
Zarządzenie Nr 5/2016 

Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Kobylnicy 

z dnia 29 listopada 2016 roku 

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowości 

 

Na podstawie art. 4, art. 10 ust. 1 i 2, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 września 1994 roku  

o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.  

o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013, poz. 885 z późn. zmianami), Rozporządzenia 

Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz 

planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek 

budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz 

państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej 

Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz. 289), 

 

 zarządza się, co następuje: 

 

 § 1 

Wprowadza się jako obowiązujące od dnia 24 listopada 2016 roku zasady (politykę) 

rachunkowości. 

§ 2 

1. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych. 

Rokiem obrotowym jest okres roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 

31 grudnia. 

Okresy sprawozdawcze to miesiąc, kwartał oraz rok. W związku z powyższym rok 

budżetowy dzieli się na 12 miesięcznych okresów sprawozdawczych, 4 kwartalne. 

Sprawozdawczość jest dokonywana w oparciu o następujące przepisy prawne: 

‒ Rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej 

(sprawozdania typu Rb), 

‒ Rozporządzenie Ministra Finansów w sprawie szczegółowych zasad rachunkowości 

oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego 

oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych – sprawozdania finansowe, 

którą obejmują: 

‒ bilans, 

‒ rachunek zysków i strat jednostki (wariant porównawczy), 

‒ zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych,  

tj. na dzień bilansowy 31 grudnia. 

 

2. Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego. 

Stosowane przez jednostkę zasady wyceny aktywów i pasywów wynikają z: 

‒ ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, 

‒ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, 

‒ rozporządzenie Ministra Finansów z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad 

rachunkowości praz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu 

terytorialnego, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek 

budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.   

Obowiązujące zasady wyceny aktywów i pasywów 



Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie  

o rachunkowości oraz w przepisach szczegółowych wydanych na podstawie ustawy  

o finansach publicznych według niżej przedstawionych zasad. 

Przy wycenie majątku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje się 

zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowości dla jednostek kontynuujących działalność, 

chyba że przepisy dotyczące likwidacji są odmienne. 

Przy sprzedaży, nieodpłatnym przekazaniu innej jednostce, darowiźnie i likwidacji zużytych 

składników majątku ruchomego powierzonego jednostkom budżetowym stosowane są zasady 

wyceny według cen wynikających z ewidencji księgowej. 

Wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji w 

cenie nabycia, zaś otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu  

w wartości określonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej 

na dzień nabycia. Wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych cen stosowanych 

w obrocie rzeczami tego samego rodzaju, gatunku, z uwzględnieniem ich stanu  

i stopnia zużycia. 

Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej wyższej od wartości ustalonej  

w przepisach o podatku dochodowym dla osób prawnych (z wyjątkiem związanych  

z pomocami dydaktycznymi) podlegają umarzaniu według stawek amortyzacyjnych 

określonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych. 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja”. 

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, a także będące pomocami 

dydaktycznymi albo ich nieodłącznymi częściami traktuje się jako pozostałe wartości 

niematerialne i prawne, które umarzane są w 100% w miesiącu przyjęcia do używania,  

a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz 

wartości niematerialnych i prawnych” . 

Ewidencja szczegółowa dla objętych ewidencją księgową wartości niematerialnych  

i prawnych powinna umożliwiać ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczególnych 

podstawowych i oddzielnie dla pozostałych wartości niematerialnych i prawnych. 

 

Rzeczowe aktywa trwałe obejmują: 

‒ środki trwałe, 

‒ pozostałe środki trwałe, 

Środki trwałe to składniki aktywów zdefiniowane w art. 3 ust.1 pkt 15 ustawy  

o rachunkowości stanowiące własność jednostki samorządu terytorialnego – Gminy Kobylnica 

w stosunku do których jednostka sprawuje uprawnienia właścicielskie, niezależnie od sposobu 

ich wykorzystania. 

Środki trwałe obejmują w szczególności: 

‒ grunty, 

‒ budynki, 

‒ budowle, 

‒ maszyny i urządzenia, 

‒ środki transportu i inne rzeczy, 

 

Do środków trwałych jednostki zalicza się także obce środki trwałe znajdujące się w jej 

użytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowości, jeśli występuje ona jako 

„korzystający”. 

Środki trwałe w dniu przyjęcia do użytkowania wycenia się: 



‒ w przypadku zakupu – według ceny nabycia  

‒ w przypadku wytworzenia we własnym zakresie – według kosztu 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 w przypadku ich braku według wartości godziwej, 

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

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, 

‒ w przypadku otrzymania środka na skutek wymiany środka niesprawnego – w 

wysokości wynikającej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegółowych nowego 

środka. 

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: 

‒ środki trwałe na koncie 011 „Środki trwałe”, 

‒ pozostałe środki trwałe na koncie 013 „Pozostałe środki trwałe w używaniu”, 

‒ zbiory biblioteczne na koncie 014 „Zbiory biblioteczne” 

Podstawowe środki trwałe finansuje się ze środków na inwestycje w rozumieniu ustawy o 

finansach publicznych i przepisów wykonawczych wydanych na jej podstawie. Umarzane są (z 

wyjątkiem gruntów) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji według stawek 

amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych. 

Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy od pierwszego dnia miesiąca następującego 

po miesiącu, w którym  przyjęto środek trwały do używania. 

 

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja” na koniec roku.  

W jednostce przyjęto metodę liniową dla wszystkich środków trwałych. 

Dla żadnych środków trwałych nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty wartości. 

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych dokonuje 

się wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji odnosi na 

fundusz jednostki w zakresie aktywów trwałych. 

Na potrzeby wyceny bilansowej wartość gruntów nie podlega aktualizacji. 

 

Pozostałe środki trwałe obejmują: 

‒ meble i dywany, 

‒ środki trwałe o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości ustalonej  

w przepisach o podatku od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są 

uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% wartości w momencie oddania do 

używania. 

Pozostałe środki trwałe ujmuje się w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013 

„Pozostałe środki trwałe w używaniu” i umarza się je w 100% w miesiącu przyjęcia do 

używania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków 

trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”.  

 

Należności  

Wyceniane są w wartości nominalnej, a na dzień bilansowy w wysokości wymaganej zapłaty, 

czyli łącznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrożnej wyceny, tj.  



w wysokości netto, czyli po pomniejszeniu o wartość ewentualnych odpisów aktualizujących 

dotyczących należności wątpliwych (art.35b ust. 1 ustawy o rachunkowości). 

W jednostkach budżetowych należności krótkoterminowe z tytułu dochodów budżetowych, 

których termin płatności przypada na bieżący rok budżetowy ujmowane są na koncie 221 

„Należności z tytułu dochodów budżetowych”. 

W jednostce występują tyko należności krótkoterminowe. 

 

Zobowiązania - wycenia się w wartości nominalnej, a na dzień bilansowy w kwocie 

wymagalnej zapłaty. W jednostce występują tylko zobowiązania krótkoterminowe. 

 

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 ustalonego 

przez Prezesa NBP na dzień. W ciągu roku operacje sprzedaży i kupna walut oraz operacje 

zapłaty należności lub zobowiązań wycenia się po kursie kupna lub sprzedaży banku,  

z którego korzysta jednostka lub według kursu waluty wynikającego z obowiązującego 

jednostkę dokumentu. 

 

Zaangażowanie – to sytuacja prawna wynikająca z podpisanych umów, decyzji i innych 

postanowień, która spowoduje wykonanie: 

- wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku oraz 

w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych przewidzianych do realizacji 

w danym roku, 

- wydatków budżetowych oraz niewygasających wydatków budżetowych następnych lat. 

 

Ustalanie wyniku finansowego 

Wynik finansowy jednostki budżetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym 

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

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

rodzajów kosztów i jednocześnie w podziałkach klasyfikacji budżetowej wydatków. 

 

 § 3 

 

1. Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych 

1.1. Zakładowy plan kont 

Zakładowy plan kont zawiera wykaz kont księgi głównej i wykaz ksiąg pomocniczych oraz 

opisu przyjętych przez jednostkę zasad klasyfikacji zdarzeń, a także zasady prowadzenia 

kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami księgi głównej. 

1.1.1. Wykaz kont księgi głównej 

 Zakładowy plan kont jednostki budżetowej obejmuje następujące konta: 

Konta bilansowe 

Zespół 0 – Majątek trwały 

011 Środki trwałe 

013 Pozostałe środki trwałe 

014  Zbiory biblioteczne 

020 Wartości niematerialne i prawne 

071 Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 



072 Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych 

 

080 Inwestycje (środki trwałe w budowie) 

101 Kasa  

130 Rachunek bieżący jednostki  

135 Rachunek środków specjalnego przeznaczenia 

141 Środki pieniężne w drodze 

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

221 Należności z tytułu dochodów budżetowych 

222 Rozliczenie dochodów budżetowych 

223 Rozliczenie wydatków budżetowych 

225 Rozrachunki z budżetami 

229 Pozostałe rozrachunki publicznoprawne 

231 Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń 

234 Pozostałe rozrachunki z pracownikami 

240 Pozostałe rozrachunki 

310 Materiały 

400 Amortyzacja 

401 Zużycie materiałów i energii 

402 Usługi obce 

403 Podatki i opłaty 

404 Wynagrodzenia 

405 Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia 

409 Pozostałe koszty rodzajowe 

720 Przychody z tytułu dochodów budżetowych 

760 Pozostałe przychody operacyjne 

761 Pozostałe koszty operacyjne 

800 Fundusz jednostki 

810 

Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu 

na inwestycje 

851 Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych 

860 Wynik finansowy 

Konta pozabilansowe 

975 Wydatki strukturalne 

980 Plan finansowy wydatków budżetowych 

998 Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego 



999 Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat 

Zasady ewidencji analitycznej dla jednostki budżetowej 

Zespół 

kont 
Numer 

konta 
Nazwa konta Wyszczególnienie 

Ewidencja analityczna 
Uwagi 

1 2 3 4 5 

0   Majątek trwały  

 011 Środki trwałe 

Księga inwentarzowa prowadzona do 

poszczególnych grup rodzajowych 

środków trwałych w porządku 

chronologicznym z ustaleniem komórek 

organizacyjnych lub osób, gdzie znajdują 

się środki trwałe; 
Identyfikacja na podstawie wpisu 

naniesionego w księdze inwentarzowej; 
Druki przychodu i rozchodu, które są 

wprowadzone do ewidencji analitycznej – 

OT, PT i protokoły likwidacji LT 

zawierają następującą numerację: 
Numer kolejny/ miesiąc/ rok – nadawany 

przez osobę odpowiedzialną za 

prowadzenie ksiąg 

Księga inwentarzowa 

środków trwałych 
prowadzona 

komputerowo 

 013 
Pozostałe środki 

trwałe 

Księga inwentarzowa prowadzona według 

obiektów i dla każdego rodzaju 

przedmiotów osobno; 
Identyfikacja na podstawie wpisu 

naniesionego w księdze inwentarzowej  
 

 

 

 

Księga inwentarzowa 

prowadzona techniką  
komputerową.  
Pozostałe środki trwałe 

o wartości do 350 zł 

ewidencjonowane są 

bezpośrednio w koszty, 

za wyjątkiem tych, które 

są wydawane imiennie 

pracownikom na 

indywidualnych kartach 

pracowniczych (np. 

telefony komórkowe), 

środki trwałe powyżej 

350 zł do 3500 zł – 

ewidencja ilościowo-

wartościowa 

 014 
Zbiory 

biblioteczne  

Ewidencja stanu oraz zwiększeń  

i zmniejszeń wartości początkowej 

zbiorów bibliotecznych, które znajdują się 

w bibliotekach szkolnych, jeśli są 

włączone do jednostki budżetowej. 

Technika komputerowa 

 020 
Wartości 

niematerialne  

i prawne 

Ewidencja prowadzona według 

poszczególnych tytułów wartości 

niematerialnych i prawnych 
Technika komputerowa 

 071 
Umorzenie 

środków 

trwałych  

Ewidencja szczegółowa prowadzona jest 

według zasad określonych dla konta 011  
Technika komputerowa 
 



 072 

Umorzenie 

pozostałych 

środków 

trwałych, 

zbiorów 

bibliotecznych 

oraz wartości 

niematerialnych 

i prawnych 

Umorzenie w 100% w miesiącu wydania 

do używania – ewidencja prowadzona 

według zasad określonych do konta 013, 

014, 020 

Technika komputerowa 
 

 080 
Inwestycje 

(środki trwałe  

w budowie) 

Ewidencja prowadzona oddzielnie dla 

każdego zadania inwestycyjnego  
Technika komputerowa 
 

 
1 

  Środki pieniężne i rachunki bankowe  

 101 Kasa  

Ewidencję analityczną prowadzi się w 

raportach kasowych 
 

Raporty sporządzane w 

programie 

komputerowym-moduł 

KASA 

 130 

Rachunek 

bieżący 

jednostki 

budżetowej 

 

 

Ewidencja analityczna wg klasyfikacji 

budżetowej dostosowana do sporządzania 

sprawozdań budżetowych z wykonania 

dochodów i wydatków budżetowych 

jednostki 
 

Technika komputerowa 
 

 

 135 

Rachunki 

środków 

funduszy 

specjalnego 

przeznaczenia 

Prowadzone dla zakładowego funduszu 

świadczeń socjalnych i innych funduszy, 

którymi dysponuje jednostka 
 

Technika komputerowa 

 141 
Środki 

pieniężne w 

drodze 

Prowadzone dla ewidencji środków 

pieniężnych w drodze 

Technika komputerowa; 
Środki pieniężne w 

drodze ewidencjonuje 

się bieżąco 

2   Rozrachunki i roszczenia  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

201 
Rozrachunki  
z odbiorcami  

i dostawcami 

Ewidencja analityczna prowadzona według 

poszczególnych kontrahentów 

 

Wg kontrahentów 

oznaczonych przy 

technice komputerowej; 

Na koniec każdego 

kwartału obowiązuje 

zestawienie wg 

klasyfikacji budżetowej 

należności i zobowiązań  

w celach 

sprawozdawczych 

 

 

 

 

 

 

 

221 

 

 

 

 

 

 

Należności  

z tytułu 

dochodów 

budżetowych 

 

 

 

Konto analityczne do konta syntetycznego 

prowadzi się według dłużników i 

podziałek klasyfikacji budżetowej oraz 

budżetów, których należności dotyczą 

podatków i opłat pobieranych na rzecz 

miasta Sopotu stosownie do 

rozporządzenia Ministra Finansów z 

Technika komputerowa  
 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25.10.2010 r. (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),  

a mianowicie w zakresie: 

 podatków i opłat stanowią karty 

kontowe podatników wg 

poszczególnych tytułów (nazw), 

zobowiązań i należności – dla 

każdego podatnika i inkasenta 

prowadzi się odrębne konto w 

każdym podatku, jak i dla każdej 

jednostki, 

 w zakresie dochodów nieobjętych 

ordynacją podatkową ewidencje 

stanowią rozliczenia wg 

kontrahentów 
Ewidencja prowadzona zgodnie  

z klasyfikacją podatkową  

 

 

 

 

 

 

 

 222 
Rozliczenie 

dochodów 

budżetowych 

Służy do ewidencji rozliczenia jednostki 

budżetowej z tytułu pobranych przez nią 

dochodów budżetowych.  
Technika komputerowa 

 223 
Rozliczenie 

wydatków 

budżetowych 

Służy do rozliczenia środków 

budżetowych otrzymanych na pokrycie 

wydatków budżetowych 

Technika komputerowa 
 

 225 
Rozrachunki  

z budżetami 

Ewidencję szczegółową prowadzi się 

odrębnie dla: 

 podatku dochodowego od osób 

fizycznych (wynagrodzenia z 

osobowego funduszu płac), 

 podatku dochodowego od osób 

fizycznych wynagradzanych z umów o 

dzieło, umów zleceń i innych 

należności, 

Technika komputerowa 

do programu 

sporządzania list płac 

 229 
Pozostałe 

rozrachunki 

publicznoprawne 

Prowadzone w sposób umożliwiający 

ustalenie stanu należności  
i zobowiązań według tytułów 

rozrachunków oraz instytucji,  
z którymi dokonywane są rozliczenia  

Technika komputerowa, 
ZUS, Fundusz Pracy, 

PFRON itp. 

 231 
Rozrachunki z 

tytułu 

wynagrodzeń  
Prowadzona dla rozliczenia pracowników,  

Technika komputerowa 

do programu 

sporządzania list wypłat 

wynagrodzeń 

 234 
Pozostałe 

rozrachunki  

z pracownikami 

Prowadzona w sposób zapewniający 

ustalenie stanu należności, roszczeń  

i zobowiązań z poszczególnymi 

pracownikami według tytułu 

rozrachunków 

Wg osób oznaczonych 

przy technice 

komputerowej 

 240 
Pozostałe 

rozrachunki 

Ewidencja szczegółowa prowadzona w 

sposób umożliwiający ustalenie 

rozrachunków, roszczeń i rozliczeń  
z poszczególnych tytułów i kont 

bankowych 

Wg kontrahentów 

oznaczonych przy 

technice komputerowej 



 
3 

  
 
Materiały i towary 

 

 

 

 

 

310 Materiały  

Ewidencję stanowi sporządzony wg ceny 

zakupu spis z natury – zakup paliwa do 

samochodów i oleju opałowego do 

ogrzewania szkół. 

Technika komputerowa 

4   Koszty według rodzajów i ich rozliczenie  

 
 

400 
 
Amortyzacja 

 
Ewidencja naliczonych odpisów 

amortyzacyjnych dokonywana 

jednorazowo za okres całego roku  

Technika komputerowa 

 
 

401 

Zużycie 

materiałów  

i energii 

Ewidencja kosztów zużycia materiałów i 

energii na cele działalności podstawowej i 

ogólnego zarządu 
Technika komputerowa 

 
 

402 
 
Usługi obce 

Ewidencja kosztów z tytułu usług obcych 

wykonywanych na rzecz działalności 

podstawowej 
Technika komputerowa 

 
 

403 
 
Podatki i opłaty 

Ewidencja kosztów z tytułu podatków oraz 

opłat o charakterze podatkowym 
Technika komputerowa 

 
 

404 
 
Wynagrodzenia 

Ewidencja 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 obowiązującymi 

przepisami 

Technika komputerowa 

 405 
Ubezpieczenia 

społeczne i inne 

świadczenia 

Ewidencja 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      

Technika komputerowa 

 409 
Pozostałe koszty 

rodzajowe 

Ewidencja kosztów działalności 

podstawowej, które nie kwalifikują się do 

ujęcia na kontach 400–405 
Technika komputerowa 

 
7 

  Przychody i koszy uzyskania  

 720 

Przychody  

z tytułu 

dochodów 

budżetowych 

Ewidencja analityczna umożliwiająca 

wyodrębnienie przychodów z tytułu 

poszczególnych dochodów budżetowych  
Technika komputerowa 

 760 
Pozostałe 

przychody 

operacyjne 

Ewidencja prowadzona dla przychodów z 

wynajmu własnych środków trwałych, ze 

złomowania zapasów aktywów 

obrotowych a także przychody ze 

sprzedaży materiałów, środków trwałych, 

odpisane przedawnione zobowiązania, 

otrzymane odszkodowania, kary i grzywny 

Technika komputerowa 



 761 
Pozostałe koszty 

operacyjne  

Ewidencja szczegółowa kosztów 

niezwiązanych ze zwykłą działalnością 

jednostki 
Technika komputerowa 
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Fundusze, rezerwy i wynik finansowy 

 

 800 
Fundusz 

jednostki 

Prowadzona jest w podziale wg rodzajów 

funduszy w celu sporządzenia 

sprawozdania „zestawienie zmian w 

funduszu jednostki” 

Technika komputerowa 

 810 

Dotacje 

budżetowe, 

płatności z 

budżetu 

środków 

europejskich 

oraz środki z 

budżetu na 

inwestycje 

Prowadzona jest według zadań, na które 

przekazano dotacje jak  

i rozliczeń z jednostkami którym 

przekazano dotacje 

Technika komputerowa 

 851 

Zakładowy 

Fundusz 

Świadczeń 

Socjalnych 

Ewidencja prowadzona jest w sposób 

umożliwiający ustalenie zwiększenia, 

zmniejszenia oraz stanu funduszu 
Technika komputerowa 

 860 
Wynik 

finansowy 

Prowadzona jest odrębnie dla powstałych 

strat i zysków nadzwyczajnych oraz dla 

wyniku finansowego jednostki 
Technika komputerowa 

 

 

Konta pozabilansowe 

 

 

975 Wydatki strukturalne 
Ewidencja analityczna wg podziału klasyfikacji wydatków 

strukturalnych 

 
980 

Plan finansowy wydatków 

budżetowych 
Ewidencja planu wydatków budżetowych dysponenta 

środków budżetowych oraz jego korekt 

 

998 
Zaangażowanie 

wydatków budżetowych 

roku bieżącego 

Ewidencja prawnego zaangażowania wydatków 

budżetowych, ujętych w planie finansowym jednostki 

budżetowej danego roku budżetowego; Ewidencja 

prowadzona według podziałek klasyfikacji budżetowej 

 

 999 
Zaangażowanie 

wydatków budżetowych 

przyszłych lat 

Ewidencja prawnego zaangażowania wydatków 

budżetowych przyszłych lat; Ewidencja szczegółowa 

prowadzona wg podziałek klasyfikacji budżetowej  

 

 

1.2 Zasady funkcjonowania kont w jednostce budżetowej 

 

Konta bilansowe 

Zespół 0 „Majątek trwały” 

Konta zespołu 0 „Majątek trwały” służą do ewidencji: 

a) rzeczowego majątku trwałego, 

b) wartości niematerialnych i prawnych, 



c) finansowego majątku trwałego, 

d) umorzenia majątku, 

e) inwestycji. 

 

Konto 011 „Środki trwałe” 

Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości środków trwałych 

placówki: gruntów, budynków i budowli (w tym mieszkań) oraz środków transportowych. 

Wartość środka trwałego może być powiększona o koszty jego ulepszenia (przebudowy, 

rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji), które powodują, że wartość użytkowa 

tego środka po zakończeniu ulepszenia przewyższa posiadaną przy przyjęciu do używania 

wartość użytkową. 

W wyniku aktualizacji wartość środka trwałego może być podwyższona lub obniżona. 

Księgowania na stronie Wn konta 011 są dokonywane na podstawie dowodów przyjęcia 

środków trwałych do używania, dowodów lub protokołów zdawczo-odbiorczych, wyceny 

nieodpłatnie otrzymanych lub ujawnionych środków trwałych, aktów notarialnych lub innych 

dowodów zwiększających wartość środków trwałych. 

Księgowania na stronie Ma konta 011 są dokonywane na podstawie dowodów uzasadniających 

rozchód środków trwałych, dowodów lub protokołów zdawczo-odbiorczych, likwidacji, 

sprzedaży, niedoboru, przeceny. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 011 powinna umożliwić ustalenie wartości 

poszczególnych środków trwałych oraz ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, którym 

powierzono środki trwałe. 

Ewidencja szczegółowa może być prowadzona w księgach inwentarzowych lub za pomocą 

komputera, w formie wydruków. 

 

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 – w korespondencji z kontami: 

 

Wn Ma Rodzaj operacji 

011 130, 080 

Przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z 

zakupu gotowych środków trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń 

zwiększających wartość początkową środków trwałych 

011 800 Przychody środków trwałych nowo ujawnionych 

011 800 Nieodpłatne przejęcie środków trwałych 

 

011 

 

800 

Zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek 

aktualizacji ich wyceny  

011 221 
Przeniesienie własności rzeczy będących środkami trwałymi na rzecz 

jednostki   

 

 

Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności – w korespondencji z kontami: 

Wn Ma Rodzaj operacji 

800 011 
Wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, z powodu 

zniszczenia lub zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania 

800 011 Ujawnione niedobory środków trwałych 



800 011 
Zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na 

skutek aktualizacji ich wyceny 

 

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

początkowej. 

 

Konto 013 „Pozostałe środki trwałe” 

Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości pozostałych środków 

trwałych nieujętych na koncie 011. 

Do pozostałych środków trwałych zalicza się przedmioty o wartości stanowiącej równowartość 

od 500 euro i przewidywanym okresie używania dłuższym niż rok, stanowiące trwałe 

wyposażenie placówki, oraz obrazy i dzieła sztuki bez względu na wartość. 

Księgowania na stronie Wn konta 013 są dokonywane na podstawie dowodów przyjęcia 

pozostałych środków trwałych do używania, dowodów lub protokołów zdawczo-odbiorczych, 

wyceny nieodpłatnie otrzymanych lub ujawnionych środków oraz innych dowodów 

uzasadniających zwiększenie wartości pozostałych środków trwałych. 

Księgowania na stronie Ma konta 013 są dokonywane na podstawie dowodów uzasadniających 

rozchód pozostałych środków trwałych, dowodów lub protokołów zdawczo-odbiorczych, 

likwidacji, sprzedaży, niedoboru, przeceny. 

W przypadku braku możliwości uzyskania dowodu podpisanego przez kontrahenta placówka 

wystawia dowód własny zaakceptowany przez kierownika placówki. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 powinna umożliwić ustalenie wartości 

poszczególnych przedmiotów lub ich grup oraz ustalenie osób lub komórek organizacyjnych, 

którym powierzono pozostałe środki trwałe. 

Ewidencja szczegółowa pozostałych środków trwałych, stanowiących wyposażenie placówki, 

oraz obrazów i dzieł sztuki może być prowadzona w księgach inwentarzowych lub za pomocą 

komputera, w formie wydruków. 

Przedmioty długotrwałego używania o wartości stanowiącej równowartość niższą od 500 euro 

ujmuje się wyłącznie w pozaksięgowej ewidencji ilościowej, która może być prowadzona w 

księgach inwentarzowych lub za pomocą komputera, w formie wydruków. 

Konto 013 wykazuje saldo Wn, które wyraża wartość pozostałych środków trwałych 

stanowiących wyposażenie placówki. 

 

Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami):  

 

Wn Ma Rodzaj operacji 

013 101, 201, 080 Pozostałe środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji 

013 240 Nadwyżki środków trwałych w używaniu 

013 072, 760 Nieodpłatne otrzymanie pozostałych środków trwałych 

 

Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami): 

 

Wn Ma Rodzaj operacji 

072 013 

Wycofanie pozostałych środków trwałych z używania na skutek ich 

likwidacji, zniszczenia lub zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego 

przekazania oraz zdjęcia z ewidencji syntetycznej 

240 013 
Ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu (równocześnie 

należy wyksięgować umorzenie z konta 072 na Ma 240) 



 

 

Konto 014 „Zbiory biblioteczne” 

Konto 014 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości zbiorów 

bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek 

publicznych. 

Na stronie Wn konta 014 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i 

wartości początkowej zbiorów bibliotecznych, z wyjątkiem umorzenia, które ujmuje się na 

koncie 072. 

Na stronie Wn konta 014 ujmuje się w szczególności: 

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

2) nadwyżki zbiorów bibliotecznych. 

Na stronie Ma konta 014 ujmuje się w szczególności: 

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

przekazania; 

2) niedobory zbiorów bibliotecznych. 

Przychody i rozchody zbiorów bibliotecznych wycenia się według cen nabycia. 

Przychody z tytułu nieodpłatnego otrzymania lub nadwyżki wycenia się zgodnie z komisyjnym 

oszacowaniem ich wartości. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 014 powinna umożliwić ustalenie stanu 

poszczególnych zbiorów bibliotecznych, z dalszym podziałem określonym w odrębnych 

przepisach. 

Konto 014 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan zbiorów bibliotecznych 

znajdujących się w jednostce. 

 

Wn Ma Rodzaj operacji 

 

014 

 

014 

014 

014 

 

101,201,234, 

 

072 

760 

240 

Przychód zbiorów bibliotecznych: 

- z zakupu 

- nieodpłatnie otrzymanych: 

  od innych bibliotek 

  darów od osób fizycznych i prawnych 

- z nadwyżek inwentaryzacyjnych 

 

Na stronie Ma konta 014 ujmuje się w szczególności w korespondencji z kontami: 

 

Wn Ma Rodzaj operacji 

 

072 

072 

240,072 

 

014 

014 

014 

Rozchód zbiorów bibliotecznych z tytułu: 

- likwidacja zużytych lub nieprzydatnych zbiorów, 

- nieodpłatnego przekazania, sprzedaży, 

- niedoborów lub szkód, 

 

 

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. 

 

Na stronie Wn konta 020 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami): 

  Wn Ma Rodzaj operacji 

020 101, 130, 

201, 240 

Przychód wartości niematerialnych i prawnych 

020 080 Przyjęcie wartości niematerialnych i prawnych w związku z zakończeniem 

inwestycji 

020 800, 760 Nieodpłatne otrzymanie wartości niematerialnych i prawnych 

020 240 Nadwyżki inwentaryzacyjne wartości niematerialnych i prawnych 

 

Na stronie Ma konta 020 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami): 

Wn Ma Rodzaj operacji 

071, 

072 

020 Rozchód wartości niematerialnych i prawnych, gdy określone prawa 

wygasły lub są gospodarczo przydatne 

240 020 Niedobór wartości niematerialnych i prawnych 

  

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 020 powinna umożliwić należyte obliczanie 

umorzenia wartości niematerialnych i prawnych, podział według ich tytułów . 

 

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. 

 

Na stronie Wn konta 071 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami): 

   Wn Ma Rodzaj operacji 

 071 011, 020 Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych środków 

trwałych oraz podstawowych wartości niematerialnych i prawnych 

wycofanych z eksploatacji   

071 800 Urzędowe zmniejszenie wartości umorzenia na skutek zmniejszenia 

wartości środków trwałych w wyniku aktualizacji 

 

Na stronie Ma konta 071 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami): 

Wn Ma Rodzaj operacji 



401 071 Odpisy umorzeniowe podstawowych środków trwałych oraz 

podstawowych wartości niematerialnych i prawnych związanych z 

wykonywaną działalnością jednostki  

011, 

020 

071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od 

innej jednostki lub zakładu budżetowego środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych 

800 071 Urzędowe zwiększenie umorzenia w związku z aktualizacją wartości 

początkowej podstawowych środków trwałych podlegających 

stopniowemu umarzaniu 

 

 

Konto 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych  

i prawnych” 

 

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

niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych, podlegających umorzeniu 

jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania. 

Umorzenie jest księgowane w korespondencji z kontem 401. 

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

wartości początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów 

bibliotecznych. 

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

prawnych oraz zbiorów bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, 

sprzedanych, przekazanych 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 oraz zbiorów bibliotecznych 

obciążających odpowiednie koszty, dotyczące nadwyżek środków trwałych, wartości 

niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych, dotyczące środków trwałych, 

wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych otrzymanych nieodpłatnie. 

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

środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych 

umorzonych w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania. 

 

Na stronie Wn konta 072 ujmuje się w szczególności (w korespondencji z kontami): 

Wn Ma Rodzaj operacji 

072 013, 020, 

240 

Wyksięgowanie dotychczasowego umorzenia pozostałych środków 

trwałych oraz pozostałych wartości niematerialnych i prawnych 

rozchodowanych z tytułu likwidacji, sprzedaży, nieodpłatnego 

przekazania, niedoboru lub szkody, wyłączenia z ewidencji księgowej 

ilościowo-wartościowej.  

  

Na stronie Ma konta 072 ujmuje się w szczególności (w korespondencji): 

Wn Ma Rodzaj operacji 

400, 851,  072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania pozostałych 

środków trwałych oraz pozostałych wartości niematerialnych  

i prawnych włączonych do ewidencji księgowej, sfinansowanych ze 

środków na wydatki bieżące lub otrzymanych nieodpłatnie  



013, 020 072 Dotychczasowe umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji 

administracyjnej od innej jednostki lub zakładu budżetowego   

800 072 Umorzenie pozostałych środków trwałych, otrzymanych jako pierwsze 

wyposażenie nowego obiektu sfinansowanych ze środków na inwestycje 

 

Konto 080 „Inwestycje (środki trwałe w budowie)” 

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

kosztów środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. 

Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności: 

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

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

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

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

wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej; 

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

adaptacja lub modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego. 

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

1) środków trwałych; 

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

Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych 

środków trwałych. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnić co najmniej 

wyodrębnienie kosztów środków trwałych w budowie według poszczególnych rodzajów 

efektów inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia 

poszczególnych obiektów środków trwałych. 

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

budowie i ulepszeń. 

 

Zespół 1 „Środki pieniężne i rachunki bankowe” 

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

1) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych przechowywanych w kasach; 

2) krótkoterminowych papierów wartościowych; 

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

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

5) innych krajowych i zagranicznych środków pieniężnych. 

Konta zespołu 1 mają odzwierciedlać operacje pieniężne oraz obroty i stany środków 

pieniężnych oraz krótkoterminowych papierów wartościowych. 

 

Konto 101 „Kasa” 

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

jednostki. 

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

- rozchody gotówki i niedobory kasowe. 

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

 

Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami: 

Wn Ma Rodzaj operacji 

101 130, 135,  

140 

Podjęcie gotówki z banku do kasy – czek 

101 140 Wpływy środków pieniężnych z innych rachunków i środków 

pieniężnych w drodze 

  

Typowe zapisy strony Ma konta 101 w korespondencji z innymi kontami: 

Wn Ma Rodzaj operacji 

140 101 Odprowadzenie do banku pobranej gotówki 

013, 080, 

201, 231, 

234, 240, 

310, 400 

i inne 

właściwe 

konta 

101 Wypłaty z kasy 

 

Konto 130 „Rachunek bieżący jednostki budżetowej” 

W systemie komputerowym zastosowano podział na: 

130 Wydatki 

130 Dochody 

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) otrzymanych na realizację wydatków budżetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla 

dysponentów niższego stopnia, w korespondencji z kontem 223; 

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

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

lub innym właściwym kontem. 

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się: 

1) zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, 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; 

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

3) okresowe przelewy środków pieniężnych dla dysponentów niższego stopnia (ewidencja 

szczegółowa według dysponentów, którym przelano środki pieniężne), w korespondencji z 

kontem 223. 

Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych, w związku z 

czym musi zachodzić pełna zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 

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

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

Konto 130 może służyć 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 okresowemu 



przeksięgowaniu na podstawie sprawozdań budżetowych na stronę Ma konta 800, a w zakresie 

dochodów - na stronę Wn konta 800. 

Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego 

dochodów i wydatków budżetowych. 

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

bieżącym jednostki budżetowej. Saldo konta 130 jest równe saldu sald wynikających z 

ewidencji szczegółowej prowadzonej dla kont: 

1) wydatków budżetowych; konto 130 w zakresie wydatków budżetowych może wykazywać 

saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych na realizację wydatków 

budżetowych, a niewykorzystanych do końca roku; 

2) dochodów budżetowych; konto 130 w zakresie dochodów budżetowych może wykazywać 

saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych z tytułu zrealizowanych dochodów 

budżetowych, które do końca roku nie zostały przelane do budżetu. 

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez księgowanie: 

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

kontem 223; 

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

w korespondencji z kontem 222. 

 

Konto 135 „Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia” 

W systemie komputerowym zastosowano podział na: 

135 Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych 

 

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

zakładowego funduszu świadczeń socjalnych i innych funduszy, którymi dysponuje jednostka. 

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

stronie Ma - wypłaty środków z rachunków bankowych. 

Ewidencja szczegółowa do konta 135 powinna umożliwić ustalenie stanu środków każdego 

funduszu. 

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

bankowych funduszy. 

 

Konto 141 „Środki pieniężne w drodze” 

W systemie komputerowym zastosowano podział na: 

141 Wydatki – środki pieniężne w drodze, 

141 Dochody – środki pieniężne w drodze. 

Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze. 

Na stronie Wn konta 141 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na 

stronie Ma - zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze. 

Stosownie do przyjętej techniki księgowania, środki pieniężne w drodze mogą być 

ewidencjonowane na bieżąco lub tylko na przełomie okresu sprawozdawczego. 

Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze. 

 

Zespół 2 „Rozrachunki i roszczenia” 

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 odpowiednio 

w podziale na programy lub projekty. 

 

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. 

Konto 201 obciąża się za powstałe należności i roszczenia oraz za spłatę i zmniejszenie 

zobowiązań, a uznaje się za 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. 

 

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. 

 

Konto 222 „Rozliczenie dochodów budżetowych” 

Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów 

budżetowych. 

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

odpowiednio z kontem 130. 

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

przeksięgowania zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie 

sprawozdań budżetowych. 

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

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budżetu. 

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów 

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

 



Konto 223 „Rozliczenie wydatków budżetowych” 

Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków 

budżetowych, w tym wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów 

realizowanych ze środków europejskich. 

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się w szczególności: 

1) w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań 

budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa w 

ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich na 

konto 800; 

2) okresowe przelewy środków pieniężnych na pokrycie wydatków budżetowych oraz 

wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków 

europejskich, w korespondencji z kontem 130. 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się w szczególności: 

1) okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, 

w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów 

realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130; 

2) okresowe wpływy środków pieniężnych przeznaczonych dla dysponentów niższego stopnia, 

w korespondencji z kontem 130. 

W samorządowych jednostkach budżetowych na koncie 223 ujmuje się również operacje 

związane z przepływami środków europejskich w zakresie, w którym środki te stanowią 

dochody jednostek samorządu terytorialnego. 

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

na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku. 

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta 

wyższego stopnia środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji 

z kontem 130. 

 

Konto 225 „Rozrachunki z budżetami” 

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

podatków, 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 tytułów rozrachunków z budżetem odrębnie. 

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

zobowiązań wobec budżetów. 

 

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. 

 

Konto 231 „Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń”  



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

tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrębnymi 

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

stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie 

z odrębnymi przepisami. 

Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności: 

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. 

 

Konto 234 „Pozostałe rozrachunki z pracownikami”    

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

tytułów niż wynagrodzenia. 

Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności: 

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

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

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

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

5) zapłacone zobowiązania wobec pracowników. 

Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności: 

1) wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki; 

2) rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych; 

3) wpływy należności od pracowników. 

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

rozliczenia, w równowartości waluty polskiej ustalonej przy wypłacie zaliczki. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia 

stanu należności, roszczeń i zobowiązań według tytułów rozrachunków. 

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

Ma - stan zobowiązań wobec pracowników. 

 

Konto 240 „Pozostałe rozrachunki” 

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

zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234. 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. 

 



Zespół 3 „Materiały i towary” 

Konta zespołu 3 "Materiały i towary" służą do ewidencji zapasów materiałów (konta 310 i 340) 

i towarów (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiałów, towarów i usług (konto 300). 

Na kontach 310 i 330 prowadzi się ewidencję zapasów materiałów i towarów znajdujących się 

w magazynach własnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jeżeli koszty związane 

bezpośrednio z zakupem są odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia. 

Przychody, rozchody oraz stany zapasów materiałów i towarów na kontach 310 i 330 wycenia 

się według cen ewidencyjnych albo według cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna 

różni się od ceny rzeczywistej, należy wyodrębnić odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 

340. Rozliczenie odchyleń następuje według zasad określonych w zakładowym planie kont. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewnić możliwość ustalenia 

stanu zapasów według miejsc ich znajdowania się i osób, którym powierzono pieczę nad nimi, 

a w odniesieniu do zapasów materiałów i towarów objętych ewidencją ilościowo-wartościową 

- także według ich poszczególnych rodzajów i grup. 

 

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. 

 

Konto 330 "Towary" 
Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapasów towarów. 

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

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

przerobie obcym. 

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

stronie Ma - jego zmniejszenia. 

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

nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych. 

Konto 340 "Odchylenia od cen ewidencyjnych materiałów i towarów" 
Konto 340 służy do ewidencji różnic pomiędzy ceną ewidencyjną materiałów, towarów i 

artykułów spożywczych ustaloną na poziomie cen zakupu, nabycia lub sprzedaży a ich 

rzeczywistą ceną zakupu lub nabycia. 

Na stronie Wn konta 340 ujmuje się odchylenia debetowe i rozliczenie odchyleń kredytowych, 

a na stronie Ma - odchylenia kredytowe i rozliczenie odchyleń debetowych. 

Ewidencja szczegółowa do konta 340 powinna zapewnić co najmniej podział odchyleń na 

dotyczące materiałów, towarów i artykułów spożywczych, z ewentualnym dalszym podziałem 

na grupy zapasów. 

W jednostkach handlu detalicznego oraz zakładach gastronomicznych będących podatnikami 

podatku VAT, prowadzących wyłącznie ewidencję wartościową zapasów według cen 

sprzedaży, należy w ewidencji szczegółowej wyodrębnić odchylenia kredytowe z tytułu 

planowanej marży oraz z tytułu zarezerwowanego podatku VAT. 

Konto 340 może wykazywać saldo Wn i Ma, które oznacza stan odchyleń dotyczących zapasów 

materiałów i towarów ujętych na kontach 310 i 330. 

 

 

Konta zespołu 4 "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie"  



Konta zespołu 4 "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" służą do ewidencji kosztów w 

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

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

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

faktur korygujących). 

Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych, zgodnie z odrębnymi 

przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztów inwestycji, pozostałych kosztów 

operacyjnych 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. 

 

Konto 400 „Amortyzacja” 

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

niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo 

według stawek amortyzacyjnych. 

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

400 ujmuje się ewentualne zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie w końcu 

roku salda konta na wynik finansowy. 

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

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

konto 860. 

 

Konto 401 „Zużycie materiałów i energii” 

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

podstawowej, pomocniczej i ogólnego zarządu. 

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

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

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

kosztów zużycia materiałów i energii na konto 860. 

 

Konto 402 „Usługi obce” 

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

działalności podstawowej jednostki. 

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

ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy przeniesienie kosztów 

usług obcych na konto 860. 

 

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 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. 

 

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

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

Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztów działalności 

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

 

Konto 405 „Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia” 

Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

Konto 409 „Pozostałe koszty rodzajowe” 

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

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

używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i 

zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy 

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

finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych. 

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

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

860. 

 

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. 

 

Konto 720 „Przychody z tytułu dochodów budżetowych” 

Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych 

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

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

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

międzynarodowych. 

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

konta 720 - przychody z tytułu dochodów budżetowych. 



Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnić wyodrębnienie 

przychodów z tytułu dochodów budżetowych według pozycji planu finansowego. 

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja szczegółowa 

jest prowadzona według zasad rachunkowości podatkowej, natomiast w zakresie podatków 

pobieranych przez inne organy ewidencję szczegółową stanowią sprawozdania o dochodach 

budżetowych sporządzane przez te organy. 

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda. 
 

Konto 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: 700, 720, 730, 750. W szczególności na stronie Ma konta 760 ujmuje się: 

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

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

środków trwałych w budowie; 

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

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

obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie; 

4) równowartość odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie przez samorządowy zakład budżetowy, 

a także od środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie 

których samorządowy zakład budżetowy otrzymał środki pieniężne, w korespondencji ze stroną 

Wn konta 800; 

5) 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. 

 

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

działalnością jednostki. 

W szczególności na stronie Wn konta 761 ujmuje się: 

1) koszty osiągnięcia pozostałych przychodów w wartości cen zakupu lub 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, 490 oraz zespołu 5 - do ewidencji zapisów uzupełniających, dokonanych 

na kontach zespołów 5 i 6 z tytułu zwiększeń bądź zmniejszeń stanu produktów (w tym także 

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

konta zespołów 5 lub 6 oraz konta kosztu własnego sprzedaży 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. 

 

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

zmian. 

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

zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności: 

1) przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860; 

2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów 

budżetowych z konta 222; 

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

wykorzystanych na inwestycje z konta 810; 

4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych; 

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

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

trwałych w budowie; 

6) wartość pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek; 

7) wartość aktywów przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia; 

8) równowartość odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych oraz wartości 

niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie przez samorządowy zakład budżetowy, 

a także od środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie 

których samorządowy zakład budżetowy otrzymał środki pieniężne, w korespondencji ze stroną 

Ma konta 760. 

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności: 

1) przeksięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860; 

2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków 

budżetowych z konta 223; 

3) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków środków 

europejskich z konta 227; 

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatków ze źródeł zagranicznych 

niepodlegających zwrotowi z konta 228; 

5) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji; 

6) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych; 

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

środków trwałych w budowie; 

8) wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek; 

9) wartość objętych akcji i udziałów; 

10) wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia 

przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki. 

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki. 

 

Konto 810 „Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z 

budżetu na inwestycje” 



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

oraz środków z budżetu na inwestycje. 

Na stronie Wn konta 810 ujmuje się: 

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

w korespondencji z kontem 224; 

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

z kontem 224; 

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. 

 

Konto 851 „Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych” 

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

świadczeń socjalnych. 

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

na koncie 135 "Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostałe środki 

majątkowe ujmuje się na odpowiednich kontach działalności podstawowej jednostki (z 

wyjątkiem kosztów i przychodów podlegających sfinansowaniu z funduszu). 

Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwolić na wyodrębnienie: 

1) stanu, zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, z podziałem 

według źródeł zwiększeń i kierunków zmniejszeń; 

2) wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne 

rodzaje działalności socjalnej. 

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 

 

Konto 860 - "Wynik finansowy"  

 

Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki. 

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

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

2) zmniejszeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na 

początek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujących to konto; 

3) wartości sprzedanych towarów w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, 

oraz materiałów, w korespondencji z kontem 760; 

4) dotacji przekazanych na finansowanie działalności podstawowej samodzielnie bilansujących 

się oddziałów oraz na inwestycje samorządowych zakładów budżetowych, w korespondencji z 

kontem 740; 

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

operacyjnych, w korespondencji z kontem 761; 

6) 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 kontem 

740. 



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

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

 

Konta pozabilansowe 

 

Konto 975 „Wydatki strukturalne” 

Konto 975 służy do ewidencji wartości zrealizowanych wydatków strukturalnych w 

jednostkach, w których ewidencja wydatków strukturalnych nie jest uwzględniona w ewidencji 

analitycznej prowadzonej do kont bilansowych. 

Ewidencja prowadzona jest według klasyfikacji wydatków strukturalnych w celu wykazania 

tych wydatków w odpowiednim sprawozdaniu. 

  

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 do konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego 

wydatków budżetowych. 

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda. 

 

Konto 998 „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego” 

Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w 

planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego oraz w planie finansowym 

niewygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym roku budżetowym. 

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się: 

1) równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych wdanym roku budżetowym; 

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

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

innych postanowień, których wykonanie spowoduje konieczność dokonania wydatków 

budżetowych w roku bieżącym. 

Ewidencja szczegółowa do konta 998 jest prowadzona według podziałek klasyfikacyjnych 

planu finansowego, z wyodrębnieniem planu niewygasających wydatków. 

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. 

 

Konto 999 „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat” 

Konto 999 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych przyszłych 

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje się równowartość zaangażowanych wydatków budżetowych 

w latach poprzednich, a obciążających plan finansowy roku bieżącego jednostki budżetowej 

lub plan finansowy niewygasających wydatków przeznaczony do realizacji w roku bieżącym. 

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

Ewidencja szczegółowa do konta 999 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. 

 



Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji projektów dofinansowanych z Funduszy 

Europejskich i innych źródeł zagranicznych 

 

Do prowadzenia ewidencji księgowej projektów dofinansowanych z funduszy europejskich  

i innych źródeł zagranicznych stosuje się konta wprowadzone w jednostce z oznaczeniem 

czwartej cyfry. 

 

Czwarta cyfra oznacza źródło otrzymania środków na realizację zadań: 

-    otrzymane środki pochodzące ze źródeł zagranicznych nie podlegających zwrotowi, środki  

      te ujmuje się z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry - „1”,  

- otrzymane środki na współfinansowanie programów realizowanych ze środków 

bezzwrotnych pochodzących z Unii Europejskiej; środki te ujmuje się z oznaczeniem 

czwartej cyfry – „2”, 

- otrzymane środki na realizację PROJEKTÓW w zakresie budżetu środków europejskich; 

środki te ujmuje się z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry – „7”, 

- otrzymane środki pochodzące z budżetu państwa na realizację PROJEKTÓW; środki te 

ujmuje się z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry - „9”. 

Projekty realizowane w ramach dofinansowania z Funduszy Europejskich i innych źródeł 

zagranicznych oznacza się literą „P” i cyfrą, która oznacza projekt do realizacji np. „P – 1”, „P 

– 2” itd.  

 

Księgi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone są z wykorzystaniem programu 

komputerowego DDJ Finansowo-Księgowy Księgowości Budżetowej, zakupionego w firmie 

ProgMan Systemy Komputerowe z siedzibą w Gdyni. Dochody niepodatkowe oraz konto 130 

jednostki budżetowej prowadzone jest w księgach rachunkowych z wykorzystaniem programu 

komputerowego DDJ Księgowość firmy ProgMan Systemy Komputerowe  

z siedzibą w Gdyni. 

§ 4 

System służący ochronie danych i ich zbiorów, w tym dowodów księgowych, ksiąg 

rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonywanych w nich 

zapisów. 

System służy ochronie danych i ich zbiorów w tym dowodów księgowych, ksiąg 

rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonania w nich zapisów. 

W celu zabezpieczenia dostępu do danych zawartych w komputerowym systemie księgowym 

stosuje się następujące rodzaje zabezpieczeń: 

‒ ograniczenie fizycznego dostępu do komputera, w którym znajdują się dane 

rachunkowe. Komputer znajduje się w pomieszczeniu księgowości do którego 

uniemożliwia się dostęp osobom niepowołanym, 

‒ zabezpieczenie dostępu do danych hasłem, które znane jest tylko pracownikowi 

księgującemu na programie księgowym oraz na programie płacowym i głównemu 

księgowemu, 

‒ zabezpieczenia samych danych - dokonuje się okresowej archiwizacji, która 

przeprowadzana jest raz w miesiącu (po dokonaniu operacji zamknięcia miesiąca). 

Dane przenoszone są na nośnik magnetyczny i przechowywane w szafie metalowej. 

Dokumenty księgowe na papierze zabezpiecza się w następujący sposób: 

 Dokumentacja finansowo-księgowa (księgi rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty, 

inwentaryzacje finansowe i sprawozdania) na podstawie których są dokonywane w nich 

zapisy przechowywane są w siedzibie jednostki. 



Dowody księgowe są na bieżąco porządkowane i układane w segregatorach lub teczkach w 

kolejności chronologicznej, wynikającej z prowadzenia ksiąg rachunkowych w celu: 

‒ łatwego ich odszukania i sprawdzenia, 

‒ uniemożliwienia dostępu osobom nieupoważnionym. 

 Po zakończeniu ewidencji księgowej za miniony rok obrotowy – dowody księgowe, ich 

zestawienie, urządzenia księgowe, sprawozdania finansowe przechowuje się w siedzibie 

jednostki. Zapewnia się łatwy dostęp do nich osobom upoważnionym oraz uniemożliwić 

dostęp osobom niepowołanym przez odpowiednie zabezpieczenie i zamknięcie 

pomieszczeń oraz szaf, regałów służących do przechowywania dokumentacji. Zbiory 

dokumentów w segregatorach, teczkach oznaczane są: 

‒ nazwą jednostki, do której należą, 

‒ znakiem wskazującym rodzaj dokumentacji – symbol lub nazwa rejestru (np. dowody 

księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne), 

‒ symbolem kwalifikacyjnym zbioru do odpowiedniej kategorii jego przechowywania 

(kategoria A lub B). Symbol A oznacza materiały archiwalne trwałe, symbol B wraz z 

liczbą lat przechowywania oznacza dokumentację niearchiwalną, którą po upływie 

czasu przechowywania przekazuje się na makulaturę, 

‒ określeniem roku obrotowego i miesiąca, którego grupa tematyczna zbioru dotyczy, 

‒ pierwszym i ostatnim numerem dowodów księgowych, dokumentów 

inwentaryzacyjnych, kont ksiąg rachunkowych itp. lub innym oznaczeniem części 

zbioru dokumentacji księgowej, pozwalających stwierdzić jego kompletność. 

  W ramach stosowania ochrony danych w należyty sposób przechowuje się dokumentację 

przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upoważnienia, dostępem osób 

nieupoważnionych, uszkodzeniem lub ich zniszczeniem.   

 Zbiory dokumentacji księgowej jednostki mogą być udostępniane osobie trzeciej do wglądu 

na terenie jednostki za zgodą kierownika jednostki, jeżeli przepisy nie stanowią inaczej. 

Wydanie dokumentów, dowodów itp. ze zbiorów dokumentacji księgowej może nastąpić 

wyłącznie za pisemną zgodą kierownika jednostki. 

 Sprawozdania finansowe są aktami kategorii A przeznaczonymi do trwałego 

przechowywania z tym, że trwałemu przechowywaniu podlegają sprawozdania finansowe 

w których zostały uwzględnione rezultaty ich weryfikacji. 

 Dowody, dokumenty należące do kategorii B przechowuje się przez określony okres: 

‒ księgi rachunkowe – 5 lat, 

‒ karty wynagrodzeń pracowników – przez okres wynikający z przepisów emerytalnych, 

rentowych czy podatkowych – 50 lat, 

‒ dowody księgowe dotyczące inwestycji wieloletnich, kredytów, pożyczek umów 

handlowych, roszczeń dochodzonych w postępowaniu cywilnym (albo objętych tym 

postępowaniem), karnym czy podatkowym – 5 lat. 

‒ dokumentacja dotycząca przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – przez 5 lat 

po okresie jej ważności, 

‒ dokumenty inwentaryzacyjne – 5 lat, 

‒ pozostałe dowody księgowe i dokumenty – 5 lat  

Okres przechowywania oblicza się od początku roku następującego po roku obrotowym, 

którego dane i zbiory dotyczą. 

§ 5 

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów księgowych. 

Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie 

operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami źródłowymi: 

‒ zewnętrzne obce – otrzymane od kontrahentów, 



‒ zewnętrzne własne - przekazywane w oryginale kontrahentom, 

‒ wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki. 

 

Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej: 

‒ określenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny, 

‒ określenie stron dokonujących operacji gospodarczej, 

‒ opis operacji, jej wartość, oraz jeżeli to możliwe określenie ilościowe, 

‒ datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę 

sporządzenia dowodu, 

‒ podpisy wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki 

majątkowe, 

‒ stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach 

rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach 

rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania, 

‒ oznaczony numerem w sposób umożliwiający powiązanie dowodu z zapisami 

księgowymi. 

Dowody księgowe powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji 

gospodarczej, którą dokumentują, kompletne, wolne od błędów rachunkowych. 

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek. 

Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie 

przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie, wraz 

ze stosownym uzasadnieniem. 

Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści lub 

kwoty z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej  

i daty poprawki, oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej. Nie można poprawiać 

pojedynczych liter lub cyfr. 

Za dowód księgowy uważa się również: 

‒ polecenie księgowania, sporządza się w celu dokonania zapisu księgowego 

niewyrażającego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie błędnego 

zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztów, otwarcie ksiąg, rozksięgowanie wyciągu 

bankowego, rozksięgowanie listy płac). 

‒ noty księgowe, 

 

Kontrola dowodów księgowych  

W jednostce stosuje się następujące rodzaje kontroli: 

‒ kontrolę merytoryczną, 

‒ kontrolę formalną i rachunkową. 

 

Kontrola merytoryczna dowodów księgowych polega na ustaleniu zgodności danych ze 

stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktyczne nastąpiła i czy została 

przeprowadzona prawidłowo. 

Kontrola merytoryczna obcych dowodów księgowych polega w szczególności na sprawdzeniu 

czy: 

‒ dokument został wystawiony przez właściwy podmiot, 

‒ operacji gospodarczych dokonały osoby do tego upoważnione, 

‒ planowana operacja gospodarcza została ujęta w zatwierdzonym planie finansowym, 

‒ dokonana operacja była celowa, tj. czy była zaplanowana do realizacji w okresie, w 

którym została dokonana lub wykonanie jej było niezbędne do prawidłowego 

funkcjonowania jednostki, ochrony mienia itp., 



‒ dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości, np. czy zakres rzeczowy 

faktycznie został wykonany, czy prace zostały wykonane w sposób rzetelny i zgodnie z 

obowiązującymi normami, 

‒ na wykonanie operacji gospodarczej została zawarta: umowa o pracę lub wykonanie 

usługi, umowa o dostawę względnie złożono zamówienie, 

‒ zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami 

obowiązującymi w danym zakresie, 

‒ zastosowano odpowiednie procedury wynikające z ustawy o zamówieniach 

publicznych, 

‒ operacja gospodarcza przebiegała zgodnie z prawem. 

Na dowodach księgowych stwierdzających zakup materiałów, wyposażenia lub wykonania 

usługi pracownik dokonujący kontroli merytorycznej dowodu ma obowiązek pisemnie 

potwierdzić, że zakupu dokonano zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych lub zakup nie 

podlega przepisom w/w ustawy. 

Kontrola formalna polega stwierdzeniu czy dokument został wystawiony w sposób 

prawidłowy, zgodny z obowiązującymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co 

najmniej dane jakie zgodnie z ustawą o rachunkowości powinien zawierać dowód księgowy. 

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dowód księgowy jest wolny od błędów 

rachunkowych. 

Na okoliczność dokonania kontroli dowodów księgowych pracownik dokonujący kontroli 

umieszcza na dowodzie księgowym pieczęć z klauzulą: 

Sprawdzono pod względem merytorycznym, 

Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym. 

 

Obieg dokumentów finansowo – księgowych 

Wszystkim dokumentom wpływającym do CUW nadawana jest data wpływu.  

Następnie trafiają do osób upoważnionych do wstępnej kontroli. Dokument ten jest celem 

sprawdzany pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Dokonanie tej 

kontroli zostaje potwierdzone na odwrocie dokumentu przez podanie daty oraz podpisu osoby 

dokonującej danego rodzaju kontroli, następnie przekazywana jest głównemu księgowemu 

Złożenie podpisu przez głównego księgowego oznacza, że: 

‒ nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników 

oceny prawidłowości operacji i jej zgodności z prawem, 

‒ nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno – rachunkowej rzetelności  

i prawidłowości dokumentów, 

‒ zobowiązanie wynikające z operacji mieści się w planie finansowym jednostki. 

Ostatecznej kontroli dokumentów stanowiących podstawę do dokonania wydatków ze środków 

publicznych dokonuje dyrektor jednostki. Kompletne dokumenty zaakceptowane do realizacji 

przekazywane są odpowiednim pracownikom w celu dokonania poleceń przelewu lub wypłaty 

gotówki z kasy. 

 

Dekretacja dokumentów 

Dekretacja określa ogół czynności związanych z przygotowaniem dokumentów do 

księgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich księgowania i pisemnym 

potwierdzeniem jej wykonania. 

Dekretacja obejmuje następujące etapy: 

‒ segregacja dokumentów, która polega na wyłączeniu z ogółu dokumentów 

napływających do komórki księgowości tych dokumentów, które nie podlegają 

księgowaniu (np. nie wyrażają operacji gospodarczych lub są ich zapowiedzią), 



‒ podziale dowodów księgowych na jednorodne grupy (np. bankowe, kasowe, 

memoriały), 

‒ kontroli kompletności dokumentów na oznaczony okres (np. dzień, dekadę). 

‒ sprawdzenie prawidłowości dokumentów, 

‒ właściwa dekretacja (oznaczenie sposobu księgowania). 

Właściwa dekretacja polega na: 

‒ nadaniu dokumentom księgowym numerów, pod którymi zostaną ona 

zaewidencjonowane, 

‒ umieszczeniu na dokumentach adnotacji rejestru dokumentu (bank, kasa, memoriał), 

‒ wskazania na jakich kontach syntetycznych ma być dokument zaksięgowany, wraz z 

podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania, 

‒ wskazaniu sposobu księgowania dowodu w urządzeniach analitycznych, 

‒ określeniu daty, pod jaką dowód ma być zaksięgowany, jeżeli dowód ma być 

zaksięgowany pod inną niż data wystawienia – przy dowodach własnych lub datą 

otrzymania – przy dowodach obcych, 

W celu zmniejszenia pracochłonności dekretacji stosuje się pieczątkę z odpowiednimi 

rubrykami. 

 

Dowody księgowe związane z rozliczeniami z kontrahentami 
‒ faktura,  

‒ nota księgowa. 

Faktura powinna być: 

‒ wystawiana i otrzymywana przez wszystkie jednostki w imieniu gminy, 

‒ określać właściwe dane identyfikacyjne podatnika VAT tj. gminy, czyli „sprzedawcy”  

(w wystawionych fakturach) i „nabywcy” (w otrzymywanych fakturach). 

 

Dowody bankowe: 

‒ wyciągi rachunków bankowych, 

‒ polecenia przelewu – pobrania, 

‒ czeki gotówkowe. 

Wyciągi z rachunków bankowych – obejmują wszystkie operacje pieniężne dokonywane za 

pośrednictwem banku – zarówno w obrocie gotówkowym jak i bezgotówkowym. Wyciągi  

z rachunków bankowych wraz z dowodami źródłowymi pobiera z banku osoba upoważniona. 

Główny księgowy zobowiązany jest pobrane dokumenty sprawdzić pod względem formalno – 

rachunkowym oraz ciągłości sald w ewidencji księgowej. W razie stwierdzenia braku 

kompletności dokumentów źródłowych lub wyciągów, składa reklamacje w trybie ustalonym 

przez bank. 

 

Polecenie przelewu (rozliczenie bezgotówkowe) 

W CUW polecenie przelewu jest dokonywane drogą elektroniczną w systemie INTERNET 

BANK. Polecenie przelewu dokonanego drogą elektroniczną następuje poprzez autoryzację 

przelewów, który w rozumieniu programu polega na zatwierdzeniu każdego polecenia 

przelewu przez osoby wymienione w karcie wzoru podpisów skierowanej do banku. 

Autoryzacja odbywa się PINem. W przypadku awarii lub nieprzewidzianych zdarzeń polecenie 

przelewu sporządza ręcznie pracownik księgowości w terminie określonym na dokumencie. 

Polecenie przelewu wypełnia się w dwóch egzemplarzach, kwotę należności wpisuje się 

cyframi. Rubryki prawej strony są niemal identyczne z rubrykami lewej strony. Sporządzone 

polecenie przelewu, wraz z dokumentem stanowiącym podstawę wystawienia, przekazywane 

jest do podpisu przez osoby upoważnione z karty wzorów podpisów skierowanej do banku. Po 

zatwierdzeniu dokumentów źródłowych przez dyrektora CUW  

i głównego księgowego podpisywane jest polecenie przelewu. Po zrealizowaniu przelewu bank 



przekazuje wyciąg do CUW stanowiący dowód dokonania zapłaty. CUW po otrzymaniu 

wyciągu sprawdza go i dokonuje ewidencji operacji finansowych w urządzeniach księgowych.  

 

Czek gotówkowy – stanowi polecenie (dla banku) wypłacenia określonej sumy gotówki  

z rachunku bankowego na określone wydatki lub uzupełnienie zapasu gotówki w kasie. 

Czeki wystawiane są na blankietach wystawionych przez bank, zawierają nazwę banku  

i numer rachunku bankowego. Stanowią one druki ścisłego zarachowania i przechowywane są 

w kasie CUW. Czek wypełnia kasjer w jednym egzemplarzu. Treść czeku nie może być 

przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposób. Czeki gotówkowe mogą być czekiem 

imiennym lub na okaziciela. Czek gotówkowy podpisany jest przez upoważnione osoby. Wzory 

podpisów osób upoważnionych oraz ich nazwiska podane do wiadomości banku  

i zamieszczone w karcie wzorów podpisów, która złożona jest w banku obsługującym CUW. 

Osoba otrzymująca do realizacji winna pokwitować odbiór czeku. Po otrzymaniu wyciągu 

bankowego księgowość sprawdza zgodność z raportem kasowym. Kasjer ma obowiązek 

prowadzenia ewidencji otrzymanych książeczek czekowych. 

 

Gospodarka kasowa – stosuje się dokumenty jak niżej: 

‒ polecenie wyjazdu służbowego, 

‒ raport kasowy, 

‒ kasa przyjmie – KP, 

‒ kasa wypłaci – KW, 

‒ oświadczenie o korzystaniu z własnego samochodu wraz z rozliczeniem finansowym 

za dany miesiąc. 

 

Polecenie wyjazdu służbowego 

Wystawienie polecenia służbowego następuje na podstawie decyzji kierownika jednostki. 

Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez pracownika sekretariatu. Wypełnione 

polecenie musi zawierać numer kolejny wpisany do kontrolki, imię i nazwisko, stanowisko, cel 

podróży, miejscowość, datę oraz określenie środka lokomocji. Polecenie wyjazdu służbowego 

podpisuje kierownik jednostki. Rozliczenia kosztów podróży i diet dokonuje osoba delegowana 

w ciągu 7 dni od daty zakończenia podróży. Do rachunku dołącza się dowody dla 

udokumentowania poniesionych wydatków. Rachunek podpisują: wystawiający, na którego 

wniosek pracownik został delegowany w podróż służbową, sprawdzający pod względem 

formalno – rachunkowym, główny księgowy i kierownik jednostki jako zatwierdzający. Na 

podstawie zatwierdzonego rachunku kasjer wypłaca za pokwitowaniem należną kwotę, 

umieszcza datę i swój podpis oraz dołącza dowód do raportu kasowego. 

 

Raport kasowy- Program komputerowy KASA DDJ 

Służy do ewidencji szczegółowej wszystkich dowodów kasowych, dotyczy wpłat i wypłat 

dokonywanych przez kasjera w danym dniu. Raport kasowy sporządza się w dniu dokonania 

operacji kasowej. Raport kasowy sporządzony jest w dwóch egzemplarzach przez kasjera. 

Bieżący numer raportu kasowego, odnotowany w prawej górnej rubryce, ustala się  

z zachowaniem ciągłości numeracji w ramach roku sprawozdawczego osobno dla konta 

głównego i osobno dla kont pomocniczych. W lewym górnym rogu zaopatrzony w pieczęć 

firmową. Poszczególne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegają 

chronologicznej i systematycznej kolejności ich realizacji, przy czym w rubryce „treść” określa 

się rodzaj operacji gotówkowej, a w rubryce „dowód” – symbol – np. KW czy KP wraz z 

numerem kolejnym, który ma być zarachowany. Raport kasowy służy do ewidencjonowania 

przychodów i rozchodów gotówki w kasie. Po stronie przychodów ewidencjonuje się pobrane 

czekiem z banku kwoty na podstawie dowodu wpłaty KP, kwitariusza przychodowego, 



natomiast po stronie rozchodów zaakceptowane do wypłaty dokumenty źródłowe (rozliczenie 

zaliczek, listy płac, faktury, rachunki, KW itp.). wypłaty wynagrodzeń, dokonywane na 

podstawie listy płac, ewidencjonuje się w raporcie kasowym w kwotach wynikających z 

poszczególnych list, obejmujących sumy wypłacone w danym dniu. Kasjer wpisuje ilość 

załączników przychodu i rozchodu. Po dokonaniu tych wszystkich czynności kasjer podpisuje 

raport kasowy i przekazuje za pokwitowaniem jego oryginał wraz ze wszystkimi dowodami 

głównemu księgowemu, kopia raportu kasowego pozostaje w bloczku raportów. Po 

sprawdzeniu raport kasowy wraz z złożonymi dowodami zostaje przekazany do księgowania. 

Raporty kasowe prowadzi się dla: 

‒ działalności podstawowej, 

‒ zakładowego funduszu świadczeń socjalnych. 

 

Kasa przyjmie – KP 

Stanowi dowód przyjęcia do kasy gotówki pobranej z banku czekiem gotówkowym na 

realizację wypłat dokonywanych z kasy CUW. Wystawia kasjer w dwóch egzemplarzach. 

Oryginał dołącza do raportu kasowego a kopia pozostaje w bloczku. 

Kasa przyjmie stanowi druk ścisłego zarachowania. 

 

Kasa wypłaci – KW 

Jest dokumentem zastępczym stosowanym przy wypłacie gotówki z kasy w przypadku, gdy 

wypłata ta nie jest dokonywana na podstawie źródłowych dowodów kasowych. Dowody 

wypłaty „KW” wystawia upoważniony pracownik księgowości, w trzech egzemplarzach, 

oryginał kasjer dołącza do raportu kasowego, jedną kopie otrzymuje pobierający, druga kopia 

zostaje w bloczku.  

Kasa wypłaci stanowi druk ścisłego zarachowania. 

 

Dowody płacowe 

‒ listy płac, 

‒ rachunek za prace zlecone, 

‒ inne listy wypłat, 

‒ zbiorcze zestawienie list płac, 

‒ karta wynagrodzeń pracownika. 

 

Listy płac 

Listy płac stanowią podstawę do wypłaty wynagrodzeń pracowników udokumentowania ich 

wypłaty. 

Sporządzone są na podstawie następujących dokumentów: 

‒ pism angażujących (aktualnych umów o pracę, uchwał, decyzji o wyborze lub 

powołania na stanowisko kierownicze), 

‒ umowy o pracę zleconą, 

‒ zmiany umowy o pracę, 

‒ rozwiązania umowy o pracę, 

‒ decyzji w sprawie przyznania premii, 

‒ ewidencji obecności w pracy, 

‒ zaświadczeń o czasowej niezdolności do pracy oraz decyzji o usprawiedliwionej 

nieobecności w pracy i zwolnieniach od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia 

za czas nieobecności, 

‒ odprawy w związku z rozwiązaniem stosunku pracy z przyczyn dotyczących zakładu 

pracy, 

‒ nagrody jubileuszowe, 



‒ odprawy emerytalne, 

‒ ekwiwalenty za niewykorzystane urlopy wypoczynkowe, 

‒ zlecenia za pracę w godzinach nadliczbowych. 

Listy płac sporządza się komputerowo w oparciu o program - Płace w 2 egzemplarzach, 

oryginał przekazywany jest do kasy celem wypłaty lub przelewu, kopia stanowi odcinek 

płacowy dla pracownika. 

Listy płac powinny zawierać co najmniej następujące dane: 

‒ okres za jaki obliczono wynagrodzenie, 

‒ łączną sumę do wypłaty, 

‒ nazwisko i imię pracownika, 

‒ sumę należnego wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczególne składniki płac, 

‒ sumę wynagrodzeń netto, 

‒ sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły, 

‒ sumę ewentualnych dodatków przejściowych i stałych (dodatek funkcyjny, specjalny), 

‒ sumę zasiłku chorobowego, macierzyńskiego, opiekuńczego, 

‒ pokwitowanie odbioru wynagrodzenia netto (podpis). 

Zgodnie z ustaleniami zakładu pracy, w listach płac dopuszczalne jest dokonywanie 

następujących potrąceń: 

‒ należności obowiązkowych, zgodnie z przepisami ZUS i podatkowymi, 

‒ należności egzekucyjnych na podstawie nakazów egzekucyjnych. 

Inne potrącenia mogą być dokonywane wyłącznie za zgodą pracownika. 

Listy płac nie mogą zawierać żadnych podskrobywań ani też nie omówionych poprawek. 

Listy płac powinny być podpisane przez: 

‒ osobę sporządzającą – pod względem rachunkowym 

‒ osobą sprawdzającą pod względem merytorycznym – inspektora ds. kadr CUW 

‒ Głównego Księgowego - pod względem formalnym i rachunkowym 

‒ Dyrektora CUW w przypadku pracowników CUW oraz Dyrektora właściwej jednostki 

oświatowej w przypadku szkół.  

‒ listy płac po podpisaniu przez wyżej wymienione osoby zostają przekazane do kasy  

w celu dokonania wypłaty – nie później niż na dzień przed terminem wypłaty bądź 

sporządzenia przelewów na konta.  

Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczania składek i zasiłków z tytułu ubezpieczeń oraz ich 

udokumentowania zawarte są w instrukcjach i zarządzeniach ZUS. 

Szczegółowe zasady dokonywania wypłat i ich udokumentowania przez kasjera określa 

instrukcja gospodarki kasowej. Oryginały list płac kasjera wpina w segregator. W raporcie 

kasowym uznaje się kwotę wypłaconych wynagrodzeń na podstawie zestawień zbiorczych list 

płac. 

 

Rachunek za prace zlecone 

Rachunek za prace zlecone wystawia zleceniobiorca i oryginał doręcza do CUW. Rachunek 

powinien spełniać wymagania określone w przepisach. Rachunek podlega sprawdzeniu pod 

względem merytorycznym przez osobę odpowiedzialną za odbiór wykonanych prac, a pod 

względem formalno – rachunkowym – główny księgowy lub osoba upoważniona. 

W przypadku umów zlecenia i umów o dzieło zawieranych z osobami fizycznymi stosuje się 

opracowane druki pozwalające: 

‒ zidentyfikować osobę, z którą zawierana jest umowa (imię i nazwisko, data urodzenia, 

adres zamieszkania, nr dowodu osobistego, PESEL, miejsce zamieszkania), 

‒ określić zakres robót, 

‒ ustalić termin wykonania i wymaganą jakość, 

‒ wskazać na sankcję za złą jakość i niedotrzymania terminu, 



‒ ustalić wysokość wynagrodzenia i terminu jego wypłaty. 

Umowa wskazuje na sposób rozliczenia podatku. 

Druk ten zawierać może również formularz rachunku, który po wykonaniu pracy zleconej, 

zleceniobiorca wypełnia i przedkłada. Rachunek ten spełnia wszelkie wymagania. Druk umowy 

o dzieło zawiera dodatkowo miejsce na oświadczenie podatkowe zleceniobiorcy. 

 

 

 

 

Inne listy wypłat – nie zaliczonych do wynagrodzenia o pracę 

W miarę potrzeby opracowywane są listy wypłat nie zaliczonych do wynagrodzeń za pracę, 

jak: 

‒ wypłaty odszkodowań z tytułu wypadków przy pracy, 

‒ odpraw pośmiertnych, 

‒ listy wypłat ekwiwalentów. 

Zbiorcze zestawienie list płac (ZBIORÓWKA) 

Zbiorcze zestawienie list płac sporządza pracownik ds. płac. 

Na podstawie zbiorczego zestawienia płac sporządza się: 

a) deklarację rozliczeniową składek ZUS, 

b) deklarację podatkową (zaliczki na podatek dochodowy od wypłaconych wynagrodzeń), 

c) polecenia przelewu: 

‒ kwoty wynikające z rozliczenia składek ZUS, 

‒ kwoty zaliczek na podatek dochodowy od wypłaconych wynagrodzeń, 

‒ innych kwot potrąconych z wynagrodzeń dla jednostek, osób uprawnionych. 

d) raport kasowy wypłat wynagrodzeń. 

 

Karta wynagrodzenia pracownika 

Kartę prowadzi pracownik ds. płac w jednym egzemplarzu oddzielnie dla każdego pracownika 

i dla każdej osoby jaka uzyskała jakiekolwiek wynagrodzenie. Każda osoba posiada jedną kartę 

wynagrodzeń, na której odnotowuje się wszystkie rodzaje uzyskiwanych wynagrodzeń i wypłat 

(w tym: zasiłków z ubezpieczenia społecznego) w sposób umożliwiający ustalenie sumy wypłat 

z danego tytułu. Kartoteka prowadzona jest przy użyciu komputera, wydruk następuje po 

zakończeniu każdego roku. 

 

Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majątku trwałego 

 

Środki trwałe  

W przypadku zakupu nowego środka trwałego zajmujący się ewidencją środków trwałych 

pracownik na podstawie faktury lub rachunku, sporządza dowód przyjęcia środka trwałego OT 

w momencie przyjęcia tego środka trwałego do użytkowania. 

Dowód OT sporządza się w 2 egzemplarza: 

a) dla działu księgowości w celu ujęcia w księgach rachunkowych, 

b) dla działu organizacyjnego w celu ujęcia w księgach inwentarzowych. 

Ten sam sposób postępowania przyjmuje się w przypadku przyjęcia środka trwałego  

z inwestycji. Dowód OT powinien zawierać symbol wydziału wystawiającego dowód,  

nr kolejny i rok, charakterystykę środka trwałego, m. in. Datę budowy lub rok produkcji,  

nr fabryczny, dane techniczne, części składowe. Do dowodu OT dołącza się kserokopię 

dokumentu stanowiącego podstawę do jego wystawienia. 

 



W przypadku nieodpłatnego przekazania środka trwałego przez inną jednostkę lub osobę 

fizyczną podstawą zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentów: decyzja o 

przekazaniu, akt darowizny, protokół przekazania, dowód PT lub inny dokument 

potwierdzający fakt nieodpłatnego przekazania środka trwałego oraz określający wartość  

i podstawowe cechy środka trwałego. Podstawą przyjęcia środka trwałego nieodpłatnie 

przekazanego w sytuacji braku możliwości otrzymania dowodu PT lub innego dokumentu 

przekazania może być również dowód OT wystawiony przez odpowiedni wydział 

merytoryczny. Dowód PT powinien zawierać w szczególności charakterystykę środka 

trwałego, określenie wartości i dotychczasowego umorzenia przekazywanego środka trwałego, 

numer inwentarzowy, określenie stron operacji. Dowód wystawienia strona przekazująca dany 

środek trwały w 4 egzemplarzach, z których dwa przeznaczone są dla przejmującego w celu 

ujęcia środka trwałego w ewidencji księgowej oraz w księdze inwentarzowej. 

 

Podstawą przyjęcia środka trwałego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyżki środków 

trwałych w drodze inwentaryzacji jest protokół weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych 

sporządzony zgodnie z instrukcją inwentaryzacyjną. 

 

W przypadku nieruchomości głównym dokumentem stanowiącym podstawę dokonywania 

stosownych zapisów w ewidencji księgowej i księdze inwentarzowej jest decyzja  

o przekazaniu w trwały zarząd. 

Wycofanie środka trwałego z ewidencji następuje w wyniku: 

‒ sprzedaży, 

‒ nieodpłatnego przekazania innej jednostce lub osobie, 

‒ likwidacji, 

‒ stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji. 

Decyzja o sprzedaży lub nieodpłatnym przekazaniu środka trwałego należy do Wójta Gminy. 

Sprzedaż środka trwałego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towarów i 

usług. Dokument sprzedaży wystawia dział księgowości. Przekazanie środka trwałego innej 

jednostce następuje na podstawie protokołu dowodu PT. Likwidacja środków trwałych 

dokonywana jest na wniosek osoby, której powierzono użytkowanie lub w ramach 

odpowiedzialności materialnej składnik majątku. Mienie stanowiące odpady w rozumieniu 

ustawy o gospodarce odpadami likwiduje się poprzez utylizację. Likwidacji dokonuje 

powoływana doraźnie komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporządza 

protokół. Kopię protokołu otrzymuje dział księgowości. Na jej podstawie wystawiany jest 

dokument LT. 

 

Pozostałe środki trwałe i wartości niematerialne i prawne  

 

Zakupione pozostałe środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne wprowadzane są do 

ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentującego zakup. 

 

ZASADY LIKWIDACJI (KASACJI)   

Kasacji podlegają wycofane z eksploatacji rzeczowe składniki majątkowe, które utraciły swoją 

wartość użytkową ze względu na: 

‒ całkowite lub w znacznym stopniu zużyte, 

‒ zniszczenie na skutek zdarzeń losowych, 

‒ przestarzałość techniczną. 

Dla przeprowadzenia czynności kasacyjnych należy powołać w placówce zespół kasacyjny w 

składzie co najmniej 3-ch osób. Skład zespołu oraz jej przewodniczącego ustala kierownik 

jednostki. Nie może nim być osoba, odpowiedzialna za gospodarkę składnikami majątkowymi. 



Listę składu osobowego komisji należy przekazać głównemu księgowemu jednostki 

prowadzącej obsługę finansową. 

W czynnościach kasacyjnych bierze udział pracownik jednostki prowadzący ewidencję 

majątku. 

W miarę potrzeb zespół kasacyjny dokonuje fizycznej likwidacji składników, a wykonanych 

czynności sporządza protokół. Mienie stanowiące odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce 

odpadami przekazuje się podmiotom do tego powołanym. 

Aby zapobiec gromadzeniu w placówce niesprawnych i nieużytecznych składników 

majątkowych kasację należy przeprowadzić niezwłocznie po stwierdzeniu konieczności 

wycofania środka materialnego z inwentarza. Wskazuje to na potrzebę działania zespołu 

kasacyjnego w sposób ciągły przez cały rok. 

Protokół kasacyjny podpisują wszystkie osoby uczestniczące w czynnościach, a zatwierdza go 

dyrektor jednostki. 

Protokół kasacyjny sporządza się w 2 egzemplarzach. 

Protokół stanowi podstawę do zdjęcia (rozchodowania) z ewidencji syntetyczno – analitycznej 

zakwalifikowanych rzeczowych składników majątkowych. 

Kasacja pozostałych środków trwałych oraz składników majątkowych z grupy „wyposażenie 

techniczne”, do której zalicza się: komputery, maszyny do pisania, liczenia, telewizory, radia, 

fax-y kserokopiarki itp., winna być poprzedzona odpowiednią ekspertyzą. 

Odzyskanie części z likwidowanych rzeczowych składników majątkowych uznane jako 

przydatne użytkowo winny być zagospodarowane w trybie wskazanym przez dyrektora 

jednostki. 

§6 

Zobowiązuje wszystkich pracowników do zapoznania się z treścią zarządzenia i ścisłego 

stosowania. 

§7 

Wykonanie zarządzenia powierza się Głównemu Księgowemu CUW. 


