydrukiem uznaje się przeniesienie treści ksiąg 
rachunkowych na inny niż komputerowy nośnik danych, zapewniający trwałość zapisu 
informacji i możliwość odtworzenia przez okres nie krótszy od wymaganego dla 
przechowywania ksiąg rachunkowych. 
4. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegają trwałemu 
przechowywaniu. Pozostałe zbiory przechowuje się przez okres: 

•  księgi rachunkowe – 5 lat, 

•  karty wynagrodzeń bądź ich odpowiedniki – przez okres wymaganego dostępu 
do tych informacji, wynikający z przepisów emerytalnych, rentowych oraz 
podatkowych, nie krócej jednak niż 5 lat (zazwyczaj przechowuje się je co 
najmniej 50 lat), 

•  dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez okres nie 
krótszy niż 5 lat od upływu jej ważności, 

•  dokumenty inwentaryzacyjne – 5 lat, 

•  pozostałe dowody księgowe i dokumenty – 5 lat. 
Okresy przechowywania oblicza się od początku roku następującego po roku 
obrotowym, którego dane zbiory dotyczą. 
 

VIII. Udostępnianie danych księgowych i innych dokumentów 
 
1. Udostępnianie dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów 
z zakresu rachunkowości oraz sprawozdań finansowych i budżetowych ma miejsce w 
siedzibie Urzędu Gminy, po uzyskaniu zgody Wójta Gminy lub osoby przez niego 
upoważnionej. 
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II. Opis kont 
 

1. Konta bilansowe 

Konto 132 - " Rachunek lokat terminowych" 

Zapisy na kontach analitycznych do konta 132 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów 
bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. W razie stwierdzenia błędu w 
dowodzie bankowym księguje się sumy zgodnie z wyciągiem, natomiast różnicę wynikającą z błędu 
odnosi się na konto 240, jako "sumy do wyjaśnienia". Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie 
dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu. 
Konto 132 posiada konta analityczne.  
Konto 132-2 służy do ewidencji lokat terminowych środków budżetowych. Na stronie Wn konta 132-2 
ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek lokat terminowych oraz dopisane odsetki 
bankowe. Na stronie Ma konta 132-2 ujmuje się przelewy środków z rozwiązywanych lokat 
terminowych. 
Konto 132 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunku lokat 
terminowych.  

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przekazanie środków z rachunku podstawowego na 
rachunki lokat terminowych  

132 141 

2 Błędne zapisy w wyciągach bankowych dotyczące 
wpływów 

132 240 

3 Odsetki od lokat terminowych  132 901 
Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Zwrot środków z rachunku lokat terminowych na 
rachunek podstawowy  

141 132 

2 Błędne zapisy w księgowości banku dotyczące 
wypłat 

240 132 

Konto 133 - "Rachunek budżetu" 

Konto 133 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach 
budżetu. 
Zapisy na koncie 133 są dokonywane wyłącznie 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. 
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 koresp. z kontem 134. 
Na koncie 133 ujmuje się również lokaty dokonywane ze środków rachunku budżetu. Konto 133 może 
wykazywać saldo Wn lub saldo Ma. 
Saldo Wn konta 133 oznacza stan środków pieniężnych na rachunku budżetu, a saldo Ma konta 133 - 
kwotę wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budżetu. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Subwencja ogólna:  
1. wpływ subwencji ogólnych z wyłączeniem 

subwencji oświatowej otrzymanej w 
grudniu za styczeń następnego roku 

2. wpływ subwencji oświatowej w grudniu za 
styczeń następnego roku 

 
133 

 
 

133 

 
901 

 
 

909 

2 Wpływ udziałów w podatku dochodowym od osób 
fizycznych pobieranych przez Urzędy Skarbowe 

133 224 

3 Wpływy udziałów Gminy we wpływach dochodów 
budżetu państwa oraz dochody z tytułu podatków i 
opłat pobieranych na rzecz jednostek samorządu 
terytorialnego przez urzędy skarbowe: 

1. przekazanych do końca okresu 
sprawozdawczego, którego dotyczą 

2. przekazanych w następnym miesiącu po 
upływie okresu sprawozdawczego 

 
 
 
 

133 
 

133 

 
 
 
 

901 
 

224 lub 909 

4 Dotacje celowe na zadania własne, dofinansowanie 
zadań własnych i zadania zlecone jednostce 
samorządu terytorialnego z budżetu państwa oraz 

133 901 
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realizowane na podstawie porozumień z organami 
administracji rządowej lub z innymi jednostkami 
samorządu terytorialnego 

5 Dotacje celowe z budżetu państwa na usuwanie 
zagrożeń dla bezpieczeństwa i porządku 
publicznego 

133 901 

6 Wpływ dotacji z funduszów celowych 133 901 
7 Wpływ środków na dofinansowanie zadań własnych 

jednostek samorządu terytorialnego otrzymane z 
innych źródeł (np. z dopłat do gier liczbowych) 

133 901 

8 Odsetki od pożyczek udzielonych 133 901 
9 Wpłaty od zakładów budżetowych z tytułu nadwyżek 

środków obrotowych 
133 901 

10 Wpływy z tytułu podatków i opłat pobieranych przez 
urząd gminy jako dochody własne urzędu 

133 901 

11 Wpływy pozostałych dochodów pobieranych przez 
urząd gminy jako dochody własne urzędu 

133 901 

12 Okresowe przelewy dochodów realizowanych przez 
urząd gminy i inne jednostki budżetowe 

133 222 

13 Zwroty środków przekazanych na wydatki urzędu i 
innych jednostek budżetowych 

133 223 

14 Błędne zapisy w wyciągach bankowych dotyczące 
wpływów 

133 240 

15 Wpływy z tytułu zaciągniętych kredytów bankowych 133 134 
16 Wpływy z tytułu zaciągniętych pożyczek 133 260 
17 Wpływy z tytułu emisji papierów wartościowych 133 260 
18 Wpływy z tytułu spłat pożyczek udzielonych 133 250 
19 Wpływy z prywatyzacji 133 968 
20 Zwrot środków z rachunku lokat terminowych na 

rachunek podstawowy  
133 141 

21 Zwrot niewykorzystanych środków na wydatki 
niewygasające na rachunek podstawowy 

133 135 

22 Zwrot wydatków na podstawie noty księgowej 
(obowiązuje zapis techniczny Wn –902 Ma -902) 

133 902 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wydatki objęte planem finansowym wydatków 
urzędu zrealizowane z rachunku budżetu 

902 133 

2 Wypłaty pożyczek udzielonych 250 133 
3 Spłata kredytów bankowych 134 133 
4 Wykup emitowanych papierów wartościowych 260 133 
5 Spłata zaciągniętych pożyczek 260 133 
6 Przekazanie środków z rachunku podstawowego na 

rachunki lokat terminowych  
141 133 

7 Przekazanie środków z rachunku podstawowego na 
subkonto środków na wydatki niewygasające  

135 133 

8 Przelew dochodów związanych z realizacją zadań z 
zakresu administracji rządowej oraz innych zadań 
zleconych ustawami na rachunek budżetu państwa 

224 133 

9 Okresowe przelewy na wydatki urzędu i innych 
jednostek budżetowych 

223 133 

10 Przelewy z subkonta środków na wydatki 
niewygasające na rachunki bieżące jednostek 
budżetowych realizujących plan wydatków 
niewygasających 

223 133 

11 Zwroty dotacji celowych 224/901 133 
12 Błędne zapisy w księgowości banku dotyczące 

wypłat 
240 133 

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 np.: 
134-007-001-1  

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Splata kredytu bankowego zaciągniętego w złotych 134 133 
2 Spłata kredytu bankowego zaciągniętego w 

walutach obcych (wg kursu z dnia spłaty) 
134 133 

3 Dodatnie różnice kursowe od spłaconej kwoty 134 962 
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kredytu w walucie obcej 
4 Dodatnie różnice kursowe wyliczone na koniec 

kwartału od kredytów zaciągniętych w walutach 
obcych 

134 962 

5 Umorzenie kredytów bankowych 134 962 
6 Wyksięgowanie odsetek dopisanych do kwoty 

kredytu – w momencie ich zapłaty (zapłata odsetek 
z rachunku budżetu – Wn 902, Ma 133, z rachunku 
urzędu – Wn 750, Ma 130) 

134 909 

7 Spłata kredytów pomostowych zaciągniętych na 
realizację projektów realizowanych z udziałem 
środków z funduszy unijnych 

134 133 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Kredyty bankowe zaciągnięte w złotych przekazane 
na rachunek budżetu lub rachunek środków 
funduszy pomocowych 

133 134 

2 Kredyty bankowe zaciągnięte w walutach obcych 
przekazane na rachunek budżetu (wg kursu z dnia 
uruchomienia kredytu) 

133 134 

3 Kredyty bankowe uruchomione w formie realizacji 
zleceń płatniczych w ciężar rachunku kredytowego z 
złotych i w walutach obcych (wg kursu z dnia 
uruchomienia kredytu) 

902 134 

4 Prowizja od kredytu bankowego pomniejszająca 
kwotę kredytu przekazanego kredytobiorcy 

902 134 

5 Odsetki zwiększające kwotę kredytu 909 134 
6 Ujemne różnice kursowe ustalone od spłacanej 

kwoty kredytu w walucie obcej 
962 134 

7 Ujemne różnice kursowe ustalane na koniec 
kwartału od kredytów zaciągniętych w walutach 
obcych 

962 134 

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. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
24 Wpływ środków na subkonto wydatków 

niewygasających  
135 133 

2 Odsetki dopisane do rachunku bankowego 
podlegające przekazaniu do budżetu jako pozostały 
dochód budżetowy  

135 240 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wydatki objęte planem wydatków niewygasających 
zrealizowanych bezpośrednio z konta środków na 
wydatki niewygasające 

904 135 

2 Zwrot niewykorzystanych środków z rachunku 
środków na wydatki niewygasajace na rachunek 
podstawowy  

133 135 

3 Przekazanie do budżetu odsetek dopisanych do 
rachunku bankowego jako pozostały dochód 
budżetowy 

240 135 

Konto 141 - "Środki pieniężne w drodze" 

Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze, w tym: 
1) środków otrzymanych z innych budżetów w przypadku, gdy środki te zostały przekazane w 

poprzednim okresie sprawozdawczym i są objęte wyciągiem bankowym z datą następnego 
okresu sprawozdawczego; 

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

3) przelewów dochodów budżetowych zrealizowanych przez bank płatnika w okresie 
sprawozdawczym i objętych wyciągami bankowymi z rachunku bieżącego budżetu w następnym 
okresie sprawozdawczym. 
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Stosownie do przyjętej techniki księgowania środki pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane 
na bieżąco lub tylko na przełomie okresów sprawozdawczych. 
Na stronie Wn konta 141 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie 
Ma - zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze. 
Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przekazane pod koniec okresu sprawozdawczego 
dochody zrealizowane przez urzędy skarbowe na 
rzecz jednostek samorządu terytorialnego 

141 224 

2 Wpłaty pod koniec roku z tytułu dochodów własnych 
urzędu jako jednostki budżetowej dokonane przez 
inkasentów i płatników za pośrednictwem poczty lub 
banku 

141 909 

3 Wpłaty z tytułu zwrotów niewykorzystanych dotacji 
(np. na inwestycje zakładów budżetowych) 
przekazane pod koniec roku 

141 902 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wpływ środków pieniężnych w drodze na bankowy 
rachunek budżetu w roku następnym (wyciąg 
bankowy z dnia wpływu) 

133 141 

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 budż. i urzędy obsługujące organy podatkowe, w koresp. z kontem 133. 
Ewidencję szczegółową do konta 222 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń 
z poszczególnymi jednostkami budżetowymi oraz urzędami obsługującymi organy podatkowe 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 
urzędy obsługujące organy podatkowe na rachunek budżetu, lecz nieobjętych okresowymi sprawozd. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przeniesienie na podstawie okresowego lub 
rocznego sprawozdania budżetowego Rb27S sumy 
zrealizowanych dochodów budżetowych 

222 901 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Okresowe przelewy na rachunek budżetu dochodów 
budżetowych zrealizowanych przez urząd lub inne 
jednostki budżetowe 

133 222 

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. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Okresowe przelewy na wydatki urzędu i innych 
jednostek budżetowych z rachunku podst. budżetu 

223 133 

2 Okresowe przelewy na wydatki objęte planem 
wydatków niewygasajacych z subkonta rachunku 
podstawowego budżetu 

223 133 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Wydatki objęte planem danego roku budż. 

zrealizow. przez urząd i inne jednostki budż. w wys. 
wynikaj. z okresowych sprawozdań budż. Rb-28S 

902 223 
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2 Wydatki objęte planem wydatków niewygasających 
zrealizowanych w urzędzie lub innej jednostce 
budżetowej na podstawie wewnętrznych 
sprawozdań lub okresowych informacji 

904 223 

3 Zwrot środków niewykorzystanych na wydatki 
danego roku budżetowego lub na wydatki objęte 
planem wydatków niewygasających 

133 223 

Konto 224 - "Rozrachunki budżetu" 

Konto 224 służy do ewidencji rozrachunków z innymi budżetami, a w szczególności: 
1) rozliczeń dochodów budżetowych realizowanych przez urzędy skarbowe na rzecz budżetu jst; 
2) rozrachunków z tytułu udziałów w dochodach innych budżetów; 
3) rozrachunków z tytułu dotacji i subwencji; 
4) rozrachunków z tytułu dochodów pobranych na rzecz budżetu państwa, 
5) wzajemne rozliczenia pomiędzy wynikające z księgowania dochodów i wydatków. 
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. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przypis udziałów we wpływach dochodów budżetu 
państwa oraz dochodów z tytułu podatków i opłat 
pobieranych na rzecz jednostek samorządu 
terytorialnego za marzec, czerwiec, wrzesień i 
grudzień otrzymanych w następnym miesiącu 

 
224 

901 

2 Przypis otrzymanych udziałów w podatku 
dochodowym od osób fizycznych na dochody 
poprzedniego miesiąca 

224 901 

3 Przypis w grudniu należnej subwencji oświatowej za 
styczeń następnego roku, która nie wpłynęła w 
grudniu na rachunek budżetu 

224 909 

4 Przypis w grudniu wymagalnych dotacji celowych za 
styczeń następnego roku, które nie wpłynęły w 
grudniu na rachunek budżetu 

224 909 

5 Naliczone odsetki z tytułu nieterminowych wpłat 
dochodów budżetowych z tytułu udziałów w 
podatkach, subwencji i dotacji celowych 

224 909 

6 Przekazania należnych budżetowi państwa 
dochodów związanych z realizacją zadań z zakresu 
administracji rządowej oraz innych zadań zleconych 
jednostce samorządu terytorialnego ustawami 

224 133 

7 Przerachowanie dochodów należnych jednostce 
samorządu terytorialnego z tytułu wykonywania 
zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych 
zadań zleconych ustawami 

224 901 

8 Zwrot niewykorzystanej dotacji celowej 224 133 
Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wpływ w styczniu, kwietniu, lipcu i październiku 
dochodów należnych za poprzedni miesiąc z tytułu 
udziałów we wpływach dochodów budżetu państwa 
oraz dochodów z tytułu podatków i opłat 
pobieranych przez urzędy skarbowe 

133 224 

2 Wpływ udziałów w podatku dochodowym od osób 
fizycznych 

133 224 

3 Wpływ subwencji oświatowej w grudniu za styczeń 
następnego roku (zapis równoległy: Wn 224, Ma 
909) 

133 224 

4 Wpływ dotacji celowych w grudniu za styczeń 
następn. roku (zapis równoległy: Wn 224, Ma 909) 

133 224 

5 Niewykorzystane dotacje celowe przypisane do 
zwrotu 

901 224 

6 Wpływ dochodów należnych budżetowi państwa z 
tytułu realizacji zadań z zakresu administracji 
rządowej oraz innych zadań zleconych ustawami 

133 224 

7 Wpływ z opóźnieniem należnych za styczeń, ale 
wymagalnych w grudniu poprzedniego roku dotacji 
celowych i subwencji oświatowej 

133 224 

8 Przeksięgowanie uprzednio naliczonych odsetek z 
tytułu nieterminowego przekazywania dochodów 
przez budżet państwa i urzędy skarbowe w 
momencie ich zapłaty 

909 224 
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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 koresp. 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. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Przelew środków z rachunku budżetu na pokrycie 

niewygasających wydatków jednostek budżetowych 
225 

 
133 

 
Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wydatki objęte planem wydatków niewygasających 
zrealizowanych w urzędzie lub innej jednostce 
budżetowej na podstawie wewnętrznych 
sprawozdań lub okresowych informacji 

904 225 

2 Zwrot środków niewykorzystanych na wydatki 
danego roku budżetowego lub na wydatki objęte 
planem wydatków niewygasających 

133 225 

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, 227, 228, 250, 260. 
Ewidencja szczegółowa do konta 240 powinna umożliwić ustalenie stanu rozrachunków według 
poszczególnych tytułów oraz według kontrahentów. 
Konto 240 może wykazywać dwa salda. 
Saldo Wn konta 240 - stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań z tytułu pozost. rozrachunków. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Błędne obciążenia i korekty nieprawidłowych uznań 

w wyciągach bankowych 
240 133, 135 

2 Wypłata środków społecznego komitetu (np. na 
rachunek podstawowy budżetu 

240 139 

3 Należności od instytucji pośredniczących z tytułu 
wydatków sfinansowanych ze środków własnych i 
pożyczek na pefinansowanie  podlegające refundacji 
ze środków unijnych 

240 909 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Błędne uznania i korekty nieprawidłowych obciążeń 
wynikające z wyciągów bankowych 

133, 135 240 

2 Wpłaty środków na rachunek społecznego komitetu 139 240 
3 Wyksięgowanie należności od funduszy 

pomocowych w dacie refundacji poniesionych 
wydatków ze środków unijnych 

909 240 

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 to stan należności finansowych, a saldo Ma - stan 
nadpłat z tytułu należności finansowych. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wypłaty pożyczek udzielonych 250 133 
2 Odsetki zwiększające kwotę pożyczek udzielonych 250 909 
3 Należności z tytułu spłat za dłużników w związku z 

udzielonymi poręczeniami i gwarancjami 
250 909 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Spłaty udzielonych pożyczek 133 250 
2 Umorzenie udzielonych pożyczek 962 250 
3 Przeksięgowanie odsetek od udzielonych pożyczek 

w momencie ich zapłaty lub umorzenia 
909 250 

4 Przeksięgowanie kwot wierzytelności odzyskanych 
od dłużników z tytułu poręczeń i gwarancji 

909 250 
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5 Odpisanie należności z tytułu spłat za dłużników w 
związku z udzielonymi poręczeniami i gwarancjami 

909 250 

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 instrum. 
finans. 
Na stronie Wn konta 260 ujmuje się wartość spłaconych zobowiązań finansowych, a na stronie Ma 
ujmuje się wartość zaciągniętych zobowiązań finansowych. 
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 - stan nadpłaconych zobowiązań finansowych, a 
saldo Ma - stan zaciągniętych zobowiązań finansowych. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Spłata zaciągniętych pożyczek 260 133 
2 Umorzenie zaciągniętych pożyczek 260 962 
3 Spłata zaciągniętych pożyczek pomostowych 260 133 
4 Potracenie pożyczki zaciągniętej z budżetu państwa 

w ramach postępowań ostrożnościowych lub 
naprawczych z należnej subwencji ogólnej, w 
przypadku niespłacenia pożyczki w terminie 

260 901 

5 Wyksięgowanie odsetek od zaciągniętych pożyczek 
w dacie ich zapłaty 

260 909 

6 Wykup wyemitowanych instrumentów finansowych 
(wg wartości nominalnej)  

260 133 lub 137 

7 Przeksięgowanie odsetek od wyemitowanych 
instrumentów finansowych w dacie ich zapłaty 

260 909 

8 Przeksięgowanie w dacie zapłaty dyskonta od 
wyemitowanych instrumentów finansowych 

260 909 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Wpływ zaciągniętych pożyczek na rachunek budżetu 

lub rachunek środków pomocowych 
133 260 

2 Odsetki od zaciągniętych pożyczek dopisane na 
koniec kwartału 

909 260 

3 Wpływ środków na rachunek budżetu lub rachunek 
środków pomocowych w tytułu wyemitowanych 
instrumentów finansowych w wartości nominalnej i w 
wartości nominalnej pomniejszonej o dyskonto 

133 260 

4 Wpływ środków na rachunek budżetu z tytułu 
instrumentów finansowych w wartości wyższej niż 
wartość nominalna: 

1. wartość nominalna 
2. powyżej wartości nominalnej (księguje się: 

Wn 133, Ma 962) 

 
 
 

133 

 
 
 

260 

5 Dyskonto od wartości nominalnej wyemitowanych 
instrumentów finansowych 

909 260 

6 Odsetki od wyemitowanych instrumentów 
finansowych ustalone na koniec kwartału 

909 260 

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 wartość odpisów aktualizujących należności. 
Saldo Ma konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 
 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących 
należności 

290 Konta zespołu 2 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wartość odpisów aktualizujących należności Konta zespołu 2 290 

Konto 901 - "Dochody budżetu" 

Konto 901 służy do ewidencji osiągniętych dochodów budżetu. 
Na stronie Wn konta 901 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy osiągniętych dochodów 
budżetu na konto 961. 
Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody budżetu: 
1) na podstawie sprawozdań budżetowych jednostek budżetowych, a w zakresie dochodów 

budżetu państwa również na podstawie sprawozdań budżetowych urzędów obsługujących 
organy podatkowe, w korespondencji z kontem 222; 
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2) na podstawie sprawozdań innych organów w zakresie dochodów budżetów jednostek 
samorządu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224; 

3) inne dochody budżetowe, w szczególn. subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133; 
4) z tytułu rozrachunków z innymi budżetami za dany rok budżetowy, w koresp. z kontem 224; 
5) własne, w korespondencji z kontem 133. 
Ewidencja szczegółowa do konta 901 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych dochodów 
budżetu według podziałek klasyfikacji. 
Saldo Ma konta 901 oznacza sumę osiągniętych dochodów budżetu za dany rok. 
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 901 przenosi się na konto 961. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Niewykorzystane dotacje celowe zwrócone w roku 
budżetowym (zapis techniczny do konta 901) 

901 133 

2 Niewykorzystane dotacje celowe zwrócone w 
terminie do dnia 15 stycznia roku następnego (zapis 
techniczny do konta 901) 

901 224 

3 Inne zmniejszenia dochodów budżetowych 
realizowanych za pośrednictwem rachunku budżetu 
(np. zwroty nadpłat) (zapis techniczny do konta 
901) 

901 133 

4 Przeniesienie salda konta 901 pod datą ostatniego 
dnia roku budżetowego 

901 961 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Udziały we wpływach dochodów budżetu państwa 
oraz dochody z tytułu podatków i opłat pobieranych 
przez urzędy skarbowe na rzecz jednostek 
samorządu terytorialnego 

1. przekazanych do końca okresu 
sprawozdawczego, którego dotyczą 

2. przekazanych w następnym miesiącu po 
upływie okresu sprawozdawczego 

 
 
 
 

133 
 

224 

 
 
 
 

901 
 

901 

2 Przypis otrzymanych udziałów w podatku 
dochodowym od osób fizycznych na dochody 
poprzedniego miesiąca 

224 901 

3 Wpływ subwencji ogólnej (z wyłączeniem subwencji 
oświatowej otrzymanej w grudniu za styczeń 
następnego roku) 

133 901 

4 Wpływ dotacji celowych z budżetu państwa 
należnych za dany rok 

133 901 

5 Przypis w styczniu subwencji oświatowej otrzymanej 
w grudniu a należnej za styczeń następnego roku 

909 901 

6 Przypis w styczniu dotacji celowych otrzymanych w 
grudniu a należnych za styczeń następnego roku 

909 901 

7 Wpływ dotacji z funduszy celowych i od innych 
jednostek samorządu terytorialnego 

133 901 

8 Wpływ środków na dofinansowanie zadań własnych 
z innych źródeł 

133 901 

9 Wpłaty nadwyżek środków obrotowych z zakładów 
budżetowych 

133 901 

10 Odsetki od lokat bankowych i od środków na 
rachunku budżetu 

133 901 

11 Odsetki od pożyczek udzielonych 133 901 
12 Dochody należne jednostce samorządu 

terytorialnego na podstawie odrębnych przepisów z 
dochodów zrealizowanych w związku z 
wykonywaniem zadań z zakresu administracji 
rządowej oraz innych zadań zleconych jednostce 
samorządu terytorialnego ustawami 

224 901 

13 Zwroty niewykorzystanych dotacji przekazanych 
innym jednostkom samorządu terytorialnego w 
latach poprzednich na podstawie porozumień 

133 901 

14 Niewykorzystane środki na wydatki niewygasające 904 901 
15 Przeksięgowanie okresowych sprawozdań Rb-27S 

przedkładanych przez urząd i inne jednostki 
budżetowe 

222 901 

16 Bezpośrednie wpłaty na rachunek budżetu 
podatkowych i niepodatkowych dochodów urzędu i 
dochodów innych jednostek budżetowych (wystąpią 
księgowania równoległe w urzędzie lub jednostkach 
budżetowych) 

133 901 

17 Potrącenie nieprawidłowo wykorzystanych pożyczek 
na refinansowanie z należnych subwencji lub 
udziałów w3 podatkach 

268 901 

18 Potrącenie pożyczki zaciągniętej z bp w ramach 
postępowań ostrożnościowych lub naprawczych z 
należnej subwencji lub udziałów w podatkach 

260 901 
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Konto 902 - "Wydatki budżetu" 

Konto 902 służy do ewidencji dokonanych wydatków budżetowych budżetu. 
Na stronie Wn konta 902 ujmuje się wydatki: 
1) jednostek budżetowych na podstawie ich sprawozdań finansowych, w koresp. z kontem 223; 
2) z tytułu rozrachunków z innymi budżetami, w korespondencji z kontem 224; 
3) własne, w korespondencji z kontem 133. 
Na stronie Ma konta 902 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dokonanych wydatków 
budżetowych na konto 961. 
Ewidencja szczegółowa do konta 902 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych wydatków 
budżetu według podziałek klasyfikacji. 
Saldo Wn konta 902 oznacza sumę dokonanych wydatków budżetu za dany rok. 
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 902 przenosi się na konto 961. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Okresowe sprawozdania Rb-28S urzędu i innych 

jednostek budżetowych 
902 223 

2 Wydatki objęte planem finansowym urzędu 
zrealizowane bezpośrednio z rachunku budżetu 

902 133 

3 Wydatki objęte planem finansowym urzędu 
zrealizowane z kredytu uruchamianego w formie 
zleceń płatniczych w ciężar rachunku kredytowego 

902 134 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Zwroty środków bezpośrednio na rachunek budżetu 

zmniejszające wykonanie wydatków w danym roku 
budżetowym (zapis techniczny do konta 902) 

133 902 

2 Przeniesienie salda konta 902 pod datą ostatniego 
dnia roku budżetowego 

961 902 

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. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wartość niewykonanych wydatków zatwierdzonych 
do realizacji w latach następnych 

903 904 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przeniesienie salda konta 903 pod datą ostatniego 
dnia roku budżetowego 

961 903 

Konto 904 - "Niewygasające wydatki" 

Konto 904 służy do ewidencji niewygasających wydatków. 
Na stronie Wn konta 904 ujmuje się: 
1) wydatki jednostek budżetowych dokonane w ciężar planu niewygasających wydatków, na 

podstawie ich sprawozdań budżetowych w korespondencji z kontem 225; 
2) przeniesienie równowartości wydatków dokonanych z wyodrębnionych rachunków środków 

finansowych funduszy pomocowych objętych planem niewygasających wydatków, w 
korespondencji z kontem 960; 

3) przeniesienie 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. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wydatki urzędu jednostki samorządu terytorialnego 
dokonane w ciężar planu wydatków 
niewygasających urzędu nieposiadajacego 
wyodrębnionego rachunku bieżącego jednostki 
budżetowej 

904 136 

2 Wydatki jednostek budżetowych dokonane w ciężar 
planu wydatków niewygasających tych jednostek 
organizacyjnych na podstawie ich wewnętrznych 
sprawozdań lub informacji 

904 225 

3 Przekazanie kwoty środków niewykorzystanych na 
realizację planu wydatków niewygasających lub po 
wygaśnięciu tego planu na dochody budżetu 

904 136 

4 Przeniesienie równowartości wydatków 
dokonanych z wyodrębnionych rachunków środków 
finansowych funduszy pomocowych objętych 
planem niewygasających wydatków 

904 960 
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Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Wartość wykonanych wydatków zatwierdzonych do 

realizacji w latach następnych 
903 904 

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 i 
dotacje 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. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Przypis w styczniu otrzymanej w grudniu a 

zaliczanej do dochodów stycznia subwencji 
oświatowej 

909 901 

2 Przypis w styczniu otrzymanych w grudniu a 
zaliczonych do dochodów stycznia dotacji celowych 

909 901 

3 Przeksięgowanie uprzednio naliczonych odsetek z 
tytułu nieterminowego przekazywania dochodów z 
budżetu państwa i z urzędów skarbowych w 
momencie ich zapłaty 

909 224 

4 Zarachowane odsetki od zaciągniętych kredytów 909 134 
5 Zarachowane odsetki od zaciągniętych pożyczek 909 260 
6 Przeksięgowanie odsetek od udzielonych pożyczek 

w momencie ich zapłaty lub umorzenia 
909 250 

7 Przeksięgowanie w dacie wpływu refundacji 
wydatków ze środków funduszy pomocowych 

909 240 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Otrzymana w grudniu subwencja oświatowa za 
styczeń następnego roku 

133 909 

2 Otrzymane w grudniu dotacje celowe będące 
dochodami wykonanymi stycznia następnego roku 

133 909 

3 Przeksięgowanie odsetek od zaciągniętych kredytów 
w momencie ich zapłaty lub umorzenia 

134 909 

4 Przeksięgowanie odsetek od zaciągniętych 
pożyczek w momencie zapłaty lub umorzenia 

260 909 

5 Zarachowane odsetki od udzielonych pożyczek 250 909 
6 Naliczone odsetki od nieterminowego 

przekazywania dochodów przez budżet państwa i 
urzędy skarbowe 

224 909 

7 Równowartość wydatków sfinansowanych ze 
środków własnych lub zaciągniętych kredytów i 
pożyczek podlegających refundacji z funduszy 
pomocowych 

240 909 

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budżetu" 

Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych wyników budżetu jst. 
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. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Przeksięgowanie pod datą zatwierdzenia 

sprawozdania z wykonania budżetu za rok 
poprzedni, niedoboru z wykonania budżetu za 
poprzedni rok 

960 961 

3 Przeksięgowanie, pod datą zatwierdzenia 
sprawozdania z wykonania budżetu za poprzedni 
rok, kosztów finansowych zaliczanych do operacji 
niekasowych, zrealizowanych w poprzednim roku 

960 962 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przeksięgowanie, pod datą zatwierdzenia 
sprawozdania z wykonania budżetu za rok 
poprzedni, nadwyżki z wykonania budżetu za rok 
poprzedni 

961 960 

2 Przeksięgowanie, pod datą zatwierdzenia 962 960 
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sprawozdania z wykonania budżetu za poprzedni 
rok, przychodów zaliczanych do operacji 
nierasowych zrealizowanych w poprzednim roku 

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. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przeniesienie, pod datą zatwierdzenia 
sprawozdania z wykonania budżetu za poprzedni 
rok, nadwyżki budżetu zrealizowanej w roku 
poprzednim 

961 960 

2 Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych 
wydatków budżetowych 

961 902 

3 Przeniesienie na koniec roku niewykonanych 
wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach 
następnych 

961 903 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przeniesienie pod datą zatwierdzenia sprawozdania 
z wykonania budżetu za poprzedni rok, deficytu 
budżetu z poprzedniego roku 

960 961 

2 Przeksięgowanie na koniec roku zrealizowanych 
dochodów budżetowych 

901 961 

Konto 962 - "Wynik na pozostałych operacjach" 

Konto 962 służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych wpływ. 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 zatwierdz. sprawozdania z wykonania budżetu saldo konta 962 przenosi się na konto 960. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Umorzenie udzielonych pożyczek 962 250 
2 Ujemne różnice kursowe od kredytów zaciągniętych 

w walutach obcych 
962 134 

3 Przeksięgowanie, pod datą przyjęcia sprawozdania 
z wykonania budżetu za rok poprzedni, 
zrealizowanych w poprzednim roku przychodów 
finansowych (lub dodatniego wyniku finansowego) 

962 960 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Umorzenie zaciągniętych kredytów bankowych 134 962 
2 Dodatnie różnice kursowe od kredytów 

zaciągniętych w walutach obcych 
134 962 

3 Umorzenie zaciągniętych pożyczek 260 962 
4 Przeniesienie środków z prywatyzacji, w części 

wykorzystanej na wydatki budżetowe danego roku 
968 962 

5 Wpływ środków uzyskanych z emisji instrumentów 
finansowych, w wysokości różnicy między cena 
emisyjną a ceną nominalną 

962 962 

2. Konta pozabilansowe 

Konto 991 - "Planowane dochody budżetu" 

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

Konto 992 - "Planowane wydatki budżetu" 

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

Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budżetami" 

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

Id: BD44D7E0-A99E-4F39-86FD-EF92351FF5EF. Podpisany Strona 13



ZAŁĄCZNIK Nr 3  
do Zarządzenia Wójta Gminy Konopiska 

nr 134/2019 z dnia 31.12.2019r. 
 
 

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDŻETOWEJ – Urząd Gminy Konopiska 
 

I. Wykaz kont 
1. Konta bilansowe ............................................................................................................ 3 

Zespół 0 - "Majątek trwały" ................................................................................................ 3 
Konto 011 - "Środki trwałe" ............................................................................................ 3 
Konto 013 - "Pozostałe środki trwałe" ............................................................................ 4 
Konto 014 - "Zbiory biblioteczne umarzane jednorazowo" ............................................. 5 
Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek " ............................................................ 5 
Konto 017 - "Zbiory biblioteczne umarzane stopniowo".................................................. 6 
Konto 020 - "Wartości niematerialne i prawne umarzane jednorazowo " ........................ 7 
Konto 021 - "Wartości niematerialne i prawne umarzane stopniowo " ............................ 7 
Konto 030 - "Długoterminowe aktywa finansowe" .......................................................... 8 
Konto 071 - "Umorzenie środków trwałych" ................................................................... 8 
Konto 072 - "Umorzenie pozostałych środków trwałych umarzanych jednorazowo" ....... 9 
Konto 073 - "Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe" ......................... 9 
Konto 074 - "Umorzenie wartości niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo"
 .....................................................................................................................................10 
Konto 075 - "Umorzenie zbiorów bibliotecznych umarzanych jednorazowo" .................10 
Konto 080 - " Środki trwałe w budowie (inwestycje)" .....................................................11 
Konto 081 - " Umorzenie wartości niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo"
 .....................................................................................................................................12 
Konto 082 - "Umorzenie zbiorów bibliotecznych umarzanych stopniowo" .....................12 

Zespół 1 - "Środki pieniężne i rachunki bankowe" .............................................................13 
Konto 101 - "Kasa" .......................................................................................................13 
Konto 130 - "Rachunek bieżący jednostki - wydatki" .....................................................15 
Konto 131 - "Rachunek bieżący jednostki - dochody" ...................................................15 
Konto 132 - " Rachunek lokat terminowych" .................................................................16 
Konto 135 - "Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia" .......................16 
Konto 139 - "Inne rachunki bankowe" ...........................................................................17 
Konto 140 - "Krótkoterminowe aktywa finansowe" ........................................................19 
Konto 141 - "Środki pieniężne w drodze" ......................................................................19 

Zespół 2 - "Rozrachunki i roszczenia" ...............................................................................20 
Konto 201 - "Rozrachunki z dostawcami" .....................................................................20 
Konto 202 - "Rozrachunki z odbiorcami" .......................................................................21 
Konto 221 - "Należności z tytułu dochodów budżetowych" ...........................................22 
Konto 222 - "Rozliczenie dochodów budżetowych" .......................................................24 
Konto 223 - "Rozliczenie wydatków budżetowych" .......................................................24 
Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budżetowych" .............................................................25 
Konto 225 - "Rozrachunki z budżetami" ........................................................................25 
Konto 226 - "Długoterminowe należności budżetowe" ..................................................26 
Konto 229 - "Pozostałe rozrachunki publicznoprawne" .................................................26 
Konto 231 - "Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń" ..........................................................27 
Konto 234 - "Pozostałe rozrachunki z pracownikami" ...................................................28 
Konto 240 - "Pozostałe rozrachunki" .............................................................................29 
Konto 245 - "Wpływy do wyjaśnienia" ...........................................................................31 
Konto 290 - "Odpisy aktualizujące należności" .............................................................31 
Konto 310 - "Materiały" .................................................................................................32 

Zespół 4 - "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" .......................................................33 
Konto 400 - "Amortyzacja" ............................................................................................34 

Id: BD44D7E0-A99E-4F39-86FD-EF92351FF5EF. Podpisany Strona 1



 

Konto 401 - "Zużycie materiałów i energii" ....................................................................34 
Konto 402 - "Usługi obce" .............................................................................................34 
Konto 403 - "Podatki i opłaty"........................................................................................35 
Konto 404 - "Wynagrodzenia" .......................................................................................35 
Konto 405 - "Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia" ..........................................35 
Konto 409 - "Pozostałe koszty rodzajowe" ....................................................................35 

Zespół 7 - "Przychody, dochody i koszty" .........................................................................36 
Konto 720 - "Przychody z tytułu dochodów budżetowych" ............................................36 
Konto 750 - "Przychody finansowe" ..............................................................................37 
Konto 751 - "Koszty finansowe" ....................................................................................38 
Konto 760 - "Pozostałe przychody operacyjne" .......... Błąd! Nie zdefiniowano zakładki. 
Konto 761 - "Pozostałe koszty operacyjne" ................ Błąd! Nie zdefiniowano zakładki. 
Konto 770 - "Zyski nadzwyczajne" ............................. Błąd! Nie zdefiniowano zakładki. 
Konto 771 - "Straty nadzwyczajne" ............................ Błąd! Nie zdefiniowano zakładki. 

Zespół 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy" ............................................................38 
Konto 800 - "Fundusz jednostki" ...................................................................................39 
Konto 810 - "Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki 
z budżetu na inwestycje" ..............................................................................................40 
Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów" ...............................41 
Konto 851 - "Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych" ..............................................42 
Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek" .............................................43 
Konto 860 - "Wynik finansowy" .....................................................................................43 

2. Konta pozabilansowe ....................................................................................................44 
Konto 975 - "Wydatki strukturalne" ...............................................................................44 
Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia między jednostkami" .............................................44 
Konto 980 - "Plan finansowy wydatków budżetowych" ..................................................44 
Konto 981 - "Plan finansowy niewygasających wydatków" ............................................44 
Konto 991 - "Plan finansowy dochodów budżetowych" .................................................45 
Konto 992 - " Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności za 
zobowiązania podatkowe podatnika" ............................................................................45 
Konto 993 - " Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków 
podlegających przypisaniu na kontach podatników ".....................................................45 
Konto 998 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego" ........................45 
Konto 999 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat" ..........................46 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Id: BD44D7E0-A99E-4F39-86FD-EF92351FF5EF. Podpisany Strona 2



 

II. Opis kont 

1. Konta bilansowe 

Zespół 0 - "Majątek trwały" 

Konta zespołu 0 "Majątek trwały" służą do ewidencji: 
 1) rzeczowego majątku trwałego; 
 2) wartości niematerialnych i prawnych; 
 3) finansowego majątku trwałego; 
 4) umorzenia majątku; 
 5) inwestycji. 

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 koncie 013.  
Na koncie ewidencjonuje się także zwiększenie wartości środków trwałych z tytułu wygaśnięcia 
zobowiązania podatkowego wskutek przeniesienia własności rzeczy lub praw majątkowych na rzecz 
jednostki samorządu terytorialnego 
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości 
początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje się na koncie 
071. 
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności: 
1) przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych 

środków trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową 
środków trwałych; 

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

wyceny; 
5) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek przeniesienia własności rzeczy będących 

środkami trwałymi na rzecz jednostki samorządu terytorialnego, o którym mowa w art. 66 § 1 
pkt 2 Ordynacji podatkowej. 

Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności: 
1) wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub 

zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania; 
2) ujawnione niedobory środków trwałych; 
3) zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich 

wyceny. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 powinna umożliwić: 
1) ustalenie wartości początkowej poszczególnych obiektów środków trwałych; 
2) ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym powierzono środki trwałe; 
3) należyte obliczenie umorzenia i amortyzacji. 
Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Przyjęcie do eksploatacji środków trwałych 
uzyskanych w wyniku:  
 zakupu gotowych środków trwałych 

niewymagających montażu – w cenie nabycia 
 nabycia gruntu 
 zakończonej inwestycji rozliczanej we 

własnym zakresie 
 zakończonej inwestycji przejętej od inwestora 

zastępczego 
 zakończonej inwestycji wspólnie realizowanej 

przez innego inwestora 
 otrzymania od innej jednostki, na podstawie 

decyzji właściwego organu (w dotychczasowej 
wartości początkowej) 

o wartość dotychczasowego umorzenia 
o wartość nieumorzona 

 nieodpłatnego otrzymania z tytułu darowizny, 
spadku 

 ujawnienia nadwyżek (w wartości godziwej) 
 otrzymania w wyniku zamiany w okresie 

 
 

011 
 

011 
011 

 
011 

 
011 

 
 
 
 

011 
011 
011 

 
011 
011 

 
 

080, 240 
 

080, 240 
080 

 
240 

 
240 

 
 
 
 

071 
800 
800 

 
240 
240 

Id: BD44D7E0-A99E-4F39-86FD-EF92351FF5EF. Podpisany Strona 3



 

 
 

gwarancji środka niesprawnego na środek 
sprawny 

2 Wartość ulepszenia w obcych środkach trwałych 011 080 

3 Zwiększenie wartości początkowej posiadanego 
środka trwałego o koszt ulepszenia 

011 080 

4 Zwiększenie wartości początkowej środków trwałych 
w wyniku urzędowej aktualizacji wyceny  

011 800 

5 Wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek 
przeniesienia własności rzeczy będących środkami 
trwałymi na rzecz jednostki samorządu 
terytorialnego, o którym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 
Ordynacji podatkowej 

011 221 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wycofanie środków trwałych z eksploatacji z tytułu:  
 dotychczasowego postawienia w stan 

likwidacji na skutek zużycia lub zdarzenia 
losowego 

o wartość dotychczasowego umorzenia 
o wartość nieumorzona 

 zwrotu dostawcy w okresie gwarancji 
 sprzedaży 
o wartość dotychczasowego umorzenia 
o wartość nieumorzona 

 
 
 
 

071 
800 
240 

 
071 
800 

 
 
 
 

011 
011 
011 

 
011 
011 

2 Zmniejszenie wartości początkowej środka trwałego 
na skutek częściowej likwidacji (wartość dotycząca 
likwidowanej części):  
 dotychczasowe umorzenie 
 wartość nieumorzona 

 
 
 

071 
800 

 
 
 

011 
011 

3 Nieodpłatne przekazanie środków trwałych (na 
podstawie decyzji właściwego organu):  
 dotychczasowe umorzenie 
 wartość nieumorzona  

 
 

071 
800 

 
 

011 
011 

4 Obniżenie wartości początkowej środka trwałego na 
skutek urzędowej aktualizacji wyceny 

800 011 

5 Rozchód niedoborów:  
 wartość netto (nieumorzona) 
 dotychczasowe umorzenie 

 
240 
071 

 
011 
011 

6 Rozchód wartości ulepszeń w obcych środkach 
trwałych, które po wygaśnięciu umowy są zwracane:  
 dotychczasowe umorzenie 
 wartość nieumorzona 

 
 

071 
800 

 
 

011 
011 

Konto 013 - "Pozostałe środki trwałe" 

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych 
środków trwałych, niepodlegających ujęciu na koncie 011, wydanych do używania na potrzeby 
działalności podstawowej jednostki lub działalności finansowo wyodrębnionej, które podlegają 
umorzeniu 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. 
Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności: 
1) środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji; 
2) nadwyżki środków trwałych w używaniu; 
3) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych. 
Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności: 
1) wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zużycia, 

sprzedaży, nieodpłatnego przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej; 
2) ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 powinna umożliwić ustalenie wartości początkowej 
środków trwałych oddanych do używania oraz osób lub komórek organizacyjnych, u których znajdują 
się środki trwałe. 
Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się w 
używaniu w wartości początkowej. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 
 

 

Przyjęcie pozostałych środków trwałych:  
 bezpośrednio z zakupu 
 z inwestycji (pierwsze wyposażenie) 

 
013 
013 

 
101, 201 

080 
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2 Ujawnione nadwyżki 013 240 
3 Otrzymanie nieodpłatne używanych środków:  

 na podstawie decyzji właściwego organu (w 
dotychczasowej wartości ewidencyjnej) 

 darowizny od innych jednostek i osób (nowa 
wycena w wartości godziwej z dnia nabycia z 
uwzględnieniem stopnia zużycia, jednak nie 
wyższej od określonej w umowie z darczyńcą) 

 
013 

 
013 

 
072 

 
760 

 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Rozchód pozostałych środków trwałych na skutek:  
 zużycia (na podstawie protokołu likwidacji) lub 

sprzedaży 
 niedoborów i szkód (równoczesne 

wyksięgowanie umorzenia z konta 072 na Ma 
240) 

 
 

072 
 

240 

 
 

013 
 

013 

2 Nieodpłatne przekazanie 072 013 

3 Rozchód pozostałych środków trwałych w związku z 
wyłączeniem ich z ewidencji ilościowo – 
wartościowej  

072 013 

Konto 014 - "Zbiory biblioteczne umarzane jednorazowo" 

Konto 014 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości zbiorów bibliotecznych 
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych. 
Na stronie Wn konta 014 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości 
początkowej zbiorów bibliotecznych, z wyjątkiem umorzenia, które ujmuje się na koncie 072. 
Na stronie Wn konta 014 ujmuje się w szczególności: 

1) przychód zbiorów bibliotecznych pochodzących z zakupu lub nieodpłatnie 
otrzymanych; 

2) nadwyżki zbiorów bibliotecznych. 
Na stronie Ma konta 014 ujmuje się w szczególności: 

1) rozchód zbiorów bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedaży lub nieodpłatnego 
przekazania; 

2) niedobory zbiorów bibliotecznych. 
Przychody i rozchody zbiorów bibliotecznych wycenia się według cen nabycia. 
Przychody z tytułu nieodpłatnego otrzymania lub nadwyżki wycenia się zgodnie z komisyjnym 
oszacowaniem ich wartości. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 014 powinna umożliwić ustalenie stanu 
poszczególnych zbiorów bibliotecznych, z dalszym podziałem określonym w odrębnych przepisach. 
Konto 014 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan zbiorów bibliotecznych znajdujących się w 
jednostce 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 
 

Przyjęcie zbiorów bibliotecznych:  
 bezpośrednio z zakupu 

 
014 

 
101, 201 

2 Ujawnione nadwyżki 014 240 

3 Otrzymanie nieodpłatne używanych środków:  
 na podstawie decyzji właściwego organu (w 

dotychczasowej wartości ewidencyjnej) 
 darowizny od innych jednostek i osób (nowa 

wycena w wartości godziwej z dnia nabycia z 
uwzględnieniem stopnia zużycia, jednak nie 
wyższej od określonej w umowie z darczyńcą) 

 
014 

 
 

014 

 
075 

 
 

760 
 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Rozchód pozostałych środków trwałych na skutek:  

 zużycia (na podstawie protokołu likwidacji) lub 
sprzedaży 

 niedoborów i szkód (równoczesne 
wyksięgowanie umorzenia z konta 074 na Ma 
240) 

 
075 

 
240 

 
014 

 
014 

2 Nieodpłatne przekazanie 075 014 
3 Rozchód pozostałych środków trwałych w związku z 

wyłączeniem ich z ewidencji ilościowo – 
wartościowej  

075 014 

Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek "  

Konto 015 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości mienia przejętego przez 
organ założycielski po podległej jednostce budżetowej. 
Na stronie Wn konta 015 organ założycielski ujmuje w szczególności: 
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1) wartość mienia przejętego po zlikwidowanej jednostce budżetowej, według wartości 
wynikającej z bilansu jednostki; 

2) korektę wartości mienia, stanowiącą różnicę pomiędzy wartością mienia wynikającą z bilansu 
zlikwidowanej jednostki a wartością mienia przekazanego innej jednostce organizacyjnej lub 
sprzedanego; 

3) wartość mienia pozostającego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, która zostaje 
przyjęta na stan składników majątkowych organu założycielskiego. 

Na stronie Ma konta 015 organ założycielski ujmuje w szczególności: 
1) wartość mienia pozostającego po zlikwidowanym jednostce organizacyjnej, a przekazanego 

innym jednostkom; 
2) korektę wartości mienia stanowiącą różnicę pomiędzy wartością mienia wynikającą z bilansu 

zlikwidowanej jednostki organizacyjnej a wartością mienia przekazanego innym jednostkom. 
Ewidencję szczegółową do konta 015 może stanowić bilans zlikwidowanego jednostki organizacyjnej 
wraz z załącznikami. 
Ewidencja szczegółowa może zawierać również dane z ewidencji pozabilansowej. 
Konto 015 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan mienia zlikwidowanego jednostki 
organizacyjnej według wartości wynikającej z bilansu jednostki, będącego w dyspozycji organu 
założycielskiego, a nieprzekazanego innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejętego na własne 
potrzeby, albo też zagospodarowanego w inny sposób. 

Konto 017 - "Zbiory biblioteczne umarzane stopniowo" 

Konto 017 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości zbiorów bibliotecznych 
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych o wartości 
powyżej kwoty 3.500,00 zł. 
Na stronie Wn konta 017 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości 
początkowej zbiorów bibliotecznych, z wyjątkiem umorzenia, które ujmuje się na koncie 082. 
Na stronie Wn konta 017 ujmuje się w szczególności: 
1) przychód zbiorów bibliotecznych pochodzących z zakupu lub nieodpłatnie otrzymanych; 
2) nadwyżki zbiorów bibliotecznych. 
Na stronie Ma konta 017 ujmuje się w szczególności: 
1) rozchód zbiorów bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedaży lub nieodpłatnego 

przekazania; 
2) niedobory zbiorów bibliotecznych. 
Przychody i rozchody zbiorów bibliotecznych wycenia się według cen nabycia. 
Przychody z tytułu nieodpłatnego otrzymania lub nadwyżki wycenia się zgodnie z komisyjnym 
oszacowaniem ich wartości. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 017 powinna umożliwić ustalenie stanu 
poszczególnych zbiorów bibliotecznych, z dalszym podziałem określonym w odrębnych przepisach. 
Konto 017 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan zbiorów biblioteczn. znajd. się w jednostce. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 
 

Przyjęcie zbiorów bibliotecznych:  
 bezpośrednio z zakupu 

 
017 

 
101, 201 

2 Ujawnione nadwyżki 017 240 

3 Otrzymanie nieodpłatne używanych środków:  
 na podstawie decyzji właściwego organu (w 

dotychczasowej wartości ewidencyjnej) 
 darowizny od innych jednostek i osób (nowa 

wycena w wartości godziwej z dnia nabycia z 
uwzględnieniem stopnia zużycia, jednak nie 
wyższej od określonej w umowie z darczyńcą) 

 
017 

 
 

017 

 
082 

 
 

760 
 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Rozchód pozostałych środków trwałych na skutek:  
 zużycia (na podstawie protokołu likwidacji) lub 

sprzedaży 
 niedoborów i szkód (równoczesne 

wyksięgowanie umorzenia z konta 082 na Ma 
240) 

 
082 

 
240 

 
017 

 
017 

2 Nieodpłatne przekazanie 082 017 
3 Rozchód pozostałych środków trwałych w związku z 

wyłączeniem ich z ewidencji ilościowo – 
wartościowej  

082 017 
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Konto 020 - "Wartości niematerialne i prawne umarzane jednorazowo "  

Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości 
niematerialnych i prawnych oraz zwiększenie wartości niematerialnych i prawnych z tytułu 
wygaśnięcia zobowiązania podatkowego wskutek przeniesienia własności rzeczy lub praw 
majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego do kwoty 3.500,00 zł.  
Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, w tym także wygaśnięcie zobowiązania 
podatkowego wskutek przeniesienia własności praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu 
terytorialnego, o którym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, a na stronie Ma - wszelkie 
zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia 
ujmowanego na koncie 072. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 powinna umożliwić należyte obliczanie umorzenia 
wartości niematerialnych i prawnych, podział według ich tytułów lub osób odpowiedzialnych. 
Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych i prawnych w 
wartości początkowej. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Zakup wartości niematerialnych i prawnych  020 201, 240 

2 Otrzymane nieodpłatnie wartości niematerialne i 
prawne:  
 umarzane w 100% w miesiącu przyjęcia do 

używania 
o od jednostek i zakładów budżetowych (w 

dotychczasowej wartości) 
 nowe 
 używane 

o od innych jednostek i osób prawnych z 
tytułu darów (wg wyceny w wartości 
rynkowej – godziwej – na dzień otrzymania) 

 
 
 
 
 
 

020 
020 
020 

 

 
 
 
 
 
 

760 
074 
760 

3 Przyjęcie wartości niematerialnych i prawnych w 
związku z zakończeniem inwestycji 

020 080 

4 Wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek 
przeniesienia własności praw majątkowych na rzecz 
jednostki samorządu terytorialnego, o którym mowa 
w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej 

020 221 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Rozchód wartości niematerialnych i prawnych gdy 

określone prawa wygasły lub są nieprzydatne 
gospodarczo:  
 pozostałych umorzonych w 100% 

 
 
 

074 

 
 
 

020 

Konto 021 - "Wartości niematerialne i prawne umarzane stopniowo "  

Konto 021 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości 
niematerialnych i prawnych oraz zwiększenie wartości niematerialnych i prawnych z tytułu 
wygaśnięcia zobowiązania podatkowego wskutek przeniesienia własności rzeczy lub praw 
majątkowych na rzecz jednostki samorządu terytorialnego powyżej kwoty 3.500,00 zł.  
Na stronie Wn konta 021 ujmuje się wszelkie zwiększenia, w tym także wygaśnięcie zobowiązania 
podatkowego wskutek przeniesienia własności praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu 
terytorialnego, o którym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, a na stronie Ma - wszelkie 
zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia 
ujmowanego na koncie 081. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 021 powinna umożliwić należyte obliczanie umorzenia 
wartości niematerialnych i prawnych, podział według ich tytułów lub osób odpowiedzialnych. 
Konto 021 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych i prawnych w 
wartości początkowej. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Zakup wartości niematerialnych i prawnych  021 201, 240 

2 Otrzymane nieodpłatnie wartości niematerialne i 
prawne:  
 umarzane stopniowo 
o od innych jednostek i zakładów 

budżetowych na podstawie decyzji 
administracyjnej (w dotychczasowej 
wartości początkowej) 

 wartość dotychczasowego umorzenia 
 wartość nieumorzona 

o z tytułu darów (wg wyceny w wartości 
rynkowej – godziwej – na dzień otrzymania) 

 
 
 
 
 
 
 

021 
021 
021 

 

 
 
 
 
 
 
 

081 
800 
800 

 

3 Przyjęcie wartości niematerialnych i prawnych w 021 080 
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związku z zakończeniem inwestycji 
4 Wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek 

przeniesienia własności praw majątkowych na rzecz 
jednostki samorządu terytorialnego, o którym mowa 
w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej 

021 221 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Rozchód wartości niematerialnych i prawnych gdy 
określone prawa wygasły lub są nieprzydatne 
gospodarczo:  
 podstawowych umarzanych stopniowo 
o wartość dotychczasowego umorzenia 
o wartość nieumorzona 

 
 
 
 

081 
800 

 
 
 
 

021 
021 

Konto 030 - "Długoterminowe aktywa finansowe" 

Konto 030 służy do ewidencji długoterminowych aktywów finansowych, a 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 długoterm. aktywów finansowych. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Nabycie długotermin. papierów wartościow. i innych 
aktywów za środki płatnicze 

030 101, 130, 240 

2 
 

Wartość nominalna udziałów objętych za:  
 środki płatnicze 
 wkłady niepieniężne w postaci mienia ze 

zlikwidowanych jednostek - wartość ujmowana 
na koncie 015 po wycenie (równoległy zapis 
Wn 855 Ma 015) 

 
030 
030 

 
101, 130, 240 

800 

3 Podwyższenie wartości udziałów (akcji) w wyniku 
przeznaczenia kapitału zapasowego lub 
rezerwowego na kapitał udziałowy lub akcyjny 
jednostki, w której dana jednostka posiada udziały 
(akcje) 

030 750 

4 Kapitalizowane odsetki od obligacji i innych dłużnych 
długoterminowych papierów wartościowych 

030 750 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Sprzedaż akcji i udziałów - wartość ewidencyjna 
(jeżeli sprzedawane akcje lub udziały były objęte 
odpisem aktualizacyjnym, to równolegle należy 
skorygować cenę ewidencyjną, księgując Wn 073 
Ma 750) 

750 030 

2 Rozchód wykupionych przez remitenta lub 
sprzedanych obligacji posiadanych – wartość 
ewidencyjna z uwzględnieniem naliczonych odsetek 
(wpływ środków Wn 101, 130 Ma 750) 

750 030 

3 Uzyskane w wyniku likwidacji spółki, w której 
jednostka posiadała udziały (akcje), składniki masy 
likwidacyjnej lub upadłościowej w postaci: 
 środków pieniężnych 
 śr. trwałych (w wartości wg wyceny) 
 pozostałych środków trwałych (równoległy 

zapis Wn 800 Ma 072) 
 materiałów  

 
 
 

101, 131 
011 
013 

 
310 

 
 
 

030 
030 
030 

 
030 

4 Przekwalifikowanie długoterminowych aktywów 
finansowych do krótkoterminowych aktywów 
finansowych 

140 030 

Konto 071 - "Umorzenie środków trwałych" 

Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych, które podlegają 
umorzeniu według stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkę. 
Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400. 
Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości 
początkowej środków trwałych. 
Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się według zasad podanych w wyjaśnieniach do konta 
011.  
Do kont 011 i 071 trzeba prowadzić ewidencję szczegółową. 
Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych. 

Id: BD44D7E0-A99E-4F39-86FD-EF92351FF5EF. Podpisany Strona 8



 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia 

podstawowych środków trwałych wycofanych z 
eksploatacji  
 w wyniku postawienia środków trwałych w 

stan likwidacji na skutek zniszczenia lub 
zużycia 

 dotychczasowego tytułu sprzedaży lub 
nieodpłatnego przekazania śr. trwałych 

 z tytułu rozchodowania niedoborów środków 
trwałych 

 
 

 
071 

 
 

071 
 

071 

 
 
 

011 
 
 

011 
 

011 

2 Urzędowe zmniejszenie wartości umorzenia wskutek 
zmniejszenia wartości środków trwałych w wyniku 
aktualizacji 

071 800 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Naliczone za okres umorzenie podstawowych 
środków trwałych  

400 071 

2 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na 
podstawie decyzji organu od innej jednostki lub 
zakładu budżetowego podstawowych środków 
trwałych 

011 
 

071 
 

3 Urzędowe zwiększenie umorzenia w związku z 
aktualizacją wartości początkowej podstawowych 
środków trwałych podlegających stopniowemu 
umarzaniu 

800 071 

Konto 072 - "Umorzenie pozostałych środków trwałych umarzanych jednorazowo" 

Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych, podlegających 
umorzeniu jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania. 
Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 400. 
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości 
początkowej środków trwałych. 
Na stronie Wn konta 072 ujmuje się umorzenie środków trwałych zlikwidowanych z powodu zużycia 
lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznej oraz 
stanowiących niedobór lub szkodę. 
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków 
trwałych, dotyczące nadwyżek środków trwałych otrzymanych nieodpłatnie. 
Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej środków 
trwałych umorzonych w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia 
pozostałych środków trwałych rozchodowanych z 
tytułu:  
 likwidacji, sprzedaży 
 nieodpłatnego przekazania 
 niedoboru lub szkody 
 wyłączenia z ewidencji księgowej ilościowo – 

wartościowej 

 
 
 

072 
072 
072 
072 

 
 
 

013 
013 
240 
013 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Umorzenie naliczone od wydanych do używania 
nowych pozostałych środków trwałych, z (sfinansow. 
ze środków na wydatki bieżące lub otrzymanych 
nieodpłatnie) do:  
 działalności operacyjnej 
 działalności funduszy celowych oraz innych 

funduszy specjalnego przeznaczenia 

 
 
 
 

400 
851, 853 

 
 
 
 

072 
072 

2 Umorzenie pozostałych środków trwałych, 
otrzymanych jako pierwsze wyposażenie nowego 
obiektu sfinansowanego ze środków na inwestycje 

800 072 

3 Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych 
darów i ujawnionych nadwyżek pozostałych środków 
trwałych 

400 072 

4 Umorzenie dotychczasowe pozostałych środków 
trwałych otrzymanych na podstawie decyzji 
administracyjnej od innej jednostki lub zakładu 
budżetowego 

013 072 

Konto 073 - "Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe" 

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

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przywrócenie uprzednio utraconej wartości 
długoterminowych aktywów finansowych, jeżeli ich 
ewidencję prowadzi się w cenach nabycia (zakupu)  

073 750 

2 Korekty ceny nabycia (zakupu) długoterminowych 
aktywów finansowych o dokonany uprzednio odpis z 
tytułu trwałej utraty wartości:  
 w przypadku ich sprzedaży lub innej formy 

zmiany własności 
 w razie przekwalifikowania ich do 

krótkoterminowych 

 
 
 

073 
 

073 

 
 
 

030 
 

030 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Odpis aktualizujący z tytułu długotrwałej utraty 
wartości długoterminowych aktywów finansowych, 
jeżeli ich ewidencję prowadzi się w cenach nabycia 
(zakupu) 

750 073 

Konto 074 - "Umorzenie wartości niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo" 

Konto 074 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych 
podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania. 
Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 400. 
Na stronie Ma konta 074 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości 
początkowej wnip. 
Na stronie Wn konta 074 ujmuje się umorzenie wnip zlikwidowanych z powodu zużycia lub 
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznej oraz 
stanowiących niedobór lub szkodę. 
Na stronie Ma konta 074 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania wnip 
obciążające odpowiednie koszty, dotyczące nadwyżek środków trwałych otrzymanych nieodpłatnie. 
Konto 074 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej wnip 
umorzonych w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia wnip 

rozchodowanych z tytułu:  
 likwidacji, sprzedaży 
 nieodpłatnego przekazania 
 niedoboru lub szkody 
 wyłączenia z ewidencji księgowej ilościowo – 

wartościowej 

 
 

074 
074 
074 
074 

 
 

020 
020 
240 
020 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Umorzenie naliczone od wydanych do używania 
nowych wnip (sfinansow. ze środków na wydatki 
bieżące lub otrzymanych nieodpłatnie) do:  
 działalności operacyjnej 
 działalności funduszy celowych oraz innych 

funduszy specjalnego przeznaczenia 

 
 
 

400 
851, 853 

 
 
 

074 
074 

2 Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych 
darów i ujawnionych nadwyżek pozostałych wartości 
niematerialnych i prawnych w używaniu 

400 074 

3 Umorzenie wartości niematerialnych i prawnych 
otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej 
od innej jednostki lub zakładu budżetowego 

020 074 

Konto 075 - "Umorzenie zbiorów bibliotecznych umarzanych jednorazowo" 

Konto 075 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej zbiorów bibliotecznych podlegających 
umorzeniu jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania. 
Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 400. 
Na stronie Ma konta 075 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości 
początkowej zbiorów bibliotecznych. 
Na stronie Wn konta 075 ujmuje się umorzenie zbiorów bibliotecznych zlikwidowanych z powodu 
zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji 
syntetycznej oraz stanowiących niedobór lub szkodę. 
Konto 075 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej zbiorów 
bibliotecznych w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia   
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zbiorów bibliotecznych rozchodowanych z tytułu:  
 likwidacji, sprzedaży 
 nieodpłatnego przekazania 
 niedoboru lub szkody 
 wyłączenia z ewidencji księgowej ilościowo – 

wartościowej 

 
075 
075 
075 
075 

 
014 
014 
240 
014 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Umorzenie naliczone od wydanych do używania 
nowych zbiorów bibliotecznych (sfinansow. ze 
środków na wydatki bieżące lub otrzymanych 
nieodpłatnie) do:  
 działalności operacyjnej 
 działalności funduszy celowych oraz innych 

funduszy specjalnego przeznaczenia 

 
 
 
 

400 
851, 853 

 
 
 
 

075 
075 

2 Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych 
darów i ujawnionych nadwyżek zbiorów 
bibliotecznych  

400 075 

3 Umorzenie dotychczasowe zbiorów bibliotecznych 
otrzymanych od innych jednostek lub zakładów 
budżetowych 

014 075 

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: 
1) poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych 

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

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

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

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

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Roboty, dostawy i usługi związane z 
przygotowaniem i realizacją inwestycji wykonane 
przez zewnętrznych kontrahentów  

080 101, 130, 201, 240, 300 

2 Zakup od innych jednostek środków trwałych w 
budowie lub obiektów wymagających ulepszenia 

080 240 

3 Nieodpłatne otrzymanie środków trwałych w 
budowie 

080 800 

4 Równowartość pierwotnie odpisanej, a następnie 
wykorzystanej dokumentacji projektowej wznowionej 
inwestycji 

080 800 

5 Równowartość nieodpłatnych świadczeń na rzecz 
realizowanych inwestycji (np. czynów społecznych) 

080 800 

6 Zakup maszyn i urządzeń wymagających montażu 
lub stanowiących pierwsze wyposażenie 
budowanych obiektów oraz wartości niematerialnych 
i prawnych 

080 101, 240 ,300 

7 Opłaty za nabyte grunty w okresie budowy oraz z 
tytułu uzyskania lokalizacji pod budowę 

080 101, 130, 225, 240 

8 Wynagrodzenia osób fizycznych zatrudnionych 
doraźnie do prac związanych z inwestycją 

080 231 

9 Straty związane z usuwaniem skutków wydarzeń 
losowych dotyczących środków trwałych w budowie 
(np. spowodowane powodzią, huraganem itp.) 

080 101, 234, 240 

10 Wypłacone odszkodowania dla osób fizycznych i 
jednostek gospodarczych związanych z 
wykonywana budową (np. za zasadzenia 
wieloletnie, utracone plony itp.) 

080 101, 130, 131, 132, 139, 240 
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11 Koszty likwidacji budynków oraz obiektów inżynierii 
lądowej i wodnej na terenie przeznaczonym pod 
nową zabudowę 

080 240, 300, 700 

12 Cło i inne opłaty związane z nabyciem składników 
lub praw związanych z inwestycjami 

080 225, 240 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przyjęcie do używania środków trwałych oraz 
wartości niematerialnych i prawnych uzyskanych w 
wyniku inwestycji 

011, 013, 020 080 

2 Rozliczenie kosztów ulepszenia własnych środków 
trwałych 

011 080 

3 Rozliczenie kosztów ulepszenia obcych obiektów 011 080 

4 Rozliczenie nadwyżki strat nad zyskami 
inwestycyjnymi 

800 080 

5 Nieodpłatne przekazanie środków trwałych w 
budowie 

800 080 

6 Niedobory i szkody w rzeczowych składnikach 
środków trwałych w budowie 

240 080 

7 Rozliczenie kosztów inwestycji wspólnej w 
przypadku przejęcia części efektów przez 
współinwestora 

240 080 

8 Rozliczenie inwestycji bez efektów majątkowych 800 080 

9 Wyksięgowanie kosztów poniesionych na sprzedane 
środki trwałe w budowie (wystawioną fakturę lub 
rachunek z tytułu tej sprzedaży w jednostkach 
budżetowych księguje się Wn 221 Ma 760) 

800 080 

10 Przekazanie do magazynu pozostałości materiałów 
nieużytych do robót inwestycyjnych i materiałów z 
odzysku 

311 080 

11 Przyznane odszkodowania z tytułu wydarzeń 
losowych dotyczące środków trwałych w budowie 
(zyski nadzwyczajne) 

240, 860 080 

12 Odpisanie kosztów inwestycji niepojętej (np. 
niewykorzystanej dokumentacji projektowej) lub 
inwestycji zaniechanej 

800 080 

Konto 081 - " Umorzenie wartości niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo" 

Konto 081 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych 
oraz zbiorów bibliotecznych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych stosowanych 
przez jednostkę. 
Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400. 
Na stronie Ma konta 081 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości 
początkowej wartości niematerialnych i prawnych. 
Ewidencję szczegółową do konta 081 prowadzi się według zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 
021. Do kont 021 i 081 należy prowadzić ewidencję szczegółową. 
Konto 081 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych oraz 
wartości niematerialnych i prawnych. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia 
wycofanych z eksploatacji  
 w wyniku rozchodowania 
 dotychczasowego z tytułu sprzedaży lub 

nieodpłatnego przekazania z tytułu 
rozchodowania niedoborów wartości 
niematerialnych i prawnych 

 
 

081 
081 

 
 

021 
021 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Naliczone za okres umorzenie  400 081 

2 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na 
podstawie decyzji organu od innej jednostki lub 
zakładu budżetowego  

021 081 
 

Konto 082 - "Umorzenie zbiorów bibliotecznych umarzanych stopniowo" 

Konto 082 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej zbiorów bibliotecznych, które 
podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkę. 
Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400. 
Na stronie Ma konta 082 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości 
początkowej wartości zbiorów bibliotecznych. 
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Ewidencję szczegółową do konta 082 prowadzi się według zasad podanych w wyjaśnieniach do kont 
017. Do kont 016 i 082 należy prowadzić ewidencję szczegółową. 
Konto 082 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia zbiorów bibliotecznych 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia 
zbiorów bibliotecznych wycofanych z użytkowania 
 dotychczasowego tytułu sprzedaży lub 

nieodpłatnego przekazania  
 z tytułu rozchodowania niedoborów  

 
 

082 
 

082 

 
 

017 
 

017 
Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Naliczone za okres umorzenie  400 082 

2 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na 
podstawie decyzji organu od innej jednostki lub 
zakładu budżetowego zbiorów bibliotecznych 

017 082 
 

Zespół 1 - "Środki pieniężne i rachunki bankowe" 

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

Konto 101 - "Kasa" 

Konto 101 służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej się w kasach jednostki. 
Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma - 
rozchody gotówki i niedobory kasowe. 
Wartość konta 101 koryguje się o różnice kursowe dotyczące gotówki w obcej walucie. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 powinna umożliwić ustalenie: 
1) stanu gotówki w walucie polskiej; 
2) wyrażonego w walucie polskiej i obcej stanu gotówki w walucie zagranicznej, z podziałem na 

poszczególne waluty obce; 
3) wartości gotówki powierzonej poszczególnym osobom za nią odpowiedzialnym. 
Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Podjęcie gotówki z banku 101 141 

2 Wpływ środków pieniężnych w drodze 101 141 

3 Wpłaty z tytułu należności ujętych na kontach 
rozrachunków 

101 201, 202, 221, 231, 234, 240 

4 Wpłaty przychodów nieprzypisanych na kontach 
rozrachunków z tytułu:  
 sprzedaży usług i wyrobów 
 finansowych dochodów budżetowych 
 sprzedaży materiałów, środków trwałych oraz 

wartości niematerialnych i prawnych 
 otrzymanych kar i odszkodowań 
 otrzymanych darowizn gotówki 

 
 

101 
101 
101 

 
101 
101 

 
 

720 
720 
720 

 
720 
720 

5 Wpłaty sum depozytowych (w tym zabezpieczenia 
jakości i kaucji) i sum na zlecenie 

101 240 

6 Wpłaty z tytułu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek 
oraz zwrotu nadmiernych wydatków 

101 201, 231, 234, 240 

7 Wpłaty należności z tytułu niedoborów i szkód 101 234, 240 

8 Nadwyżki środków pieniężnych w kasie 101 240 

9 Wpłaty z tytułu zwrotu kosztów nieujętych uprzednio 
jako należności od kontrahentów ( z wyjątkiem 
finansowanych z funduszy celowych lub specjalnego 
przeznaczenia) 

101 400 

10 Wpłaty z tytułu nieprzypisanych opłat lub zwrotu 
kosztów związanych z działalnością finansowaną z 
ZFŚS lub innych funduszy specjalnego 
przeznaczenia i funduszy celowych 

101 851, 853 

11 Wpłaty z tytułu zwrotu pożyczek i innych 
przypisanych należności dotyczących ZFŚS 

101 234, 240 

12 Wpłaty z tytułu nieprzypisanych kar i grzywien:   
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 działalności eksploatacyjnej 
 działalności socjalnej 
 funduszy specjalnego przeznaczenia i 

pozostałych funduszy celowych 

101 
101 
101 

720 
851 
853 

13 Wpłaty z tytułu zysków nadzwyczajnych (nieujętych 
uprzednio jako należności) 

101 860 

14 Przedpłaty na poczet przychodów zaliczanych do 
przyszłych okresów (np. z góry pobrane opłaty za 
przyszłe usługi) 

101 840 

15 Przyjęcie gotówki za zrealizowany w banku obcy 
czek i wykupiony weksel 

101 141 

16 Wpłaty z tytułu darów pieniężnych na: 
 działalność operacyjną (w jednostkach 

budżetowych środki pieniężne wpłaca się do 
banku na rachunek dochodów własnych) 

 działalność inwestycyjną 
 działalność socjalną 
 fundusze celowe pozostałe i specjalnego 

przeznaczenia 

 
101 

 
 

101 
101 
101 

 
720 

 
 

800 
851 
853 

17 Wpłaty sum na zlecenie, zabezpieczenia 
przetargowego i kaucji 

101 240 

18 Dodatnie różnice kursowe w walutach obcych 
znajdujących się w kasie, powstałe w związku z 
wyceną na koniec kwartału 

101 720 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Wypłata wynagrodzeń i zaliczek na wynagrodzenie 231 101 

2 Wypłata ekwiwalentów za użycie własnej odzieży, 
pranie odzieży, środki higieny osobistej oraz 
używanie własnego sprzętu  

231, 234, 400, 851, 853 101 

3 Wypłata zasiłków rodzinnych i innych pokrywanych 
przez ZUS 

229, 231 101 

4 Wypłata zaliczek do rozliczenia 234, 240 101 

5 Zapłata gotówką zobowiązań nieujętych na kontach 
rozrachunków z tytułu: 
 zakupu: 
o środków trwałych umarzanych stopniowo 
o środków trwałych w budowie 
o pozostałych środków trwałych 
o zbiorów bibliotecznych 
o materiałów 

 świadczonych usług dla działalności 
o operacyjnej (księgowanie na koncie 771 

dotyczy kosztów usuwania szkód 
związanych z ryzykiem prowadzenia 
działalności, za które wpłynie 
odszkodowanie od ubezpieczycieli) 

o inwestycyjnej (środków trwałych w budowie) 
o finansowanej z funduszy celowych i 

funduszy specjalnego przeznaczenia 

 
 
 

011 
080 
013 
014 

310, 400, 851, 853 
 

400, 771 
 
 
 
 

080 
851, 853 

 
 
 

101 
101 
101 
101 
101 

 
101 

 
 
 
 

101 
101 

6 Wypłaty z tytułu pokrycia zobowiązań ujętych na 
kontach rozrachunków 

201, 234, 240 101 

7 Wypłaty na pokrycie strat nadzwyczajnych: 
 środków trwałych w budowie 
 działalności operacyjnej 
 działalności ZFŚS 

 
080 
860 
851 

 
101 
101 
101 

8 Wypłaty pożyczek z ZFŚS 234, 240 101 

9 Wypłaty trwałych tytułu kar trwałych grzywien: 
 działalności operacyjnej 
 działalności ZFŚS 

 
720 
851 

 
101 
101 

10 Odprowadzenia gotówki na własne rachunku 
bankowe 

141 101 

11 Niedobory kasowe 240 101 

12 Wypłaty sum depozytowych, kaucji i zabezpieczeń 
należytego wykonania oraz z sum na zlecenie 

240 101 

13 Wypłaty z tytułu zwrotu nadpłat dochodów 
budżetowych, tzn. zwroty podatnikom wpłat 
będących kwotami nienależnymi 

221 101 

14 Fałszywe znaki pieniężne zatrzymane przez policję 
lub przekazane do ekspertyzy NBP 

240 101 
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Konto 130 - "Rachunek bieżący jednostki - wydatki" 

Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku bankowym 
jednostki budżetowej z tytułu wydatków budżetowych objętych planem finansowym realizowanych 
bezpośrednio z rachunku bieżącego budżetu. 
Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego 
wydatków budżetowych. 
Na stronie Ma konta 130 ujmuje się zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym 
jednostki, w tym również środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych (ewidencja 
szczegółowa według podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych), w korespondencji z właściwymi 
kontami zespołu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8; 
Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie wyciągów bankowych, w związku z czym musi 
zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 
Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych 
zapisów, zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny. 
Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatków podlega okresowemu przeksięgowaniu na 
podstawie sprawozdań budżetowych na stronę Ma konta 800. 
Konto 130 w zakresie wydatków budżetowych może wykazywać saldo Ma, które oznacza realizację 
wydatków budżetowych; 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wpłaty na rachunek urzędu z tytułu zwrotu 
wydatków: 
 z kasy (obowiązuje zapis techniczny Wn -130 

Ma -130) 
 od dłużników z tytułu należności ujętych na 

kontach rozrachunkowych (obowiązuje zapis 
techniczny Wn -130 Ma -130) 

 od dłużników z tytułu zwrotu wydatków 
uprzednio obciążających koszty (obowiązuje 
zapis techniczny Wn -130 Ma -130) 

 
 

130 
 

130 
 
 

130 

 
 

141 
 

konta zespołu 2 
 
 

202 

2 Zwroty dotacji budżetowych przekazanych w danym 
roku (obowiązuje zapis techniczny Wn -130 Ma -
130) 

130 810 

3 Przeksięgowanie na koniec roku zrealizowanych 
wydatków budżetowych objętych planem wydatków 
urzędu, bezpośrednio z rachunku budżetu  

130 800 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wydatki objęte planem finansowym urzędu 
zrealizowane z rachunku bieżącego jednostki 
budżetowej lub z rachunku budżetu w postaci: 
 gotówki pobranej z banku do kasy 
 przelewów z tytułu spłaty zobowiązań ujętych 

na kontach rozrachunkowych 
 przelewów odnoszonych bezpośrednio w 

ciężar kosztów 

 
 
 

101, 141 
201, 225, 229, 231, 234, 240 

 
Zespół 4 

 
 
 

130 
130 

 
130 

2 Przekazanie dotacji budżetowych 810 130 
3 Wydatki objęte planem wydatków niewygasających 

zrealizowane z rachunku bieżącego lub 
bezpośrednio z subkonta środków na wydatki 
niewygasające w formie: 
 pobrania gotówki z banku do kasy 
 przelewów z tytułu zobowiązań ujętych na 

kontach rozrachunkowych 
 przelewów odnoszonych bezpośrednio w 

ciężar kosztów 

 
 
 
 

101, 141 
201, 225, 229, 231, 234, 240 

 
Zespół 4 

 

 
 
 
 

130 
130 

 
130 

Konto 131 - "Rachunek bieżący jednostki - dochody" 

Konto 131 służy do ewidencji stanu środków budżetowych oraz obrotów na rachunku bankowym 
jednostki budżetowej z tytułu dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym. 
Na stronie Wn konta 131 ujmuje się wpływy środków budżetowych: 
1) z tytułu zrealizowanych przez jednostkę budżetową dochodów budżetowych (ewidencja 

szczegółowa według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych), w korespondencji z 
kontem 221 lub innym właściwym kontem. 

2) wpływy z tytułu podatków, wpłacone na rachunek bieżący urzędu, w korespondencji ze stroną 
Ma konta 221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych, 

3) wpływy środków pieniężnych w drodze, w korespondencji ze stroną Ma konta 141 - Środki 
pieniężne w drodze; 
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Zapisy na koncie 131 są dokonywane na podstawie wyciągów bankowych, w związku z czym musi 
zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 
Na koncie 131 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że do błędnych 
zapisów, zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny. 
Konto 131 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków budżetowych z tytułu 
zrealizowanych dochodów budżetowych. Saldo konta 131 równe jest sumie sald wynikających z 
ewidencji szczegółowej prowadzonej dla kont dochodów budżetowych. 
Saldo konta 131 ulega likwidacji przez księgowanie w korespondencji z kontem 800. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wpłaty na rachunek urzędu z tytułu zrealizowanych 
dochodów budżetowych: 
 z kasy 
 od dłużników z tytułu należności ujętych na 

kontach rozrachunkowych 

 
 

131 
131 

 
 

141 
konta zespołu 2 

 
2 Wpływy z tytułu podatków i opłat pobieranych w 

urzędzie jednostki samorządu terytorialnego: 
 z kasy 
 bezpośrednio na rachunek urzędu 

 
 

131 
131 

 
 

141 
221 

3 Wpływy z tytułu innych dochodów realizowanych w 
urzędzie: 
 z tytułu dochodów przypisanych 
 z tytułu dochodów nieprzypisanych 
 z kasy 

 
 

131 
131 
131 

 
 

221 
720 
141 

4 Wpływy z tytułu odsetek w zapłacie należności: 
 podatkowych 
 pozostałych 

 
131 
131 

 
221 

201, 221, 240, 720 

5 Przypisane przez bank oprocentowanie środków na 
rachunku bieżącym 

131 720 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Zwroty nadpłat w dochodach budżetowych 221, 720 131 

2 Przeksięgowanie na koniec roku dochodów 
budżetowych  

800 131 

Konto 132 - " Rachunek lokat terminowych" 

Zapisy na kontach analitycznych do konta 132 dokonywane są wyłącznie na podstawie dowodów 
bankowych i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku. W razie stwierdzenia błędu w 
dowodzie bankowym księguje się sumy zgodnie z wyciągiem, natomiast różnicę wynikającą z błędu 
odnosi się na konto 240, jako "sumy do wyjaśnienia". Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie 
dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu. 
Konto 132 posiada konta analityczne.  
Konto 132-2 służy do ewidencji lokat terminowych środków budżetowych. Na stronie Wn konta 132-2 
ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek lokat terminowych oraz dopisane odsetki 
bankowe. Na stronie Ma konta 132-2 ujmuje się przelewy środków z rozwiązywanych lokat 
terminowych. 
Konto 132 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan śr. pieniężnych na rach. lokat terminow. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Przekazanie środków z rachunku podstawowego na 

rachunki lokat terminowych  
132 141 

2 Błędne zapisy w wyciągach bankowych dotyczące 
wpływów 

132 240 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Zwrot środków z rachunku lokat terminowych na 
rachunek podstawowy  

141 132 

2 Błędne zapisy w księgowości banku dotyczące 
wypłat 

240 132 

Konto 135 - "Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia" 

Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczególności 
zakładowego funduszu świadczeń socjalnych i innych funduszy, którymi dysponuje jednostka. 
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 śr. pieniężn. na rach. bankowych. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wpłata równowartości odpisów na własny ZFŚS 135 851 

2 Wpływy należności za świadczenia działalności   
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finansowanej z funduszy specjalnego 
przeznaczenia:  
 przypisanych 
 nieprzypisanych 

 
 

135 
135 

 
 

201, 234, 240 
851, 853 

3 Przypisane odsetki od środków funduszy 
specjalnego przeznaczenia znajdujących się na 
rachunkach bankowych 

135 851, 853 

4 Wpłaty gotówki z kasy 135 141 
5 Zwroty środków przelanych uprzednio na rachunek 

czeków potwierdzonych 
135 139 

6 Otrzymane dotacje z budżetów, dobrowolne wpłaty i 
darowizny pieniężne na rzecz funduszy specjalnego 
przeznaczenia 

135 851, 853 

7 Przelewy z tytułu zwrotu zaliczek i pożyczek wraz z 
należnymi odsetkami ujętymi jako należności 

135 234, 240 

8 Obciążenia z tytułu błędów i omyłek bankowych oraz 
ich korekty 

135 240 

9 Wpływy środków funduszy specjalnego 
przeznaczenia z rachunków lokat terminowych 

135 141 

10 Wpływ środków z tytułu refundacji opłat za usługi 
bankowe pobranych przez bank z rachunku ZFŚS 

135 240 

11 Wpłaty odsetek za zwłokę w zapłacie należności 
funduszy specjalnego przeznaczenia:  
 przypisanych 
 nieprzypisanych 

 
 

135 
135 

 
 

240 
851, 853 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Pobranie gotówki z banku do kasy 141 135 
2 Przelewy na pokrycie zobowiązań z tytułu dostaw i 

usług na rzecz działalności finansowanej z funduszy 
specjalnego przeznaczenia oraz z tytułu udzielonych 
pożyczek i zaliczek 

201, 231, 234, 240 135 

3 Przelewy środków ZFŚS przekazanych poza 
jednostkę (np. na finansowanie wspólnych imprez 
kulturalnych itp.) 

240, 851 135 

4 Przelewy środków z rachunku jednego funduszu na 
rachunek innego funduszu 

135 135 

5 Przelew z tytułu refundacji wydatków pokrytych z 
innych rachunków bankowych 

240 135 

6 Przekazanie środków do innego banku na potrzeby 
zamiejscowych placówek tej działalności 

141 
135 

135 
141 

7 Przelewy na rachunek czeków potwierdzonych 
funduszy specjalnego przeznaczenia 

138 135 

8 Przekazanie zobowiązań wobec budżetu (np. 
zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych, 
opłat lokalnych) 

225, 851, 853 135 

9 Przekazanie zobowiązań wobec ZUS i PERON 229 135 

10 Zapłacone kary, grzywny, opłaty sądowe i inne 
dotyczące działalności funduszy specjalnego 
przeznaczenia 

851, 853 135 

11 Wykup własnych czeków rozrachunkowych 
niepotwierdzonych pokrywanych ze środków 
funduszy specjalnego przeznaczenia 

201, 240 135 

12 Zwrot niewykorzystanych środków otrzymanych na 
określone zadania zlecone i inne 

240, 851, 853 135 

13 Wpływy środków funduszy specjalnego 
przeznaczenia na rachunki lokat terminowych 

141 135 

14 Obciążenia bankowe z tytułu opłat za usługi 
bankowe (opłaty dotyczące rachunku środków ZFŚS 
podlegają zwrotowi z rachunku bieżącego jednostki, 
gdyż stanowią koszt działalności jednostki) 

240 135 

15 Błędy w wyciągach bankowych i ich sprostowania 240 135 

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. 
W szczególności na koncie 139 prowadzi się ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach 
bankowych: 
1) czeków potwierdzonych; 
2) sum depozytowych; 
3) sum na zlecenie; 
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4) środków obcych na inwestycje. 
Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych, w związku z 
czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 między księgowością jednostki a 
księgowością banku. 
Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków 
bieżących, sum depozytowych i na zlecenie. 
Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych 
rachunków bankowych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków 
pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego, a także według kontrahentów. 
Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się na 
innych rachunkach bankowych. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wpływ środków z tytułu otwartej akredytywy 
budżetowej 

139 141 

2 Wpływ na rachunek pomocniczy równowartości 
wstrzymanych kaucji gwarancyjnych przy zapłacie 
za usługi remontowo – budowlane wykonane dla 
jednostek budżetowych 

139 240 

3 Wpłata na pomocniczy rachunek bankowy jednostek 
budżetowych sum depozytowych, z tytułu kaucji i 
zabezpieczenia pieniężnego 

139 240 

4 Odprowadzenie z kasy przyjętych w gotówce kaucji i 
zabezpieczenia pieniężnego a w końcu roku także 
niedobranych w terminie wynagrodzeń pracowników 
jednostek budżetowych 

139 141 

5 Wpływ środków na pokrycie potwierdzonych czeków 
rozrachunkowych 

139 130, 132, 135 

6 Wpływ środków na zadania zlecone 139 240 

7 Błędy w wyciągach bankowych i ich sprostowania 139 240 

8 Odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie 
stanowiących własność osób fizycznych, prawnych i 
innych jednostek organizacyjnych (z wyjątkiem 
państwowych jednostek budżetowych i ich 
gospodarstw pomocniczych) 

139 240 

9 Odsetki naliczone przez bank od sum depozytowych 
i sum na zlecenie przekazanych przez państwowe 
jednostki budżetowe i państwowe zakłady 
budżetowe (podlegają odprowadzeniu na dochody 
budżetowe) 

139 225 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Pokrycie zobowiązań rozrachunkowym czekiem 

potwierdzonym jednostki budżetowej 
201, 231, 240 139 

2 Pokrycie zobowiązań z akredytywy budżetowej 201, 231, 240 139 

3 Pobranie z sum na zlecenia gotówki do kasy 141 139 

4 Przelewy z tytułu zapłaty zobowiązań pokrywanych 
z sum na zlecenie lub pokrywanych z wstrzymanych 
kaucji 

201, 240 139 

5 Przelewy z tytułu zwrotu kaucji, sum zabezpieczenia 
i innych sum depozytowych 

231, 240 139 

6 Zwrot niewykorzystanych środków na zadania 
zlecone 

240 139 

7 Błędy w wyciągach bankowych i ich sprostowania 240 139 

8 Obciążenia bankowe nieprzypisanych tytułu kosztów 
prowadzenia rachunku nieprzypisanych opłat za 
operacje:  
 dotyczące obcych sum 
 dotyczące otwartych akredytyw budżetowych i 

innych wyodrębnionych środków jednostek 
budżetowych 

 
 
 

240 
400 

 
 
 

139 
139 

9 Odprowadzenie do budżetu oprocentowania sum 
depozytowych i sum na zlecenie złożonych przez 
państwowe jednostki budżetowe i państwowe 
zakłady budżetowe 

225 139 

10 Wpłata na dochody budżetowe równowartości 
oprocentowania naliczonego od depozytów 
związanych z postępowaniami sądowymi lub 
administracyjnymi 

225 139 

11 Wpłata na dochody budżetowe z tytułu wygaśnięcia 
prawa właściciela do depozytu 

240 139 

Id: BD44D7E0-A99E-4F39-86FD-EF92351FF5EF. Podpisany Strona 18



 

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 i 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: 
1) poszczególnych składników krótkoterminowych aktywów finansowych; 
2) stanu poszczególnych krótkoterminowych aktywów finansowych wyrażonego w walucie 

polskiej i obcej, z podziałem na poszczególne waluty obce; 
3) wartości krótkoterminowych aktywów finansowych powierzonych poszczególnym osobom za 

nie odpowiedzialnym. 
Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan krótkoterminowych aktywów finansowych. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Zakup obcych papierów wartościowych 
przeznaczonych do obrotu (w cenie nabycia) 

140 101, 131, 135 

2 Czeki obce otrzymane na pokrycie:  
 należności ujętych na kontach rozrachunków 
 należności nieujętych tytułu przychodów 

nieujętych na kontach rozrachunków 

 
140 
140 

 
201, 221, 234, 240 
700, 720, 851, 853 

3 Przyjęcie weksla obcego na pokrycie należności 
(przed terminem jego płatności) 
 wartość netto, tj. po potraceniu dyskonta 
 dyskonto 

 
 

140 
140 

 
 

201, 221, 240 
720 

4 Zwrot weksli obcych przez bank lub kontrahenta 140 140 

5 Przelewy środków między rachunkami bankowymi 
jednostki w przypadku otrzymania dowodów 
bankowych z innymi datami 

140 130, 132, 135, 139 

6 Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego 
wykupu (Wn 140 a-sumy pieniężne w drodze Ma 
140 a-czeki obce 

140 140 

7 Przywrócenie poprzedniej wartości 
krótkoterminowych papierów wartościowych w 
przypadku ustąpienia przyczyn jej obniżenia 

140 72 0 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Wartość sprzedanych krótkoterminowych papierów 

wartościowych (w wartości na dzień sprzedaży) 
750 140 

2 Realizacja czeków obcych przez bank (wpływ 
środków na rachunek bankowy) 

130, 132, 135, 139 140 

3 Zwrot z banku niewykupionego czeku obcego (Wn 
140 a-czeki obce Ma 140 a-sumy pieniężne w 
drodze) 

140 140 

4 Zwrot wystawcom czeków niezrealizowanych przez 
bank (Ma 140 a-czeki obce) 

201, 221, 234, 240 140 

5 Wykup weksli przez dłużnika lub bank 101, 130, 132, 135 140 

6 Zapłata innemu kontrahentowi wekslem obcym lub 
przekazanie weksla obcego do skupu:  
 wartość netto (po potraceniu dyskonta) 
 dyskonto 

 
 

201, 240 
720 

 
 

140 
140 

7 Niedobory inwentaryzacyjne krótkoterminowych 
papierów wartościowych lub innych środków 
pieniężnych 

240 140 

8 Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub 
nieściągalnych 

720, 851, 853 140 

9 Wpływ środków za zgłoszony do wykupu czek obcy 
(Ma 140 a-sumy pieniężne w drodze) 

130, 132, 135, 139 140 

10 Zmniejszenie wartości krótkoterminowych papierów 
wartościowych na dzień bilansowy z tytułu utraty 
wartości 

750 140 

Konto 141 - "Środki pieniężne w drodze" 

Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze. 
Na stronie Wn konta 141 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie 
Ma - zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze. 
Stosownie do przyjętej techniki księgowania, środki pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane 
na bieżąco lub tylko na przełomie okresu sprawozdawczego. 
Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze. 
 

Id: BD44D7E0-A99E-4F39-86FD-EF92351FF5EF. Podpisany Strona 19



 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Dokonywane za pośrednictwem innych banków lub 

wszystkie: 
 wpłaty z kasy na rachunki bankowe 
 pobrania z rachunków bankowych do kasy 

 
 

141 
141 

 
 

101 
130, 132, 135, 139 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wpływy środków pieniężnych w drodze:  
 do kasy 
 na rachunki bankowe 

 
101 

130, 132, 135, 139 

 
141 
141 

Zespół 2 - "Rozrachunki i roszczenia" 

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

Konto 201 - "Rozrachunki z 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.  
Konto 201 uznaje za powstałe zobowiązania i obciąża za spłatę i zmniejszenie zobowiązań. 
Ewidencja szczegółowa do konta 201 jest prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej oraz 
powinna zapewnić możliwość ustalenia należności i zobowiązań krajowych i zagranicznych według 
poszczególnych kontrahentów. 
Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpłat z tytułu zobowiązań, a saldo Ma - 
stan zobowiązań. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Zapłata zobowiązań za dostawy i usługi 201 101, 130, 132, 135, 139 

2 Wartość niedoborów i szkód w dostawach, za które 
odpowiada dostawca oraz inne tytuły zmniejszenia 
zobowiązań wobec dostawców (np. uznane przez 
dostawcę reklamacje jednostki)  

201 080, 310, Zesp 4, 851, 853 

3 Pokrycie zobowiązań z akredytywy lub czekiem 
potwierdzonym 

201 139 

4 Zaakceptowane przez dłużników należności od 
dostawców z tytułu kar i odszkodowań umownych 
związanych z dostawami 

201 760 

5 Odpisanie zobowiązań (przedawnionych i 
umorzonych): 
 działalności eksploatacyjnej 
o z tytułu odsetek 
o z pozostałych tytułów 

 działalności finansowanej z funduszy 
celowych i funduszy specjalnego 
przeznaczenia 

 działalności inwestycyjnej (środków trwałych w 
budowie) 

 
 
 

201 
201 
201 

 
 

201 

 
 
 

720 
720 

851, 853 
 
 

080 

5 Kompensata należności ze zobowiązaniami 201 202 
Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Zobowiązania wynikające z faktur VAT lub 

rachunków z tytułu robót i usług:  
 wartości w cenie zakupu i niepodlegający 

odliczeniu VAT dotyczące: 
o działalności eksploatacyjnej 
o sum na zlecenie 
o działalności finansowanej z funduszy 

celowych i funduszy specjalnego 
przeznaczenia 

 wartości naliczonego w fakturach VAT 
podlegającego odliczeniu (w całości lub w 
części) od VAT należnego 

 
 
 
 

013, 014, 016, 310,  
Zesp 4, 240 

013, 014, 016, 310, 851, 853 
 
 

225 

 
 
 
 

201 
201 

 
201 

 
 

201 

2 Zobowiązania wobec dostawców z tytułu 
wymagalnych odsetek i kar umownych:  
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 działalności eksploatacyjnej  
o kary 
o odsetki za zwłokę w zapłacie 

 działalności inwestycyjnej (kary umowne i 
odsetki za zwłokę) 

 działalności finansowanej z funduszy 
celowych i funduszy specjalnego 
przeznaczenia 

 
760 
750 
080 

 
851, 853 

 
201 
201 
201 

 
201 

3 Naliczone różnice kursowe walut obcych 
zwiększające zobowiązania wobec dostawców:  
 działalności operacyjnej 
 działalności funduszy celowych  
 działalności inwestycyjnej (środków trw. w 

budowie) 

 
 

750 
851, 853 

080 

 
 

201 
201 
201 

Konto 202 - "Rozrachunki z odbiorcami" 

Konto 202 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 202 nie ujmuje się należności jednostek 
budżetowych zaliczanych do dochodów budżetowych, które ujmowane są na koncie 221. 
Konto 202 obciąża się za powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a 
uznaje za powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 202 jest prowadzona według podziałek klasyfikacji 
budżetowej oraz powinna zapewnić możliwość ustalenia należności i zobowiązań krajowych i 
zagranicznych według poszczególnych kontrahentów. 
Konto 202 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan 
nadpłat z tytułu przysługujących należności. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Należności z tytułu sprzedaży (na podstawie 
wystawionych faktur VAT i faktur korygujących VAT 
lub rachunków) wartość w cenie sprzedaży:  
 produktów jednostek budżetowych w części 

dotyczącej dochodów własnych 
 produktów działalności funduszy celowych 

oraz funduszy specjalnego przeznaczenia 
oraz dodatkowo w jednostkach będących 
płatnikiem VAT: 

 VAT należny od dokonanej sprzedaży 
naliczony w fakturach VAT i fakturach 
korygujących 

 
 
 

202 
 

202 
 
 
 

202 

 
 
 

720 
 

851, 853 
 
 
 

225 

2 Objęte fakturą VAT kwoty zaliczek na poczet 
przyszłych dostaw jednostek usług:  
 przychody przyszłych okresów (suma faktury 

pomniejszona o VAT) 
 VAT należny od fakturowanej zaliczki 

 
 

202 
 

202 

 
 

840 
 

225 

3 Należności od odbiorców i dostawców wynikające z 
prawomocnych tytułów egzekucyjnych, które nie 
podlegają zaliczeniu do dochodów budżetowych:  
 suma podstawowa 
 zasądzone koszty postępowania spornego 
 odsetki za zwłokę 

 
 
 

202 
202 
202 

 
 
 

240 
290 
290 

4 Naliczone różnice kursowe walut obcych 
zwiększające wartość należności od odbiorców 
wyrażonych w walutach obcych i zmniejszające 
wartość zobowiązań wobec dostawców: 
 działalności operacyjnej 
 działalności inwestycyjnej (środków trwałych w 

budowie) 
 działalności funduszy celowych i funduszy 

specjalnego przeznaczenia 

 
 
 
 

202 
202 

 
202 

 
 
 
 

750 
080 

 
851, 853 

5 Naliczone należności od odbiorców z tytułu 
wymagalnych odsetek za zwłokę w zapłacie  

202 750 

6 Kompensata zobowiązań z należnościami 202 201 
Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wpłaty należności oraz zaliczek od odbiorców do 
kasy lub na rachunki bankowe 

101, 130, 132, 135 202 

2 Odpisanie należności umorzonych, przedawnionych 
lub nieistotnych, na które:  
 nie dokonano odpisu aktualizującego: 
o działalności eksploatacyjnej 
o działalności finansowanej z funduszy 

 
 
 

760 
851, 853 

 
 
 

202 
202 
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celowych i funduszy specjalnego 
przeznaczenia 

o działalności inwestycyjnej  
 dokonano odpis aktualizujący 

 
 

080 
290 

 
 

202 
202 

3 Uznane reklamacje złożone przez odbiorców i 
korekty zmniejszające należności z tytułu sprzedaży 
produktów:  
 wartość w cenie sprzedaży na podstawie 

faktur korygujących działalności finansowanej 
z funduszy celowych i funduszy specjalnego 
przeznaczenia 

 VAT naliczony przy sprzedaży 

 
 
 

851, 853 
 
 
 

225 

 
 
 

202 
 
 
 

202 

4 Naliczone różnice kursowe walut obcych 
zmniejszające należności od odbiorców:  
 działalności operacyjnej 
 działalności funduszy celowych i funduszy 

specjalnego przeznaczenia 
 działalności inwestycyjnej (środków trwałych w 

budowie) 

 
 

750 
851, 853 

 
080 

 
 

202 
202 

 
202 

Konto 221 - "Należności z tytułu dochodów budżetowych" 

Należności z tytułu pozostałych dochodów budżetowych  
Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek z tytułu dochodów budżetowych. 
Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone na dany rok budżetowy 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. 
Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników i podziałek 
klasyfikacji budżetowej oraz budżetów, których należności dotyczą. 
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. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Faktury wystawione odbiorcom z tytułu 
świadczonych usług: 

1. wartość netto 
2. podatek należny VAT 

 
 

221 
221 

 
 

720 
225 

2 Faktury dotyczące sprzedaży składników 
majątkowych: 

1. wartość netto 
2. podatek należny VAT 

 
 

221 
221 

 
 

720 
225 

3 Przypis należności z tytułu dochodów budżetowych 
związanych z realizacją zad. zlec. rozliczanych z bp 

221 240 

4 Przyrost odsetek od niewpłaconych w terminie 
dochodów budżetowych w porównaniu do stanu na 
koniec poprzedniego kwartału 

221 290 

5 Przeksięgowanie należności zahipotekowanych do 
krótkoterminowych 

221 226 

6 Zwroty dochodów budżetowych nienależnie 
wpłaconych lub orzeczonych do zwrotu oraz nadpłat 
i wypłat oprocentowania za nie term. zwrot nadpłat 

221 101, 131 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Oprocentowanie zwracanych nadpłat 720 221 

2 Wpłaty pozostałych należności podatkowych: 
1. na rachunek bankowy urzędu 
2. do kasy 
3. bezpośrednio na rachunek budżetu (zapis 

równoległy do księgowania Wn 133, Ma 
901 w ewidencji budżetu) 

 
131 
101 

131, 222, 800 

 
221 
221 
221 

3 Zapłata należności podatkowych przez przeniesienie 
własności rzeczy lub praw majątkowych w trybie art. 
66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej 

011, 020, 310 221 

4 Przeksięgowanie należności krótkoterminowych do 
zahipotekowanych 

226 221 

5 Zapłata odsetek od pozostałych należności 
podatkowych 

720 221 

6 Wpłata za faktury wystawione odbiorcom: 
1. na rachunek bankowy urzędu 
2. do kasy 
3. na rachunek budżetu (zapis równoległy do 

księgowania Wn 133, Ma 901 w ewidencji 
budżetu) 

 
130 
101 

130, 222, 800 

 
221 
221 
221 
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Należności z tytułu podatkowych dochodów budżetowych  
Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek budżetowych z tytułu podatkowych dochodów 
budżetowych, w których termin płatności przypada na dany rok budżetowy, a w szczególności: 
1) z podatnikami z tytułu należnych i wpłacanych przez nich podatków, które podlegają 

przypisaniu na ich kontach; 
2) z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków, które nie podlegają przypisaniu na 

kontach podatników; 
3) z jednostkami budżetowymi z tytułu potrącenia; 
4) z bankami z tytułu nieprzekazanych wpłat; 
5) z innymi podmiotami - niebędącymi podatnikami w danym podatku lub dla których dany organ 

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

6) wpływów do wyjaśnienia. 
Na koncie 221 ujmuje się również należności z tytułu podatków pobieranych przez właściwe organy. 
Zapisy z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na podstawie 
sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty). 
Na koncie 221 nie ujmuje się należnych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodów budżetu 
jednostki samorządu terytorialnego. 
Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone na dany rok budżetowy należności z tytułu podatkowych 
dochodów budżetowych i zwroty nadpłat. 
Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu podatkowych dochodów budżetowych 
oraz odpisy (zmniejszenia) należności. 
Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników i podziałek 
klasyfikacji budżetowej. 
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. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przypisy należności z tytułu podatków i opłat 
pobieranych przez urząd 

221 720 

2 Odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w 
kwocie wpłaconej - na podstawie dokumentu wpłaty 

221 720 

3 Zwroty nadpłat 221 101, 131 

4 Wypłaty należnego podatnikom oprocentowania za 
nieterminowy zwrot nadpłaty; zapisu dokonuje się 
na podstawie dokumentu wypłaty 

221 101, 131 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Odpisy należności z tytułu podatków i opłat 
pobieranych przez urząd 

720 221 

2 Odpisy z tytułu należnego podatnikowi 
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty 

720 221 

3 Wpłaty dokonane do kasy urzędu, przelewem albo 
za pośrednictwem poczty 

101, 131 221 

4 Wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek 
przeniesienia własności rzeczy lub praw 
majątkowych na rzecz jednostki samorządu 
terytorialnego, o którym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 
Ordynacji podatkowej 

011, 020, 310 221 

5 Wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek 
potrącenia, o którym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji 
podatkowej 

221 221 

6 Zapłatę dokonaną za pośrednictwem banku, który 
obciążył rachunek bieżący podatnika z tytułu zapłaty 
podatku, ale nie przekazał tych środków na 
rachunek bieżący urzędu 

221 221 

7 Zaliczki na poczet należności bez wezwania urzędu 221 221 

 
Na kontach szczegółowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 
dokonuje się w następujący sposób: 
- księgowania dotyczące rozrachunków z poszczególnymi podatnikami z tytułu należnych i 
wpłacanych przez nich podatków podlegających przypisaniu na ich kontach: 
na stronie Wn konta szczegółowego księguje się: 
a) przypisy należności, 
b) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej, 
c) zwrot nadpłaty, 
d) wypłatę należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty; 
na stronie Ma konta szczegółowego księguje się: 
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a) odpisy należności, 
b) odpisy z tytułu należnego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty, 
c) wpłaty dokonane na rachunek bieżący urzędu, 
d) wpłaty dokonane do kasy urzędu, 
e) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego przez przeniesienie własności rzeczy lub praw 
majątkowych, o którym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, 
f) wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek potrącenia, o którym mowa w art. 65 § 1 
Ordynacji podatkowej, 
g) zapłatę dokonaną za pośrednictwem banku, który obciążył rachunek bieżący podatnika z 
tytułu zapłaty podatku, ale nie przekazał tych środków na rachunek bieżący urzędu. 
- księgowania dotyczące rozrachunków z poszczególnymi inkasentami z tytułu pobieranych przez nich 
podatków, które nie podlegają przypisaniu na kontach podatników: 
na stronie Wn konta szczegółowego księguje się: 
a) przypisy w wysokości kwot pobranych, wynikających z wydanych przez inkasentów 
pokwitowań wpłaty, 
b) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej; 
na stronie Ma konta szczegółowego księguje się: 
a) wpłaty kwot pobranych, dokonane na rachunek bieżący urzędu, 
b) wpłaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzędu. 
- księgowania dotyczące rozrachunków należności od poszczególnych jednostek budżetowych z tytułu 
potrącenia: 
1) na stronie Wn konta szczegółowego księguje się przypis jednostce budżetowej w wysokości 

kwoty potrącenia, o którym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w wynik; 
2) na stronie Ma konta szczegółowego księguje się wpłaty jednostek budżetowych z tytułu 

należności przypisanych w wysokości kwoty potrącenia, o którym mowa w art. 65 § 1 
Ordynacji podatkowej. 

- księgowania dotyczące rozrachunków należności od poszczególnych banków z tytułu 
nieprzekazanych wpłat: 
1) na stronie Wn konta szczegółowego księguje się przypis bankowi w wysokości zapłaty 

dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, który obciążył rachunek bieżący 
podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący urzędu; 

2) na stronie Ma konta szczegółowego księguje się wpłaty banku z tytułu należności 
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zapłaty należności podatkowej poleceniem 
przelewu, w sytuacji, gdy bank obciążył rachunek bieżący podatnika, ale nie przekazał 
środków na rachunek bieżący urzędu. 

Konto 222 - "Rozliczenie dochodów budżetowych" 

Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostki organizacyjne gminy 
dochodów budżetowych. 
Na stronie Wn konta 222 ujmuje się kwartalne przeksięgowania dochodów budżetowych uzyskanych 
przez jednostki organizacyjne gminy na podstawie sprawozdań budżetowych wartość dotacji 
przekazanych przez organ dotujący, w korespondencji z kontem 131; 
Na stronie Ma konta 222 ujmuje się w korespondencji z kontem 133 dochody budżetowe uzyskane 
przez jednostki organizacyjne gminy. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 222 powinna zapewniać możliwość ustalenia wartości 
przekazanych dotacji. 
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, które organ dotujący zalicza do dochodów budżetowych, 
są ujmowane na koncie 221. 

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. 
Na stronie Wn konta 223 ujmuje się: 
1) w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań 

budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa w 
ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich na 
konto 800; 
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2) okresowe przelewy środków pieniężnych na pokrycie wydatków budżetowych oraz wydatków 
w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, 
w korespondencji z kontem 130. 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się: 
1) okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, w 

tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów 
realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130; 

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

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

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budżetowych" 

Konto 224 służy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacji budżetowych. 
Na stronie Wn konta 224 ujmuje się wartość dotacji przekazanych przez organ dotujący, w 
korespondencji z kontem 130; 
Na stronie Ma konta 224 ujmuje się w szczególności: 
1) wartość dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810; 
2) wartość dotacji zwróconych w tym samym roku budżetowym, w koresp. z kontem 130. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniać możliwość ustalenia wartości 
przekazanych dotacji. 
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, które organ dotujący zalicza do dochodów budżetowych, 
są ujmowane na koncie 221. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wartość dotacji przekazanych przez organ dotujący 224 130 
Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Wartość dotacji uznanych za wykorzystane i 

rozliczone 
810 224 

2 Wartość dotacji rozliczonych i przypisanych do 
zwrotu 

221 224 

Konto 225 - "Rozrachunki z budżetami" 

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami, w szczególności z tytułu dotacji, podatków, 
nadpłat w rozliczeniach 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 być prowadzona według podziałek klasyfikacji 
budżetowej oraz 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. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przelewy z tytułu innych zobowiązań wobec budżetu 
finansowanych ze środków:  
 budżetowych 
 funduszy celowych i innych funduszy 

specjalnego przeznaczenia 

 
 

225 
225 

 
 

130 
135 

2 Należności od budżetu z tytułu nadpłat podatków 
uprzednio naliczonych:  
 dotyczące kosztów działalności finansowanej i 

funduszy celowych i innych funduszy 
specjalnego przeznaczenia 

 wpłaconych w imieniu pracowników (np. 
podatku dochodowego od osób fizycznych) 

 
 

225 
 
 

225 
 

 
 

851 
 
 

231 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Naliczone zobowiązania podatkowe, cła i opłaty 
obciążające koszty lub fundusze 

080, 403, 851, 853 225 

2 Naliczony i potrącony na listach płac podatek 
dochodowy od osób fizycznych 

231 225 
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3 Naliczone odsetki należne budżetowi z tytułu zwłoki 
w zapłacie zobowiązań  

080, 720, 851, 853 225 

4 VAT należny od sprzedaży: 
 wynikający z wystawionych dla odbiorców 

faktur i faktur korygujących 
 wg kasy fiskalnej 

 
201, 221 

 
101 

 
225 

 
225 

5 VAT należny od otrzymanych zaliczek, zadatków i 
przedpłat na podstawie wystawionych faktur 

201 225 

6 Faktury korygujące VAT zmniejszające sumy 
podatku naliczonego przy zakupach dotyczących 
działalności objętej VAT 

201, 240 225 

7 Zwrot bezpośredni podatku naliczonego 131, 135, 139 225 
8 Sanacyjny podatek VAT naliczony na podstawie 

decyzji władz skarbowych 
751 225 

Konto 226 - "Długoterminowe należności budżetowe" 

Konto 226 służy do ewidencji długoterminowych należności lub długotermin. 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 wysokości raty należnej na dany rok, 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. 
Konto 226 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość należności długoterminowych. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wartość mienia przekazanego spółkom do 
odpłatnego używania lub sprzedanego w wysokości 
ustalonej w umowie 

226 015 

2 Zahipotekowane należności z tytułu dochodów 
budżetowych 

226 221 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Równowartość spłaconego sprzedanego mienia 855 226 

2 Zwrot mienia wydanego do odpłatnego użytkowania 015 226 

3 Likwidacja mienia znajdującego się w spółkach (z 
udziałem organu założycielskiego) 

855 226 

4 Ustanie hipoteki z tytułu: 
 przejęcia nieruchomości 
 umorzenia należności 

 
011 
221 

 
226 
226 

Konto 229 - "Pozostałe rozrachunki publicznoprawne" 

Konto 229 służy do ewidencji innych niż z budżetami rozrachunków publicznoprawnych, a w 
szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych. 
Na stronie Wn 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 do konta 229 powinna być prowadzona według podziałek klasyfikacji 
budżetowej oraz powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań według 
tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi dokonywane są rozliczenia. 
Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn to stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przelewy składek do ZUS – na Fundusz 
Ubezpieczeń Społecznych i Fundusz Pracy oraz do 
PFRON 

229 130, 135, 139 

2 Wypłata zasiłków pokrywanych przez ZUS, które 
ujęto na listach wynagrodzeń 

229 231 

3 Wypłata świadczeń ZUS nieobjętych listą 
wynagrodzeń 

229 101, 130, 135 

4 Naliczone należności z tytułu inkasa składek 
(równowartość potrąconej należności z tytułu inkasa 
podlega odprow. na dochody budżetowe w ciężar 
wydatków z §, do którego kwalifik. były zobowiąz.) 

229 720 

5 Odpisanie zobowiązań przedawnionych 229 720, 851, 853 
Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Naliczone składki płacone przez pracodawcę na 
Fundusz Ubezpieczeń Społecznych i na Fundusz 
Pracy oraz PERON od wynagrodzeń:  
 działalności operacyjnej 

 
 
 

405 

 
 
 

229 
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 działalności inwestycyjnej (środki trwałe w 
budowie) 

 działalności finansowanej z funduszy 
celowych i innych funduszy specjalnego 
przeznaczenia 

 pokrywanych z sum na zlecenie 

080 
 

851, 853 
 
 

240 

229 
 

229 
 
 

229 

2 Składki na Fundusz Ubezpieczeń Społecznych 
płacone przez pracownika, które są potrącane z 
wynagrodzeń 

231 229 

3 Otrzymane przelewy z ZUS z tytułu przewyżki 
wypłaconych świadczeń ponad składki na FUS i FP 
oraz zwrotu nadpłat składek 

130, 131, 135 229 

4 Odpisanie należności umorzonych i przedawnionych 720, 851, 853 229 

Konto 231 - "Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń" 

Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami jednostki 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: 
1) wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń; 
2) wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń; 
3) wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń; 
4) potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika. 
Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń. 
Ewidencja szczegółowa do konta 231 powinna być prowadzona według podziałek klasyfikacji 
budżetowej oraz 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. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wypłata wynagrodzeń i zaliczek na poczet 
wynagrodzeń, zasiłków chorobowych oraz zasiłków 
rodzinnych i innych pokrywanych ze środków ZUS, 
oraz ekwiwalentów ujętych na listach płac:  
 gotówką z kasy 
 przelewem na konta pracowników 

 
 
 
 

231 
231 

 
 
 
 

101 
130 

2 Potrącenia dokonane na liście płac z tytułu:  
 podatku dochodowego od osób fizycznych 
 składek na Fundusz Ubezpieczeń 

Społecznych płaconych przez pracowników z 
własnych środków 

 składek na dobrowolne ubezpieczenia 
grupowe 

 składek i zwrotu pożyczek do PKP oraz 
alimentów i innych zobowiązań pracowników 

 nierozliczonych zaliczek i innych należności 
od pracowników 

 opłat za świadczenia działalności socjalnej 
(nieprzypisanych) 

 
231 
231 

 
 

231 
 

231 
 

231 
 

231 

 
225 
229 

 
 

240 
 

240 
 

234 
 

851 

3 Odpisanie przedawnionych zobowiązań z tytułu 
wynagrodzeń dotyczących:  
 działalności operacyjnej 
 działalności funduszy celowych i innych 

funduszy specjalnego przeznaczenia 

 
 

231 
231 

 

 
 

760 
851, 853 

4 Obciążenia z tytułu nadpłaty wynagrodzeń:  
 działalności operacyjnej 
 działalności funduszy celowych i innych 

funduszy specjalnego przeznaczenia 

 
231 
231 

 
400 

851, 853 

5 Przekazane pracownikom świadczenia rzeczowe: 
 działalności operacyjnej 
 działalności funduszy celowych i innych 

funduszy specjalnego przeznaczenia  

 
 

231 
231 

 
 

101, 130 
135 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Naliczone w listach wynagrodzenia brutto 
obciążające:  
 koszty działalności operacyjnej 
 koszty inwestycji (środków trwałych w 

budowie) 
 straty nadzwyczajne działalności operacyjnej 

 
 

404 
080 

 
860 

 
 

231 
231 

 
231 
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 fundusze celowe i inne fundusze specjalnego 
przeznaczenia 

851, 853 231 

2 Naliczone zasiłki rodzinne i inne (które pokrywa 
ZUS) wypłacane na podstawie listy wynagrodzeń 

229 231 

3 Naliczenie kosztów z tytułu należnych pracownikom 
świadczeń rzeczowych: 
 działalności operacyjnej 
 działalności funduszy celowych i innych 

funduszy specjalnego przeznaczenia  

 
 

405 
851, 853 

 
 

231 
231 

4 Odpisanie należności przedawnionych i 
umorzonych:  
 działalności operacyjnej 
 działalności funduszy celowych i innych 

funduszy specjalnego przeznaczenia 

 
 

761 
851, 853 

 
 

231 
231 

5 Przeksięgow. roszczeń spornych dot. wynagrodzeń 240 231 

6 Wynagrodzenia pokrywane ze środków otrzymanych 
do wypłaty od innych jednostek (jednostek sum na 
zlecenie) 

240 231 

7 Wartość należnego pracownikowi umundurowania 405 231 

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: 
1) wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę; 
2) należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych; 
3) należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych; 
4) należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód; 
5) zapłacone zobowiązania wobec pracowników. 
Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności: 
1) wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki; 
2) rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych; 
3) wpływy należności od pracowników. 
Zaliczki wypłacone pracownikom w walutach obcych można ujmować, do czasu ich rozliczenia, w 
równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 
należności, roszczeń i zobowiązań z poszczególnymi pracownikami według tytułów rozrachunków. 
Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - 
stan zobowiązań wobec pracowników. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wpłaty sum do rozliczenia (zaliczek) i spłata 
zobowiązań wobec pracowników:  
 gotówką 
 z rachunków bankowych 

 
 

234 
234 

 
 

101 
130, 132, 135, 139 

2 Należności z tytułu:  
 pożyczek z ZFŚS 
 odsetek od pożyczek mieszkaniowych z ZFŚS 

(wymagalnych) 

 
234 
234 

 
101, 135 

851 

3 Należności z tytułu niedoborów i szkód 234 240 
4 Odpisanie zobowiązań przedawnionych:  

 działalności operacyjnej 
 działalności funduszy celowych i innych 

funduszy specjalnego przeznaczenia 

 
234 
234 

 
760 

851, 853 

5 Należności z tytułu roszczeń spornych zasądzonych 
na rzecz jednostki:  
 roszczenie podstawowe 
 zasądzone należności dodatkowe 

 
 

234 
234 

 
 

240 
290 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Pokryte przez pracowników z pobranej zaliczki lub z 
własnych środków:  
 koszty: 
o działalności operacyjnej 
o inwestycji (środków trwałych w budowie)  
o działalności funduszy celowych i innych 

funduszy specjalnego przeznaczenia 
o działalności finansowanej przez inne 

jednostki (z sum na zlecenie) 

 
 
 

Konta zesp. 4 
080 

851, 853 
 

240 

 
 
 

234 
234 
234 

 
234 

2 Wpłaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz na 
pokrycie należności od pracowników z pozostałych 
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tytułów:  
 do kasy 
 na rachunki bankowe (techniczny zapis Wn -

130 itd, Ma -130 itd) 

 
101 

130, 132, 135, 139 

 
234 
234 

3 Zobowiązania z tytułu ekwiwalentów za używanie 
przez pracowników własnej odzieży, materiałów i 
sprzętu do:  
 działalności operacyjnej 
 środków trwałych w budowie (inwestycji)  
 działalności funduszy celowych i innych 

funduszy specjalnego przeznaczenia 

 
 
 

Konta zesp. 4 
080 

851, 853 
 

 
 
 

234 
234 
234 

4 Należności od pracowników potrącone na liście 
wynagrodzeń 

231 234 

5 Odpisanie należności umorzonych, przedawnionych 
lub o nieistotnej wartości:  
 działalności operacyjnej 
 działalności funduszy celowych i innych 

funduszy specjalnego przeznaczenia 

 
 

761 
851, 853 

 
 

234 
234 

6 Skierowanie roszczeń do sądu 240 234 

7 Odpisanie należności, na które uprzednio 
księgowano odpis aktualizujący należności w ciężar 
pozostałych kosztów operacyjnych lub kosztów 
finansowych 

290 234 

Konto 240 - "Pozostałe rozrachunki" 

Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań 
nieobjętych ewidencją na kontach 201-234. Konto 240 może być używane również do ewidencji 
pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko- i długoterminowych należności funduszy 
celowych. 
Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie 
zobowiązań, a na stronie Ma - powstałe zobow. oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnić ustalenie rozrachunków, 
roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów. 
Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn - stan należności i roszczeń, saldo Ma - stan zobowiązań. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Faktury VAT lub rachunki za dostawy i usługi 
finansowane z sum na zlecenie lub sum 
depozytowych 

240 201, 234 

2 Wynagrodzenia obciążające sumy na zlecenie 240 231 

3 Składki na FUS i FP naliczone od wynagrodzeń 
wypłacanych z sum na zlecenie 

240 229 

4 Zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie, kaucji, 
sum zabezpieczenia oraz wypłata sum 
depozytowych 

240 101, 139 

5 Obciążenie właścicieli kaucji i kwot zabezpieczenia 
należytego wykonania umowy kosztami 
poniesionymi przez jednostkę, ale pokrywanymi z 
tych kwot 

240 139, 400 

6 Udzielone pożyczki mieszkaniowe osobom 
niebędącym pracownikami 

240 101, 135 

7 Naliczone wymagalne odsetki od udzielonych 
pożyczek z ZFŚS (np. emerytom) 

240 851 

8 Wypłacone zaliczki na inwestycje wspólne 
realizowane przez innych inwestorów 

240 130 

9 Wypłacone inwestorom zastępczym środki na 
sfinansowanie zleconej im inwestycji, którą sami 
rozliczają 

240 130 

10 Należności od jednostek i osób fizycznych 
niebędących pracownikami z tytułu zwrotu 
poniesionych w ich imieniu wydatków 

240 101, 130, 135 

11 Ujawnione niedobory i szkody:  
 gotówki 
 podstawowych środków trwałych - wartość 

nieumorzona (w przypadku uznania niedoboru 
za zawiniony) 

 dóbr kultury 
 krótkoterminowych papierów wartościowych i 

innych środków pieniężnych 
 inwestycji (środków trwałych w budowie) 
 obcych składników majątkowych  

 
240 
240 

 
 

240 
240 

 
240 
240 

 
101 
011 

 
 

016 
030, 140 

 
080 

201, 240 

12 Kompensata nadwyżek z niedoborami 240 240 
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13 Rozliczenie nadwyżek pozostałych środków trwałych 
i zbiorów bibliotecznych 

240 760 

14 Rozliczenie nadwyżek dóbr kultury 240 800 

15 Rozliczenie nadwyżki środków trwałych umarzanych 
stopniowo oraz inwestycji (środków trwałych w 
budowie) 

240 800 

16 Nadwyżki środków obrotowych zaliczone do 
pozostałych przychodów operacyjnych 

240 760 

17 Wyksięgowanie nadwyżek pozornych 240 011, 016, 101 
18 Roszczenia z tytułu niedoborów:  

 wartość ewidencyjna niedoboru (Ma 240 
analityka „Rozliczenie różnic 
inwentaryzacyjnych”)  

 dodatnia różnica między wartością 
ewidencyjną a wartością roszczenia  

 
240 

 
 

240 

 
240 

 
 

290 

19 Roszczenia sporne:  
 z tytułu dostaw 
 z tytułu sprzedaży 
 z tytułu należności od pracowników 

 
240 
240 
240 

 
201 
202 

231, 234 

20 Zasądzone należności (koszty postępowania i 
odsetki) 

240 290 

21 Wypłaty z kasy dotyczące sum na zlecenie i 
depozytowych 

240 101 

22 Niesłuszne obciążenia i korekty pomyłkowych uznań 
bankowych 

240 130, 132, 135, 137, 138, 139 

23 Należności z tytułu odszkodowań przyznanych przez 
ubezpieczyciela 

240 760, 860 

24 Przypisane przychody z tytułu operacji finansowych 240 750 

25 Przypisane odsetki za zwłokę w zapłacie należności 240 750 

26 Przypisane dodatnie różnice kursowe 240 750 

27 Odpisanie zobowiązań przedawnionych dotyczących 
działalności:  
 operacyjnej 
 inwestycyjnej – nierozliczonych środków 

trwałych w budowie 
 funduszy celowych 

 
 

240 
240 

 
240 

 
 

760 
080 

 
851, 853 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wpłaty należności 101, 130, 131, 135, 139 240 

2 Otrzymane sumy na zlecenie, kwoty zabezpieczenia 
należytego wykonania umowy oraz wpłaty sum 
depozytowych:  
 do kasy 
 na inne rachunki jednostki budżetowej 

 
 
 

101 
139 

 
 
 

240 
240 

3 Zobowiązania z tytułu potrąceń dokonanych na 
listach płac na rzecz jednostek innych niż budżet i 
ZUS 

231 240 

4 Zobowiązania z tytułu zaciągniętych pożyczek i 
naliczonych wymagalnych odsetek na działalność 
funduszy celowych i innych funduszy specjalnego 
przeznaczenia 

851, 853 240 

5 Umorzenie należności oraz odpisanie należności 
przedawnionych lub nieistotnych obciążające:  
 pozostałe koszty operacyjne 
 koszty działalności inwestycyjnej (środki trwałe 

w budowie) 
 koszty działalności funduszy celowych i innych 

funduszy specjalnego przeznaczenia 

 
 

760 
080 

 
851, 853 

 
 

240 
240 

 
240 

6 Wpływy należności z tytułu pożyczek udzielonych z 
ZFŚS 

101, 135 240 

7 Ujawnione nadwyżki:  
 gotówki w kasie 
 materiałów 
 środków trwałych umarzanych stopniowo 
 pozostałych środków trwałych w używaniu 
 zbiorów bibliotecznych 
 dóbr kultury 
 wartości niematerialnych i prawnych 
 inwestycji (środków trwałych w budowie) 

 
101 
310 
011 
013 

014, 017 
016 

020, 021 
080 

 
240 
240 
240 
240 
240 
240 
240 
240 

8 Przyjęcie efektów inwestycji wspólnych od innego 
inwestora 

011, 020 240 

9 Przyjęcie środków trwałych uzyskanych w wyniku 
inwestycji prowadzonej i rozliczanej przez inwestora 
zastępczego (na podstawie faktury) 

011, 013, 020 240 

10 Rozliczenie niedoborów i szkód w wyniku:    
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 kompensaty z nadwyżkami 
 uznania za straty 
 uznania za pozostałe koszty operacyjne 
 uznania za zwiększające koszty działalności 
 uznania za zmniejszające fundusz jednostki 

(niedobory podstawowych środków trwałych w 
wartości nieumorzonej) 

 obciążenia osób i jednostek 
odpowiedzialnych, jeśli wyraziły na to zgodę 

240 
080, 851, 853, 860 

760 
080, 400, 851, 853 

800 
 
 

234, 240 

240 
240 
240 
240 
240 

 
 

240 

11 Roszczenia oddalone przez sąd, na które uprzednio 
dokonano odpisu aktualizującego 

290 240 

12 Wyksięgowanie różnicy między sumą roszczenia a 
wartością niedoboru w związku z oddaleniem 
roszczenia przez sąd lub uznaniem za nieściągalne 

290 240 

13 Niesłuszne uznania i korekty mylnych obciążeń 
bankowych 

130, 131, 132, 135, 137, 
138, 139 

240 

14 Zwiększenie zobowiązań związanych z depozytami 
pieniężnymi z tytułu oprocentowania obcych 
środków pieniężnych na rachunku bankowym 

139 240 

Konto 245 - "Wpływy do wyjaśnienia" 

Konto 245 służy do ewidencji wpłaconych a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu dochodów 
budżetowych. 
Na stronie Wn konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty wyjaśnionych wpłat i ich zwroty. 
Na stronie Ma konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty niewyjaśnionych wpłat. 
Po wyjaśnieniu kwoty przeksięgowujemy na konto 221 lub zwracamy niewyjaśnione osobie 
wpłacającej. Niewyjaśnione kwoty nie są ujmowane w sprawozdaniu Rb 27S. 
Konto 245 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan niewyjaśnionych wpłat. 

Konto 290 - "Odpisy aktualizujące należności" 

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności wątpliwe i sporne oraz odsetek od 
należności przypisanych, a niewpłaconych do dnia bilansowego. Odpisy aktualizujące dokonuje się w 
odniesieniu do należności wątpliwych. 
Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności oraz wartość należnych, a 
jeszcze niezapłaconych przez kontrahentów jednostki. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Zmniejszenie stanu odsetek należnych wyliczonych 
na koniec kwartału w porównaniu ze stanem z 
poprzedniego kwartału 

290 221 

2 Zmniejszenie odpisu aktualizującego z związku z 
zapłatą:  
 należności głównej i ewentualnych kosztów 

postępowania dotyczących: 
o działalności eksploatacyjnej 
o operacji finansowych 
o funduszy celowych i innych funduszy 

specjalnego przeznaczenia 
 odsetek zwłoki działalności operacyjnej 
 odsetek zwłoki funduszy celowych i innych 

funduszy specjalnego przeznaczenia 

 
 
 
 

290 
290 
290 

 
290 
290 

 
 
 
 

760 
750 

851, 853 
 

750 
851, 853 

3 Zmniejszenie odpisu aktualizującego kwotę 
roszczenie spornego w przypadku przegrania 
sprawy w sądzie 

290 240 

4 Zmniejszenie odpisu aktualizującego w związku z 
umorzeniem oraz odpisaniem należności 
przedawnionych lub nieściągalnych 

290 202, 234, 240 

5 Zmniejszenie odpisu aktualizującego należności w 
związku z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu 

290 760 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Zwiększenie stanu odsetek należnych wyliczonych 
na koniec kwartału w porównaniu ze stanem z 
poprzedniego kwartału 

221 290 

2 Odpis aktualizujący wątpliwe należności: 
 działalności eksploatacyjnej 
 operacji finansowych 
 funduszy celowych i innych funduszy 

specjalnego przeznaczenia 

 
760 
750 

851, 853 

 
290 
290 
290 

3 Zwiększenie odpisu aktualizującego o równowartość 
zwiększenia należności z tytułu zasądzonych 
kosztów postępowania sądowego i odsetek 

240 290 
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4 Wartość przypisanych, ale niezapłaconych do dnia 
bilansowego odsetek od należności: 
 działalności eksploatacyjnej 
 funduszy celowych i innych funduszy  

 
 

750 
851, 853 

 
 

290 
290 

5 Przewyżka roszczenia z tytułu niedoboru składników 
majątkowych ponad wartość bilansową brakujących 
składników 

240 290 

Konto 310 - "Materiały" 

Konto 310 służy do ewidencji własnych zapasów materiałów, w tym także opakowań i odpadków 
użytkowych, takich jak drewno uzyskane z wycinki drzew na terenie gminy.  
Odpadki użytkowe zaliczone do materiałów wykazuje się w księgach wg cen sprzedaży netto, a w 
razie ich braku – w cenach wynikających z oszacowania wartości odpadków przydatnych do dalszego 
wykorzystania w jednostce. 
Na stronie Wn konta 310 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasu materiałów, a na 
stronie Ma – jego zmniejszenia. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 310 powinna umożliwić ustalenie stanów 
magazynowych w poszczególnych magazynach. 
Konto 310 może wykazywać saldo Wn, które wyraża stan zapasów materiałów, w cenach zakupu, 
nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych. 

 
Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 
 

Przychód materiałów:  
 z zakupu od zewnętrznych dostawców (przy 

imporcie łącznie z podatkiem akcyzowym, 
cłem, opłatami manipulacyjnymi) 

 z przerobu (w wartości po przerobie) 

 
310 

 
 

310 

 
101, 201, 225, 234 

 
 

310 

2 Przychód odpadów użytkowych z: 
 produkcji 
 przerobu 
 likwidacji majątku trwałego 
 rozbiórek związanych z inwestycjami (jeśli 

przy zakupie równowartość środków 
wydanych na sfinansowanie księgowano Wn 
810 Ma 800, to o wartość zwróconych 
materiałów przeznaczonych do działalności 
nieinwestycyjnej, należy zapis ten skorygować 
zapisem minusowym na tych samych kontach 
i jednocześnie skorygować finansowanie) 

 likwidacji skutków zdarzeń zaliczanych do 
strat 

 
310 
310 
310 
310 

 
 
 
 
 
 
 

310 

 
401 
310 
760 
080 

 
 
 
 
 
 
 

761 
 

3 Nadwyżki zapasów w magazynie 310 240 

4 Nieodpłatne otrzymanie materiałów lub uzyskanie 
materiałów w wyniku wycinki drzew na terenie gminy 

310 760 

5 Przychód niefakturowanych przez dostawcę 
opakowań i innych materiałów pomocniczych 
posiadających wartość użytkową 

310 760 

6 Zwrot materiałów wydanych do: 
 działalności eksploatacyjnej 
 budowy środków trwałych (inwestycji) 
 działalności finansowanej z funduszy 

celowych i z ZFŚS (równocześnie należy 
dokonać zwrotu środków na odpowiedni 
rachunek bankowy z konta 135) 

 
310 
310 
310 

 

 
401 
080 

851, 853 
 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Rozchód z magazynu materiałów przeznaczonych 
do zużycia:  
 w działalności eksploatacyjnej 
 w działalności inwestycyjnej 
 w działalności finansowanej z funduszy 

celowych i z ZFŚS 

 
 

401 
080 

851, 853 

 
 

310 
310 
310 

2 Rozchód materiałów z tytułu:  
 przekazania do przerobu 
 sprzedaży 
 niedoborów 
 wydania deputatów pracowniczych 
 zdarzeń losowych powodujących straty 

 
310 
761 
240 
231 
761 

 
310 
310 
310 
310 
310 

3 Obniżenie wartości zapasów na skutek uszkodzenia, 
upływu daty przydatności itp. 

310 240, 761 

4 Nieodpłatne przekazanie podopiecznym GOPS lub 
przedsiębiorcy w zamian za roboty przy ich 

761 310 
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wycinaniu 
5 Materiały uzyskane z przerobu:  

 przekazania do magazynu 
 zużyte do działalności podstawowej 
 zużyte do inwestycji (o równowartość zużytych 

materiałów należy skorygować sfinansowanie 
odpowiednio ze środków na inwestycje, z sum 
na zlecenie lub ze środków funduszy 
celowych, refundując jednocześnie wydatki. 
Ponadto równowartość finansowania 
materiałów przeznaczonych na środki trwałe w 
budowie należy księgować odpowiednio Wn 
810 Ma 800) 

 zużyte w działalności finansowanej z funduszy 
celowych i z ZFŚS 

 sprzedane 

 
310 
401 
080 

 
 
 
 
 
 
 
 

851, 853 
 

761 

 
310 
310 
310 

 
 
 
 
 
 
 
 

310 
 

310 
6 Niedobory i szkody dotyczące przerobu 240 310 

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). 
Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych, zgodnie z odrębnymi przepisami, z 
funduszy celowych i innych oraz kosztów inwestycji, pozostałych kosztów operacyjnych, kosztów 
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych. 
Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu 
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposób 
umożliwiający sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub innych 
sprawozdań określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wydane do zużycia materiały do działalności 
eksploatacyjnej:  
 bezpośrednio z zakupu 
 z magazynu 

 
 

Zespół 4 
Zespół 4 

 
 

101, 201, 234 
310 

2 Koszty w wartości umorzenia wydanych do 
używania pozostałych środków trwałych, wnip oraz 
zbiorów bibliotecznych (umarzanych w 100% w 
miesiącu oddania do używania) 

Zespół 4 072, 074, 075 

3 Niedobory i szkody uznane za zwiększające koszty Zespół 4 240 

4 Zużycie energii, odebrane usługi wg faktur:  
 zapłaconych gotówką 
 do rozliczenia bezgotówkowego 

 
Zespół 4 
Zespół 4 

 
101 

201, 234 

5 Naliczone wynagrodzenia łącznie z wartością 
przysługujących świadczeń w naturze zaliczanych 
do wynagrodzeń 

Zespół 4 231 

6 Naliczone składki na:  
 ubezpieczenia społeczne płacone przez 

pracodawcę 
 Fundusz Pracy 
 Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób 

niepełnosprawnych 

 
Zespół 4 

 
Zespół 4 
Zespół 4 

 

 
229 

 
229 
229 

7 Wartość przelanych odpisów na ZFŚS (wpływ na 
rachunek bankowy ZFŚS księguje się Wn 135, Ma 
851) 

Zespół 4 130 

8 Podatki, opłaty administracyjne, za trwały zarząd 
nieruchomościami za wieczyste użytkowanie 
gruntów i inne oraz cła obciążające koszty 
działalności operacyjnej 

Zespół 4 101, 201, 234 

9 VAT naliczony w fakturach dostawców, który nie 
podlega odliczeniu od VAT należnego 

Zespół 4 201 

10 Naliczone ekwiwalenty dla pracowników za zużyte 
do celów służbowych własne materiały, odzież i 
sprzęt:  
 poza listą płac 
 na liście płac 

 
 
 

Zespół 4 
Zespół 4 

 
 
 

234 
231 

11 Koszty podróży służbowych oraz za przejazdy 
służbowe samochodami stanowiącymi własność 
osoby delegowanej:  
 zapłacone 
 naliczone 

 
 
 

Zespół 4 
Zespół 4 

 
 
 

101, 130 
234 
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12 Opłaty za ubezpieczenia majątkowe, za 
gospodarcze użytkowanie środowiska itp. 

Zespół 4 101, 130, 234 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Zmniejszenie kosztów z tytułu:  
 korekty obniżającej wartość w cenie zakupu 

łącznie z niepodlegającym odliczeniu VAT 
usług lub materiałów wydanych bezpośrednio 
do zużycia (na podstawie korygujących 
dowodów sprzedaży otrzymanych od 
dostawców) 

 zwrotu materiałów i odpadów użytkowych do 
magazynu  

 sprzedaży materiałów, których wartość 
księgowano w koszty bezpośrednio po 
przyjęciu od dostawcy 

 
201 

 
 
 
 
 

310 
 

760 
 

 
Zespół 4 

 
 
 
 
 

Zespół 4 
 

Zespół 4 

2 Nadwyżka materiałów uznana za zmniejszającą 
koszty 

240 Zespół 4 

3 Wartość materiałów wydanych do zużycia, ale 
nieużytych wg spisu na koniec roku 

310 Zespół 4 

4 Zmniejszenia kosztów z tytułu zaliczenia ich do 
działalności finansowanej z funduszy specjalnego 
przeznaczenia lub z funduszy celowych 

240 Zespół 4 

5 Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztów 860 Zespół 4 

6 Wpłaty na rachunek urzędu od dłużników z tytułu 
zwrotu wydatków uprzednio obciążających koszty 
(obowiązuje zapis techniczny Wn -130 Ma -130) 

130 Zespół 4 

Konto 400 - "Amortyzacja" 

Amortyzacja to planowe zużycie środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, bez względu 
na wartość początkową i sposób stosowania odpisów z tytułu zużycia rozłożonych w czasie i 
jednorazowych. Jest ona kosztem niepieniężnym, a zatem nie pociąga za sobą wydatków. Odpisów 
amortyzacyjnych dokonuje się drogą systematycznego, planowego rozłożenia jej wartości 
początkowej na ustalony okres amortyzacji 
Konto 400 służy do ewidencji naliczonych planowanych odpisów amortyzacji od środków trwałych i 
wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo 
według stawek amortyzacyjnych. Trwała utrata wartości przez składniki majątku trwałego, określana 
jako amortyzacja nieplanowa, nie jest księgowana na koncie 400 lecz na koncie 761 „Pozostałe koszty 
operacyjne” 
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 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860. 

Konto 401 - "Zużycie materiałów i energii" 

Zużycie materiałów i energii to zużycie materiałów podstawowych i pomocniczych, zużycie opakowań, 
zużycie materiałów biurowych, zużycie zbiorów bibliotecznych, zużycie energii elektrycznej i cieplnej, 
zużycie ciepłej i zimnej wody, zużycie gazu. 
Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności podstawowej, 
pomocniczej i ogólnego zarządu. Dotyczy to również jednorazowych odpisów amortyzacyjnych od 
pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych. 
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 na konto 860. 

Konto 402 - "Usługi obce" 

Usługi obce to usługi świadczone przez jednostki, w tym osoby fizyczne prowadzące działalność 
gospodarczą, dotyczące bieżącej działalności w zakresie transportu, remontów, w tym budowlanych, 
łączności i telekomunikacji, informatyki, bankowości, poligrafii, magazynowania i inne. Do usług 
obcych zalicza się także opłaty za czynsz, najem i leasing operacyjny składników majątku trwałego. 
Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności 
podstawowej jednostki. 
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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. 

Konto 403 - "Podatki i opłaty" 

Podatki i opłaty obejmują podatki i opłaty lokalne, w tym podatki od nieruchomości i środków 
transportu, podatek akcyzowy, niepodlegający odliczeniu podatek VAT od zakupionych składników 
majątku obrotowego, opłaty skarbowe, opłaty sądowe i notarialne, roczne opłaty za wieczyste 
użytkowanie gruntów, opłaty z tytułu trwałego zarządu nieruchomością, opłaty licencyjne uprawniające 
do wykonywania działalności i generalnie wszystkie inne opłaty o charakterze publicznoprawnym i 
administracyjnym. 
Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu wymienionych powyżej. 
Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ujmuje się zmniejsz. 
poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy - przeniesienie kosztów z tego tytułu na konto 860. 

Konto 404 - "Wynagrodzenia" 

Wynagrodzenia obejmują wartości wynagrodzenia brutto wypłacanego w formie pieniężnej oraz 
wartości świadczeń rzeczowych lub ich ekwiwalent. 
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. 

Konto 405 - "Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia" 

Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia obejmują składki z tytułu ubezpieczeń społecznych 
opłaconych ze środków pracodawcy, składki na fundusz pracy, odpisy na zakładowy fundusz 
świadczeń socjalnych, szkolenie pracowników, świadczenia w ramach BHP, dopłaty do okresowych 
biletów za dojazdy do pracy pracowników. 
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. 

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. 
 
UWAGA!!! 
Niektóre pozycje kosztów, szczególnie zaliczane do świadczeń na rzecz pracowników, np. koszty 
BHP, szkolenia pracowników, nie SA klasyfikowane wg ich pierwotnego charakteru, jak inne koszty 
proste, tylko wg celowego przeznaczenia. Dla przykładu usługa obca wykonana czy też materiały 
wykorzystane w ramach działalności BHP SA zaliczane do świadczeń na rzecz pracowników, a nie do 
usług obcych czy też zużycia materiałów. 
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Zespół 7 - "Przychody, dochody i koszty" 

Konta zespołu 7 "Przychody, dochody i koszty" służą do ewidencji: 
1) przychodów i kosztów ich osiągnięcia z tytułu sprzedaży produktów, towarów, przychodów i 

kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych; 
2) podatków nieujętych na koncie 403; 
3) dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na wynik finans., oraz dotacji przekazanych. 
Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb 
planowania, analizy i sprawozdawczości oraz obliczenia podatków. 

Konto 720 - "Przychody z tytułu dochodów budżetowych" 

Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych. 
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. 
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. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Odpisy przychodów z tytułu podatków i opłat 
pobieranych przez urząd oraz zmniejszenia innych 
należności dotyczących przychodów z tytułu 
dochodów budżetowych 

720 221 

2 Oprocentowanie wypłacane podatnikowi z tytułu 
nadpłat podatkowych 

720 221 

3 Zapłacone odsetki od zobowiązań: 
1. z kasy 
2. z rachunku bieżącego urzędu 

 
720 
720 

 
101 
130 

4 Wartość bilansowa sprzedanych akcji i udziałów 720 030 

5 Odsetki od zaciągniętych kredytów i pożyczek oraz 
od wyemitowanych obligacji: 

1. zapłacone z kasy 
2. z rachunku bieżącego urzędu 

 
 

720 
720 

 
 

101 
130 

6 Naliczone na koniec kwartału wymagalne odsetki od 
niezapłaconych w terminie zobowiązań 

720 201, 225, 229, 240 

7 Przeniesienie na koniec roku osiągniętych 
przychodów z tytułu dochodów budżetowych i 
przychodów finansowych 

720 800 

8 Wartość sprzedanych materiałów (w cenie 
ewidencyjnej) 

720 310, 400 

9 Wartość darowizn i przekazanych nieodpłatnie 
rzeczowych aktywów obrotowych:  
 wartość ewidencyjna 
 należny VAT w jednostkach będących 

podatnikiem VAT 

 
 

720 
720 

 
 

310 
225 

10 Niezawinione niedobory aktywów obrotowych 720 240 
11 Zapłacone lub naliczone kary, grzywny, 

odszkodowania i koszty postępowania spornego 
720 101, 130, 132, 201, 225, 

234, 240 

12 Odpisane, przedawnione, umorzone należności inne 
niż związane z przychodami finansowymi lub 
funduszami celowymi, jeżeli wcześniej nie dokonano 
odpisu aktualizującego 

720 201, 231, 234, 240 

13 Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub 
nieściągalnych 

720 140 

14 Korekty zmniejszające przychody ze sprzedaży 
materiałów, środków trwałych, wartości 
niematerialnych i prawnych oraz inwestycji (środków 
trwałych w budowie) 

720 201, 221, 234, 240 

15 Odpisy aktualizujące należności wątpliwe 720 290 

16 Koszty likwidacji środków trwałych (z wyjątkiem 
likwidacji związanych z prowadzoną inwestycją) 

720 101, 130, 201, 234 

17 Obniżenie wartości zapasów materiałów w wyniku 
uszkodzenia, zepsucia, przestarzałości itp. 

720 310 

18 Rezerwy na przewidywane zobowiązania 720 840 

19 Koszty związane ze sprzedażą środków trwałych i 
inwestycji 

720 101, 130, 201 
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20 Przeniesienie na koniec roku wartości przychodów z 
tytułu dochodów budżetowych 

720 860 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przypisy z tytułu podatków i opłat pobieranych przez 
urząd 

221 720 

2 Naliczone odsetki za zwłokę i inne należności 
uboczne w kwocie wpłaconej – od należności 
podatkowych 

221 720 

3 Przypisy innych niż podatkowe należności urzędu 221 720 
4 Przypisy oprocentowania środków na rachunkach 

urzędu 
131, 139 720 

5 Przeksięgowanie na koniec roku kosztów operacji 
finansowych 

860 720 

6 Przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości 
niematerialnych i prawnych, inwestycji, materiałów i 
odpadów po likwidacji składników majątkowych oraz 
z najmu i dzierżawy, gdy najem nie jest działalnością 
statutową 

101, 131, 201, 221, 240 720 

7 Korekty zmniejszające uprzednio zaksięgowane 
pozostałe koszty 

130, 132, 201, 225, 240, 310 720 

8 Odpisanie przedawnionych zobowiązań 201, 231, 234, 240 720 

9 Otrzymane lub należne odszkodowania, kary i 
grzywny oraz uprzednio odpisane należności 

101, 131, 201, 234, 240 720 

10 Otrzymane lub należne odszkodowania za utracone 
lub utracone mienie 

131 720 

11 Otrzymane darowizny oraz nieodpłatnie przejęte 
materiały i środki pieniężne do działalności 
operacyjnej 

101, 131, 310 720 

12 Otrzymane nieodpłatnie z tytułu darowizny pozostałe 
środki trwałe (w aktualnej wysokości wg wyceny) 

013 720 

13 Rozliczone nadwyżki aktywów obrotowych, jeśli nie 
uznano ich za korygujące uprzednio ujęte koszty 
zużycia 

240 720 

14 Odpisanie równowartości całości lub części 
uprzednio dokonanego odpisu aktualizującego 
wartość należności wobec ustania przyczyn ich 
dokonania 

290 720 

15 Rozwiązanie uprzednio utworzonej rezerwy na 
przyszłe zobowiązania wobec ustania przyczyn jej 
dokonania 

840 720 

16 Przyjęte do magazynu odpady z likwidacji majątku 
trwałego 

310 720 

17 Przepadek otrzymanego wadium 240 720 

18 Przysadzone koszty postępowania spornego 240 720 

19 Przewyżka roszczenia ponad wartość netto 
niedoboru 

240 720 

20 Należne jednostce wynagrodzenie płatnika podatku 
dochodowego i składek ZUS potrącane w 
składanych deklaracjach (równowartość tych 
potrąceń podlega odprowadzeniu na dochody 
budżetowe) 

225, 229 720 

21 Przypadające na dany rok budżetowy należności z 
tytułu sprzedaży majątku ujęte uprzednio jako 
przychody przyszłych okresów (równoległy zapis Wn 
221 Ma 226) 

840 720 

22 Przeniesienie na koniec roku kosztów  860 720 

Konto 750 - "Przychody finansowe" 

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

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przeniesienie na koniec roku  wartości przychodów 
finansowych 

750 860 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
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1 Przypisane przychody z tytułu operacji finansowych 240 750 
2 Przypisane odsetki za zwłokę w zapłacie należności 240 750 

3 Przypisane dodatnie różnice kursowe 240 750 

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 papierów 
wartościowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytów i pożyczek, odsetki za zwłokę w zapłacie 
zobowiązań, zwrot dotacji z wyjątkiem obciążających inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy 
sprzedaży weksli, czeków obcych i papierów wartościowych, ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem 
obciążających inwestycje w okresie realizacji. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnić wyodrębnienie w zakresie 
kosztów operacji finansowych - zarachowane odsetki od pożyczek i odsetki za zwłokę od zobowiązań. 
W końcu roku obrotowego przenosi się koszty operacji finansowych na stronę Wn konta 860. 
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wartość sprzedanych udziałów, akcji i papierów 
wartościowych 

751 240 

2 Odsetki od obligacji, kredytów i pożyczek 751 201 
3 Naliczone na koniec kwartału wymagalne odsetki od 

niezapłaconych w terminie zobowiązań 
751 201, 225, 229, 240 

4 Zwrot dotacji do instytucji dotującej 751 201, 240 
Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przeniesienie na koniec roku kosztów finansowych 860 751 

Konto 760 - "Pozostałe przychody operacyjne" 
Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością 
jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach 720, 750. 
Ponadto konto 760 służy do ewidencji dodatnich skutków finansowych zdarzeń trudnych do 
przewidzenia, które wystąpiły poza działalnością operacyjną jednostki i nie są związane z ogólnym 
profilem jej prowadzenia (wcześniej klasyfikowane jako zyski nadzwyczajne).  
W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się: 

1. przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków 
trwałych w budowie, 

2. odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary,  
3. nieodpłatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, umarzane jednorazowo rzeczowe aktywa 

obrotowe, w tym także środki pieniężne na cele inne niż nabycie gotowych środków trwałych, 
inwestycji oraz wartości niematerialnych i prawnych, 

4. przychody związane ze zdarzeniami losowymi. 
W celu sporządzenia sprawozdawczości ewidencja szczegółowa do konta 760 powinna uwzględniać 
klasyfikację budżetową 
W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne na stronę Ma konta 860, w 
korespondencji ze strona Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości 
niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w 
budowie 

201 760 

2 Odpisane przedawnione zobowiązania 201, 202, 240 760 

3 Otrzymane odszkodowania, kary 201. 202. 240 760 

4 Nieodpłatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, 
aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa 
obrotowe 

013, 014, 020 760 

4 Przyznane odszkodowania za straty spowodowane 
zdarzeniami losowymi objętymi ubezpieczeniami 

240 760 

4 Wpłata przyznanego od ubezpieczyciela 
odszkodowania z tytułu zdarzeń losowych bez 
wcześniejszego przypisania należności 

131 760 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przeniesienie salda w końcu roku 760 860 

 
Konto 761 - "Pozostałe koszty operacyjne" 
Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio ze zwykłą działalnością jednostki. 
Ponadto konto to służy do ewidencji ujemnych skutków finansowych zdarzeń losowych, trudnych do 
przewidzenia, które wystąpiły poza działalnością operacyjna jednostki i nie są związane z ogólnym 
ryzykiem jej prowadzenia. 
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W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się pozostałe koszty operacyjne, do których zalicza 
się w szczególności kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, odpisy 
aktualizujące od należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie 
przekazane środki obrotowe, ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlające szkody w 
aktywach wywołane zdarzeniami losowymi, np. powódź, pożar, huragan, gradobicie oraz koszty 
usunięcia skutków tych zdarzeń. Straty ujmuje się w ewidencji w tym roku, w którym wystąpiły, jeżeli 
wiadomość uzyskano do dnia rzeczywistego zamknięcia ksiąg rachunkowych tego roku. 
Na koncie 761 „Pozostałe koszty operacyjne” jest również księgowana trwała utrata wartości przez 
składniki majątku trwałego, określana jako amortyzacja nieplanowa, a nie na koncie 400. 
W celu sporządzenia sprawozdawczości ewidencja szczegółowa do konta 760 powinna uwzględniać 
klasyfikację budżetową. 
W końcu roku obrotowego przenosi się na stronę Wn konta 860 pozostałe koszty operacyjne, w 
korespondencji ze stroną Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Kary, odpisane przedawnione, umorzone i 
nieściągalne należności, odpisy aktualizujące od 
należności, koszty postępowania spornego i 
egzekucyjnego 

761 201, 202, 240, 290 

2 Nieodpłatnie przekazane środki obrotowe 761 013, 014, 021 

3 Amortyzacja nieplanowa czyli trwała utrata wartości 
przez składniki majątku trwałego 

761 011, 021 

3 Niedobory i szkody powstałe w majątku obrotowym 
w wyniku zdarzeń losowych (w dacie ich 
stwierdzenia) 

761 101, 240, 310 

3 Koszty poniesione przy usuwaniu skutków zdarzeń 
losowych dotyczące: 
 wynagrodzeń zatrudnionych osób 
 zużytych materiałów w cenie ewidencyjnej, 
 usług obcych 

 
 

761 
761 
761 

 
 

231 
201 
201 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przeniesienie salda w końcu roku 860 761 

Zespół 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy" 

Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budżetu, rezerw i 
rozliczeń międzyokresowych przychodów. 

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: 
1. przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, straty 

bilansowej roku ubiegłego z konta 860; 
2. przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów 

budżetowych z konta 222; 
3. przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych 

wykorzystanych na inwestycje z konta 810; 
4. różnice z aktualizacji środków trwałych; 
5. wartość sprzedanych, nieodpłatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkładu 

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

6. wartość pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek; 
7. wartość aktywów przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia; 
8. okresowe przeksięgowanie salda konta 131 w zakresie zrealizowanych dochodów na 

podstawie sprawozdań budżetowych. 
Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności: 
1. przeksięgowanie, w roku następnym pod datą przyjęcia sprawozdania finansowego, zysku 

bilansowego roku ubiegłego z konta 860; 
2. przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków 

budżetowych z konta 223; 
3. wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji; 
4. różnice z aktualizacji środków trwałych; 
5. nieodpłatne otrzymanie środków trwałych, wnip oraz środków trwałych w budowie; 
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6. wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek; 
7. wartość objętych akcji i udziałów; 
8. okresowe przeksięgowanie salda konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatków na 

podstawie sprawozdań budżetowych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn 
zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które 
oznacza stan funduszu jednostki. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Strata bilansowa z roku poprzedniego (księgowanie 
pod datą przyjęcia bilansu za rok ubiegły) 

800 860 

2 Przeksięgowanie na podstawie sprawozdań 
jednostkowych Rb-27S dochodów zrealizowanych 
za pośrednictwem rachunku bieżącego urzędu 
(księgowanie pod datą miesięcznego lub rocznego 
sprawozdania budżetu) 

800 222 

3 Przeksięgowanie salda konta 131 na koniec roku 
(zrealizowane dochody urzędu) 

800 131 

4 Przeksięgowanie równowartości przekazanych w 
danym roku budżetowym dotacji oraz środków 
wydatkowanych na inwestycje, z rachunku urzędu 
lub budżetu, pod datą 31 grudnia 

800 810 

6 Wartość nieumorzona zlikwidowanych, sprzedanych 
lub nieodpłatnie przekazanych środków trwałych 

800 011 

7 Wyksięgowanie kosztów sprzedanych lub 
nieodpłatnie przekazanych inwestycji (środków 
trwałych w budowie) 

800 080 

8 Dotychczasowe umorzenie używanych 
podstawowych środków trwałych otrzymanych 
nieodpłatnie lub zwróconych przez inne jednostki 
organizacyjne jednostki samorządu terytorialnego 

800 071 

9 Zmniejszenie wartości ewidencyjnej środków 
trwałych w wyniku aktualizacji ich wartości 

800 011 

10 Zwiększenie dotychczasowego umorzenia w wyniku 
aktualizacji wartości środków trwałych 

800 071 

11 Wyksięgowanie poniesionych kosztów na inwestycje 
bez efektu gospodarczego (wartość zaniechanych 
inwestycji) 

800 080 

12 Rozliczenie niezawinionego niedoboru 
podstawowego środka trwałego albo inwestycji (w 
wartości nieumorzonej) zmniejszającego fundusz 
jednostki zg. z decyzją kierownika jednostki 

800 240 

13 Wartość pasywów przejętych od zlikwidowanych 
jednostek 

800 201, 221, 225, 226, 231, 234 
itd 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Zysk bilansowy z roku poprzedniego (księgowanie 
pod datą przyjęcia bilansu za rok ubiegły) 

860 800 

2 Przeksięgowanie na podstawie sprawozdań 
jednostkowych Rb-28S zrealizowanych wydatków 
objętych planem finansowym urzędu (pod datą 
kończącą okres sprawozdawczy) 

223 800 

3 Równowartość środków budżetowych 
wydatkowanych z rachunku urzędu lub budżetu na 
finansowanie inwestycji 

810 800 

4 Przeksięgowanie środków wykorzystanych na 
realizację planu wydatków niewygasających na 
podstawie wewnętrznych sprawozdań lub informacji 

223 800 

5 Wartość nieodpłatnie otrzymanych środków 
trwałych, inwestycji oraz wnip (w tym także 
zwróconych przez inne jednostki organizacyjne lub 
przejętych od zlikwidowanych jednostek) 

011, 020, 080 800 

6 Zwiększenie dotychczasowej wartości początkowej 
podstawowych środków trwałych w wyniku 
aktualizacji ich wartości 

011, 020, 080 800 

7 Przeksięgowanie salda konta 130 na koniec roku 
(zrealizowane wydatki urzędu) 

130 800 

Konto 810 - "Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z 
budżetu na inwestycje" 

Konto 810 służy do ewidencji: 
1) dotacji przekazanych z budżetu przez dysponentów środków budżetu w części uznanej za 

wykorzystane lub rozliczone; 
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2) równowartości wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na 
finansowanie inwestycji. 

Na stronie Wn konta 810 ujmuje się dotacje przekazane przez dysponentów środków budżetu w 
części uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz równowartość środków budżetowych 
wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budżetowych. 
Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, salda konta 810 na 
konto 800 "Fundusz jednostki". Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przekazane z rachunku bieżącego urzędu dotacje 
dla:  

1. zakładów budżetowych 
2. gospodarstw pomocniczych jednostek 

budżetowych 
3. innych jednostek samorządu 

terytorialnego 
4. podmiotów spoza sektora finansów 

publicznych, którym zlecono wykonanie 
zadań własnych jednostki samorządu 
terytorialnego 

 
 

810 
810 

 
810 

 
810 

 
 

130 
130 

 
130 

 
130 

 

2 Równowartość dokonanych wydatków 
inwestycyjnych objętych planem finansowym urzędu 
jednostki samorządu terytorialnego  

810 800 

3 Rozliczenie dotacji w roku, w którym została 
udzielona (w wysokości udzielenia) 

810 224 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Otrzymane zwroty dotacji uprzednio przekazanych 
w danym roku budżetowym (równocześnie zapis 
techniczny -130/-130) 

130 810 

2 Przeksięgowanie w końcu roku sumy dotacji 
przekazanych w ciągu roku i równowartości środków 
budżetowych wydatkowanych na finansowanie 
inwestycji objętych planem finansowym urzędu 
(jeżeli, zwrot dotacji następuje w następnym roku na 
rachunek bieżący budżetu to wpłata ta jest zaliczana 
do dochodów budżetowych (§ 291) i księgowana Wn 
131, Ma 750. w przypadku zwrotu dotacji na 
rachunek budżetu można się ograniczyć do zapisu 
w ewidencji budżetu Wn 133, Ma 901 (§ 291 
dochodów) 

800 810 

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 
lub zysków nadzwyczajnych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnić możność ustalenia stanu: 
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiększeń i zmniejszeń; 
2) rozliczeń międzyokresowych przychodów z poszczególnych tytułów oraz przyczyn ich 

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

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Rozwiązanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:  
 ujęcia zobowiązań 
 wygaśnięcia przyczyn utworzenia rezerwy 

 
840 
840 

 
201, 234, 240 

750, 760 
2 Zarachowanie przychodów przyszłych okresów do 

przychodów ze sprzedaży danego okresu 
840 750, 760 

3 Przeksięgowanie części długoterminowych 
należności budżetowych podlegających spłacie w 
danym roku (np. z tytułu sprzedaży majątku 
trwałego) 

840 750, 760 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Utworzenie rezerw na przyszłe zobowiązania w 

ciężar:  
 pozostałych kosztów 
 kosztów finansowych 

 
 

760 
750 

 
 

840 
840 
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 strat nadzwyczajnych 860 840 
2 Wpłaty z tytułu przychodów zaliczonych do 

przyszłych okresów (np. za usługi, które będą 
wykonywane w następnych okresach) 

101 840 

3 Fakturowane zaliczki i przedpłaty dotyczące 
przyszłych dostaw lub usług wykonywanych przez 
dostawców 

201, 234, 240 840 

4 Przypisanie długoterminowych należności 
budżetowych podlegających zapłacie w latach 
następnych 

226 840 

Konto 851 - "Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych" 

Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń 
socjalnych. 
Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje się na 
koncie 135 "Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostałe środki majątkowe 
ujmuje się na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki (z wyjątkiem kosztów i 
przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu). 
Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwolić na wyodrębnienie: 
1) stanu, zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, z podziałem 

według źródeł zwiększeń i kierunków zmniejszeń; 
2) wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne 

rodzaje działalności socjalnej. 
Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przelew dla innych jednostek środków ZFŚS na 
finansowanie wspólnej działalności socjalnej lub z 
tytułu udziału w pokryciu kosztów działalności 
socjalnej prowadzonej przez inną jednostkę 

851 135, 240 

2 Koszty związane z prowadzoną przez jednostkę 
działalnością socjalną:  
 zapłacone bez ujmowania na kontach 

rozrachunków 
 ujęte jako zobowiązania z tytułu: 
o dostaw i usług 
o naliczonych wynagrodzeń 
o składek na ubezpieczenia społeczne 

pokrywanych przez pracodawcę 
o rozrachunków z budżetami 
o zwrotu pracownikom równowartości 

pokrytych przez nich kosztów działalności 
socjalnej 

 
 

851 
 
 

851 
851 
851 

 
851 
851 

 
 

101, 135 
 
 

201 
231 
229 

 
225 
234 

3 Koszty z tytułu:  
 zapłaconych lub naliczonych kar nieujętych 

odsetek za nieterminową zapłatę zobowiązań 
 sprzedaży lub likwidacji środków trwałych 

służących działalności socjalnej 
 przedawnienie lub odpisania należności 

 
851 

 
851 

 
851 

 
101, 135, 201, 240 

 
201, 240 

 
201, 234, 240 

4 Zmniejszenia funduszu z tytułu umorzenia pożyczek 
z ZFŚS lub innych należności 

851 234, 240 

5 Odpisy aktualizujące należności wątpliwe tego 
funduszu (dokonywane na dzień bilansowy) 

851 290 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wpływ środków do kasy lub na rachunek ZFŚS z 
tytułu nieprzypisanych wcześniej należności 

101, 135 851 

2 Środki otrzymane od innych jednostek z tytułu ich 
udziału w pokrywaniu kosztów wspólnej działalności 
socjalnej 

135, 240 851 

3 Odsetki bankowe naliczone od środków ZFŚS 135 851 

4 Przypisane odsetki od pożyczek udzielonych na cele 
mieszkaniowe i innych należności (wymagalne na 
dzień bilansowy) 

234, 240 851 

5 Przychody z tytułu opłat za świadczone usługi lub 
sprzedane produkty własnej działalności socjalnej:  
 wpłacone bez uprzedniego przypisania 

należności 
 ujęte jako należności 

 
 

101, 135 
 

201, 234, 240 

 
 

851 
 

851 

6 Przychody działalności socjalnej z tytułu:  
 sprzedaży, dzierżawy, likwidacji środków 

trwałych zakładowej działalności socjalnej 
 nadwyżki środków pieniężnych zakładowej 

 
201, 240 

 
240 

 
851 

 
851 
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działalności socjalnej 
 otrzymanych lub należnych odsetek, 

odszkodowań i kar dotyczących ZFŚS 

 
101, 135, 201, 240 

 

 
851 

7 Darowizny środków obrotowych na rzecz 
działalności socjalnej 

101, 135, 310 851 

8 Zmniejszenie odpisu aktualizującego należności w 
przypadku ustania przyczyny, dla której dokonano 
odpisu 

290 851 

Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek" 

Konto 855 służy do ewidencji równowartości mienia zlikwidowanych przedsiębiorstw państwowych, 
komunalnych lub innych jednostek organizac., 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. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 
1 Wartość sprzedanego mienia zlikwidowanych 

przedsiębiorstw lub podległych jednostek – pod datą 
zapłaty całości lub raty (równolegle do wpływu 
dochodów księgowanych Wn 131 Ma 760) 

855 226 

2 Wartość mienia zlikwidowanego 855 015 

3 Wartość mienia przyjętego na potrzeby własne 
jednostki założycielskiej lub nadzorującej 
(równoległy zapis Wn odpowiednie aktywa Ma 800) 
albo przekazanego nieodpłatnie 

855 015 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Wartość bilansowa mienia przejętego przez organ 
założycielski po zlikwidowaniu przedsiębiorstwa lub 
innej podporządkowanej jednostki 

015 855 

2 Zwiększenie wartości mienia przejętego po 
zlikwidowanych jednostkach do wartości wynikającej 
z wyceny 

015 855 

Konto 860 - "Wynik finansowy" 

Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki. 
W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę: 
1) poniesionych kosztów w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409; 
2) wartości sprzedanych materiałów w korespondencji z kontem 720; 
3) kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostałych kosztów 

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761; 
4) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771; 
Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę: 
1) uzyskanych przychodów, w korespondencji z kontem 720; 
2) zysków nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770; 
Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratę 
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku następnym, pod datą przyjęcia 
sprawozdania finansowego, na konto 800. 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przeksięgowanie w końcu roku obrotowego: 
 poniesionych kosztów ujmowanych na 

kontach Zespołu 4 
 amortyzacji podstawowych środków 

trwałych oraz innych składników majątku 
 wartości sprzedanych materiałów 
 pozostałych kosztów operacyjnych 
 kosztów finansowych 

 
860 

 
860 

 
860 
860 
860 

 
Zesp. 4 bez 400 

 
400 

 
761 
761 
751 

2 Przeksięgowanie w następnym roku pod datą 
przyjęcia sprawozdania finansowego - bilansu 
dodatniego wyniku (zysku) za rok poprzedni 

860 800 

Lp. Treść operacji Strona WN Strona MA 

1 Przeksięgowanie w końcu roku obrotowego: 
1. przychody ze sprzedaży materiałów, 

 
760 

 
860 
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środków trwałych i środków trwałych w 
budowie 

2. przychodów z tytułu dochodów 
budżetowych pobieranych w urzędzie 

3. przychodów finansowych 
4. pozostałych przychodów operacyjnych 

 
 

720 
 

750 
760 

 
 

860 
 

860 
860 

2 Przeksięgowanie w następnym roku, pod datą 
przyjęcia sprawozdania finansowego - bilansu 
urzędu ujemnego wyniku finansowego (straty) 

800 860 

2. Konta pozabilansowe 

Konto 975 - "Wydatki strukturalne" 

Konto 975 służy do ewidencji wydatków strukturalnych w jednostkach, w których ewidencja wydatków 
strukturalnych nie jest uwzględniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych. 
Na stronie Wn konta 975 ujmuje się wartość zrealizowanych wydatków strukturalnych według 
klasyfikacji wydatków strukturalnych. 
Na stronie Ma konta 975 ujmuje się wartość wydatków strukturalnych. 

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia między jednostkami" 

Konto służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w celu 
sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego, w szczególności: 

•  wzajemnych należności i zobowiązań oraz innych rozrachunków o podobnym charakterze 
dokonywanych między jednostkami objętymi łącznym sprawozdaniem finansowym 
sporządzanym przez dysponenta części budżetowej lub dysponentów środków budżetu państwa 
drugiego stopnia, 

•  wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiędzy jednostkami objętymi 
łącznym sprawozdaniem finansowym sporządzanym przez dysponenta części budżetowej lub 
dysponentów środków budżetu państwa drugiego stopnia, 

•  wzajemnych należności i zobowiązań oraz innych rozrachunków o podobnym charakterze 
dokonywanych między samorządowymi jednostkami i zakładami budżetowymi objętymi łącznym 
sprawozdaniem finansowym sporządzanym przez JST, 

•  wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiędzy samorządowymi 
jednostkami i zakładami budżetowymi objętymi łącznym sprawozdaniem finansowym jednostek i 
zakładów budżetowych, 

•  zwiększenia lub zmniejszenia funduszu jednostki spowodowane nieodpłatnym otrzymaniem lub 
przekazaniem środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w 
budowie, (inwestycji) w ramach jednostek objętych łącznym zestawieniem zmian w funduszu 
jednostki. w samorządowych jednostkach budżetowych i samorządowych zakładach 
budżetowych – rozliczenia z innymi samorządowymi jednostkami budżetowymi będącymi 
jednostkami organizacyjnymi JST sporządzającej łączny bilans jednostek i zakładów 
budżetowych, łączny rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) jednostek i zakładów 
budżetowych oraz łączne zestawienie zmian w funduszu jednostek i zakładów budżetowych. 

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:  
1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych; 
2) wartość planu niewygasających wydatków budżetowych do realizacji w roku następnym; 
3) wartość planu niezrealizowanego i wygasłego. 
Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego 
wydatków budżetowych. 
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda. 

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasających wydatków" 

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: 
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1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych obciążających plan finansowy 
niewygasających wydatków budżetowych; 

2) wartość planu niewygasających wydatków budżetowych w części niezrealizowanej lub 
wygasłej. 

Ewidencję szczegółową do konta 981 prowadzi się w szczegółowości planu finansowego 
niewygasających wydatków budżetowych. 
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku. 

Konto 991 - "Plan finansowy dochodów budżetowych" 

Konto 991 służy do ewidencji planu finansowego dochodów budżetowych dysponenta środków 
budżetowych. 
Na stronie Ma konta 991 ujmuje się plan finansowy dochodów budżetowych oraz jego zmiany. 
Na stronie Wn konta 991 ujmuje się:  
1) równowartość zrealizowanych dochodów budżetowych; 
2) wartość planu niezrealizowanego. 
Ewidencja szczegółowa do konta 991 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego 
dochodów budżetowych. Konto 991 nie wykazuje na koniec roku salda. 

Konto 992 - " Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności za zobowiązania 
podatkowe podatnika" 

Konto 992 - służy do ewidencji kwot należnych od osób trzecich i realizacji tych zobowiązań. 
Księgowań dokonuje się nie stosując zasady dwustronnego zapisu. 
1. Jeżeli orzeczono o odpowiedzialności solidarnej dwóch lub więcej osób trzecich, dla każdej z 

tych osób otwiera się osobne pozabilansowe konto szczegółowe do bilansowego konta 
szczegółowego tego samego podatnika, na każdym koncie osoby trzeciej przypisując kwotę 
lub kwoty wynikające z decyzji orzekającej odpowiedzialność osób trzecich. 

2. Na poziomie pozabilansowych kont szczegółowych księgowań dokonuje się na koncie tej 
osoby trzeciej, której dotyczy dowód księgowy, z zastrzeżeniem, że wpłaty oraz zwroty 
nadpłat, dotyczące kwot określonych w ust. 2, księguje się równocześnie na koncie podatnika, 
do którego prowadzone jest konto osoby trzeciej. 

3. Stan zobowiązań i ich realizacji określa się na podstawie zapisów na bilansowym koncie 
szczegółowym podatnika, dla którego orzeczono odpowiedzialność osoby trzeciej lub osób 
trzecich. 

4. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiązań, podlegających zapłacie przez osobę 
lub osoby trzecie, zostanie zrównoważona sumą wpłat tych osób, wtedy zobowiązanie 
wygasa. Tym samym wygasają również zobowiązania osoby lub osób trzecich z tego tytułu. 
Jeżeli, w przypadku kilku osób trzecich, po wygaśnięciu zobowiązania, na pozabilansowym 
koncie osoby trzeciej część przypisanej jej kwoty należności pozostanie niezrównoważona 
wpłatami tej osoby, wtedy ta część kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje się na 
podstawie dokumentu wewnętrznego, o którym mowa w § 4 ust. 6. 

Konto 993 - " Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków 
podlegających przypisaniu na kontach podatników " 

Na koncie 993 - ewidencjonuje się kwoty należne do pobrania i pobrane przez inkasentów: 
Na stronie Wn konta 993 księguje się: 
a) przypisy w wysokości należności do pobrania, 
b) odsetki za zwłokę i inne należności uboczne w kwocie wpłaconej; 
Na stronie Ma konta 993 księguje się: 
a) wpłaty kwot pobranych, dokonane na rachunek bieżący urzędu, 
b) wpłaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzędu, 
c) odpisy kwot należności przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych. 
Na koncie 993 księgowań dokonuje się nie stosując zasady dwustronnego zapisu. 

Konto 998 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego" 

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się: 
1) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym; 
2) równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego. 
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyli wartość umów, decyzji i innych 
postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków budżetowych w roku 
bieżącym. 
Ewidencja szczegółowa do konta 998 prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych planu 
finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków. 
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. 

Konto 999 - "Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat" 

Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych lat oraz 
niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych. 
Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych w latach 
poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej lub plan finansowy 
niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym. 
Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych. 
Ewidencja szczegółowa do konta 999 prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych planu 
finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków. 
Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków 
budżetowych lat przyszłych. 
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