
ZARZĄDZENIE  Nr 80/2016  

Wójta Gminy Osiek  

z  dnia 30.12.2016r.  
 

w sprawie ustalenia zasad rachunkowości  

oraz zakładowego planu kont w Urzędzie Gminy Osiek  
 

Na podstawie przepisów art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz. U. z 
2016r. poz. 1047 z późn. zm.) oraz Rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie 
szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu 
terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy 
celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej 

Polskiej (Dz. U. z 2013r. poz. 289), zwanego dalej „rozporządzeniem”, zarządza się co następuje: 

 

§ 1 
Określenie roku obrotowego 

 
Rokiem obrotowym jest rok budżetowy (od 1 stycznia do 31 grudnia), okresem sprawozdawczym 
jest miesiąc. 

§ 2 
Zasady rachunkowości 

 
1. Urząd Gminy prowadzi rachunkowość zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowości 

z uwzględnieniem zasad określonych w niniejszym zarządzeniu. 
2. Urząd Gminy zobowiązany jest do stosowania określonych ustawą zasad rachunkowości, w tym: 

a) zasady rzetelnego obrazu – zgodnie z którą jednostka zobowiązana jest stosować określone 
ustawą zasady rachunkowości, rzetelnie i jasno przedstawiając sytuację majątkową i finansową 
oraz wynik finansowy, 
b) zasada memoriału – wyrażająca się tym, że w księgach rachunkowych jednostki należy ująć 
wszystkie osiągnięte przypadające na jej rzecz przychody i obciążające ją koszty związane z 
tymi przychodami dotyczące danego roku obrotowego, niezależnie od terminu ich zapłaty, 
c) zasada ostrożności – zgodnie z którą poszczególne składniki aktywów i pasywów wycenia się 
stosując rzeczywiście poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem 
zasady ostrożności, 
d) zasada ciągłości – zgodnie z którą 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.   

 
§ 3 

Szczególne zasady rachunkowości 
 

1. W celu ustalenia nadwyżki lub niedoboru budżetu operacje gospodarcze dotyczące dochodów i 
wydatków budżetu gminy są ujmowane w księgach rachunkowych na odrębnych kontach 
księgowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych wpływów i wydatków dokonanych 
na bankowych rachunkach bieżących dochodów i wydatków budżetowych, z wyjątkiem operacji 
dotyczących rozliczeń z budżetem Unii Europejskiej oraz operacji szczególnych, określonych w 
odrębnych przepisach. 

2. W pozostałym zakresie w księgach rachunkowych ujmuje się wszystkie osiągnięte, przypadające 
na jej rzecz przychody i obciążające ją koszty związane z tymi przychodami dotyczące danego 
roku obrotowego, niezależnie od terminu ich zapłaty. 
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Dla zapewnienia współmierności przychodów i związanych z nimi kosztów do aktywów lub 
pasywów danego okresu sprawozdawczego zaliczane będą koszty lub przychody dotyczące 
przyszłych okresów oraz przypadające na ten okres sprawozdawczy koszty, które jeszcze nie 
zostały poniesione. 

3. Jednostka, kierując się zasadą istotności, odstępuje od obowiązku, wynikającego z przepisów 
art.39 ust.1 ustawy o rachunkowości, dokonywania czynnych rozliczeń międzyokresowych 
kosztów (np. prenumerata, ubezpieczenie mienia), jeżeli dotyczą one przyszłych okresów 
sprawozdawczych.  

4. Zwroty wydatków dokonanych w tym samym roku budżetowym przyjmuje się na rachunek 
bieżący wydatków i pomniejsza wykonanie wydatków w tym roku budżetowym. Natomiast 
uzyskane przez jednostkę zwroty wydatków dokonanych w poprzednich latach budżetowych 
przyjmuje się na rachunki bieżące dochodów.  

5. Zaangażowanie środków wprowadza się na konto pozabilansowe na podstawie dokumentu tj. 
złożonego wniosku o zaangażowanie.  

6. Ostateczne zamknięcie i otwarcie ksiąg rachunkowych jednostki 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. 

7. Do przychodów urzędu zalicza się dochody budżetu nieujęte w planach finansowych innych 
jednostek budżetowych. Dlatego tez dochody budżetu, które wpływają bezpośrednio na konto 
organu (konto133) np. dotacje, subwencje, udziały w podatkach dochodowych, stanowią 
przychody urzędu i są księgowane w ewidencji urzędu jako zapis wtórny na podstawie dowodu 
zastępczego (polecenia księgowania).  

 
§ 4 

Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenia wyniku finansowego 
 

1. Środki trwałe to środki określone w art. 3 ust.1 pkt 15 ustawy o rachunkowości. 
2. Przyjmuje się następujące metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych składników 

obrotowych: 
a)  ewidencją ilościowo-wartościową objęto pozostałe środki trwałe,  
b) ewidencją ilościową objęto przedmioty o niskiej wartości np. czajniki, kalkulatory, lampki 
biurowe, drobny sprzęt RTV,  
c) ewidencją środków trwałych objęto środki trwałe o wartości powyżej 3.500 zł, oraz bez 
względu na wartość grunty, budowle i budynki,  
d) odpisami w koszty bezpośrednio po zakupie podlegają następujące składniki: środki czystości, 
środki bhp, materiały biurowe, części zamienne, firany, rolety, karnisze, wieszaki, kosze na 
śmieci itp.  

3. Środki trwałe wycenia się według zasad określonych w ustawie o rachunkowości, ale środki 
trwałe stanowiące własność Skarbu Państwa lub Gminy otrzymane nieodpłatnie, na podstawie 
decyzji właściwego organu, mogą być wyceniane w wartości określonej w tej decyzji. 

4. Rzeczowe składniki majątku obrotowego wycenia się na dzień bilansowy według ich wartości 
wynikających z ewidencji, przy czym: 
a) za początkową wartość ewidencyjną pozostałych środków trwałych (konto 013) przyjmuje się 

cenę zakupu, bez pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem kosztów zakupu, 
b) wycena inwestycji (konto 080) w księgach rachunkowych jest dokonywana według 

jednakowych zasad w trakcie roku obrotowego i na dzień bilansowy, tzn. w cenach nabycia 
lub kosztach wytworzenia. 

Cenę nabycia stanowi rzeczywista cena zakupu składnika majątku, obejmująca kwotę należną 
sprzedającemu, bez podlegających odliczeniu podatku od towarów i usług oraz podatku 
akcyzowego, powiększona o: 
- koszty bezpośrednio 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, 

- koszty opłat materialnych, sądowych i skarbowych, 
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- koszty odsetek i różnic kursowych, 
- koszty związane z montażem środka, 
- w przypadku importu – obciążenia o charakterze publicznoprawnym. 
Koszt wytworzenia składnika majątku we własnym zakresie stanowią sumę: 
- ceny nabycia oraz usługi obce, 
- koszty wynagrodzeń wraz z narzutami 
- innych kosztów bezpośrednio związanych z wytworzeniem danego obiektu. 

5. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania umarza się: 
a) książki i inne zbiory biblioteczne, 
b) środki dydaktyczne, w tym także środki transportu, służące do nauczania i wychowania w 

szkołach i placówkach oświatowych, 
c) odzież i umundurowanie, 
d) meble i dywany, 
e) inwentarz żywy, 
f) pozostałe środki trwałe (wyposażenie) oraz wartości niematerialne i prawne, o wartości nie 

przekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, 
dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich 
wartości w momencie oddania do używania (art. 16d ustawy o podatku dochodowym od osób 
prawnych), 

g) części zamienne lub materiały do stałego wmontowania, jeśli nie stanowią ulepszenia środka 
trwałego, bez względu na wartość ich zakupu  

h) materiały biurowe, 
i) środki czystości, 
j) środki bhp. 

6. Nie umarza się gruntów oraz dóbr kultury. 
7. Wartość początkowa środków trwałych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegają 

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

 
§ 5 

1. Odpisom amortyzacyjnym podlegają środki trwałe ujęte na koncie 011 - „Środki trwałe” przy 
zastosowaniu stawek amortyzacyjnych określonych w przepisach o podatku dochodowym od 
osób prawnych (załącznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992r. (Dz. U. z 2016r. poz. 1888).  

2. Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące oraz stanowiące 
pierwsze wyposażenie nowych obiektów o wartości początkowej niższej od wymienionej w 
ustawie o podatku dochodowym dla osób prawnych, a także będące pomocami dydaktycznymi 
albo ich nieodłącznymi częściami traktuje się jako pozostałe wartości niematerialne i prawne, 
które umarzane są w 100% w miesiącu przyjęcia do używania.  

3. Wartości niematerialne i prawne o wartości większej niż dwukrotność kwoty ustalonej w 
przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, umarza się stopniowo zgodnie z 
zasadami określonymi w ustawie o rachunkowości oraz w przepisach podatkowych stosując 30% 
stawkę  amortyzacji. 

4. Odpisów amortyzacyjnych dokonuje się jednorazowo za okres całego roku lub poczynając od 
miesiąca przyjęcia do używania do miesiąca, w którym środek trwały (wartość niematerialną i 
prawną) zlikwidowano, sprzedano, nieodpłatnie przekazano lub stwierdzono jej niedobór. 

5. Odpisów amortyzacyjnych dokonuje się od wartości początkowej środków trwałych lub wartości 
niematerialnych i prawnych począwszy od pierwszego miesiąca następującego po miesiącu, w 
który ten środek trwały wprowadzono do ewidencji. 

6. Jeżeli środki trwałe uległy ulepszeniu, w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, 
adaptacji lub modernizacji, wartość początkową tych środków powiększa się o sumę wydatków 
na ich ulepszenie, w tym także o wydatki na nabycie części składowych lub peryferyjnych, 
których jednostkowa cena nabycia przekracza kwoty ustalonej w przepisach o podatku 
dochodowym od osób prawnych (art. 16G ust. 13). Środki trwałe uważa się za ulepszone, gdy 
suma wydatków poniesionych na ich przebudowę, rozbudowę, rekonstrukcję, adaptację lub 
modernizację w danym roku podatkowym przekracza kwotę ustaloną w przepisach o podatku 
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dochodowym od osób prawnych i wydatki te powodują wzrost wartości z dnia przyjęcia 
środków trwałych do używania.  

7. Nie dokonuje się biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów wynikających z wykonania 
przyszłych świadczeń na rzecz pracowników, w tym świadczeń emerytalnych. 

 
§ 6 

1. Aktywa i pasywa wycenia się nie rzadziej niż na dzień bilansowy w sposób ustalony w rozdziale 
4 ustawy o rachunkowości. 

2. 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 lub w wysokości odsetek należnych na koniec kwartału. 

3. 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. 

4. Uzgodnienie stanu należności i zobowiązań, do których stosuje się przepisy ustawy o 
zobowiązaniach podatkowych następuje na prośbę podatnika. Uzgodnienie sald może nastąpić 
poprzez pisemne wzajemne potwierdzenie sald, uzgodnienie telefoniczne lub drogą 
elektroniczną, dokonując zestawienia z tych uzgodnień (nazwisko i imię osoby, z którą kwoty 
zostały uzgodnione). 

 
§ 7 

Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych 
 

1. Ustala się wykaz kont stanowiących załączniki do zarządzenia: 
a) wykaz i zasady funkcjonowania kont dla budżetu gminy – załącznik nr 1 
b)  wykaz i zasady funkcjonowania kont dla Urzędu gminy– załącznik nr 2. 

 
§ 8 

1. Urząd Gminy prowadzi księgowość komputerowo oraz częściowo ręcznie i posiada: 
a) wykaz zbiorów stanowiących księgi rachunkowe na nośnikach czytelnych dla komputera oraz 

wykaz ksiąg prowadzonych ręcznie – załącznik nr 3. 
b) dokumentację przetwarzania danych przy użyciu komputera i jej zmiany obejmujące poza 

spisem zbiorów co najmniej:   
- wykaz programów, 
- opis przeznaczenia każdego programu, sposobu jego działania, 
- zasady ochrony danych, 
- zasady ewidencji przetwarzania danych, 

załącznik nr 4.  
 

§ 9 
1. Księgi rachunkowe prowadzone przy użyciu komputera powinny spełniać następujące 

wymagania: 
a) Trwałe oznaczenie nazwą jednostki, której dotyczą oraz zrozumiałą nazwą danego rodzaju 

księgi rachunkowej. 
b) Wyrażenie oznaczone co do miesiąca i roku obrotowego oraz daty sporządzania. 
c) Przechowywane starannie w kolejności chronologicznej. 
d) Wydruki komputerowe powinny się składać z automatycznie ponumerowanych stron z 

oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz zsumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły w 
roku obrotowym i oznaczone nazwą programu przetworzenia. 

e) Dziennik przy użyciu komputera musi zapewnić: 
- ujmowanie wyłącznie zapisów sprawdzonych 
- niedostępność zbiorów dla modyfikacji poza wprowadzeniem korekt księgowych 
- automatyczną kontrolę ciągłości zapisów i przenoszenie obrotów 
- wydruk dziennika w postaci kolejno numerowanych stron,  

f) Zapisów w porządku systematycznym dokonuje się równocześnie: 
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- w dzienniku obrotów 
- na kontach księgi głównej 
- na kontach analitycznych 
- na kontach pozabilansowych. 

g) Wydruki mogą być sporządzane w formie elektronicznej - pliki w programie MS Word lub 
innym posiadającym te same cechy użytkowe, przechowywane na nośniku pendrive lub CD, 
lub na serwerze bazy danych w Urzędzie Gminy Osiek,  

h) Dokumenty księgowe grupuje się i oznacza następująco: 
- kasowe oznaczone jako RK 
- bankowe oznaczone jako WB 
- memoriały (faktury, rachunki, noty księgowe) oznaczone jako PK 
- zaangażowanie oznaczone jako PK. 

i) Na dzień 31 grudnia sporządza się zestawienie obrotów i sald w jednostce,  
j) Wydruki podatkowe (WIP): 

- salda rozrachunkowe podatków na koniec każdego kwartału,  
- zestawienie obrotów za dany miesiąc (narastająco).   

 
§ 10 

1. Zapis w komputerowej księdze rachunkowej musi posiadać automatycznie nadany numer 
pozycji, pod którą został wprowadzony do dziennika, dane pozwalające na ustalenie programu 
wprowadzenia danych, a ponadto: 
a) daty dokonania operacji 
b) określenie dowodu księgowego, stanowiącego podstawę zapisu 
c) tekstu opisu operacji 
d) kwotę zapisu 
e) dekret strony Wn i Ma. 

§ 11 
Konta ksiąg pomocniczych prowadzi się dla: 

1. Środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonanych od nich odpisów 
amortyzacyjnych (księgi środków trwałych, tabele amortyzacyjne i umorzeniowe, kartoteki 
środków trwałych)  

2. Pozostałych środków trwałych - księgi ilościowo, wartościowe i ilościowe.  
3. Rozrachunki z pracownikami 
 

§ 12 
Ochrona danych i ich zbiorów: 
1. Ochrona danych przy użyciu komputera polega na: 

a) tworzeniu i przechowywaniu rezerwowych kopii zbiorów,   
b) ochronie przed nieupoważnionym dostępem do programów (hasła),  
c) wydrukach na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych. 

 
§ 13 

Urząd Gminy zobowiązany jest wprowadzać do ustalonego stanu kont zmiany wynikające ze zmian 
w zasadach wykorzystania budżetu, gospodarki finansowej lub sprawozdawczości. 

 
§ 14 

Traci moc Zarządzenie Wójta Gminy Osiek Nr 42/2012 z dnia 31.12.2012r. w sprawie ustalenia 
zasad rachunkowości oraz zakładowego planu kont w Urzędzie Gminy Osiek i Zarządzenie Wójta 
Gminy Osiek Nr 79/2014 z dnia 31.12.2014r. w sprawie w sprawie zmiany zasad (polityki) 
rachunkowości oraz zakładowego planu kont w Urzędzie Gminy Osiek.  
 
 

§ 15 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 1 stycznia 2017r. i ma 
zastosowanie dla Urzędu Gminy Osiek.  
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Załącznik nr 1  
do Zarządzenia Wójta Gminy Osiek 

Nr  80/2016 z dnia  30.12.2016r.           

    

PLAN  KONT  DLA  BUDŻETU GMINY 
 

I. Wykaz kont: 
 
1. Konta bilansowe 

133 – Rachunek budżetu 
134 – Kredyty bankowe 
140 – Środki pieniężne w drodze 
222 – Rozliczenie dochodów budżetowych 
223 – Rozliczenie wydatków budżetowych 
224 – Rozrachunki budżetu 
240 – Pozostałe rozrachunki 
250 – Należności finansowe 
260 – Zobowiązania finansowe 
901 – Dochody budżetu 
902 – Wydatki budżetu 
903 – Niewykonane wydatki 
904 – Niewygasające wydatki 
909 – Rozliczenia międzyokresowe 

     960 – Skumulowane wyniki budżetu 
     961 – Wynik wykonania budżetu 
     962 – Wynik na pozostałych operacjach 
 
II. Opis kont: 
 

1. Konta bilansowe 
 
Konto 133 – „Rachunek budżetu” 
Konto 133 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach 
budżetu. Zapisy na koncie 133 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. 
Na stronie Wn konta 133 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu, w tym 
również spłaty dotyczące kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu oraz wpływy 
kredytów przelanych przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134. 
Na stronie Ma konta 133 ujmuje się wypłaty z rachunku budżetu, w tym również wypłaty dokonane 
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu (saldo kredytowe konta 133) oraz 
wypłaty z tytułu spłaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z 
kontem 134. 
Na koncie 134 ujmuje się również lokaty dokonywane ze środków rachunku budżetu oraz środki na 
niewygasające wydatki. 
Konto 133 może wykazywać 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. 
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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 stan kredytu przeznaczonego na finansowanie 
budżetu. 
 
Konto 140 – „Środki pieniężne w drodze” 
Konto  140 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 wypłacanych przez inkasentów za pośrednictwem poczty lub bezpośrednio do banku z 
tytułu dochodów budżetowych, w wypadku 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 bankowego bieżącego 
budżetu w następnym okresie sprawozdawczym. 

Stosownie do przyjętej techniki księgowania środki pieniężne w drodze mogą być 
ewidencjonowane bieżąco lub tylko na przełomie okresów sprawozdawczych. 
Na stronie Wn konta 140 ujmuje się kwoty środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma – 
wpływ środków pieniężnych w drodze na rachunek budżetu. 
Saldo Wn  konta oznacza stan środków pieniężnych w drodze. 
      
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 
w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań jednostek budżetowych, w korespondencji  z 
kontem 901. 
Na stronie  Ma konta 222 ujmuje się przelewy dochodów budżetowych na rachunek budżetu, 
dokonane przez jednostki budżetowe, w korespondencji z kontem 133. 
Ewidencję szczegółową do konta 222 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu 
rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów 
budżetowych. 
Konto 222 może wykazywać dwa salda. 
Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych przez jednostki 
budżetowe i objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budżetu. 
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych przekazanych przez jednostki budżetowe 
na rachunek budżetu, lecz nie objętych okresowymi sprawozdaniami. 
 
Konto 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych” 
Konto 223 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu dokonanych przez te 
jednostko wydatków budżetowych. 
Na stronie Wn konta 223 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie wydatków 
jednostek 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. Ewidencje 
szczegółową do konta 223 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń z 
poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przelanych na ich rachunki środków 
budżetowych przeznaczonych na pokrycie wydatków budżetowych.  
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Saldo Wn konta 223oznacza stan przelanych środków na rachunki bieżące jednostek budżetowych, 
lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych.  
 
Konto 224 – „Rozrachunki budżetu”  
Konto 224 służy do ewidencji rozrachunku z innymi budżetami, a w szczególności: 

1) rozliczeń dochodów budżetowych realizowanych przez urzędy skarbowe na rzecz budżetu, 
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 

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. 
 
Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki” 
Konto 240 służy  ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu, z wyjątkiem 
rozrachunków i rozliczeń ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260. 
Ewidencja szczegółowa do konta 240 powinna umożliwić ustalenie stanu rozrachunków według 
poszczególnych tytułów oraz według kontrahentów.  
Konto 240 może wykazywać dwa salda. 
Saldo Wn konta 240 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 240 stan zobowiązań z tytułu 
pozostałych rozrachunków. 
 
Konto 250 – „Należności finansowe” 
Konto 240 służy do ewidencji należności zaliczanych do należności finansowych, a w 
szczególności z tytułu udzielonych pożyczek. 
Na stronie Wn  konta 250 ujmuje się powstanie i zwiększenie należności finansowych, a na stronie 
Ma – ich zmniejszenie. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 
należności z poszczególnymi kontrahentami według tytułów należności. 
Konto 250 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności finansowych, a saldo 
Ma stan nadpłat z tytułu należności finansowych. 
 
Konto 260 – „Zobowiązanie finansowe” 
Konto 260 służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych.  
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 oznacza stan nadpłaconych zobowiązań 
finansowych, a saldo Ma stan zaciągniętych zobowiązań finansowych. 
 
Konto 901 – „Dochody budżetu” 
Konto 901 służy do ewidencji osiągniętych dochodów budżetu. 
Na stronie Wn konta 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 finansowych sprawozdań jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 
222, 

2) na podstawie sprawozdań innych organów, w korespondencji z kontem 224, 
3) inne dochody budżetowe, w szczególności subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 

133, 
4) z tytułu rozrachunków z innymi budżetami za dany rok budżetowy, w korespondencji z 

kontem 224, 
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5) pochodzące ze źródeł zagranicznych niepodlegające zwrotowi, w korespondencji z kontem 
133,  

6) pochodzące z budżetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133. 
Ewidencja szczegółowa do konta 901 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych 
dochodów budżetu według podziałek planu finansowego.  
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. 

 
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 korespondencji 
z kontem 223, 

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zleceń płatniczych, 
w korespondencji z kontem 134.   

Na stronie Ma konta 902 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dokonanych wydatków 
budżetowych na konto 961. 
Ewidencja szczegółowa do konta 902 powinna umożliwić 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. 
 
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. 
 
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 niewygasających wydatków na dochody budżetowe. 
Na stronie Ma konta 904 ujmuje się wartość planu niewygasających wydatków. 
Konto 904 może wykazywać saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasających wydatków 
lub do czasu wygaśnięcia planu niewygasających wydatków. 
 
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), na stronie Ma – przychody finansowe stanowiące dochody przyszłych okresów (np. 
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczące następnego roku budżetowego). 
Ewidencja szczegółowa do konta 909 powinna umożliwiać ustalenie stanu rozliczeń 
międzyokresowych według ich tytułów. 
Konto 909 może wykazywać saldo Wn i Ma. 
 
Konto 960 – „Skumulowane wyniki budżetu” 
Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych wyników budżetu jednostki samorządu 
terytorialnego.  
W ciągu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczących zmniejszenia lub 
zwiększenia skumulowanych wyników jednostki samorządu terytorialnego.  
W szczególności na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje się, pod datą zatwierdzenia sprawozdania   
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z wykonania budżetu, odpowiednio przeniesienie salda 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. 
 
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, w korespondencji z kontem 902. 
Pod data ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje się przeniesienie 
zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, 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 budżetu, saldo 
konta 961 przenosi się na konto 960. 
 
Konto 962 – „Wynik na pozostałych operacjach” 
Konto 962 służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych wpływających na wynik 
wykonania budżetu. 
Na stronie Wn konta 962 ujmuje się w szczególności koszty finansowe oraz pozostałe koszty 
operacyjne związane z operacjami budżetowymi. 
Na stronie Ma konta 962 ujmuje się w szczególności przychody finansowe oraz pozostałe 
przychody operacyjne związane z operacjami budżetowymi. 
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego koszty przenosi się na stronę Wn konta 960, a 
przychody na stronę Ma konta 960. 
 
 
 
Pomocniczo w celu właściwego zaewidencjonowania powstałych zdarzeń (operacji) stosuje się 
„Komentarz do planu kont” Jana Charytoniuka lub Marii Augustowskiej.  
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Załącznik Nr 2 
do Zarządzenia Wójta Gminy Osiek 

Nr  80/2016 z dnia  30.12.2016r.           

 

PLAN KONT DLA URZĘDU GMINY  
 

I. Wykaz kont: 
1. Konta bilansowe 

Zespół 0 – Majątek trwały 
011 – Środki trwałe 
013 – Pozostałe środki trwałe 
014 – Zbiory biblioteczne 
015 – Mienie zlikwidowanych jednostek 
020 – Wartości niematerialne i prawne 
030 – Długoterminowe aktywa finansowe 
071 – Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 
072 – Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz 
zbiorów bibliotecznych 
073 – Odpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe 
080 – Środki trwałe w budowie (inwestycje) 
 
Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe 
101 – Kasa 
130 – Rachunek bieżący jednostki   
135 – Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia 
139 – Inne rachunki bankowe 
140 – Krótkoterminowe aktywa finansowe 
141 – Środki pieniężne w drodze 
 
Zespół 2 – Rozrachunki i roszczenia 
201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 
221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych 
222 – Rozliczenie dochodów budżetowych 
223 – Rozliczenie wydatków budżetowych 
224 – Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich.  
225 – Rozrachunki  z budżetami 

      226 – Długoterminowe należności budżetowe 
      229 – pozostałe rozrachunki publicznoprawne 
      231 – Rozrachunki a tytułu wynagrodzeń 
      234 – Pozostałe rozrachunki z pracownikami 
      240 – Pozostałe rozrachunki 
      290 – Odpisy aktualizujące należności 
 
      Zespół 3 – Materiały i towary 
      310 – Materiały 
          
      Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 
      400 – Amortyzacja 

401 – Zużycie materiałów i energii 
402 – Usługi obce 
403 – Podatki i opłaty 
404 – Wynagrodzenia 
405 – Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 
409 – Pozostałe koszty rodzajowe 
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       Zespół 7 – Przychody i koszty ich uzyskania   

720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych 
750 – Przychody finansowe 
760 – Pozostałe przychody operacyjne  
761 – Pozostałe koszty operacyjne  
 
Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 
800 – Fundusz jednostki 
810 – Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na 
inwestycje 
840 – Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów 
851 – Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych 
855 – Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek 
860 – Wynik finansowy  
 

2. Konta pozabilansowe 

976 – Wzajemne rozliczenia między jednostkami 
       980 – Plan finansowy wydatków budżetowych 
       994 – Wkład własny niepieniężny  

998 – Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 
999 – Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 

              

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) środki trwałe w budowie (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 kontach 
013, 014, 016, 017. 
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, 
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, 
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3) zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywanych 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. 
Ewidencja szczegółowa środków trwałych prowadzona jest ręcznie w księgach inwentarzowych 
środków trwałych wg grup rodzajowych środków trwałych.  
Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości 
początkowej.  
 
Konto 013 – „Pozostałe środki trwałe” 
Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej pozostałych 
środków trwałych, niepodlegających ujęciu na kontach 011, 014, 016 i 017, 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 użyciu. 

Ewidencja szczegółowa do konta 013 prowadzona jest  ręcznie w księgach środków trwałych w 
używaniu założonych dla poszczególnych działalności. 
Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się w 
używaniu w wartości początkowej. 
 
Konto 014 – „Zbiory biblioteczne” 
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. 
  
Konto 015 – „Mienie zlikwidowanych jednostek” 
Konto 015 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości mienia przejętego przez 
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organ założycielski lub nadzorujący po zlikwidowanym przedsiębiorstwie państwowym, 
komunalnym lub innej podległej jednostce organizacyjnej, czyli zakładzie budżetowym lub 
gospodarstwie pomocniczym. 
Na stronie Wn konta 015 organ założycielski lub nadzorujący ujmuje w szczególności: 

1) wartość mienia przejętego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, według wartości 
wynikającej z bilansu zlikwidowanego przedsiębiorstwa lub jednostki, 

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

3) wartość mienia zwróconego przez spółkę lub pozostającego po zlikwidowanej innej 
jednostce organizacyjnej, która zostaje przyjęta na stan składników majątkowych organu 
założycielskiego lub nadzorującego. 

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

spółce w wysokości wynikającej z umowy ze spółką, lub przekazanego jako udział do 
spółki, wartość mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom,  

2) korektę wartości mienia stanowiącą różnicę pomiędzy wartością mienia wynikającą z 
bilansu zlikwidowanej jednostki organizacyjnej a wartością mienia przekazanego spółce lub 
innym jednostkom.  

Ewidencję szczegółową do konta 015 może stanowić bilans zlikwidowanej jednostki organizacyjnej 
wraz z załącznikami. 
Konto 015 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan mienia zlikwidowanej jednostki 
organizacyjnej według wartości wynikających z bilansu tej jednostki, będącego w dyspozycji 
organu założycielskiego lub nadzorującego, a przekazanego spółką, innym jednostkom 
organizacyjnym lub nieprzejętego na własne potrzeby albo też zagospodarowanego w inny sposób. 
 
Konto 020 – „ Wartości niematerialne i prawne” 
Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń zmniejszeń wartości początkowej wartości 
niematerialnych i prawnych.  
Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma – wszelkie zmniejszenia 
stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia 
ujmowanego na koncie 071 i 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. 
 
Konto 030 – „Długoterminowe aktywa finansowe” 
Konto 030 służy do ewidencji długotrwałych 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 długoterminowych aktywów 
finansowych. 
 
Konto 071 – „ Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych” 
Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości 
niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu 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 oraz wartości niematerialnych i prawnych. 
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Ewidencję szczegółową do konta 071 prowadzi się według zasad podanych w  wyjaśnieniach do 
kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 można prowadzić  wspólną ewidencję szczegółową. Konto 
071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych oraz 
wartości niematerialnych o prawnych.  
 
Konto 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i 
prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” 
Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości 
niematerialnych i prawnych, podlegających umorzeniu jednorazowo w pełni wartości, w miesiącu 
wydania ich do używania.  
Umorzenie księgowane jest w korespondencji z kontem 401.  
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn- zmniejszenia umorzenia 
wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.  
Na stronie Wn konta 072 ujmuje się umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i 
prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych 
nieodpłatnie oraz zdjętych z ewidencji syntetycznej, a także stanowiących niedobór lub szkodę.  
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków 
trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych obciążające odpowiednie koszty, dotyczące 
nadwyżek środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, dotyczące środków 
trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie.  
Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej 
środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych umorzonych w pełni wartości w 
miesiącu wydania ich do używania.  
 
Konto 073 – „Odpisy aktualizacyjne długoterminowe aktywa finansowe” 
Konto 073 służy do ewidencji odpisów aktualizujących długoterminowe aktywa finansowe. 
Konto może wykazywać saldo Ma, które oznacza wartość odpisów aktualizujących 
długoterminowe aktywa finansowe.  
 
Konto 080 – „Środki trwałe w budowie (inwestycje)” 
Konto 080 służy do ewidencji kosztów inwestycji rozpoczętych oraz rozliczenia kosztów inwestycji 
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 zwiększenia wartości użytkowej środka 
trwałego,  

4) nieodpłatne przejęcie środków trwałych w budowie.  
Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów inwestycyjnych, a w 
szczególności: 

1) środków trwałych,  
2) wartości niematerialnych i prawnych,  
3) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych inwestycji,  

Na koncie 080 można księgować również rozliczenia kosztów dotyczących zakupów gotowych 
środków trwałych.  
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnić co najmniej wyodrębnienie 
kosztów inwestycji według poszczególnych rodzajów efektów  inwestycyjnych oraz skalkulowanie 
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia obiektów środków trwałych oraz wartości niematerialnych i 
prawnych.  
Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza koszty niezakończonych środków trwałych 
w budowie (inwestycji).   
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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) 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 kasie jednostki. 
Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływ gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma – 
rozchody gotówki i  niedobory kasowe. 
Wartość konta 101 koryguje się o różnice kursowe dotyczące gotówki w obecnej 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 z nią odpowiedzialnym, 

Zasady funkcjonowania kasy, sposób dokumentowania obrotów gotówkowych oraz wysokość 
niezbędnego zapasu gotówki (pogotowia kasowego) zostały określone w instrukcji kasowej. 
Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie. 
 
Konto 130 – „Rachunek bieżący jednostki” 
Konto 130 służy do ewidencji stanu środków budżetowych oraz obrotów na rachunku bankowym 
jednostki budżetowej z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem 
finansowym. 
Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków budżetowych: 

1) otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla 
dysponentów niższego stopnia, w korespondencji z kontem 223, 

2) z tytułu zrealizowanych przez jednostkę budżetową dochodów budżetowych (ewidencja 
szczegółowa według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych), w korespondencji z 
kontem 101, 221 lub innym właściwym kontem. 

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się: 
1) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budżetowej, 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, 

2) okresowe przelewy dochodów budżetowych do budżetu, w korespondencji z kontem 222,  
3) okresowe przelewy środków budżetowych dla dysponentów niższego stopnia (ewidencja 

szczegółowa według dysponentów, którym przelano środki budżetowe), w korespondencji z 
kontem 223. 

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 czynności obrotów, co oznacza, że do błędnych 
zapisów, zwrotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 
130 może służyć również do ewidencji dochodów i wydatków realizowanych bezpośrednio z 
rachunku bieżącego budżetu. 
Saldo konta 130 w zakresie realizowanych wydatków podlega okresowemu przeksięgowaniu na 
podstawie sprawozdań budżetowych na stronę Ma konta 800, a w zakresie dochodów na stronę 
Wn konta 800. 
Konto 130 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków budżetowych na rachunku 
bieżącym jednostki budżetowej. Saldo konta 130 równe jest saldu sald wynikających z 
ewidencji szczegółowej prowadzonej dla kont: 
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1) wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie wydatków budżetowych może wykazywać 
saldo Wn, które oznacza stan środków budżetowych otrzymanych na realizację wydatków 
budżetowych, a niewykorzystanych do końca roku, 

2) dochodów budżetowych; konto 130 w zakresie dochodów budżetowych może wykazywać 
saldo Wn, które oznacza stan środków budżetowych z tytułu zrealizowanych dochodów 
budżetowych, które do końca roku nie zostały przelane do budżetu 

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez księgowanie przelewu: 
1) środków budżetowych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 223, 
2) przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, 

w korespondencji z kontem 222. 
Jeżeli z umowy o przyznanie dotacji wynika obowiązek założenia oddzielnego rachunku 
bankowego, to taki rachunek bankowy zostaje założony równolegle do konta 130. 
 
Konto 135 – „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenie”  
Konto 135 służy do ewidencji środków zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.  
Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków na rachunki bankowe, a na stronie Ma – 
wypłaty środków z rachunków bankowych.  
Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych, na rachunkach 
bankowych funduszy.  
 
Konto 139 – „Inne rachunki bankowe”  
Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych 
rachunkach niż rachunki bieżące i 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,  
4) środków obcych na inwestycje.  
Na koncie 139 dokonuje się księgowań wyłącznie na podstawie dowodów bankowych, z związku z 
czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 między księgowością jednostki a 
księgowością banku.  
Na stronie Wn konta ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków 
bieżących oraz 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 podział wydzielonych 
środków na rodzaje, a także według kontrahentów. Odsetki od środków na rachunku sum 
depozytowych ulegają rozliczeniu w zależności od potrzeb 
Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się 
na innych rachunkach bankowych.  
 
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 
walucie obcej.  
Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zwiększenia stanu krótkoterminowych papierów  
wartościowych i innych środków pieniężnych, a na stronie Ma – zmniejszenia stanu 
krótkoterminowych papierów wartościowych i innych środków pieniężnych. 
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; 
3) wartości krótkoterminowych aktywów finansowych powierzonych poszczególnym osobom za 

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

Zespół 2 – „Rozrachunki i roszczenia”  
Konta zespołu 2 „Rozrachunki i roszczenia” służą do ewidencji krajowych i zagranicznych 
rozrachunków oraz rozliczeń.   
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 dotyczy rozliczeń w walutach obcych – według poszczególnych walut. 
 
Konto 201 – „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”  
Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, 
robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych, a 
także należności z tytułu przychodów finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje się należności 
jednostek budżetowych zaliczanych do dochodów budżetowych, które ujmowane są na koncie 221.  
Konto 201 obciąża się za powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenia zobowiązań, a 
uznaje za powstałe zobowiązania oraz spłatę  i zmniejszenia należności i roszczeń.  
Zgodnie z zasadą istotności  w trakcie miesiąca ujmuje się w ewidencji księgowej - na koncie 
kosztów i  koncie 201 – kwoty obciążeń wynikających z faktur, rachunków i innych dokumentów 
księgowych równolegle z wydatkowaniem środków pieniężnych. Na zakończenie każdego kwartału 
faktury, rachunki i inne dokumenty które wpłynęły do urzędu do ostatniego dnia kwartału księguje 
się  dokumentem PK w koszty i rozrachunki. 
Na koniec roku należy sporządzić wykaz do konta 201 zapewniający możliwość ustalenia 
należności i zobowiązań krajowych i zagranicznych według poszczególnych kontrahentów. 
Konto 201może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza  stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan 
zobowiązań. 
 
Konto 221 – „Należności z tytułu dochodów budżetowych”      
Konto 221 służy do ewidencji należności z tytułu dochodów budżetowych.  
Na stronie Wn konta 221 ujmuje się należności z tytułu dochodów budżetowych i zwroty nadpłat. 
Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy 
(zmniejszenia) należności. 
Na koncie 221 ujmuje się również należności z tytułu podatków pobieranych przez właściwe 
organy. Zapisy z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na 
podstawie sprawozdań z ewidencji podatkowej (zalęgłości i nadpłaty). 
Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według 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 dochodach 
budżetowych. 
Ewidencję dochodów z urzędów skarbowych i udziałów w podatku dochodowym od osób 
fizycznych i prawnych dokonuje się okresowo memoriałowo na podstawie polecenia księgowania 
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PK w korespondencji z kontem 222. Natomiast przypisy i odpisy należności budżetowych w 
korespondencji z kontem 720 i 750 kwartalnie. 
 
Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych”  
Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń zrealizowanych przez jednostkę budżetową dochodów 
budżetowych.  
Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane do budżetu, w korespondencji z 
kontem 130 oraz dochody – subwencje i dotacje memoriałowo na podstawie polecenia księgowania 
PK w korespondencji z kontem 720.  
Na stronie Ma konta 222 ujmuje się w ciągu roku budżetowego okresowego lub roczne 
przeksięgowania zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań 
budżetowych oraz dochody – subwencje i dotacje memoriałowo na podstawie polecenia 
księgowania PK.  
Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych 
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budżetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez 
księgowanie przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca 
roku, w korespondencji z kontem 130. 
 
Konto 223 – „Rozliczenia wydatków budżetowych” 
Konto 223 służy do ewidencji rozliczeń zrealizowanych  przez jednostkę budżetową wydatków 
budżetowych.  
Na stronie Wn konta 223 ujmuje się: 
1) w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań 

budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych na konto 800. 
2) okresowe przelewy środków budżetowych dysponentom niższego stopnia na pokrycie wydatków 

budżetowych, w korespondencji z kontem 130.  
Na stronie Ma konta 223 ujmuje się w szczególności: 
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 urzędzie i innych jednostkach budżetowych środki zaewidencjonowane  na tym koncie należy 
traktować jak środki otrzymane na pokrycie wydatków, które  są ujmowane na podstawie wyciągów 
bankowych, w łącznej kwocie na stronie Ma konta 223, w korespondencji z kontem 130. 
W samorządowych jednostkach 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 budżetowych otrzymanych na 
pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku. 
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego 
stopnia środków budżetowych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.  
 
Konto 224 – „Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków 
europejskich”  
Konto 224 służy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacji budżetowych, a 
także do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarządzające i pośredniczące płatności z budżetu 
środków europejskich. 
Na stronie Wn konta 224 ujmuje się w szczególności: 
1) wartość dotacji przekazanych przez organ dotujący, w korespondencji z kontem 130, 
2) wartość płatności dokonanych na rzecz beneficjentów przez Bank Gospodarstwa Krajowego, 

w korespondencji z kontami 227 lub 230. 
Na stronie Ma konta 224 ujmuje się wartość dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w 
korespondencji z kontem 810, oraz zwroty dotacji dokonane w tym samym roku budżetowym, w 
którym nastąpiło ich przekazanie. 



 20 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnić możliwość ustalenia wartości 
przekazanej dotacji oraz zaliczek z tytułu płatności z budżetu środków europejskich według 
jednostek oraz przeznaczenia tych środków.  
 
Konto 225 – „Rozrachunki z budżetami”  
Konto 225 w urzędzie i jednostkach budżetowych służy do rozliczeń z urzędami skarbowymi z 
tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych oraz podatku od towarów i usług (VAT). 
Na stronie Wn konta 225 ujmuje się w szczególności: 
1) przekazane zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych oraz korekty powodujące 

zmniejszenie tych zaliczek; 
2) naliczony podatek VAT podlegający odliczeniu od podatku należnego lub zwrotowi przez urząd 

skarbowy od zakupionych towarów i usług; 
Na stronie Ma konta 225 ujmuje się w szczególności: 
1) zarachowany podatek dochodowy od osób fizycznych od wynagrodzeń z umów o pracę, umów 

zlecenia, umów o dzieło i innych świadczeń, 
2) należny podatek VAT w wysokości wynikającej z wystawionych faktur VAT i faktur 

korygujących, 
Konto 225 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności od budżetów, Saldo Ma 
oznacza stan zobowiązań.   
 
Konto 226 – „Długoterminowe należności budżetowe”  
Konto 226 służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń z 
budżetem.   
Na stronie Wn konta 226 ujmuje się w szczególności długoterminowe należności, w korespondencji 
z kontem 840, a także przeniesienie należności krótkoterminowych do długoterminowych, w 
korespondencji z kontem 221.  
Na stronie Ma konta 226 ujmuje się w szczególności przeniesienie należności długoterminowych 
do krótkoterminowych w 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 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 prowadzona do konta 229 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 oznacza stan należności, a saldo Ma 
– stan zobowiązań.  
   
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. 
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. 
Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma – stan 
zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń. 
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Konto 234 – „Pozostałe rozrachunki z pracownikami” 
Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników i 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 funduszy 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,  
4) wpływy pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych potrąconych  

w listach płac. 
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. 
 
Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki” 
Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań 
nieobjętych ewidencją na kontach 201 – 234, a także do rozliczeń z tytułu niedoborów i szkód. 
Konto 240 może być używane również do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także 
krótko- i długoterminowych należności funduszy celowych oraz do ewidencji wpłaconych, a 
niewyjaśnionych kwot należności z tytułu dochodów budżetowych. 
Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie 
zobowiązań, a na stronie Ma – powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i 
roszczeń.  
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnić ustalenie rozrachunków, 
roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów. 
Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma – stan 
zobowiązań. 
 
Konto 290 – „Odpisy aktualizujące należności” 
Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności. 
Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenie odpisów aktualizujących należności. 
Saldo Ma konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 
Na koncie tym ewidencjonuje się odsetki przypisane od zaległości budżetowych kwartalnie oraz 
należności po zweryfikowaniu, co do których istnieje prawdopodobieństwo ich nieściągnięcia. 
Księgowanie tych należności (zaległości) wątpliwych następuje na dzień 31 grudnia z konta 221. 
 
 

Zespół 3 – „Materiały i towary” 
Konta zespołu 3 „Materiały i towary” służą do ewidencji zapasów materiałów (konta 310 i 340) i 
towarów (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiałów, towarów i usług (konto 300). 
Na kontach 310 i 330 prowadzi się ewidencję zapasów materiałów i towarów znajdujących się w 
magazynach własnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jeżeli koszty związane bezpośrednio z 
zakupem odnoszone są w koszty w okresie ich poniesienia. 
Z uwagi na charakter wykonywanych zadań zakupy materiałów są dokonywane na bieżąco, 
głównie na potrzeby administracji (materiały biurowe, materiały opałowe, materiały do bieżących 
napraw, paliwo do środków transportu). Z reguły materiały w dacie ich zakupu są przekazywane do 
zużycia. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewnić możliwość ustalenia 
stanu zapasów według miejsc ich znajdowania się i osób, którym powierzono pieczę nad nimi, a w 
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odniesieniu do zapasów materiałów i towarów objętych ewidencją ilościowo – wartościową – także 
według ich poszczególnych rodzajów i grup. 
 
Konto 310 – „Materiały” 
W urzędzie nie prowadzi się magazynu  
Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów, w tym także opakowań i odpadków, 
znajdujących się w magazynach własnych i obcych oraz we własnym i obcym przerobie. 
Na stronie Wn konta 310 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasu materiałów, a na 
stronie Ma – jego zmniejszenia. 
Konto 310 może wykazywać saldo Wn, które wyraża stan zapasów materiałów, w cenach zakupu, 
nabycia lub stałych cenach ewidencyjnych. 
 
 

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 finansowych, zgodnie z odrębnymi przepisami, z 
funduszy celowych i innych oraz kosztów inwestycji, pozostałych kosztów operacyjnych, kosztów 
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych. 
Ewidencję szczegółowa 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. 
 
Konto 400 – „Amortyzacja” 
Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości 
niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według 
stawek amortyzacyjnych. 
Na stronie Wn konta 400 ujmuje się odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje się 
ewentualne zmniejszenia odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie w końcu roku salda konta na 
wynik finansowy. 
Jednostki budżetowe są podmiotowo zwolnione z podatku dochodowego od osób prawnych i w 
związku z tym mogą umarzać i amortyzować środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne 
jednorazowo za okres całego roku (§ 8 ust. 1 „rozporządzenia”). 
Na koncie 400 nie ujmuje się więc amortyzacji umarzanych jednorazowo środków trwałych  
o niskiej wartości (poniżej 3500 zł) oraz umarzanych jednorazowo, bez względu na wartość, 
środków dydaktycznych, w tym także środków transportu o wartości większej niż 3500 zł. 
Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość 
poniesionych kosztów amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na 
konto 860. 
 
Konto 401 - „Zużycie materiałów i energii” 
Służy do ewidencji kosztów: zużycia materiałów i wyposażenia oraz energii ponoszonych w 
podstawowej działalności operacyjnej, a także w działalności pomocniczej i ogólnego zarządu 
jednostki. Nie ujmuje się na nim materiałów i energii zużytych w działalności inwestycyjnej oraz w 
działalności finansowanej z ZFŚS i z funduszy celowych. Koszt zużycia materiałów ustala się 
zgodne z przyjętymi zasadami określonymi w polityce rachunkowości w cenie zakupu, nabycia lub 
w stałych cenach ewidencyjnych skorygowanych o odchylenia od cen ewidencyjnych, zaś energii w 
cenie zakupu, jeśli naliczony VAT podlega odliczeniu. Jeżeli naliczony podatek VAT nie podlega 
odliczeniu od należnego, wówczas o jego wartość zwiększa się cenę zakupu materiałów energii, 
więc ostatecznie powiększa się koszt zużycia. 
Na tym koncie ujmuje się także równowartość umorzenia składników wyszczególnionych w § 6 
ust. 3 pkt 1–6 „rozporządzenia”, które podlegają umorzeniu w pełnej wartości początkowej w 
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miesiącu wydania do używania (Wn 401 Ma 072).  
Koszty ujmowane na koncie 401 powinny opowiadać kosztom klasyfikowanym m.in. w 
paragrafach: 4210, 4220, 4230, 4240, 4250, 4260. 
W szczególności na stronie Wn konta 401 ujmuje się zużycie: 
1) materiałów wydanych do działalności podstawowej, ogólnej i pomocniczej, w tym także 

artykułów spożywczych i odpadków, 
2) wyposażenia, 
3) opakowań, 
4) paliwa, 
5) części zapasowych maszyn i urządzeń, 
6) energii. 
Po stronie Wn tego konta księguje się także niedobory i szkody materiałów powstałe w wyniku 
błędnych pomiarów zużycia i ubytków naturalnych mieszczących się w granicach norm. 
Nie ujmuje się na koncie 401 odpisów z tytułu trwałej utraty wartości materiałów dokonywanej na 
dzień bilansowy. Odpis z tytułu obniżenia wartości zapasu materiałów do poziomu cen sprzedaży 
netto ujmowany jest na stronie Wn konta 761.  
Na stronie Ma konta 401 ujmuje się w szczególności zmniejszenie poniesionych kosztów zużycia 
materiałów i energii oraz nadwyżki materiałów mieszczące się w granicach dopuszczalnego błędu 
pomiaru.  
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi się na stronę Wn 860. Konto nie wykazuje salda 
na koniec roku obrotowego.  
 
Konto 402 – „Usługi obce” 
Służy do ewidencji kosztów usług obcych wykonanych na rzecz działalności operacyjnej jednostki. 
Koszty usług obcych ewidencjonuje się w cenie zakupu netto, tj. bez podlegającego odliczeniu 
naliczonego w fakturach podatku VAT. Natomiast jeżeli naliczony podatek VAT nie podlega 
odliczeniu od należnego, wówczas o jego wartość zwiększa się koszt nabytej usługi.  
Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmują w szczególności koszty klasyfikowane  m.in. w 
paragrafach: 4270,  4300, 4330, 4360, 4700. 
Na koncie 402 ujmuje się w szczególności przyjęte: 
1) usługi remontów, napraw i konserwacji środków trwałych używanych przez jednostkę, 
2) usługi spedycyjne, składowania, transportowe, także przewozu pracowników, o ile koszty te nie 

są wliczane do kosztów podróży służbowych lub nie wiążą się z działalnością socjalną, 
3) inne usługi (np. pocztowe, łączności, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z tytułu 

najmu i dzierżawy, z tytułu leasingu operacyjnego, doradcze, tłumaczenia, informatyczne, 
telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystości i wywozu śmieci, ogłoszeń w środkach 
masowego przekazu, archiwów).  

Na stronie Wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty, zaś po stronie Ma ich zmniejszenie 
wynikające z faktur lub rachunków korygujących. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi 
się na stronę Wn 860. Konto nie wykazuje salda na konie roku obrotowego.  
 
Konto 403 – „Podatki i opłaty” 
Służy do ewidencji podatków i opłat o charakterze kosztowym, a w szczególności: 
– podatku akcyzowego, 
– podatku od nieruchomości, 
– podatku od środków transportu, 
– podatku od czynności cywilnoprawnych, 
– opłat o charakterze podatkowym (np. opłaty za czynności cywilnoprawne, opłaty z tytułu 

gospodarczego korzystania ze środowiska, opłaty za ochronę środowiska i na rzecz PFRON, 
– opłat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sądowych (niezwiązanych z dochodzeniem roszczeń, 

zakupem aktywów trwałych, niezaliczanych do wartości niematerialnych i prawnych), 
administracyjnych.  

Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ujmuje się 
zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy – przeniesienie kosztów z tego tytułu 
na konto 860. 
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Ewidencja prowadzona na koncie obejmuje koszty klasyfikowane m.in. w paragrafach:  4480, 4490, 
4500, 
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi się na stronę Wn 860. Konto nie wykazuje salda 
na koniec roku obrotowego.  
 
Konto 404 – „Wynagrodzenia”  
Służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń za pracę (pieniężnych 
i w naturze) dla pracowników i innych osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o 
pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi 
przepisami. Na koncie 404 ujmuje się zarówno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, 
bezosobowych, jak i do honorariów.  
Na stronie Wn konta 404 ujmuje się kwotę wynagrodzeń brutto łącznie z wartością przysługujących 
świadczeń w naturze zaliczonych do wynagrodzeń (bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych 
w listach płac).  
Na stronie Ma konta 404 księguje się korekty zmniejszające uprzednio zaksięgowane 
wynagrodzenia brutto. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi się na stronę Wn 860 
i wobec tego nie wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.  
Ewidencja prowadzona na koncie obejmuje koszty klasyfikowane m.in. w paragrafach: 4010,  4040, 
4100, 4170, 
 
Konto 405 – „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia” 
Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju 
świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy  o pracę, 
umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń. 
Na stronie Wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych 
i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy  o pracę, 
umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń. 
Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu ubezpieczenia społecznego 
i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, 
umowy o dzieło i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860. 
Ewidencja prowadzona na koncie obejmuje koszty klasyfikowane m.in. w paragrafach: 3020,  4110, 
4120,  4440, 4280 w stosunku do pracowników.  
 
Konto 409 – „Pozostałe koszty rodzajowe” 
Służy do ewidencji pozostałych kosztów działalności podstawowej, które nie są ujmowane na 
kontach 400–405, względnie podlegających zaliczeniu do kosztów finansowych 
ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostałych kosztów operacyjnych księgowanych na 
koncie 761. 
Na koncie tym ujmuje się w szczególności 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 przeniesienie salda na dzień bilansowy na konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku 
obrotowego.  
Ewidencja prowadzona na koncie obejmuje koszty klasyfikowane m.in. w paragrafach: 3020, 3030, 
4410,  4420, 4430. 
 
 

Zespół 7 – „Przychody i koszty ich uzyskania” 
Konta zespołu 7 „Przychody i koszty ich uzyskania” służą do ewidencji: 

1) przychodów i kosztów ich uzyskania z tytułu sprzedaży produktów, towarów, przychodów i 
kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych, 

2) podatków nieujętych na koncie 403, 
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3) dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na wynik finansowy, oraz dotacji 
przekazanych. 

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb 
planowania, analizy i sprawozdawczości oraz obliczenia podatków. 
 
Konto 720 – „Przychody z tytułu dochodów budżetowych”  
Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych 
bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki, w szczególności dochodów, do których zalicza 
się podatki, składki, opłaty, inne dochody budżetu państwa, jednostek samorządu terytorialnego 
oraz innych jednostek, należne na podstawie odrębnych ustaw.   
Na stronie Wn konta 720 ujmuje się opisy 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. 
 
Konto 750 – „Przychody finansowe” 
Konto 750  służy do ewidencji przychodów finansowych.  
Na stronie Ma konta 750 ujmuje się 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 (Wn konto 
750). 
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda. 
 
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.  
W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się: 

1) przychody ze sprzedaży materiałów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów, 
2) przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz 

środków trwałych w budowie, 
3) odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpłatnie 

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

W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne na stronę Ma konta 860, w 
korespondencji ze stroną Wn konta 760. 
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda. 
 
Konto 761 – „Pozostałe koszty operacyjne” 
Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową działalnością 
jednostki.  
W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się: 
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. 
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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. 

 
 

Zespół 8 – „Fundusze, rezerwy i wynik finansowy” 
Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, 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 straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860, 
2) przeksięgowanie, pod data 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 aktualizacji wyceny 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) równowartość odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych oraz wartości niematerialnych i 

prawnych otrzymanych nieodpłatnie przez samorządowe zakłady budżetowe, a także od 
środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie których 
samorządowy zakład budżetowy otrzymał środki pieniężne, w korespondencji ze stroną Ma 
konta 760. 

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności: 
1) przeksięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860, 
2) przeksięgowania, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków 

budżetowych z konta 223, 
3) równowartość środków budżetowych urzędu lub innej jednostki budżetowej wydatkowanych 

na opłacenie kosztów zadań inwestycyjnych, w korespondencji z kontem 810; 
4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych, 
5) wartość nieodpłatne otrzymanych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz 

środków trwałych w budowie, 
6) wartość aktywów  przejętych od zlikwidowanych jednostek, 
7) wartość objętych akcji i udziałów, 
8) zwiększenie dotychczasowej wartości bilansowej podstawowych środków trwałych w wyniku 

aktualizacji ich wartości; 
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. 
 
Konto 810 – „Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu 

na inwestycje” 

Konto 810 w urzędzie służy do ewidencji dotacji objętych planem finansowym, płatności  
z budżetu środków europejskich oraz środków z budżetu na inwestycje. 
Na stronie Wn konta 810 ujmuje się: 
1) wartość dotacji przekazanych z budżetu w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w 

korespondencji z kontem 224, 
2) wartość płatności z budżetu środków europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z 

kontem 224, 
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3) równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na 
finansowanie: środków trwałych w budowie, zakupu środków trwałych oraz wartości 
niematerialnych i prawnych. 

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku, salda konta 810 na konto 800. 
Na koniec roku konto 800 nie wykazuje salda. 
 
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 zwiększenie 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. 
 
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.  
Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwolić na wyodrębnienie: 
1) stanu, zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszy 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. 
 
Konto 855 – „Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek” 
Konto 855 służy do ewidencji równowartości mienia zlikwidowanych przedsiębiorstw 
państwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejętego przez organy 
założycielskie i nadzorujące. 
Na stronie Wn ujmuje się zmniejszenia funduszu z tytułu sprzedaży mienia lub jego likwidacji, a na 
stronie Ma – stan funduszu i jego zwiększenia o równowartość mienia zlikwidowanych 
przedsiębiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona 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 nie 
przekazanego spółkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjętego na własne potrzeby, 
lub wartość mienia sprzedanego, ale jeszcze niespłaconego. 
 
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 i 409, 
2) zmniejszeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na 

początek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujących to konto, 
3) kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych kosztów 

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761, 
Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę: 
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1) uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7,  
2) zwiększeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na 

początek roku, w korespondencji z kontem 490, 
3) dotacji otrzymanych na finansowanie działalności podstawowej, w korespondencji z kontem 

740, 
Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn – stratę 
netto, saldo Ma – zysk netto.  
Saldo jest przenoszone w roku następnym na konto 800. 
 
 

2. Konta pozabilansowe 
 

Konto 976 -  „Wzajemne rozliczenia między jednostkami” 
Konto służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w celu 
sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego. 
 
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 budżetu; 
2) wartość planu niewygasających wydatków budżetu 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 994 - „Wkład własny niepieniężny” 
Konto 994 służy do ewidencji wkładu własnego niepieniężnego poniesionego przy realizacji 
projektów z udziałem środków europejskich  
Na stronie Ma konta 994 ujmuje się przypis wkładu własnego niepieniężnego na podstawie 
dokumentów przedstawionych przez  osobę odpowiedzialną za realizację projektów w danym roku 
budżetowym. 
Na stronie Wn konta 994 ujmuje się wyksięgowanie wkładu własnego niepieniężnego w wysokości 
poniesionego wkładu niepieniężnego w danym roku budżetowym. 
Saldo konta 994 to wartość wniesionego wkładu własnego niepieniężnego. Analityka do konta 994 
winna umożliwić ustalenie wkładu własnego niepieniężnego z podziałem na poszczególne projekty. 
Na koniec roku konto 994 nie wykazuje salda. 
 
Konto 998 - „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego” 
Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie 
finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego oraz w planie finansowym nie 
wygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym roku budżetowym.   
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. 
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 nie wygasających wydatków. 
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. 
 
Konto 999 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat” 
Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków, które mają być zrealizowane w 
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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 nie wygasających 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 nie wygasających wydatków. 
Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków 
budżetowych lat przyszłych. 
 
 
 
 
 
 
Pomocniczo, w celu właściwego zaewidencjonowania powstałych operacji stosuje się „Komentarz 
do planu kont” Marii Augustowskiej oraz „Komentarz do planu kont” Jana Charytoniuka. 
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Załącznik nr 3 
do Zarządzenia Wójta Gminy Osiek 

Nr  80/2016 z dnia  30.12.2016r.           

 

 

WYKAZ   KSIĄG   RACHUNKOWYCH: 

- prowadzonych ręcznie 

- w formie zbiorów komputerowych 

 

I. Wykaz ksiąg rachunkowych (prowadzonych ręcznie): 

a) w zakresie ewidencji rachunkowej jednostki i organu: 
- księgi środków trwałych,  
- kartoteki środków trwałych,  
- księgi pozostałych środków trwałych i ilościowo-wartościowe i ilościowe,  
- karty materiałowe,   
 

II. Wykaz zbiorów stanowiących księgi rachunkowe na nośnikach czytelnych dla komputera: 

a) w zakresie ewidencji podatków i opłat dotyczących: 
    opłat za wodę, za ścieki, za śmieci,  podatku rolnego, leśnego, od nieruchomości, użytkowania 

wieczystego, czynszów komunalnych za lokale i działki, podatek od środków transportowych, 
sprzedaż mienia, renta planistyczna, opłata za sprzedaż alkoholu, opłaty skarbowej, opłaty 
miejscowej, opłaty za dzierżawę obwodów łowieckich, opłaty targowej i inne,   
prowadzi się następujące zbiory: 
-   rejestry kont 
-   kartoteki podatników 
-   wykazy obrotów 

b) w zakresie ewidencji rachunkowej jednostki i organu: 
-   wykaz kont  
-   plany finansowe 
-   dzienniki obrotów 
-   zestawienie stanów i sald kont 
-   wykazy obrotów, stanów i sald 
-   kartoteka obrotów – analityczna i syntetyczna 
-   listy płac 
-   kartoteka wynagrodzeń pracowniczych 
-   kartoteka podatku dochodowego 

– zestawienie składek ZUS  

– sprawozdania i bilans 

– rejestr zakupu i sprzedaży VAT     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 31 

 Załącznik nr 4 
   do Zarządzenia Wójta Gminy Osiek  

    Nr  80/2016 z dnia  30.12.2016r.           

 
 

 

Wykaz systemów komputerowych – zbiorów danych  

tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych  

w Urzędzie Gminy Osiek  

 

Lp. Nazwa systemu użytkownik 

1. POGRUN – naliczanie podatków  Małgorzata Brzóska 

2. WIP – windykacja podatkowa Justyna Jędrzejewska 

3. FKB – finansowo-księgowy 

księgowości budżetowej 

Andrzej Krzywiński 

Krystyna Zawrotna 

4. FAKTURA - rejestr faktur VAT Justyna Jędrzejewska 

5. GOK+ Gospodarowanie Odpadami 
Komunalnymi 

Małgorzata Brzóska 

6. EKO+ Ewidencja Opłat Komunalnych Ewa Fankidejska 

Firma RADIX Gdańsk sprawuje opiekę autorską w stosunku do w/w programów. 

7. SYSTEM PŁACE - program płacowy  Krystyna Zawrotna 

Firma GRAVIS s.c. sprawuje opiekę autorską w stosunku do w/w programu. 

8. BESTIA – budżet gminy 

 i sprawozdawczość 

Andrzej Krzywiński 

System Zarządzania Budżetami Jednostek Samorządu Terytorialnego „ Bestia „ został nieodpłatnie 
przekazany do gmin za pośrednictwem RIO przez Ministerstwo Finansów. 

 
 

Opis przeznaczenia stosowanych przez jednostkę programów komputerowych oraz sposób ich 

działania i wykorzystania podczas przetwarzania danych: 

 

1. System  POGRUN+ służy do rejestracji przypisów podatków na kontach podatników – 

osób fizycznych i prawnych na podstawie złożonych informacji i deklaracji w sprawie 

podatków, służy do drukowania decyzji wymiaru podatków. Służy do rejestracji na 

podstawie wydanych decyzji przez organ podatkowy - przypisów i odpisów dla danego 

podatnika. Kwoty wymiaru podatków i zmiany kopiowane są co miesiąc do programu WIP, 

dla aktualizacji danych na koncie podatnika, celem prawidłowej windykacji. 

2. System WIP+ służy do rejestrowania obrotów na koncie podatnika - rejestracja przypisów, 

rejestracja dokonanych płatności dla danego podatnika i określonej płatności. Za pomocą 

oprogramowania WIP+ istnieje możliwość naliczania odsetek za zwłokę w płatności 

podatków i opłat, sporządzania wydruków z obrotów, sald na koncie podatnika, w 

określonym podatku i w żądanym okresie czasu. Kwoty wymiaru podatków i zmiany 
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kopiowane są co miesiąc z programu POGRUN+ do programu WIP+, dla aktualizacji 

danych na koncie podatnika, celem prawidłowej windykacji. 

3. System Księgowości Budżetowej FKB+ służy do prowadzenia ksiąg rachunkowych wg 

klasyfikacji budżetowej, wspomagania prac nad budżetem jednostki samorządu 

terytorialnego, sporządzania wykazów obrotów i stanów kont w ujęciu analitycznym i 

(sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporządzania wymaganych przepisami 

sprawozdań z wykonania budżetu oraz do obsługi archiwum poprzednich lat, wg zasad 

określonych przez ustawę o rachunkowości. W wersji wielozadaniowej system umożliwia 

obsługę wielu odrębnie zdefiniowanych zadań budżetowych i udostępnianie zbiorczych 

danych ze wskazanych zadań. 

4. System FAKTURA+ służy do rejestracji i drukowania faktur i rachunków sprzedaży VAT, 

faktur i rachunków korygujących, prowadzenia kartoteki faktur, towarów i usług oraz 

kartoteki płatników, bieżącej aktualizacji kartotek, modyfikacji danych oraz sporządzania 

dowolnych wykazów i zestawień. 

5. System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+ służy do gromadzenia informacji 

niezbędnych do prawidłowego funkcjonowania w Urzędzie ewidencji związanej z 

gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu przechowywane są dane o 

nieruchomościach i ich właścicielach, kartoteki deklaracji i decyzji dotyczących opłat za 

gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o przedsiębiorstwach prowadzących 

działalność w zakresie ich odbierania oraz opróżniania zbiorników bezodpływowych, 

rejestry wpisów i zezwoleń na wyżej wymienioną działalność oraz kartoteki sprawozdań. 

6. System Ewidencji Opłat Komunalnych EKO+ służy do naliczania opłat za zużytą wodę i 

odprowadzane ścieki zgodnie z ustawą o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym 

odprowadzaniu ścieków oraz rozporządzeniem w sprawie określenia przeciętnych norm 

zużycia wody. Umożliwia prowadzenie ewidencji kontrahentów, umów, wodomierzy, 

ryczałtów oraz naliczanie i drukowanie faktur VAT i not księgowych, tworzenie i 

drukowanie zestawień m. in. stanów wodomierzy i zużycia wody.  

7. System Płace służy do naliczania wynagrodzeń dla pracowników urzędu, uwzględnia 

składniki wynagrodzeń wynikające z dokumentacji kadrowej. W systemie drukuje się listy 

wynagrodzeń dla pracowników urzędu.  

8. System Zarządzania Budżetami Jednostek Samorządu Terytorialnego BESTiA został 

nieodpłatnie przekazany do gmin za pośrednictwem RIO przez Ministerstwo Finansów. 

System BESTiA stanowi kompleksowe narzędzie do zarządzania budżetami jednostek 

samorządu terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie służb finansowych JST w realizacji 

zadań w zakresie planowania i modyfikacji budżetu. Użytkownikami systemu są jednostki 

samorządu terytorialnego i ich związki, regionalne izby obrachunkowe wraz z zespołami 

zamiejscowymi oraz Ministerstwo Finansów. System wspomaga sporządzanie sprawozdań 

jednostkowych i zbiorczych w miesięcznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych. 

Obsługuje także tworzenie bilansów jednostek budżetowych,  bilansów łącznych jednostek 

organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej działalności, bilansów z 

wykonania budżetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga pracę w zakresie 

sprawozdawczości i uchwał budżetowych, umożliwia tworzenie raportów w różnych 

przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.  

 

Zasady ochrony danych i ewidencji przetwarzania danych w/w systemów określa odrębne 

Zarządzenie Wójta Gminy.  


