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Zarządzenie Nr BF.0050.143.2021.AS 

Burmistrza Dobrego Miasta 

z dnia 30 listopada 2021r. 

 

w sprawie zasad ( polityki ) rachunkowości oraz planów kont dla budżetu                    

gminy i budżetu jednostki budżetowej – Urzędu Miejskiego w Dobrym Mieście. 

 

 Na podstawie przepisów art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r.  

o rachunkowości (Dz. U. 2021r., poz. 217) oraz rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów 

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

budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych 

zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek 

budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. (Dz. U. 2020 r., 

poz. 342). zarządzam, co następuje: 

 

§ 1. 

 

Ustalam szczególne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych, zgodnie z załącznikiem nr.1. 

 

§ 2. 

 

Ustalam metody wyceny aktywów i pasywów w ciągu roku i na dzień bilansowy oraz zasady 

ustalania wyniku finansowego, zgodnie z załącznikiem nr 2. 

 

§ 3. 

 

Ustalam wykaz ksiąg rachunkowych (zbiorów stanowiących księgi rachunkowe) 

prowadzonych w Urzędzie, zgodnie z załącznikiem nr 3. 

 

§ 4. 

 

Ustalam wykaz zdarzeń gospodarczych, przy udokumentowaniu których mogą być stosowne 

do zapisów w księgach rachunkowych dowody wewnętrzne, zgodnie z załącznikiem nr 4. 

 

§ 5. 

 

1. Ustalam wykaz programów komputerowych eksploatowanych przy prowadzeniu ksiąg 

rachunkowych w Urzędzie, zgodnie z załącznikiem nr 5. 

2. Przyjmuję opis systemu informatycznego, wraz z opisem algorytmów i parametrów oraz 

programowych zasad ochrony danych, zgodnie z Instrukcjami Programów wymienionych w 

załączniku nr 5. 

3. Przyjmuję strukturę, wzajemne powiązania oraz funkcje w organizacji całości ksiąg 

rachunkowych i w procesach przetwarzania danych, zgodnie z Instrukcjami Programów 

wymienionych w załączniku nr 5. 

4. Wersje oprogramowania i daty rozpoczęcia jego eksploatacji będą każdorazowo 

zapisywane na pierwszej stronie Instrukcji Programów. Wpis będzie dokonywany przez 

pracownika zatrudnionego na stanowisku Informatyka i zatwierdzany przez Burmistrza. 
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§ 6. 

 

Ustalam zasady ochrony danych i ich zbiorów generowanych z komputerowych programów 

przetwarzania, zgodnie z załącznikiem nr 6. 

 

§ 7. 

 

Wprowadzam plany kont określające zasady i sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych : 

1. Plan kont dla budżetu Gminy Dobre Miasto, zgodnie z załącznikiem nr 7. 

Plan kont dla jednostki budżetowej – Urząd Miejski w Dobrym Mieście, zgodnie z 

załącznikiem nr 8. 

 

§ 8. 

 

Uchylam Zarządzenie Nr BF.0050.177.2012 Burmistrza Dobrego Miasta z dnia 23 sierpnia 

2012r.  

 

§ 9. 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 
         BURMISTRZ 

         DOBREGO MIASTA 

         /-/ 

         Jarosław Kowalski  
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Załącznik nr 1 

do  Zarządzenia Burmistrza Dobrego Miasta 

Nr BF.0050.143.2021.AS z dnia 30 listopada 2021r. 

 

 

Szczególne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych 

w Urzędzie Miejskim w Dobrym Mieście 

 

 

1. Księgi rachunkowe prowadzone są w siedzibie Urzędu Miejskiego 11-040 Dobre 

Miasto ul. Warszawska 14. 

 

2. Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy, a najkrótszym okresem 

sprawozdawczym jest miesiąc. Rodzaje, formy, terminy, sposoby sporządzania 

sprawozdań i odbiorców sprawozdań określają odrębne przepisy. 

 

3. Księgi rachunkowe prowadzone są za pomocą komputera. Do prowadzenia ksiąg 

rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy pn. PUMA – finanse i 

księgowość firmy ZETO w Olsztynie. 

 

4. Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych. Wykaz ksiąg 

rachunkowych prowadzonych w Urzędzie określa załącznik nr 3 do zarządzenia. 

 

5. Gmina nie posiada wyodrębnionego w banku rachunku bieżącego dla jednostki 

budżetowej wobec tego realizuje swoje wydatki i wpłaca pobrane dochody 

bezpośrednio na rachunek budżetu. 

 

6. Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie wyciągów bankowych są 

wtórnymi zapisami operacji ujętych w wyciągu bankowym do konta 133 budżetu 

gminy. 

 

7. Do przychodów urzędu zalicza się dochody budżetu nieujęte w planach finansowych 

innych jednostek budżetowych gminy. 

 

8. Koszty działalności podstawowej urzędu ujmuje się na kontach syntetycznych 

określonych w zakładowym planie kont w układzie rodzajowym. 

 

9. Ustala się zasadę ewidencji i rozliczania ponoszonych kosztów na kontach zespołu 

„4”- „Koszty według rodzajów i ich rozliczenie” i na kontach zespołu „7”- 

„Przychody, dochody i koszty”. Za miejsca powstawania kosztów uznaje się rozdziały 

klasyfikacji budżetowej. 

 

10. Do kont syntetycznych kosztów prowadzi się ewidencję analityczną według 

rozdziałów i paragrafów klasyfikacji budżetowej występujących w planie finansowym 

Urzędu. 
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11. Do ksiąg rachunkowych danego okresu należy wprowadzić każde zdarzenie, które 

nastąpiło w tym okresie. Do kosztów danego miesiąca księguje się faktury, które 

wpłynęły do Referatu BF do dnia 5 następnego miesiąca, a jeżeli dzień ten przypada 

na dzień wolny od pracy (w tym w sobotę) - do ostatniego dnia roboczego przed tym 

dniem. Dowody księgowe dotyczące zdarzeń danego roku, wprowadza się do 

ewidencji księgowej tego roku jeżeli wpłyną do Referatu BF po opisie merytorycznym 

do dnia 31 stycznia roku następnego.  

Wypłaty gotówkowe dokonywane w kasie urzędu, księguje się w koszty na dzień 

sporządzenia raportu kasowego, z wyjątkiem wydatków ponoszonych do 31 stycznia 

następnego roku, dotyczących kosztów poprzedniego roku. 

 

12. Nie stosuje się międzyokresowego rozliczania kosztów, jeżeli zdarzenia dotyczą 

kosztów mało istotnych lub kosztów corocznie przechodzących na rok następny w 

przybliżonej wysokości i dotyczących tego samego zdarzenia. 

 

13. Nie dokonuje się biernych rozliczeń międzyokresowych kosztów wynikających z 

obowiązku wykonania świadczeń na rzecz pracowników, w tym świadczeń 

emerytalnych. 

 

14. Wpływ należności opodatkowanej podatkiem VAT na rachunek bieżący gminy, 

ujmowany jest jako dochód budżetowy w wartości brutto, a z chwilą przelania 

podatku VAT na rachunek Urzędu Skarbowego, pomniejszane są wpływy paragrafu 

dochodów, w którym sklasyfikowana została należność. 

 

15. Zwroty poniesionych kosztów i refundacje poniesionych wydatków, otrzymane w 

trakcie roku obrotowego, księgowane są jako zmniejszenie kosztów / wydatków. W 

przypadku, gdy zwrot nastąpi w roku następnym, zostaje zaliczony na dochody 

budżetowe tego roku. 

 

16. Oryginały faktur dotyczących wydatków inwestycyjnych przechowywane są w 

odrębnym segregatorze „Inwestycje” a w dowodach księgowych znajdują się 

poświadczone kserokopie tych faktur. 

 

17. Sposoby, metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych określa 

Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzędzie 

Miejskim w Dobrym Mieście. 

 

18. Gospodarką kasową objęte są drobne wydatki dokonywane gotówkowo w ramach 

pogotowia kasowego. 

 

19. Ustala się stały stan gotówki w kasie w wysokości 1.500 zł.  

 

         BURMISTRZ 

         DOBREGO MIASTA 

          /-/ 

         Jarosław Kowalski  
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Załącznik nr 2 

do Zarządzenia Burmistrza Dobrego Miasta 

Nr BF.0050.143.2021.AS z dnia 30 listopada 2021r. 

 

 

METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW ORAZ 

USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO 

 
I.Środki trwałe 

 

Środki trwałe wycenia się według zasad określonych w ustawie o rachunkowości z tym, że: 

⎯ w przypadku zakupu – według ceny nabycia lub ceny zakupu, jeżeli koszty zakupu nie         

stanowią istotnej wartości, 

⎯ w przypadku wytworzenia we własny zakresie – według kosztów wytworzenia, zaś w 

przypadku trudności z ustaleniem kosztu wytworzenia-według wyceny dokonanej przez 

rzeczoznawcę, 

⎯ w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji – według posiadanych dokumentów z 

uwzględnieniem zużycia, a przy ich braku według wartości godziwej, 

⎯ w przypadku spadku lub darowizny – według wartości godziwej z dnia otrzymania lub w 

niższej wartości określonej w umowie o przekazaniu, 

⎯ w przypadku otrzymania w sposób nieodpłatny od Skarbu Państwa lub jednostki 

samorządu terytorialnego- w wysokości określonej w decyzji o przekazaniu. 

 

 

Na dzień bilansowy środki trwałe  (z wyjątkiem gruntów, których się nie umarza) wycenia się 

w wartości netto, tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień 

bilansowy. 

 

Środki trwałe ewidencjonuje się w podziale na: 

⎯  podstawowe środki trwałe na koncie 011 „Środki trwałe”, 

⎯ pozostałe środki trwałe na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe”. 

 

 

II.Wartości niematerialne i prawne 

1. Wartości niematerialne i prawne wprowadza się do ewidencji: 

− nabyte z własnych środków w cenie nabycia, 

− otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości określonej w 

tej decyzji, 

− otrzymane w drodze darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia. Wartość rynkowa 

określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego 

rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia. 

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 od osób prawnych, traktuje się jako 
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pozostałe wartości niematerialne i prawne, które umarzane są w miesiącu przyjęcia do 

używania. 

 

3. Ewidencja szczegółowa dla wartości niematerialnych i prawnych ujmowanych łącznie na 

jednym koncie 020 „Wartości niematerialne i prawne” umożliwia ustalenie umorzenia 

oddzielnie dla podstawowych i dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych. W tym 

celu zakłada się dwa konta analityczne jedno dla umorzonych sukcesywnie zgodnie z planem 

amortyzacji, drugie dla odpisanych w 100 wartości początkowej w koszty operacyjne w 

momencie przyjęcia ich do używania. 

 

III.Podstawowe środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się 

(amortyzuje), przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym 

od osób prawnych, jednorazowo za okres całego roku.  

W Urzędzie przyjęto metodę liniową dla wszystkich środków trwałych. 

 

 

IV.Pozostałe środki trwałe umarza się w 100 w miesiącu przyjęcia do używania. 

1. Jednorazowo , przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania, umarza się: 

− książki i inne zbiory biblioteczne, 

− odzież i umundurowanie, 

− meble i dywany, 

− pozostałe środki trwałe ( wyposażenie) oraz wartości niematerialne i prawne, o wartości 

nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób 

prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszt uzyskania przychodu w 

100 ich wartości w momencie oddania do używania. 

2. Nie umarza się gruntów i dóbr kultury. 

3. Pozostałe środki trwałe o okresie używania dłuższym niż rok, lecz o cenie jednostkowej 

nieprzekraczającej 500 zł (wyposażenie ) ujmuje się tylko w pozaksięgowej ewidencji, 

spisując w koszty pod datą zakupu. 

4. Kontrolę i ewidencję w tym zakresie prowadzą komórki merytoryczne dokonujące tych 

zakupów. 

5. Ewidencję książek zakupionych na wyposażenie stanowisk pracy prowadzi Referat 

Organizacyjny. 

6. Pozostałe środki trwałe o okresie używania dłuższym niż rok, lecz o cenie jednostkowej 

powyżej 500 zł i poniżej 10 000,00 zł – obejmuje się ewidencją ilościowo-wartościową. 

 

V.Środki trwałe w budowie ( inwestycje ) to koszty poniesione w okresie budowy, montażu, 

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych środków trwałych oraz koszty nabycia 

pozostałych środków trwałych stanowiących pierwsze wyposażenie nowych obiektów 

zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakończenia inwestycji, w tym również: 

− niepodlegający odliczeniu podatek od towarów i usług oraz podatek akcyzowy, VAT, 

− opłaty notarialne, sądowe itp., 

− odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych wynikłe do zakończenia budowy. 



3 
 

 

Do kosztów wytworzenia podstawowych środków trwałych nie zalicza się kosztów ogólnego 

zarządu oraz kosztów poniesionych przed udzieleniem zamówień związanych z realizowaną 

inwestycją, tj. kosztów przetargów, ogłoszeń i innych. 

 

VI.Należności długoterminowe 

 

Odsetki od należności ujmowane są w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty, lecz 

nie później niż pod datą ostatniego dnia kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec 

tego kwartału. 

 

Należności wyrażane w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału, 

według zasad obowiązujących na dzień bilansowy, tj. według obowiązującego na ten dzień 

kursu średniego ogłoszonego dla danej waluty przez NBP. 

 

Kwotę należności ustaloną na dzień bilansowy pomniejsza się o odpisy aktualizujące jej 

wartość zgodnie z zasadą ostrożności. Odpisy dokonywane są w ciężar pozostałych kosztów 

operacyjnych lub kosztów finansowych (w zależności od charakteru należności), przy czym: 

− odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu rozchodów budżetu zalicza się do 

wyników na pozostałych operacjach nie kasowych, 

− odpisy aktualizujące wartości należności dotyczących funduszy tworzonych na podstawie 

ustaw obciążają te fundusze. 

 

Odpisy aktualizujące wartość należności dokonywane są najpóźniej na koniec roku 

obrotowego. 

 

Na dzień bilansowy należności i udzielone pożyczki długoterminowe wyceniane są w 

kwocie wymaganej zapłaty. 

 

VII.Długoterminowe aktywa finansowe obejmują w szczególności akcje i udziały w obcych 

podmiotach gospodarczych. 

Na dzień przyjęcia do ewidencji wyceniane są w cenie nabycia lub w cenie zakupu, jeżeli 

koszty przeprowadzenia transakcji nie są istotne. 

Na dzień bilansowy udziały w jednostkach podporządkowanych wycenia się według zasad dla 

udziałów w innych jednostkach lub metodą praw własności. 

Ewidencja szczegółowa zapewnia ustalenie wartości bilansowej ( netto ) poszczególnych 

rodzajów długoterminowych aktywów finansowych. 

 

 

VIII.Zapasy  

1. Zapasy obejmują materiały dla których prowadzi się ewidencję ilościowo-wartościową dla 

każdego składnika w której ujmuje się obroty i stany w jednostkach naturalnych i 

pieniężnych. 

2. Zapasy materiałów ujmuje się w księgach rachunkowych według cen nabycia. 
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3. Rozchód materiałów wycenia się po cenach tych składników majątku, które zostały nabyte 

najwcześniej. 

4. Nie obejmuje się gospodarką magazynową drobnych materiałów biurowych stanowiących 

wyposażenie stanowisk pracy ( materiały biurowe, środki czystości, artykuły spożywcze, 

płyty CD, części zamienne do naprawy środków transportu, paliwo, drukarki itp.). Ich 

wartością obciąża się koszty bezpośrednio po zakupie. 

5. Materiały promocyjne podlegają ewidencji ilościowej zawierającej stan początkowy, 

zwiększenia ( przychód z zakupu ), zmniejszenia ( wydanie materiałów promocyjnych) oraz 

stan końcowy poszczególnych rodzajów materiałów promocyjnych. 

6.  Na dzień bilansowy zapasy materiałów wycenia się według ceny ich zakupu. 

 

IX.Należności krótkoterminowe 

1. Należności i udzielane pożyczki wycenia się w wartości nominalnej łącznie z podatkiem 

VAT a na dzień bilansowy w wysokości wymaganej zapłaty, z zachowaniem zasady ostrożnej 

wyceny. 

2. Wartość należności aktualizuje się zgodnie z ustawą o rachunkowości z zastrzeżeniem, że 

odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu rozchodów budżetu zalicza się do wyników 

na pozostałych operacjach nie kasowych. 

3. Odsetki od należności, w tym również tych, do których stosuje się przepisy dotyczące 

zobowiązań podatkowych, ujmuje się w księgach w momencie ich zapłaty, lecz nie później 

niż na koniec kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału. 

4. Należności wyrażone w walutach obcych wycenia się nie później niż na koniec kwartału 

według zasad obowiązujących na dzień bilansowy, tj. według obowiązującego na ten dzień 

kursu średniego ogłoszonego dla danej waluty przez NBP. 

 

X.Środki pieniężne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia się według wartości 

nominalnej. 

Walutę obcą na dzień bilansowy wycenia się według kursu średniego danej waluty 

ogłoszonego przez Prezesa NBP na ten dzień. W ciągu roku operacje gospodarcze wyrażone 

w walutach obcych ujmuje się w księgach w dniu ich przeprowadzenia – po kursie faktycznie 

zastosowanym w tym dniu, wynikającym z charakteru operacji – w przypadku sprzedaży lub 

kupna walut oraz zapłaty należności lub zobowiązań. 

 

XI.Zobowiązania krótkoterminowe 

1. Zobowiązania bilansowe wycenia się nie rzadziej niż na dzień bilansowy w kwocie 

wymagającej zapłaty. 

Zobowiązania w zakresie sprawozdawczości budżetowej wycenia się na zasadach 

określonych w stosownym rozporządzeniu Ministra Finansów. 

2. Odsetki od zobowiązań ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty. 

Odsetki od zobowiązań podatkowych, księguje się dodatkowo pod datą ostatniego dnia 

kwartału w wysokości odsetek należnych na koniec tego kwartału. 

Rezerwy wycenia się nie rzadziej niż na dzień bilansowy w wiarygodnie uzasadnionej 

oszacowanej wartości. 
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XII.Ustalanie wyniku finansowego 

 

1. W Urzędzie Miejskim jako jednostce budżetowej 

Wynik finansowy jednostki budżetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym 

rachunku zysku i strat na koncie 860 „Wynik finansowy”. 

Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont. 

Wynik finansowy przedstawiony w rachunku zysków i strat obejmuje: 

−  zysk/ strata z działalności podstawowej, 

− zysk/strata z działalności operacyjnej, 

− zysk/strata brutto 

- zysk/ strata netto. 

 

2. W organie finansowym 

W celu ustalenia nadwyżki lub deficytu budżetu gminy operacje dotyczące dochodów i 

wydatków są ujmowane w księgach rachunkowych na odrębnych kontach księgowych w 

zakresie faktycznie  ( kasowo ) zrealizowanych wpływów i wydatków dokonywanych na 

bankowym rachunku budżetu oraz rachunkach bieżących dochodów i wydatków 

budżetowych jednostki budżetowej, z wyjątkiem operacji szczególnych określonych w  

odrębnych przepisach tj.: 

− dochody z tytułu udziału we wpływach z podatku dochodowego od osób fizycznych, 

przekazywanych na rachunek budżetu gminy w terminie do 10 stycznia roku następnego, 

− dochody z części oświatowej subwencji ogólnej, przekazanej na rachunek budżetu gminy w 

terminie do 25 grudnia, należnej za miesiąc styczeń roku następnego. 

 

Wynik wykonania budżetu gminy ( nadwyżka lub deficyt budżetu ) wykazany w bilansie z 

wykonania budżetu gminy ustalany jest na koncie 961 „Wynik wykonania budżetu” poprzez 

porównanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodów i wydatków budżetowych oraz 

ujmowanych memoriałowo wydatków niewygasających z końcem roku, ewidencjonowanych 

na odrębnych kontach odpowiednio: 901 „Dochody budżetu”, 902 „Wydatki budżetu” oraz 

903 „Niewykonane wydatki”. 

 

 

         BURMISTRZ 

         DOBREGO MIASTA 

          /-/ 

         Jarosław Kowalski  

 

 



Załącznik nr 3 

Do Zarządzenia Burmistrza Dobrego Miasta 

Nr BF.0050.143.2021 z dnia 30 listopada 2021r. 

 

 

 

WYKAZ KSIĄG RACHUNKOWYCH 
 

1. Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów i sald, które 

tworzą: 

1) dziennik, 

2) księgę główną 

3) księgi pomocnicze 

4) zestawienia obrotów i sald  

5) wykaz składników aktywów i pasywów 

2. W jednostce występują dzienniki częściowe w związku z realizacją projektów 

i programów gdy wymagają tego inne ustalenia. 

3. Księga główna to zbiór wszystkich kont syntetycznych stosowanych przez 

dana jednostkę do realizacji operacji gospodarczych. W księdze głównej jest 

przestrzegana zasada podwójnego zapisu.  

4. Konta ksiąg pomocniczych służą do ewidencji zapisów które są 

uszczegółowieniem i uzupełnieniem zapisów kont księgi głównej.  

5. Konta pomocnicze prowadzi się dla środków trwałych, rozrachunków z 

kontrahentami, rozrachunków z pracownikami, operacji sprzedaży i zakupu, kasy. 

6. Zestawienie obrotów i sald służy do sprawdzania poprawności zapisów 

księgowych za dany okres.  

7. Program komputerowy spełnia wymagania wynikające z art. 10 ust. 1 pkt. 3b 

ustawy o rachunkowości i zapewnia wzajemne powiązana poszczególnych 

zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe w jedną całość. Oddzielne 

komputerowe zbiory danych są równoważne dziennikowi , księdze głównej, 

księgom pomocniczym, zestawieniu obrotów i sald księgi głównej oraz sald ksiąg 

pomocniczych.  

 

 
         BURMISTRZ 

         DOBREGO MIASTA 

          /-/ 

         Jarosław Kowalski  
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Załącznik nr 4 

Do Zarządzenia Burmistrza Dobrego Miasta 

Nr BF.0050.143.2021AS z dnia 30 listopada 2021r. 

 

 

 
Wykaz zdarzeń gospodarczych 

przy udokumentowaniu których mogą być stosowane do zapisów 

 w księgach rachunkowych dowody wewnętrzne 
 

 

 

 

1. Rozliczanie delegacji służbowych krajowych i zagranicznych bez potwierdzenia 

pobytu pod warunkiem delegowania przez kierownika jednostki. 

2. Likwidacje środków trwałych. 

3. Dokonywanie obowiązkowych przeksięgowań, korygowanie poprzednich zapisów. 

 

BURMISTRZ 

         DOBREGO MIASTA 

          /-/ 

         Jarosław Kowalski  
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Załącznik Nr 5 

Do Zarządzenia Burmistrza Dobrego Miasta 

Nr BF.0050.143.2021.AS z dnia 30 listopada 2021r. 

 

 

 

Wykaz programów komputerowych do prowadzenia 

ksiąg rachunkowych 

 

 
Lp. Nazwa programu Licencja – autor 

programu 

 
1. Program bankowości internetowej 

 

Warmiński Bank Spółdzielczy 

w Jonkowie Oddział w Dobrym 

Mieście 

2. Płatnik 

 

ZUS 

3. BESTIA 

 

Ministerstwo Finansów 

4. PUMA – w tym: 

- Budżet, 

- Finanse i księgowość  (FK), 

- Środki trwałe  

- Kontrahenci, 

- Płace, 

- Podatki – podmioty prawne  

- Podatki – osoby fizyczne  

- Podatek – środki transportu 

- Windykacja podatkowa 

- Nieruchomości 

-Gospodarka odpadami 

ZETO Olsztyn 

 

 

 

 

         BURMISTRZ 

         DOBREGO MIASTA 

          /-/ 

         Jarosław Kowalski  
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Załącznik Nr 6 

do Zarządzenia Burmistrza Dobrego Miasta 

Nr BF.0050.143.2021.AS z dnia 30 listopada 2021r. 

 

 

Zasady ochrony danych i ich zbiorów 

generowanych z komputerowych programów przetwarzania 

 

Przetwarzane dane w systemach komputerowych podlegają szczególnej ochronie ze względu 

na możliwość: 

1) całkowitej lub częściowej utraty danych. 

2) uszkodzenia danych podczas przetwarzania. 

3) celowego wprowadzenia błędnych przez osoby nieuprawione. 

4) wejścia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione. 

Mając na względzie powyższe zagrożenia ustalam: 

1. Obowiązek sporządzania zapasowych kopii danych za pomocą programu archiwizującego 

dane oraz na innym informatycznym nośniku danych po każdorazowym wprowadzaniu 

danych komputera. 

2. Nośniki zawierające dane muszą być przechowywane, pod zamknięciem w pomieszczeniu 

innym niż komputer zwierający dane. 

 

Wprowadzam następujące zasady ochrony danych przed możliwością całkowitej lub 

częściowej ich utraty w wyniku zdarzeń losowych: 

 

1. Pomieszczenie w którym znajduje się komputer zawierający chronione dane, musi być 

zamykane w okresie gdy nie przebywa w nim żaden z pracowników oraz odpowiednio 

zabezpieczone przed możliwością włamania. 

2. Przechowywanie zapasowych kopii danych i programów instalacyjnych w sposób 

zapewniający ich ochronę przed całkowitym zniszczeniem w wyniku pożaru, zalania i innych 

podobnych zdarzeń. 

3. W celu zabezpieczenia danych od uszkodzenia spowodowanego niewłaściwymi 

parametrami zasilania z sieci energetycznej, należy stosować wyłącznie instalacje z 

uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych (UPS) lub inne urządzenia eliminujące wahania 

napięcia w sieci. 

4. Maksymalne ograniczenie dostępu do komputera zawierającego dane księgowe osób 

nieuprawnionych oraz zakaz pozostawiania włączonego komputera bez opieki. 

5. Dostęp do programu powinien być bezwzględnie zabezpieczony hasłem. 

6. Zakazuję wykorzystania komputera do odtwarzania danych i uruchamiania programów z 

jakichkolwiek nośników nie poddanych uprzednio sprawdzeniu programem antywirusowym. 

7. Zasady i terminy przechowywania zbiorów określają odrębne przepisy. 

 

 

         BURMISTRZ 

         DOBREGO MIASTA 

          /-/ 

         Jarosław Kowalski  
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Załącznik Nr 7 

Do Zarządzenia Burmistrza Dobrego Miasta 

Nr BF.0050.143.2021.AS z dnia 30 listopada 2021r. 

 

 

PLAN KONT DLA BUDŻETU GMINY DOBRE MIASTO 

 

I.Wykaz kont 

1. Konta bilansowe 

133 – Rachunek budżetu 

134 – Kredyty bankowe 

135 – Rachunek środków na niewygasające wydatki 

140 – Środki pieniężne w drodze 

222 – Rozliczenie dochodów budżetowych 

223 – Rozliczenie wydatków budżetowych 

224 – Rachunki budżetu 

225 – Rozliczenie niewygasających wydatków 

240 – Pozostałe rozrachunki 

250 – Należności finansowe 

260 – Zobowiązania finansowe 

290 – Odpisy aktualizujące należności 

901 – Dochody budżetu 

902 – Wydatki budżetu 

903 – Niewykonane wydatki 

904 – Niewygasające wydatki 

909 – Rozliczenia międzyokresowe 

960 – Skumulowane wyniki budżetu 

961 – Wynik wykonania budżetu 

962 – Wynik na pozostałych operacjach 

 

 

2. Konta pozabilansowe 

991 – Planowane dochody budżetu 

992 – Planowane wydatki budżetu 

993 – Rozliczenia z innymi budżetami 

 

II.Opis kont 

 

1. Konta bilansowe 

1) Konto 133 – „Rachunek budżetu” 

Konto 133 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowych rachunkach 

budżetu. 

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

zachodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem. W razie stwierdzenia błędu w dokumencie 

bankowym sumy księguje się zgodnie z wyciągiem, natomiast różnicę wynikającą z błędu odnosi się 

na konto 240, jako „sumy do wyjaśnienia”. Różnię tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu 

bankowego zawierające sprostowanie błędu. 
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Na stronie Wn konta 133 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu, w tym 

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

kredytów przelanych przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z kontem 134. 

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

ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu (saldo kredytowe konta 133), oraz 

wypłaty z tytułu spłaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budżetu, w korespondencji z 

kontem 134. 

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

wykazywać saldo Wn lub saldo Ma. 

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

kwotę wykorzystanego kredytu udzielonego przez bank na rachunku budżetu. 

 

2) Konto 134 – „Kredyty bankowe” 

Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych na finansowanie budżetu. 

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

Na stronie Ma konta 134 ujmuje się kredyt bankowy na finasowanie budżetu oraz odsetki od kredytu 

bankowego. 

Konta 134 może wykazywać saldo Ma oznaczające zadłużenie z tytułu kredytów zaciągniętych na 

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 134 powinna umożliwiać ustalenie stanu zadłużenia 

według umów kredytowych.  

 

3) Konto 135 – „Rachunek środków na niewygasające wydatki” 

Konto 135 służy do ewidencji operacji pieniężnych na rachunku bankowym środków na 

niewygasające wydatki. 

Zapisy na koncie 135 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku z czym musi 

zachodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 

Na stronie Wn 135 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek środków na niewygasające 

wydatki, w korespondencji z kontem 133. 

Na stronie Ma konta 135 ujmuje się wypłaty z rachunku środków na niewygasające wydatki na 

pokrycie wydatków niewygasających, w korespondencji z kontem 225. 

Konto 135 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan środków pieniężnych na rachunku środków 

na niewygasające wydatki. 

 

4) Konto 140 – „Środki pieniężne w drodze” 

Konto 140  służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze, w tym: 

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

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

sprawozdawczego; 

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

dochodów budżetowych w przypadku potwierdzenia wpłaty przez bank w następnym okresie 

sprawozdawczym; 

3) przelewów dochodów budżetowych zrealizowanych przez bank płatnika w okresie 

sprawozdawczym i objętych wyciągami bankowymi z rachunku bieżącego budżetu w następnym 

okresie sprawozdawczym; 

4) przelewów na rachunek budżetu, wyodrębniony dla zadania inwestycyjnego z udziałem środków 

unijnych, jeżeli zawarta umowa tak przewiduje. 



3 
 

Stosowanie do przyjętej techniki księgowania środki pieniężne w drodze mogą być ewidencjonowane 

na bieżąco lub tylko na przełomie okresów sprawozdawczych. 

Na stronie Wn konta ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma – 

zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze. 

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

 

5) Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych” 

Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te 

jednostki dochodów budżetowych. 

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe zrealizowane przez jednostki budżetowe i 

urząd obsługujący organ podatkowy jednostki samorządu terytorialnego, w wysokości wynikającej z 

okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 901. 

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

przez jednostki budżetowe i urząd obsługujący organ podatkowy jednostki samorządu terytorialnego , 

w korespondencji z kontem 133. 

Ewidencję szczegółową do konta 222 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń 

z poszczególnymi jednostkami budżetowymi oraz urzędami obsługującymi organy podatkowe z tytułu 

zrealizowanych przez nie dochodów budżetowych. 

Konto 222 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodów budżetowych objętych okresowymi 

sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budżetu. 

     Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych przekazanych przez jednostki 

budżetowe i urzędy obsługujące organy podatkowe oraz dochody budżetowe Urzędu, które wpływają 

na rachunek Gminy (Organ), lecz nieobjętych okresowymi sprawozdaniami. 

 

6) Konto 223 – „Rozliczenie wydatków budżetowych” 

Konto 223 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu dokonanych przez te 

jednostki wydatków budżetowych. 

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie wydatków 

jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 133. 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się wydatki dokonane przez jednostki budżetowe w wysokości 

wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji z kontem 902. 

Ewidencję szczegółową do konta 223 prowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń 

z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przekazanych na ich rachunki środków 

pieniężnych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków budżetowych. 

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

oraz wydatki budżetowe Urzędu, które obciążają rachunek Gminy (Organ), lecz niewykorzystanych na 

pokrycie wydatków budżetowych. 

 

7) Konto 224 – „Rozrachunki budżetu” 

Konto 224 służy do ewidencji rozrachunków z innymi budżetami, a w szczególności: 

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

jednostki samorządu terytorialnego; 

2) rozrachunków z tytułu udziałów w dochodach innych budżetów; 

3) rozrachunki 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. 
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Konto 224 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 224 oznacza należności, a saldo Ma konta 224 – stan zobowiązań budżetu z tytułu 

pozostałych rozrachunków. 

 

8) Konto 225 – „Rozliczenie niewygasających wydatków” 

Konto 225 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te 

jednostki niewygasających wydatków. 

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

wydatków jednostek budżetowych. 

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

korespondencji z kontem 904 oraz przelewy środków niewykorzystanych w korespondencji z kontem 

135. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 

rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przekazanych im środków na realizację 

niewygasających wydatków. 

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

jednostkom budżetowym na realizację niewygasających wydatków. 

 

9) Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki” 

Konto 240 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu z wyjątkiem 

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

Ewidencja szczegółowa do konta 240 powinna umożliwić ustalenie stanu rozrachunków według 

poszczególnych tytułów oraz według kontrahentów. 

Konto 240 może wykazywać dwa salda. 

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

pozostałych rozrachunków. 

 

10)  Konto 250 – „Należności finansowe” 

Konto 250 służy do ewidencji należności zaliczanych do należności finansowych, a w szczególności z 

tytułu udzielonych pożyczek. 

Na stronie Wn konta 250 ujmuje się powstanie i zwiększenie należności, a na stronie Ma – ich 

zmniejszenie.  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 

należności z poszczególnymi kontrahentami według tytułów należności. 

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

stan nadpłat z tytułu należności finansowych. 

 

11)  Konto 260 – „Zobowiązania finansowe” 

Konto 260 służy do ewidencji zobowiązań zaliczanych do zobowiązań finansowych, z wyjątkiem 

kredytów bankowych, a w szczególności z tytułu zaciągniętych pożyczek i wyemitowanych 

instrumentów finansowych. 

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

ujmuje się wartość zaciągniętych zobowiązań finansowych. 

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. 
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12)  Konto 290 – „ Odpisy aktualizacyjne należności” 

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności. 

Na stronie WN konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, a na 

stronie Ma zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności. 

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 

 

13)  Konto 901 – „Dochody budżetu” 

Konto 901 służy do ewidencji dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego. 

Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody budżetu: 

1) na podstawie sprawozdań budżetowych jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 222; 

2) na podstawie sprawozdań innych organów w zakresie dochodów budżetów jednostek samorządu 

terytorialnego, w korespondencji z kontem 224; 

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

224; 

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

5) pochodzące ze źródeł zagranicznych niepodlegające zwrotowi, w korespondencji z kontem133; 

6) pochodzące z budżetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 901 powinna umożliwiać ustalenie stanu 

poszczególnych dochodów budżetu według podziałek planu finansowego. 

Saldo Ma konta 901 oznacza sumę dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego za dany 

rok. 

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

 

14)  Konto 902 – „Wydatki budżetu” 

Konto 902 służy do ewidencji wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego. 

Na stronie Wn konta 902 ujmuje się w szczególności wydatki: 

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

223; 

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

kontem 134. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 902 powinna umożliwiać ustalenie stanu 

poszczególnych wydatków budżetu według podziałek klasyfikacji. 

Saldo Wn konta 902 oznacza sumę wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego za dany 

rok. 

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

 

15)  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. 

 

16)  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; 
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2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasających wydatków na dochody budżetowe. 

3) Własne, w korespondencji z kontem 133 ( Urząd nie posiada wyodrębnionego rachunku 

bankowego) 

Na stronie Ma konta 904 ujmuje się wielkość zatwierdzonych niewygasających wydatków. 

Konto 904 może wykazywać saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasających wydatków lub 

do czasu wygaśnięcia planu niewygasających wydatków. 

 

17)  Konto 909 – „Rozliczenia międzyokresowe” 

Konto 909 służy do ewidencji rozliczeń międzyokresowych. 

Na stronie Wn konta 909 ujmuje się w szczególności koszty finansowe okresu sprawozdawczego  

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

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

przyszłych okresów (np.: subwencje i dotacje  przekazywane w grudniu dotyczące następnego roku 

budżetowego). 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 909 powinna umożliwiać ustalenie stanu rozliczeń 

międzyokresowych według ich tytułów. 

Konto 909 może wykazywać saldo Wn i Ma. 

 

18)  Konto 960 – „Skumulowane wyniki budżetu” 

Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych wyników budżetu jednostki samorządu 

terytorialnego. 

Konto 960 w ciągu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczących zmniejszenia lub 

zwiększenia skumulowanych wyników budżetu jednostki samorządu terytorialnego. 

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

wykonania budżetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 może wykazywać 

saldo Wn lub saldo Ma. 

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

skumulowanej nadwyżki budżetu. 

 

19)  Konto 961 – „Wynik wykonania budżetu” 

Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki. 

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

poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz 

niewykonywanych wydatków, w korespondencji z kontem 903. 

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

zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901. 

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

wyniku wykonania budżetu stosownie do potrzeb sprawozdawczości. 

Na koniec roku 961 może wykazywać saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budżetu, a 

saldo Ma stan nadwyżki. 

W roku następnym, pod datą zatwierdzenia  sprawozdania z wykonania budżetu, saldo konta 961 

przenosi się na konto 960. 

 

20)  Konto 962 – „Wynik na pozostałych operacjach” 

Konto 962 służy do ewidencji pozostałych operacji nie kasowych wpływających na wynik wykonania 

budżetu. 

Na stronie Wn konta 962 ujmuje się w szczególności koszty finansowe oraz pozostałe koszty 

finansowe oraz pozostałe koszty operacyjne związane z operacjami budżetowymi. 
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Na stronie Ma konta 962 ujmuje się w szczególności przychody finansowe oraz pozostałe przychody 

operacyjne związane z operacjami budżetowymi. 

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

przychodami lub saldo Ma oznaczające nadwyżkę przychodów nad kosztami. 

Pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu saldo konta 962  

 

2. Konta pozabilansowe 

 

1)    Konto 991 – „Planowane dochody budżetu” 

Konto 991 służy do ewidencji planu dochodów budżetowych oraz jego zmian. 

Na stronie Wn konta 991 ujmuje się zmiany budżetu zmniejszające plan dochodów budżetu. 

Na stronie Ma konta 991 ujmuje się planowane dochody budżetu oraz zmiany budżetu zwiększające 

planowane dochody. 

Saldo Ma konta 991 określa w ciągu roku wysokość planowanych dochodów budżetu. 

Pod datą ostatniego dnia budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Wn konta 991. 

 

2)    Konto 992 – „Planowane wydatki budżetu” 

Konto 992 służy do ewidencji planu wydatków budżetowych oraz jego zmian. 

Na stronie Wn konta 992 ujmuje się planowane wydatki budżetu oraz zmiany budżetu zwiększające 

planowane wydatki. 

Na stronie Ma konta 992 ujmuje się zmiany budżetu zmniejszające plan wydatków budżetowych lub 

wydatki zablokowane. 

Saldo Wn konta 992 określa w ciągu roku wysokość planowanych wydatków budżetowych. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego sumę równą saldu konta ujmuje się na stronie Ma konta 

992. 

 

3)    Konto 993 – „Rozliczenia z innymi budżetami” 

Konto 993 służy do pozabilansowej ewidencji rozliczeń z innymi budżetami w ciągu roku, które nie 

podlegają ewidencji na kontach bilansowych. 

Na stronie Wn ujmuje się należności z innych budżetów oraz spłatę zobowiązań wobec innych 

budżetów. 

Na stronie Ma konta 993 ujmuje się zobowiązania wobec innych budżetów oraz wpłaty należności 

otrzymane z innych budżetów. 

Konto 993 może wykazywać dwa salda. 

Saldo Wn konta 993 oznacza stan należności z innych budżetów, a saldo Ma konta 993 – stan 

zobowiązań.      

 

  

 

         BURMISTRZ 

         DOBREGO MIASTA 

          /-/ 

         Jarosław Kowalski  
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Załącznik  Nr 8 

Do Zarządzenia Burmistrza Dobrego Miasta 

Nr BF.0050.143.2021.AS z dnia 30 listopada 2021r. 

 

 

PLAN KONT DLA URZĘDU MIEJSKIEGO W DOBRYM MIEŚCIE 

 

I.Wykaz kont  

 

1. Konta bilansowe 

Zespół 0 – Majątek trwały 

011 – Środki trwałe 

013 – Pozostałe środki trwałe 

020 – Wartości niematerialne i prawne 

030 – Długoterminowe aktywa finansowe 

071 – Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 

072 - Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych  prawnych  

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 – Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia 

139 – Inne rachunki bankowe 

140 – Krótkoterminowe aktywa finansowe 

141 – środki pieniężne w drodze 

 

Zespół 2 – Rozrachunki i rozliczenia 

201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych 

224 – Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich 

225 – Rozrachunki z budżetami 

226 – Długoterminowe należności budżetowe 

229 – Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 

231 – Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

234 – Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

240 – Pozostałe rozrachunki 

245 – Wpływy do wyjaśnienia 

290 – Odpisy aktualizujące należności  

 

Zespół 3 – Materiały i towary 

300 – Rozliczenie zakupu 

310 – Materiały 

 

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie 

400 – Amortyzacja 

401 – Zużycie materiałów i energii 

402 – Usługi obce 

403 – Podatki i opłaty 
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404 – Wynagrodzenia  

405 – Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

409 – Pozostałe koszty rodzajowe 

410 – Inne świadczenia finansowane z budżetu 

411 – Pozostałe obciążenia 

490 – Rozliczenie kosztów 

 

Zespół 6 – Produkty 

640 – Rozliczenia międzyokresowe kosztów 

 

Zespół 7 – przychody, dochody i koszty 

720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

750 – Przychody finansowe 

751 – Koszty 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 

853 – Fundusze celowe 

860 – Wynik finansowy 

870 – Podatki i obowiązkowe rozliczenia z budżetem obciążające wynik finansowy 

 

2. Konta pozabilansowe 

142 – Krótkoterminowe aktywa finansowe – gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe 

241 – Rozliczenie gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych 

976 – Wzajemne rozliczenia między jednostkami 

980 – Plan finansowy wydatków budżetowych 

981 – Plan finansowy niewygasających wydatków 

992 – Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budżetu państwa 

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) rzeczowych aktywów trwałych; 

2) wartości niematerialnych i prawnych; 

3) długoterminowych aktywów finansowych 

4) umorzenia składników aktywów trwałych  
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1) 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 i 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 

zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania; 

2) ujawnione niedobory środków trwałych; 

3) zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonane 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 księgowa gruntów prowadzona jest w sposób zbiorczy ilościowo-wartościowy. 

Szczegółowa ewidencja ilościowo- wartościowa gruntów prowadzona jest w Referacie 

Inwestycji i Nieruchomości Urzędu Miejskiego. Zapisów w ewidencji księgowej dokonuje się 

na podstawie comiesięcznego wykazu przychodów i rozchodów gruntów gminnych, 

sporządzonego na podstawie dokumentów źródłowych tj. aktów notarialnych, decyzji,  ksiąg 

wieczystych i innych, przez Referat Inwestycji i Nieruchomości. 

Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości 

początkowej. 

 

2)    Konto 013 – „Pozostałe środki trwałe” 

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej 

środków trwałych, niepodlegających ujęciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do 

używania na potrzeby działalności jednostki, które podlegają umorzeniu lub amortyzacji w 

pełnej wartości w miesiącu wydania do używania. 

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

wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z 

wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072. 

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności: 

1) środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji; 

2) nadwyżki na środkach 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, zużycia, 

sprzedaży, nieodpłatnego przekazania; 

2) ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu. 
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Ewidencja szczegółowa do konta 013 powinna umożliwić ustalenie wartości początkowej 

środków trwałych oddanych do używania oraz osób, u których znajdują się środki trwałe, lub 

komórek organizacyjnych w których znajdują się środki trwałe. 

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

się w używaniu w wartości początkowej. 

 

3)    Konto 020 – „Wartości niematerialne i prawne” 

Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej 

wartości niematerialnych i prawnych. 

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

zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem 

umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 powinna umożliwić należyte obliczanie 

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

odpowiedzialnych. 

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

prawnych w wartości początkowej. 

 

4)    Konto 030 – „ Długoterminowe aktywa finansowe” 

Konto 030 służy do ewidencji długoterminowych aktywów finansowych, a w szczególności 

akcji i innych długoterminowych aktywów finansowych, nad którymi jedostka sprawuje 

kontrolę, 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. 

5)    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. 

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 i prawnych. 

 

6) Konto 072 – „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i 

prawnych” 

Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych, wartości 

niematerialnych i prawnych, podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej wartości, w 

miesiącu wydania ich do używania. 

Umorzenie jest księgowane w korespondencji z kontem 401. 

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

umorzenia wartości początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych. 
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Na stronie Wn konta 072 ujmuje się umorzenie środków trwałych, wartości niematerialnych i 

prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych nieodpłatnie, a 

także stanowiących niedobór lub szkodę. 

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do  używania 

środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych obciążających odpowiednie koszty, 

dotyczące nadwyżek środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych, dotyczące 

środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie. 

Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej 

środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych umorzonych w pełnej wartości w 

miesiącu wydania ich do używania. 

 

7)    Konto 073 – „Odpisy aktualizujące 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. 

 

8)    Konto 080 – „Środki trwałe w budowie (inwestycje)” 

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

kosztów środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. 

Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności: 

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

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

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

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

ramach własnej działalności gospodarczej; 

3) poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, 

adaptacja lub modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka 

trwałego. 

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

1) środków trwałych; 

2) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych w budowie. 

Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów 

gotowych środków trwałych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnić co najmniej 

wyodrębnienie kosztów trwałych w budowie według poszczególnych rodzajów efektów 

inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczególnych 

obiektów środków trwałych. 

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

budowie i ulepszeń. 

Ewidencja do konta 080 może być prowadzona w rozbiciu na źródła finansowania. 

 

Zespół 1 – „Środki pieniężne i rachunki bankowe” 

 

Konta zespołu 1 „Środki pieniężne i rachunki bankowe” służą do ewidencji: 

1) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych przechowywanych w kasach; 

2) krótkoterminowych papierów wartościowych; 

3) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych lokowanych na rachunkach w bankach; 

4) udzielanych przez banki kredytów w krajowych i zagranicznych środkach pieniężnych; 

5) innych krajowych i zagranicznych środków pieniężnych. 
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Konta zespołu 1  mają odzwierciedlać operacje pieniężne oraz obroty i stany środków 

pieniężnych oraz krótkoterminowych papierów wartościowych. 

 

1)  Konto 101 – „Kasa” 

Konto 101 służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej się w kasach 

jednostki. 

Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma 

– rozchody i niedobory kasowe. 

Wartość konta 101 koryguje się o różnice kursowe dotyczące gotówki w walucie obcej. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 powinna umożliwić ustalenie: 

1) stanu gotówki w walucie polskiej; 

2) stanu gotówki w walucie zagranicznej, wyrażonego w walucie polskiej i obcej, z 

podziałem na poszczególne waluty obce; 

3) wartości gotówki powierzonej poszczególnym osobom za nią odpowiedzialnym. 

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

 

2)  Konto 130 – „Rachunek bieżący jednostki” 

Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku 

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

finansowym. 

Na stronie Wn konta 130 ujmuje się wpływy środków pieniężnych: 

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

według podziałek klasyfikacji dochodów budżetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 

lub innym właściwym kontem; 

2) z tytułu wpływów dochodów budżetu gminy, nieujętych w planach finansowych innych 

gminnych jednostek budżetowych m.in. subwencje i dotacje z budżetu państwa. 

Na stronie Wn konta 130 ujmuje się: 

1) zrealizowane wydatki budżetowe zgodne z planem finansowym jednostki, jak również 

środki pobrane do kasy na realizację wydatków budżetowych (ewidencja szczegółowa według 

podziałek klasyfikacji wydatków budżetowych), w korespondencji z właściwymi kontami 

zespołów: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. 

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

zapisów, zwrot nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny. 

Dopuszczalne jest stosowanie innych niż dokumenty bankowe dowodów księgowych, jeżeli 

jest to konieczne dla zachowania czystości obrotów. 

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

rachunku bieżącego budżetu jednostki samorządu terytorialnego. W takim przypadku saldo 

konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatków podlega przeksięgowaniu na stronę Ma konta 

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

Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego 

dochodów i wydatków budżetowych. 

Na koniec roku konto 130 nie wykazuje salda. 

 

3)    Konto 135 – „Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia” 

Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia, a w 

szczególności zakładowego funduszu świadczeń i innych funduszy, którymi dysponuje 

jednostka. 

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

stronie Ma – wypłaty środków z rachunków bankowych. 
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Ewidencja szczegółowa do konta 135 powinna umożliwić ustalenie stanu środków każdego 

funduszu. 

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

rachunkach bankowych funduszy. 

 

4)    Konto 139 – „Inne rachunki bankowe” 

Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na 

innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące w tym na rachunkach pomocniczych i 

rachunkach specjalnego przeznaczenia. 

Na koncie 139 prowadzi się w szczególności 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 dokumentów bankowych. 

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

rachunków bieżących, sum depozytowych i na zlecenie. 

Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych 

rachunków bankowych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków 

pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego. Ewidencja powinna zapewnić 

sprostanie obowiązkom sprawozdawczym. 

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

znajdujących się na innych rachunkach bankowych. 

 

5)    Konto 140 – „Krótkoterminowe aktywa finansowe” 

Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych aktywów finansowych, a w  szczególności 

akcji, udziałów i innych papierów wartościowych wyrażonych zarówno w walucie polskiej, 

jak też w walutach obcych. 

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

krótkoterminowych aktywów finansowych. 

Ewidencja szczegółowa do konta 140 powinna umożliwić ustalenie: 

1) poszczególnych składników krótkoterminowych aktywów finansowych; 

2) stanu poszczególnych krótkoterminowych aktywów finansowych wyrażonego w walucie 

polskiej i obcej, z podziałem na poszczególne waluty obce; 

3) wartości krótkoterminowych aktywów finansowych powierzonych poszczególnym osobom 

za nie odpowiedzialnym. 

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

finansowych. 

 

6)    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. 

Stosowanie do przyjętej techniki księgowania, środki pieniężne w drodze muszą 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 rozliczenia” 
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Konta zespołu 2 „Rozrachunki i rozliczenia” służą do ewidencji krajowych i zagranicznych 

rozrachunków oraz rozliczeń. 

Konta zespołu 2 służą także do ewidencji i rozliczeń środków budżetowych, środków 

europejskich i innych środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających 

zwrotowi, wynagrodzeń, rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek oraz wszelkich innych 

rozliczeń związanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. 

Ewidencja szczegółowa do kont zespołu 2 może być prowadzona według podziałek 

klasyfikacji budżetowej i umożliwiać wyodrębnienie poszczególnych grup rozrachunków, 

rozliczeń ustalenie przebiegu ich rozliczeń oraz stanu należności, rozliczeń, roszczeń 

spornych i zobowiązań z podziałem według kontrahentów oraz, jeśli dotyczą rozliczeń w 

walutach obcych – według poszczególnych walut, a przy rozliczaniu środków europejskich 

również w podziale na programy lub projekty. 

 

1)   Konto 201 – „Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” 

Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu 

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

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

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

na koncie 221. 

Na stronie Wn konta 201 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz za spłatę i 

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

należności i roszczeń. 

Ewidencja szczegółowa do konta 201 może być prowadzona według podziałek klasyfikacji 

budżetowej oraz powinna zapewnić możliwość ustalenia należności i zobowiązań krajowych i 

zagranicznych według poszczególnych kontrahentów. 

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

stan zobowiązań. 

 

2)  Konto 221 – „Należności z tytułu dochodów budżetowych” 

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

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

zwroty nadpłat. 

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

odpisy (zmniejszenia) należności. 

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

organy. 

Zapisy z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na 

podstawie sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty). 

Ewidencja szczegółowa do konta 221 powinna być prowadzona według dłużników i 

podziałek klasyfikacji budżetowej oraz budżetów, których należności dotyczą. 

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

dochodów budżetowych, a saldo Ma – stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat 

w tych dochodach. 

 

3)  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 z 

budżetu środków europejskich. 

Na stronie Wn konta 224 ujmuje się w szczególności: 
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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 w szczególności: 

1) wartość dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczenie, w korespondencji z kontem 810; 

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

korespondencji z kontami 810 lub 230; 

3) wartość dotacji zwróconych w tym samym roku budżetowym, w korespondencji z kontem 

130. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnić możliwość ustalenia 

wartości przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytułu płatności z budżetu środków 

europejskich według jednostek oraz przeznaczenia tych środków. 

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

budżetowych, są ujmowane na koncie 221. 

 

4)   Konto 225 – „Rozrachunki z budżetami” 

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu dotacji, 

nadwyżek środków obrotowych, nadpłat w rozliczeniach z budżetami. 

Na stronie Wn konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz wpłaty do budżetu, a na stronie Ma – 

zobowiązania wobec budżetów i wpłaty od budżetów. 

Ewidencja szczegółowa do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 

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

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

zobowiązań wobec budżetów. 

 

5)    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 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. 

 

6)    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 są 

dokonywane rozliczenia. 

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

zobowiązań. 
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7)   Konto 231 – „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń” 

Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z 

tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrębnymi 

przepisami, do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonaną na podstawie 

stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencji i innych umów zgodnie z 

odrębnymi przepisami. 

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności: 

1) wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń; 

2) wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń; 

3) wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń; 

4) potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika. 

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

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnić możliwość ustalenia 

stanów należności i zobowiązań z tytułu wynagrodzeń i świadczeń zaliczanych do 

wynagrodzeń. 

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

zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń. 

 

8)   Konto 234 – „Pozostałe rozrachunki z pracownikami” 

Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z 

innych tytułów niż wynagrodzenia. 

Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności: 

1) wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę; 

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

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

4) należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód; 

5) zapłacone zobowiązania wobec pracowników. 

Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności: 

1) wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki; 

2) rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych; 

3) wypłaty należności od pracowników. 

Zaliczki wypłacone pracownikom w walutach obcych można ujmować, do czasu ich 

rozliczenia, w równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia 

stanu należności, roszczeń i zobowiązań według tytułów rozrachunków. 

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

saldo Ma – stan zobowiązań wobec pracowników. 

 

9)   Konto 240 – „Pozostałe rozrachunki” 

Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz 

zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234. Konto 240 może być używane 

również do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko- i 

długoterminowych należności funduszy celowych. 

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

zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma – powstałe 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. 
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10)  Konto 245 – „Wypływy do wyjaśnienia” 

Konto 245 służy do ewidencji wpłaconych, a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu 

dochodów budżetowych i innych tytułów. 

Na stronie Wn konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty wyjaśnionych wpłat i ich zwroty. 

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

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

 

11)  Konto 290 – „Odpisy aktualizujące należności” 

Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności.  

Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących 

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

Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności. 

 

Zespół 3 – „Materiały i towary” 

Konta zespołu 3 „Materiały i towary” służą do ewidencji zapasów materiałów oraz 

rozliczenia zakupu materiałów. 

 

1)   Konto 300 – „Rozliczenie zakupu” 

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

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

drodze oraz wartości dostaw niefakturowanych. 

Konto 300 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiały i 

towary w drodze), a saldo Ma – stan dostaw lub usług niefakturowanych. 

 

2)    Konto 310 – „Materiały” 

Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów, w tym także opakowań i odpadków, 

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

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

na stronie Ma – jego zmniejszenia. 

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

zakupu, nabycia lub w 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 i kosztów operacji finansowych. 

Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu 

finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposób 

umożliwiający sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub innych 

sprawozdań określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę. 
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1) Konto 400 – „Amortyzacja” 

Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacji od środków trwałych i 

wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane 

stopniowo według stawek amortyzacyjnych. 

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

400 ujmuje się ewentualne zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie w 

końcu roku salda konta na wynik finansowy. 

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

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

na konta 860. 

 

2) Konto 401 – „Zużycie materiałów i energii” 

Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności 

podstawowej, pomocniczej i ogólnego zarządu.  

Na koncie tym będą podlegały ewidencji w szczególności koszty, klasyfikowane do 

paragrafów: 421, 424, 426. 

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

na stronie Ma konta 401 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów z tytułu zużycia 

materiałów i energii oraz na dzień bilansowy przeniesione salda poniesionych w ciągu roku 

kosztów zużycia materiałów i energii na konto 860. 

 

3) Konto 402 – „Usługi obce” 

Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz 

działalności podstawowej jednostki.  

Na koncie tym będą podlegały ewidencji w szczególności koszty, klasyfikowane do 

paragrafów: 427, 430, 433, 435, 436, 437, 438, 439, 440. 

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

402 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy przeniesienie 

kosztów usług obcych na konto 860. 

 

4) Konto 403 – „ Podatki i opłaty” 

Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu podatku akcyzowego, 

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

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

skarbowej i  opłaty administracyjnej.  

Na koncie tym będą podlegały ewidencji w szczególności koszty, klasyfikowane do 

paragrafów: 285, 449, 450, 451, 452. 

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. 

 

5) Konto 404 – „Wynagrodzenia” 

Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń z 

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

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

przepisami.  

Na koncie tym będą podlegały ewidencji w szczególności koszty, klasyfikowane do 

paragrafów: 401,404, 409, 417. 

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

wynagrodzenia brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac). 
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Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztów działalności 

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

 

6) 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 koncie tym będą podlegały ewidencji w szczególności koszty, klasyfikowane do 

paragrafów: 302, 411, 412, 413, 428, 444. 

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 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. 

 

7) Konto 409 – „Pozostałe koszty rodzajowe” 

Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do 

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

używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i 

zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy 

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

finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych. 

Na koncie tym będą podlegały ewidencji w szczególności koszty, klasyfikowane do 

paragrafów: 300, 303, 415, 441, 442, 443, 490. 

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

zmniejszenie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na 

konto 860. 

 

8) Konto 410 – „Inne świadczenia finansowane z budżetu” 

Konto 410 służy do ewidencji kosztów związanych z finansowaniem z budżetu innych 

świadczeń. 

Na koncie tym będą podlegały w ewidencji w szczególności koszty, klasyfikowane do 

paragrafów: 304, 311, 324, 325. 

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. 

 

9) Konto 411 – „Pozostałe obciążenia” 

Konto 411 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu pozostałych obciążeń 

budżetu. 

Na koncie tym będą podlegały ewidencji w szczególności koszty, klasyfikowane do 

paragrafów: 290, 291. 

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. 

 

10) Konto 490 – „Rozliczenie kosztów” 

Konto 490 w jednostkach nieprowadzących kont zespołu 5 „Koszty według typów 

działalności i ich rozliczenie” służy do ujęcia: 
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1) w korespondencji z kontem 640 „Rozliczenia międzyokresowe kosztów” kosztów 

rozliczanych w czasie (w okresach późniejszych), które były ujęte na kontach: 400, 401, 402, 

403, 404, 405, 409, 410, 411 w wartości poniesionej; 

2) zmniejszeń rozliczeń międzyokresowych kosztów oraz rezerwy tworzonych na koszty, w 

korespondencji z kontem 640 „Rozliczenia międzyokresowe kosztów”; 

W jednostkach prowadzących konta zespołu 5 konto 490 służy do: 

Księgowania te mogą być dokonywane na bieżąco albo okresowo, w łącznej sumie równej 

różnicy między kwotą odpowiadającą zmianie stanu produktów a saldem konta 490. 

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmianę zapisów produktów gotowych, produkcji 

niezakończonej i rozliczeń międzyokresowych kosztów na koncie roku w stosunku do stanu 

na początek roku. 

Saldo konta 490 jest przenoszone w końcu roku obrotowego na konto 860 . 

 

Zespół 6 – „Produkty” 

 Konta zespołu 6 „Produkty” służą do ewidencji produktów wytworzonych przez jednostkę 

oraz kosztów rozliczonych w czasie. 

 

1)    Konto 640 – „Rozliczenia międzyokresowe kosztów” 

Konto 640 służy do ewidencji kosztów przyszłych okresów (rozliczenia czynne) oraz 

prawdopodobnych zobowiązań przypadających na bieżący okres sprawozdawczy (rozliczenia 

bierne). 

Na stronie Wn konta 640 ujmuje się koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a 

dotyczące przyszłych okresów, oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w 

związku z którymi w poprzednich okresach dokonywano rozliczenia międzyokresowego 

kosztów (bierne). 

Na stronie Ma konta 640 ujmuje się prawdopodobne zobowiązania przypadające na bieżący 

okres sprawozdawczy oraz zaliczenia do kosztów poniesionych w okresach poprzednich. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 640 powinna umożliwić ustalenie: 

1) wysokości tych kosztów zakupu, które podlegają rozliczeniu w czasie; 

2) wysokości innych rozliczeń międzyokresowych kosztów z dalszym podziałem według ich 

tytułów. 

Saldo Wn konta 640 wyraża koszty przyszłych okresów, a saldo Ma – stan prawdopodobnych 

zobowiązań przypadających na bieżący okres sprawozdawczy. 

 

Zespół 7 – „Przychody, dochody i koszty” 

Konta zespołu 7 „Przychody, dochody i koszty” służą do ewidencji: 

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

przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów 

operacyjnych; 

2) podatków nieujętych na koncie 403; 

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

przekazanych. 

Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz stosownie do 

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości oraz obliczenia podatków 

 

1)     Konto 720 – „Przychody z tytułu dochodów budżetowych” 

Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych 

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

zalicza się podatki, składki, opłaty, inne dochody budżetu państwa jednostek samorządu 
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terytorialnego oraz innych jednostek, należne na podstawie odrębnych ustaw lub umów 

międzynarodowych. 

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

720 – 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. 

 

2)     Konto 750 – „Przychody finansowe” 

Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych. 

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

szczególności przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i 

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

czeków 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 saldo 750 nie wykazuje salda. 

 

3)       Konto 751 – „Koszty finansowe” 

Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych. 

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

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

zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie, odpisy 

aktualizujące wartość należności z tytułu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedaży 

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

obciążających środki trwałe w budowie. 

Odsetki od kredytów i pożyczek nie powiększają kosztów środków trwałych w budowie 

(inwestycji), są to koszty bieżące. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnić wyodrębnienie w 

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

od zobowiązań. 

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

(Ma konto 751). 

Na koniec roku konto 751 nie wykazują salda. 

 

4)       Konto 760 – „Pozostałe przychody operacyjne” 

Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową  

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

kontach: 720, 750. 

W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się: 

1) przychody ze sprzedaży materiałów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów; 
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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 umorzone jednorazowo, rzeczowe aktywa 

obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie, 

4) zmniejszenie stanu produktów w korespondencji ze stroną Wn konta 490. 

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. 

 

5)      Konto 761 – „Pozostałe koszty operacyjne” 

Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio z podstawą działalnością 

jednostki. 

W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się: 

1) koszty osiągnięcia pozostałych przychodów w wartości cen zakupu lib nabycia 

materiałów; 

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

należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane 

rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły 

incydentalnie. 

Konto 761 służy również – w jednostkach ewidencjonujących koszty na kontach: 400, 401, 

402, 403, 404, 405, 409, 410, 411, 490 – do ewidencji zapisów uzupełniających, dokonanych 

na kontach zespołu 6 z tytułu zwiększeń bądź zmniejszeń stanu produktów (w tym także 

rozliczeń międzyokresowych kosztów), w korespondencji z innymi kontami niż 490, konta 

zespołu 6 oraz kont w zespole 7. 

 Na stronie Wn konta 761 (w korespondencji ze stroną Ma konta 490) ujmuje się zwiększenie 

stanu produktów. 

W końcu roku obrotowego przenosi się: 

1) na stronę Wn konta 490 – koszty związane z zakupem i sprzedażą składników majątku, 

jeżeli zostały ujęte na koncie 761, w korespondencji ze stroną Ma konta 761; 

2) 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, dotacji z budżetu, rezerw 

i rozliczeń międzyokresowych przychodów. 

 

1)     Konto 800 – „Fundusz jednostki” 

Konto 800 służy do ewidencji równowartości aktywów trwałych i obrotowych 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, w końcu roku obrotowego, zrealizowanych dochodów budżetowych z 

konta 130; 

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

wykorzystanych na inwestycje z konta 810; 

4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych; 
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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; 

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności: 

1) przeksięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860; 

2) przeksięgowanie na koniec roku budżetowego, zrealizowanych wydatków budżetowych z 

konta 130; 

3) wpływy środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji; 

4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych; 

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

środków trwałych w budowie; 

6) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek; 

7) wartość objętych akcji i udziałów; 

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. 

 

2) Konto 810 – „Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków  europejskich oraz 

środki z budżetu na inwestycje” 

Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych, płatności z budżetu środków 

europejskich oraz środków z budżetu na inwestycje. 

Na stronie Wn konta 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; 

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 810 nie wykazuje salda. 

 

3) Konto 840 – „Rezerwy i rozliczenia międzyokresowe przychodów” 

Konto 840 służy do ewidencji przychodów zaliczanych do przyszłych okresów oraz innych 

rozliczeń międzyokresowych i rezerw. 

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

zmniejszenie lub rozwiązanie. 

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

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

przychodów roku obrotowego. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnić możność ustalenia 

stanu: 

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. 
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5)      Konto 851 – „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych” 

Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu 

świadczeń socjalnych. 

Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje 

się na koncie 135 „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostałe środki 

majątkowe ujmuje się na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki (z 

wyjątkiem kosztów i przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu). 

Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwolić na wyodrębnienie: 

1) stanu, zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych; 

2) wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne 

rodzaje działalności socjalnej. 

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 

 

6)      Konto 853 – „Fundusze celowe” 

Konto 853 służy do ewidencji stanu, zwiększeń i zmniejszeń funduszy celowych oraz innych 

funduszy specjalnego przeznaczenia. 

Na stronie Wn konta 853 ujmuje się koszty oraz inne niż koszty zmniejszenia funduszy, a na 

stronie Ma – przychody oraz pozostałe zwiększenia funduszy. 

Ewidencja szczegółowa do konta 853 powinna pozwolić na ustalenie zwiększeń i zmniejszeń 

oraz stanu każdego z funduszy oddzielnie. 

Saldo Ma konta 853 wyraża stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego 

przeznaczenia. 

 

7)      Konto 860 – „Wynik Finansowy” 

Konto 860 służy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. 

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

1) poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410 

i 411; 

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) wartości sprzedanych materiałów, w korespondencji z kontem 760; 

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

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761; 

5) obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870. 

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

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 

kontem740; 

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. 

 

8)      Konto 870 – „Podatki i obowiązkowe rozliczenia z budżetem obciążające    

          wynik finansowy” 

Konto 870 służy do ewidencji obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego z tytułu 

podatku dochodowego. 

Na stronie Wn konta 870 ujmuje się zarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondencji z 

kontem 225. 
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Ewidencję szczegółową do konta 870 prowadzi się według poszczególnych rozliczeń z 

budżetem. 

W końcu roku budżetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na stronę Wn konta 860. 

 

2. Konta pozabilansowe 

 

1)    Konto 142 – „Krótkoterminowe aktywa finansowe – gwarancje” 

Konto 142 służy do ewidencji złożonych gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych 

dotyczących należytego wykonania umów. 

Na stronie Wn księguje się złożone gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe. 

Na stronie Ma księguje się zwrot gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych 

Na podstawie informacji otrzymanych z Referatu merytorycznie zajmującego się 

wykonaniem przedmiotu umowy. 

Na koniec roku konto może wykazywać saldo Wn – co oznacza stan złożonych gwarancji 

bankowych, ubezpieczeniowych. 

 

2)    Konto 241 – „Rozliczenie gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych” 

Konto 241 służy do ewidencji stanu gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych dotyczących 

należytego wykonania umów. 

Na stronie Wn księguje się zwroty gwarancji, a na stronie Ma – wpływ gwarancji, w 

korespondencji z kontem 142. 

 

3)    Konto 976 – „Wzajemne rozliczenia między jednostkami” 

Konto 976 służy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między 

jednostkami w celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego. 

 

4)    Konto 980 – „Plan finansowy wydatków budżetowych” 

Konto 980 służy do ewidencji planu finansowego wydatków budżetowych dysponenta 

środków budżetowych. 

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

zmiany. 

Na stronie Ma konta 980 ujmuje się: 

1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetu; 

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

3) wartość planu niezrealizowanego i wygasłego. 

Ewidencja szczegółowa konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego 

wydatków budżetowych. 

Konto 980 nie wykazuje na  koniec roku salda. 

 

5)    Konto 981 – „Plan finansowy niewygasających wydatków” 

Konto 981 służy do ewidencji planu finansowego niewygasających wydatków budżetowych 

dysponenta środków budżetowych. 

Na stronie Wn konta 981 ujmuje się plan finansów niewygasających wydatków budżetowych. 

Na stronie Ma konta 981 ujmuje się: 

1) równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych obciążających plan finansowy 

niewygasających wydatków budżetowych; 

2) wartość planu niewygasających wydatków budżetowych w części niezrealizowanej lub 

wygasłej. 

Ewidencję szczegółową do konta 981 prowadzi się w szczegółowości planu finansowego 

niewygasających wydatków budżetowych. 
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Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku. 

 

6)    Konto 992 – „Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budżetu  

   państwa” 

Konto 992 służy do ewidencji kwot ujętych w zapewnieniach finansowania lub 

dofinansowania wydatków, projektów i programów z budżetu państwa. 

Na stronie Wn konta 992 ujmuje się kwoty udzielonego zapewnienia. 

Na stronie Ma konta 992 ujmuje się przeniesienie kwot wynikających z ww. 

zapewnienia na konto 980. 

 

7)    Konto 998 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego” 

Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych danego roku 

budżetowego oraz niewygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym 

roku budżetowy. 

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. 

Zlecenia, zamówienia pisemne i ustne oraz koszty podróży służbowych, angażuje się 

najpóźniej w momencie poniesienia wydatku. 

Ewidencja szczegółowa do konta 998 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych 

planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków. 

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. 

 

8)    Konto 999 – „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat” 

Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych 

lat oraz niewygasających wydatków, które mają być zrealizowane w latach następnych. 

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych 

w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku bieżącym. 

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

Ewidencja szczegółowa do konta 999 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych 

planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków. 

Na koniec roku konto 999 może wykazywać saldo Ma oznaczające zaangażowanie wydatków 

budżetowych lat przyszłych.  

 

 

 

         BURMISTRZ 

         DOBREGO MIASTA 

          /-/ 

         Jarosław Kowalski  
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